
.. , Orectorto de Alumnos del Curso; R~dacción de-;;formes Técn~·ci; "'" 

l. 

Febrero 

Enrique llumberto Ana ya López 
S A R H 

19 SI • 

Jefe del I:epto. de Ing. Electromecánica 
Ignacio Ramírez 20·1° Piso . 
México 4, D. F'. 
566 37 55 

2. Lt..."'ncio Angula Valenzuela 
Víctor Hugo 215-203 
Z.P.l3 

3. 

S. 

' 6. 

7. 

3. 

674 25 99 

Faustino Arellano Ar~ 
Estudios de Ing. , Planeación y 
Proyectos, S. A, 
Insurgentes Sur 559.::4~ Piso 
México, D.F. Z. P,l2 
536 48 22 

Gonzalo A rellano Reynoso 
SAl!OP 
Miguel Laurent 840·1° Piso 
México 12, D.F. 
559 21 49 

Fernando Bautista Ramírez 
Comisión de Aguas del Valle de México 
Bakleras 55-4° 
México 1, D.F. 
510 lO 62 

Marisela Beltrán Barrán 
SAHOP 
Miguel Laurent 840-!0 Piso 
México 13, o. F. 
559 20 SI 

María Luisa Benaasini Loustaunau 
S A R JI 
Sn. A.Abad 32-14° Piso 
México 8, D. F, 
542 91 16 

Carlos Enriwue Culebra Sánchez 
Cía. de Luz y Fuerza del Centro, S.A. 
~lchor Ocampo L7l 
Col. Verónica Anzurez 
Z.P.S 
539 68 34 

Sierra Mndre 70 Casa A-6 
Lomas verdes 
IV Secc. 
Naucalpan, Edo. de M~x. 

Canarias 702-401 
Col. Portal es 
Z.P. 13 
539 45 66 

Av. Hidalgo 58 
Chimahuacan, Edo. de M~x. 

Ro. Zihuatanejo 184 
Col. Casas Alemán 
Z.P.14 
753 28 33 

Ignacio Esteva 3 105 D 
Sn. M. Olspultepec 
z.p.lS 
2711457 

Mercaderes 62 
Sn. J. Insurgentes 
Z.P.I9 
534 74 so 

Uxma.l194-202 
Col. Narvarte 
Z.P. 12 

• 



. . 
17. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

·3· 

Raúl Guerrero 
Comisión de Aguas del Valle de México 

· jefe del D-"'¡Jto. de Contratos y Estimaciones 
Ba!dcras 55-4~ Piso 
z. p .l 
510 10 62 

JoSé Miguel Guerrero Martfnez 
SARH . 
Reforma 107 
Z.P .1 
546 16 90 

Mol sea Hernández Miranda 
SARil 
Jefe de Oficina 
Reforma 5!-15° Piso 
México, D,F. Z.P.4 
535 54 83 

Armln Herrera Argaiz 
Banco de México, S, A. 
Av. Cinco de Mayo No. 2 
Z.l'.l 
SHl 05 00 Ext. 622 

RubL'n Dlrio Herrera Cabrera 
SARH 
Anal!sta 
Reforma 5t-15°Piso, México, D.F. 
z. P. 4 
566 97 92 

Gcrardo Lugo Carda 
Cornlsión de Aguas del Valle de México 
Victorl.u 77-3° Piso -
Z.P .1 
521 87 25 

Fidel Madrigal Ochoa 
Dirección Generat·cte Protección y 
OrdcnBción Ecológica 
Reforma 107-5° Piso 
México 4, D. F, 
592 10 31 

M.lrtha M. Monobe HernAndez 
S A R H 
Analista 
Reforma 51-l5°Piso 
México, D.F. Z.P.4 
566 97 92 

Circ. Museos 58 
Cda. Satélite, Edo, de Méx, 
398 58 76 

Contralori.B. 22 
Col. Federal 
Z.P .9 
762 31 57 

1° de Mayo No. 63 Bis 
Col. Nativitas 
Z.P.13 
579 49 28 

Rancho el Tejocote 19 
Prado Coapa 
Z.P.22 
67104frl 

C1zda. Misterios 234-14 
Col. Vallejo 
MéXico, D.F. Z.P.l4 
537 81 94 .· 

Tecpatl 139 Edif. J 502 
Atzcapotzalco 
Z,P,I6 
561 97 65 

Priv. Rancho La Cruz 20 M 
Mhico 8, D.F. 

519 93 90 

Av. Américas 81-201 
Col. Moderna 
México 13, D.F. 
566 60 27 



33. 

34. 

35. 

36. 

37. 

38. 

39. 

40. 

Carlos Pina del Valle 
Asbestos de México, S.A. 
Via Gustabo Saz Km. 12.5 
Tlanepantla, Edo. de Méx. 
565 01 {)() 

Francisca Alicia Puente Gonzáiez 
Instituto· Nacional de la Comunlcaci6n 
Humana 
Dr. Feo. P, Miranda 177 
Lomas de Plateros 
Z.P.l9 
593 36 02 

Gonzalo Quitero Cruz 
Cía, de Luz y Fzn. del Centro, S.A. 
Mlechor Ocampo 171 
Z.P.17 
535 75 25 

Arturo Bernardlno Ramírez Luna 
SAHOP 
M. Laurent 840-1" Piso , México, D.F. 
Z.P.13 
559 21 49 

Rogelio Reyes Alvarado 
IMSS 
Centro MC!dico Nacional 
Av. Central 17 
México, D.F. Z,P,7 
761 U 22 Ext. Jl94 

Moiaes Rizo Pimentel 
S A R H 
Reforma 69-5 o Piso . 
México, D.F. Z.P.4 
546 80 24 

Pedro Rodarte Mireles 
S A R H 
Reforma 107-1° Piso 
Z.P.4 
566 06 88 Ext.ISO 

lsafas 0-.vid Rodrfguez Martrnez 
SARH 
Reforma 35-11° Piso 
Z.P. 4 
592 18 06 

Pro!, Lucas Alam4n 1501 
, ; Aero~utica Militar 

Z.P. 8 
552 99 64 

Sagredo 36 7302 "A" 
Sn. José Insurgentes 
Z.P.l9 
598 27 f57 .. 

. . 

' . 
Norte . 84 A No. 5420 
Col. Sn. Pedro 
México, D.F. ,ZP~IS 
551 64 fJl . 

• • 
Calle 24 No. 554 
Col. Pro-Hogar .: ' 

. México, O.F: Z.P.15 
567 56 36 

. ' '' . . ' 
:Marirui. Nacional200 &Uf liS J:E¡m. 12 
Col. AnáhUac . 
Z.P.l7 

• 
" 

Corind6n 29 , 
• 

Fracc. Pedregal de Atiza.pAn 
Edo. de México 
• 

•; 
. ...... -' .. 

Zacatecas 21-16 
Z.P.7.,·· 

.. 



.. '\ 
·7. 

49. Osear Vera Smith 
SARH 

so. 

Reforma 51-15~ 
México 4, D.F. 
566 97 83 

Rubén Villegas Limón 
Comisión de Aguas del Valle de México 
Dirección de Estudloa y Evaluación 
Victoria 77 -2" __ 
México 1, D. F, 
521 87 25 Ext, 121 

-

EdUicio 1 D!pto, 301 
U. Bellavista 
México, O. F. ,, 
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CUARTA 

~L DOCUMZNTO 

"Recordenos si~ aue no se. escribo sólo 
con palabr~stno con =eaciOI'lCII; po.r lo 
tanto, for~oso será reconocer que la bella 
za, que la fuerza persuasiva y conviocar¡te 
de un texto escrito no reslde en lo.s VOCll­
blos aisl¡ldos, sino en .!l\1 justa y adeouda 
trabauSn; y, depende del nojo y sabiduría 
en utilizarlos; de su empleo lllá.s o menos 
correcto; de su mejor o peor engarse dentro 
del coojunto. La belleza, profun<lidad, y· 
ritrro emociQla.l, la fue.na e110tiva, persua 
üva y convinCente ~ta de lo oue, sir­
viéndonos de las palabras corro mero vehi= 
lo, hagiii!IOO sentir y petl.Sill" al lector". 



-· 

' 

INTRODuce 1 OlL 

En esta parte, 100tivo últfCJO de este TEXTO, trataremos acerca de los 

distintos tipos de docLBnentos: desde la simple carta hasta el fnfonae formal 

extenso, tal como lo anunciamos en la cubierta. 

COI!lO lo asentamos y dfjfmos en el Prefacio, nuestro TEXTO no pretende 

llev11r a nuestros lectores y alumnos hasta los artfculos perfodfstfcos nf 111!. 

nos a la estflfstfca, Nuestra fntencf6n es IQOdesta, porque hemos vfvfdo y 

sentido, al través del contacto con nuestros alUIIIIoS, la necesidad de formar 

buenos redactores de cartas, circulares, 111e1110randos, informes, etc., ya que 

el profesional actual, cualquiera que sea su especialidad, estl falto de 

una orlentac16n relativa en lo que puede afirmarse es su trabajo diario: es­

cribir c~rtas de tipos diversos y, sobre todo~ fnfomes, desde el simple 

"reporte• hasta el t~cn1co fonnal extenso. 

A nuestros lectores y alllll!1oS los hemos encauzado hasta aquf, própor­

cfonlindoles los conocimientos bisfcos, en forma amplia y profusamente ilus­

trados con sfnnlímero de ejemplos resueltos y eJercidos por resolver, Aho­

ra nos resta solamente profundf,lar en la estructura de cada docUIIIento e flus 

trarlo con modelos, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados li­

teralmente, porQue hemos dfchoy hasta el. cansancio que el buen redactor se 

hace escribiendo -fonna ünfca de aprender- y procurando ser creador y ori­

ginal en cada· escrito. 
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rAf>TTULO 18 

LA CARTA 

18.1 Definicio5n. Denti"O de lo tradicional y con apego a los principios el! 

sicos, una carta no es mls que un elemento destinado a ctmplfr con una fina­

lidad concreta,. generalmente formularla o de tr.imlte, Una def1nfcfo5n DISs 

armónica con la Epoca, cualquiera que sea su naturaleza, es !sta: una con­

versac(o5n a distancia, pero una conversac16n en reposo y sosiego, ~~~editada; 

sobre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las 

palabriiS que selecciona para evitar malas Interpretaciones o causar Incerti­

dumbre. • 

18.2 Consejos para su red~ccl6n. Aunque una carta de negocios sirve para 

notificar envfos, acusar recibos de lo que Sea, COillllnfcar un hecho, presen­

tar una reclaniacf6n, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que se nos 

ha pedido, agradecer una atencMn, y tantos otros requ1sftos obligados en un 

negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puesto que su tono y espf­

rftu provocan su prfmer Impacto verdadero ante el cual reaccfona el lector. 

Las cartas sirven fndudablernente para lo senalado, pero esto no es 

sin'o una sola de sus funcfones, la mh rudf~~~entarfa y material, y la única -conocida por quienes viven con la tradfcf6n, por quienes s61o se preocupan 

por decir cosas y exponer hechos concretos, sfenpre en forma frfa y estlitf-

ca. Para escribir cartas asf, basta con conocer la gramStfca y los prfncf-

*-TOdO To-reficToñado con la deffnfcfo5n y 
do CHi fntegramente de la la, edlcfón 
del autor y de Josefina l. de Miguel. 
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pi os generales de le redaccl6n sfmple, los cuales pueden hallarse en cual-

qufera de los múltiples libros y tratados que al respecto ex1steq.pero de­

' jemos esto y pasemos al an.Slfsfs de las funciones rnlis importantes de una 

carta. 

Desde luego, tenemos que ~ffnnar en fonna categ6rlca que todo escrito 

comercial debe poseer una fntencl6n y una fuerza que re~se los l&aftes de 

su ffnalfdad aparente. Qufen escribe una_ carta no debe limitarse a escri­

bir un texto correcto, sino que lo debe escribir de modo effcaz para que 1.!! 

fluya sobre el .Snlmo del lector mo!is que en sus sentidos. Un buen redactor 

de cartas dice las cosas de manera que Impresionen y convenziln; es decir, 

si pide, obliga a que se·le complazca¡ s1 reclama, Induce a que se le atfen. 

da; sf niega, persuade para que se le comprenda. En una palabra: sabe es­

cribir con_P,x_f_tq_yrofesfonal. 

la carta, puntualizamos, es tal vez el elemento mo!s Importante en la 

vfda comercial y justo es que se le conceda la atenciOn que merece por el 

lugar tan destilcado que ocupa en el desenvolvimiento de los negocios; por 

ello, quien escribe estl"oblfgado a·entregar su personal atenc16n a estos 

fns_trumentos de la comunfcacf6n coJlll!rclal-efectfva. 

He aquf algunas recomendaciones de gran_ utflfdad para que una carta 

cumpla con su objetive: 

1) Ch.rldad, propiedad, orden, deben ser las cualfdad!!s, los requlsl-

tos de una carta para que pueda cwnpl fr con su especTffca funcitln. Ante 
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todo, chrfdad en los conceptos, en la connotact~n de los vocablos, 

en h for111a, en h escritura; propiedad en el estilo, en el lengu.!_ 

je -acorde con el destinatario-, pues la carta va de lo fntfiDO a 

lo püblfco, y debe estar adecuada al objetho y a su destino; pero 

siempre en tono conversable, que al ffn y a la postre por eso son 

cartas; orden en la exposfcl6n de las Ideas, en Mgtca secuencia, 

sfn atiborrar los pllrrafos con argUIII8ntos o fdeas distintas. 

2) Brevedad: Toda carta debe tener su 16gfca extenst6n, pues la bre­

vedad puede poner en peligro la claridad, ser descorU:s, crear 

equ1vocos, malentendidos absurdos, etc. Lo recomendable es ser 

escueto y clero; es decfr, con su justa medfda, pues los textos 

innecesariamente largos aburren y canun. Pero no debe confundir­

se nunca la concfsf6n con la parquedad, pues Tos textos secos o 

concentrados carecen, por 1 o genera 1, de fuerza expresfva y con 

frecuencia denotan falta de cortesfa. El mejor texto es aquel en 

el que no falta nf sobra nada; pOr tanto, debe preocuparse por no 

omftfr conceptos importantes, nf repettr tdeas sfn causa justfff­

cada, Insistimos, no Importa que un escrito sea largo o corto; 

lo ünfco que hay vfgtlar es que no sea Innecesariamente la'1J!!, nf 

precf pf tadamente corto. 

3) ·Recuerde siempre que no se escribe s61o con palabru, por tanto, 

debe reconocerse que la belleza y la fuerza ~rsuasiva y convin­

cente de un texto no residen en los vocablos aislados, sfno en su 

justa y adecuada trabaz6n; y depende del modo y sabfdurfa en que 

se utilizan, de su empleo mh o meno~ correcto, de su mejOr o peor 8.!!. 



garce dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo 

emocional, la fuerza convicente y persuasiva, etc., resultan de 

lo qut!, slrvil!ndonos de la palabra corno veh!culo, hagamos sentir 

o pensar al lector. 

4) Recuerde también que las palabras en sf no son bellas ni feas, son 

vocablos que est&n en el diccionario con varios sfgr.fffcados; pero 

que ~dquferen senttdo, fuerza y precisa connotaci6n cuando se or-

ganfzan para que se escuchen o se lean, . ' 
5) J~más dar rienda suelta a la fantasta, pues una carta no es una 

obra de erte en sf, sfno un simple medio, un instY'I.IIDl!nto pare un 

objetivo predso, Como· tal debe usarse. 

6) la prerredacd6n de unca carta: Es fll4ter1almente irnposfble fnfciar 

la reddCCi6n de una carta, amistosa, famflfar o comercial, sfn ha­

berse fijado o pN!guntado antes qué ¡¡ufere expresarse en ella. Los 

objetivos fijados de antemano ~yudan a redactarla con brevedad, 

precfsi6n, fuerza, caltdad y estflo; es decir que la carta debe 

ser pensada antes de escrfbfrla. Se aconseja su preparacHin por 

medio de apuntes mentales o escritos en los que se tengan en cuen­

ta 1os sfgufentes factores: 

a) Oeffnlr el tratl!lllfento que debe darse.. aLdesUnatarJo Y con 

el lo deffnfr el estilo. 

b) Ideas pr:fncfpales que deben ser expresadas. 

e) Ideas compl~•nentarfu- auxflhr"es o de ioelleno- con que deber& 

redondearse y foi-tal ecer cada una de las ideas prfncfpales, 

d) Ordenacflín y encadenamiento de las diversas ideas por expresar. 
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siguiendo un ritmo emocional; es dectr, haciendo que nuestra 

exposfci6n tenga intensidad y agudeza necesarias, con miras 

al éxfto que se persigue. Recuerde que lo que se dice pentl!. 

nece fnvarhble: en cambio, la fonna cano se dice es en la 

que puede ponerse 111 fuerza persuasiva personal. Puede afir­

marse que a través de una buena carta nos vendemos, ya que con 

este fnstrUJDento. nos proponemos obtener algo de la persona que 

la recibe: comprensi6n, asentimiento, optnf6n o una acci6n de­

terminada, Cll.be aquf un ejemplo que explique To que es la in­

tensidad y 1l agudeza; m!s bien, que nos oriente sobre h for-

ma; 

EWII'!A RUW!ARIA SIN FUERZA FM ·nOHA!. 

· D1stlngufdos se"ores: 

Con agrado y coraphcench me he enterado de que ustedes tienen 

necesidad de una secretaria ejecutiva~ por elTo me dtrtjo a ustedes 

para pedirles la oportunidad de una entrevista personal con el ffn 

de ofrecerles mis servicios para el puesto qu~ necesftan,-Ya-que me 

hallo perfect6lllente capacftada para ello, 

Esperando una respuesta favoroble a esta mt so11c1tud, quedo de 

ustedes m~ agradecida, 

Atentamente 



18/6 

~ (1_1!~ .. ~-~~~AL. CON fUERZA EMOCfONAL. INJENSIOAO Y AGUQEZ4. 

Distinguidos se~ores: 

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria ejecutiva 

competente, so11c1to de ustedes una entrevista con el ffn de analizar 

posl~ll ldades. 

Su aceptacl6n ser~ mf prfmer bfto dentro de su Empresa, pues 

eno me permftfr~ derDOstrarles mf capaeidad y conocimientos relativos. 

MI experiencia personal se detalla 'en el currkulo anexo. 

Conffo en su valoracf6n. Gracias antfcfpadas. 

Atentamente 

A11exo {1) 

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, ruti­

na rfa, sl 11 fuerza emociona 1, brusca y p Tagada. de -errores...sfnUct'tcos; .la .se 

gunda, para comunicar lo mismo, cumpller¡do con la cortesfa, la originalidad 

Y con la fueru.emotiva que rech.~ la tercer~frfa, rebuscada, larga y te­

di osa; la cuarta,... con el mismo motivo, pl'ovocadora de· f nterl!s desde la prime­

ra frase; interés que se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: 

el que Tos nfnos mexicanos no pierdan el contacto con el ststema de educacl6n 

que se imparte en México. 
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E~tlmados senores: 

En base al cambio de polftfca que hemos aprobado, les infonlldniOS. 

que los pedidos que nos fonnulen deberán hacerse a un pl<~zo de JO dfas, 

en la fntelfgencfa que les concederemos un 5% de ·descuento sobre nues­

tra lista de precios. 

El motivo por el cambio en las condfcfoncs de venta, se debe pri­

mordialmente a que a. su vez, nuestros proveedores, nos han reducido 

not~ 1 )1.erne~te sus plazos para el pago de sus facturas, por lo que noso­

tros a su vez nos vemos obligados a repercutir esta situacilln a nues­

tra el i ente la. 

Agradeciendo.d&·antemano la atencflln que se sfrva dar a la prese!!. 

te y esnl!randu seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos 

sus 1\ttos., amigos y Ss. Ss. 

INDUSTRIAL •x• 

Estimados amigo~: 

La escasez de las materias primas, la lfmttadlln de los cr~ditos 
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bancarlos y de nuestros propios proveedores nos oblfgan a 1nfonnarles 

que, a partir de esta fecha, s~To podremos concederlefun plazo de 30 

dfas para el pago de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre los 

precios que aparecen en la lista anexa, ser( del 51. 

• 
Su comprensi6n a esta nueva sttuacf6n, provocada por el propio 

mercado, es para nosotros una garant1a de continuaC16n dentro de nue!. 

tras fortalecidas relaciones comerciales. 

tncl. (1) 

fORMA RUTINARIA Y MQNOTONA. 

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 

Atentamente 

INDUSTRIAl •x• 

Consejo Nacional Tl!cntco de la Educación. 
Luls GonzSlez Obreg6n 21, 

·Ml!x1co 1, D.F. 

Estimaós sellores~ 

De la manera mis atenta solicitamos a ustedes nos tñfonnen,sobre lapo-

sibflidlld de dotarncs de SO juegos de ltbros de texto gratuito, para 

cada uno de los anos de Educac16n Prfmarfa. 

Nuestra petfctOn est! basada en que, ECH INTERNACIONAL, S.A. es una em 

presa que se dedica a Alininfstrar las Obru que re11lfza EMPRESA CONS~ 
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TRUCTOAA NACIONAL en.: el .~tranjero. 

Parte <!e la tecnolog1a que se requiere para llevar a cabo estas obras, 

es necesario que sea realizada por mexicanos en vfrtud de que en esos 

p~ses no se cuenta con personal especializado en la materia. Por es­

ta raz5n, frecuentemente son contratados mexicanos qufenes aceptan 
• 

trabajar Para estas obras, las cuales tienen duraciones que van desde 

dos hasta seis anos promedio. 

En h mayorfa de los casos estas personas envfan por su famtlh. para 

que radiquen en el pafs donde est~n prestando sus servfcfos, por lo 

que muchos nfflos en edad escolar pierden contacto con la educac15n 

que se imparte en nuestro pa1s al tener que asfstfr a escuelas dife­

rentes, por lo que consideramos que, c01110 la nfllez es importante para 

el futuro de M~xfco, de la Educacfi!n que se tfene en Ml!xfco, para que_. 

a su _retorno a la Patrta no se encuentren total~~~enta desubicados. 

En caso de ser aceptada nuestr11 petfcfi!n, desearfaJDOs nos informaran 

sobre los tr&mftes que son necesarios para obtener el permiso. p"ra eÍI­

v1ar estos libros al extranjero. 

Agradeciendo de 11ntemano sus lltencfones y en esper11 de su respuesta, 

nos es grato ponernos a sus 11prechbles llrdenes. 

Atentamente 



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

LIC. AGUSTJN YA~ES DELGAOILLD 
Presidente de la 

. Comisión Nacional de Tos Libros 
de Texto Gr~tuitos, 
de la 
Secretarta de Educaci6n POblica, 
Dr. Rto de lll lozt~ 1 116, 
México, D.F. 

Distinguido 1 fcenciado:. 
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Mexico, D.F., 12 de julio de 1979. 

Es nuestro deber, y mis aún gr~n preocupacian, vigilar que los hi­

jos de nuestros trabajadores se capaciten; esta preocupación se acentúa 

en los campamentos de las obras que administramos en· el extranjero . 

. En esos campamentos, los ni!'los pierden contacto con el sistema de 

:educación que se imparte en México y al regresar se encuentran dese-

rientados, por lo que consideramos necesario capacitarlos por-nuestra 

cuenta, utilizando para e~ lo los textos gratuitos que esa Secretarh 

proporciona para la ensellanza primaria. 

f'ar'a la realfzaciórt de nuestro objet"fvo, soltcftamos de ustedes 

50 juegos de libros, por cada uno de los grados de educacf6n primaria, 

ast como la autorizacl6n para tramitar los permisos de exportación co-

rrespondfentes. 
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Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos ninos for 

man parte del futuro de M!xfco. 

Atentamente 

e) Dfstrfbucf6n de las fdeas, o grupos de ideas, en p4rrafos. 

f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean preci­

sar, 

7) Exprésese de manera' que al leer una sola vez se entienda perfec­

tamente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por com­

prender un texto ·o una carta, .no lee a gusto y, por tanto, no lee 

con interh. 

al conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a ffn 

de que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Mh que 

conocer mt~chas palabrliS, lo importante es saber utilizar oportu­

namente las que se conocen. 

'9) No se deje fnflufr por vicfos del lenguaje, los cuales solemos ad­

quirir por las malas traducciones de artfculos o libros que algu­

nas veces leemos, o porque adquirimos el mal h!bfto por nosotrOs 

mismos sfn darnos cuenta de ello. 

Ejllll'plos: 
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A contfnuac16n presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas 

de moda que a veces se usan err6neamente. Ustedes puden precfsar el tono 

Y estflo afectado de las frases senahdas como •tncorrectu• que restan la 

claridad y el sfgnfffcado dfrtcto que se pretende dar; adem!s, muchas de. 

ellas contienen aut~ntfcos errores sfntlctfcos. 

"!NCORRECTON 

A) Las interrogantes por usted 

planteadas ••. 

B) Sfrvase acTar11r •tpso tacto• •• , 

C) Es mf deseo ferviente partfct­

parte mf sincera gratftud ... 

D) Tal vez pueda ser que est! fn-

decho ... 

E) Por medio de la presente nos 

. tomamos la libertad ..• 

F) Adjunto a la presente •.• 

G) Le estoy anexando ••• 

H) En la confhnza de que esta­

rá usted en posfci61' de .. , 

I) Ha llegado a nuestras manos su 

atenta ... 

J) Anexada a la presente eeontra-

rli . . • · 

K) Cor. la presente anexo a usted 

copla ..• 

•coRRECTO• 

A) las preguntas que hace ••• 

B) H!ganoslo saber cuanto antes ••• 

C) Muchfsii!IIIS gracfas por ••• 

D) Tal vez no esté usted seguro ..• 

E) le participa1110s que •.. 

F.) Incluimos ••• 

G) le anexo ... 

H) Esperamos que pueda,,. 

1) Recibirnos su carta ... 

J) Incluf1110s ... 

K) le anexo copia ... 



l) Su eHfmada persona •.. 

H) Sfn más por el momento y con 

~a esperanza de recfb~r su res­

puesta ... 

Nj Agradeclllndole de ttntemano ••• 

O) Debo de m.1nifestarle ..• 

P) El rOOvil de la presente es 

poder anunciarles .•. 

Q) Nos tomamos h libertad de 

sol t citarle respetuosamente; •• 

R) Tenga h seguridad de que hare­

mos llegar a ustedes su pedtdo, 

lo mis rápido que nos sea posf­

bl e. 

18/13 

l) Usted ... 

M) En espera de sus noticias.,, (o 

notfchs suyas ... ) 

N) le agradacerla(mos).,. 

O) Debo manifestarle ... 

P) les anunciamos ... 

Q) Le sol fcfUmos respetuosamente .• , 

R) le enviaremos su pedido cuanto 

antes •.. 

10) EnfOQues positivos: En todo escrito, como en nuestra dfarfa conversacHln, 

los enfoques positivos guardan verdadera importancfa y trascendencia; y 

es 16gfco, pues a nadie le gusta recibir una mala notfcfa. Si tenemos 

que decfr "no" a alguien en una ·carta, procuremos dar a la redaccf6n un 

enfoQue positivo. Recuerde que el tacto es llave que abre las puertu 

mentales de nu~stros interlocutores¡ en este caso, nuestros destinata­

rios. En vez de decir "No pudimos entender. bien el t11t1mo p8rrllfo de 

su consulta", dfgemos: "SÚ consulta es muy clara, salvo en su llltfmo p4-

·rrafo". La fonn.t modfffca los resultados. 

Ejeq~los: 



fNFOQUE NEGATIVO 

A) Si tiene usted a bfen conceder-

me .. , 

B) Espero que su respuesta me sea 

favorable •.• 

C) Esperando una respuesta favo­

rable, reciba nuestros saludos. 

O) No podemos enviarle muestras de 

cartas para cftu como ejemplos, 

para publ !car· en su lfbro, 

E) Es fiJl?osible darle un precfG, sfn 

conocer primero las especfflcacfo-

nes, 

F) Sf aprueba la tarjeta que le in­

cluimos, le enviaremos un folleto. 

G) CreeJIIOs que quedarli ccxnplacfdo. 

H) Puede usted 11a~rnos sf le fn-
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ENFOQUE POSITIVO 

A) Seguro de su favorable respues-

ta ••• 

B) Tengo fe en su favorable res-. 

puesta .•. 

C) Con la seguridad de su respues­

ta favorable, lo saludamos con 

cordial afecto. 

D) !lo felfcitaiiiDS cordialmente por 

su nuevo 1 f bro! Hemos buscado 

en nuestros archivos, pero no 

hemos podido encontrar las mues 

tras que solicita. 

E) Tan pronto conozcamos las espe­

ctffcaciones, con todo gusto le 

daremos el precto. 

F) S61o tfEine que llenar la tarje­

ta que fnclufmos, y el folleto 

le ser! enviado enseguida. 

G) Sabemos qué le a!iradar.S. 

H) ll.Smenos. Con gusto le atende-

teresa. remos. 

11) B•Jsque la palabra que exprese con m§s exactitud la fdea que usted 

desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue 
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con facilidad a la mente del lector, o destfnatarto. Cuidado con 

los barbarismos, Cuando tenga duda 11cerca de un vocablo no tftu­

bE"e, consulte un buen dfccfonllrfo; asf fortalecer! y acrecentar& 

su vocabulario. 

12) Cuide la correcta ortograf1'a y los stgnos de puntuacten, asf co­

mo el ei'Vllarcamiento de la cartll, Tos espacios despui!s de cada si.9. 

no de puntuacten, etc. Todo esto ser.! en bfen de la seriedad y 

calfdad del texto. 

13) Gu11rde el mayor respecto posible a las re9hs d.e h sfntufs, pe­

ro no c11f9a en el 11c.11demhmo excesfvo, Recuerde que u.na carta 

comercial es uñ dOCllllento de utflfd11d pro!ctfc11, m.!s que un lllllrde 

de perfecci6n 1fngu!st1Cll, En la red11ccten de un texto comercfal 

la gram&tfca es un rnedto, no un ffn, Supedt~11rse 11 las reglas 

9ramatic11les no qufere decfr ser cfe9amente esclavo de ellas, 

14) Evite oraciones largas, aunque poseen una buenll construccten. 

Esfuércese por condensarlas sfn que pferdlln 111 precfsf6n de l~S 

conceptos, y procure que entre ellas exista una verdadera cone­

:w;iOn. 

15) Evite los p.!irrllfos excesivamente largos y proct.n'& que ceda uno de 

ellos corresponda a un11 idea o 9rupos ~e .fdeas que posean un mo­

tivo comíln, Los p4rrafos mayores de ocho a dfez lfneu ofenden 
' . 

la mfrad11 y d1spersan autom!tfcamente .111 atencten del lector. 

16} ·· Expri!sese con natura 1 !dad y sol tur11, evttando frases. demasiado 

lfterarfu, pero sfn cur en las 1tbertllé:ls y vul9artdades del 



1(1¡16 

1 enguaje hablado. Los rodeos, las f~mulas lfterartas y demh 

adornos rebuscados han pasado a la historia en los documentos co 

mercfales; mas esto no sfgnfftca que las cartas comerciales deben 

ser áridas; .por-el ccmtrar.fo, han de ser corteses, pero directas; 

jamh melosas. 

JJ) Seamos gentiles, pero no sobre~rguemos nuestros escritos con alll!. 

btlfdadcs, pues sus efectos resultan negativos. Los p5rrafos me­

losos, adulatorios, etc., dan fdea de poca sfncerfdad. Ser gen­

ttles no fmplfca el soborno con frases demasiado dulces, empala­

gosas y untuosas. Para qui! decfr: "Le rog111110s que ftje su ama· 

ble atencf~n en la siguiente propostcf~n y mucho aprecfarf111110s su 

bondad, por todos reconocida, la cual agradeceremos de antemano•, 

sf con mh calidad y precfsf~n pod13110S decir: "Confiamos en que 

se servir8 atender nuestra proposfcf~n•; Tampoco seamos tan ava­

ros que caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a de­

mostrar falta de cortesfa, y nos lleve a decfr: ~Hace tres meses 

que no nos paga usted"; cuando que con un poco de tacto podemos 

decir: "Estamos persuadidos de que, por una "involuntaria dfstra.=_ 

ctlln de su parte, no ha lfqufdado usted su cuenta~. 

18) Las abreviaturas y las contracciones est&n proscrftas de una car­

ta bfer~ redactada. Seamos pródigos er1 este ser~tfdo. 

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecer~ de 

sentido, es la 16gtca tennfnacf6n de una carta. Mh efectivo r! 

sulta Url "Ater~tamer~te•, que la frase vtcfada y stn. sentido: "Afmo. 
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Atto. A. y S.S." _-en verdad, el que finna una carta con este final, 

la mayorfa de las veces ni es afectuoso nf atento nf amfgo ni tam­

poco sirve para nada. 

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir. 

los errores de contenido, ortogrUfcOs, de sintaxis y ahorrar, 

por tanto, tfenpo y trabajo. 

21) No obstante todo lo que hemos in~fcado a roodo de consejos de in­

formación, para dejar en ustedes la conveniente preocupación para 

superar el arte de la redacción o composición de cartas, como 

recomendación complementaria las decimos: 

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga 

funcionar su frnagfnac16n y sea creativo de nuevas fonnas, nu!, 

vos motivos, nuavos estfmulos para decir lo que usted quiere. 

b) Antes de empezar una carta: piense, medite, razone, reflexio­

ne. Recuerde las cualtdadas del lenguaje, las de las frases, 

las de los p!rrafos y todas aquellas reglas que nos conducen 

al ~fen decir. 

e) No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito 

debe ajustarse a las condiciones fndfvfduales o a la persona 

11dad de cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e 

fnspfrar sfmpatfa. 

18.3. El esaueletq o estructura d; unp sprtp. 
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Aunque, por su valor aparente, una carta pÚede ser de petfc16n, de ofr,! 

cfmfento o de trlimfte; en realidad su 1ntencf6n ·Concreta y psfco16gfca es 

pedfr algo: Sf ofrecemos un arttculo, pedimos que se nos compre; si ofrece-

mos una infonnac16n, pedimos que se nos l)aga cuo¡ "si regal~os algo, pedt-. 

~ que se tome en cuenta nuestro ~entfdo de 111 cortesh y de la sociabi­

lidad; sf sfmplemento acusamos recibo, a un papel cualquiera, pedimos que 

-se observe nuestra organfzacf6n y deseo de hacer las cosas bfen. 

Con absoluta honradez debemos confesar que toda carta, directa o indi­

rectamente, en fonna visible u oculta, siempre pfde algo: Se pfde una mer­

canch, un servfcfo, un pago, una atenct6n, una gratitud, una compra, un 

reconocfmfento de prestigio, la fnfcfacfl!n o consolfdacf6n de una amistad, 

la aceptacf6n de un punto de vista, y mfl cosas mSs. Esto nada tiene de 

particular sf se parte de la premisa de qu_e el ser humano esta, por ley na­

tural, hecho para pedir. Y astes, la tmensatl'.ayorfa de nuestros actos, 

de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tienden en el fondo, 

aunque en algunas ocasiones no nos damos plena cuenta de ello, a obtener 

algo; en consecuencia, y por enc"tma de su funcf6n material aparente, las 

cartas comerciales est&n invariablemente destinadas a pedfr y a obtener lo 

que se pfde. Pero para obtener, es necesario conven~er. Es"por esto que 

el éxito de una carta radica en su fuerza persuufva y convincente, tal co 

mo sucede en los anuncios y aan en la vida real. 

Sf reconocemos y acepumos que toda carta esta antmada por un mfsmo 

impulso de petfci6n, debemos aceptar que no existen clues, sfno motivos o 
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m6vlles en ellas; por ello desde la primerA frase debemos procurar desper­

tar el lnterb del destfnatarfo o' del lector: Cabe comparar el p!rrafo 

!nlcfal de una carta de negocios con un escaparate de exhlblcfen que atrae 

al comprador hacia el Interior de la tfenda. El arreglo o la exposlcHin 

del escaparate debe captar por sf solo el interlis del cliente para atraer­

lo al Interior del local. Asimismo, la primera orac16n de toda carta tiene 

que llevar al lector a decfrse:"IEsto me interesa:•, y a segUir leyendo ld 

carta ha.sta el ffnal. 

Pero no adelantemos¡ la carta de negocfo tiene una estructura que de­

be satisfacerse para que el fnterl!s fnfcfal del lector no se pierda. Esta 

construccf6n o estructura debe: 

lo. Captar el Interés del lector en el pr'tmer p!rrafo, 

2o. Exponer los hechos con toda clarfdacl, 

Jo, Dar i!nfasts a lo positivo. 

4o. Usar un "gancho" o alfctente para obtener la accf6n que se preten 

,,, 
So, Presentar una despedida edecuada y oportuna. 

Primer paso. Captar el tnteres del lector en el primer plrrafo, Vol­

viendo al fnlcfo de la carta, procuremos sfempl'tl comenzarla con algo que ha 

ble en tlinnfnos que te Interesan al lector mSs que el re.dactor; pues no hay 

tema en el mundo Que Interese tanto a un hornbre como lo relativo a •sf mis­

mo", sus necestclacles, sus deseos, sus Internes, etc. Adem!s, procure que 

la primera orac16n sea breve y concha, enfilada directamente a la motiva-
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cf6n, COIQO estimuladora del fnterh, Sf logra a.vfvar el fnterl!s del lector, 

usted puede estar tranqullo; lo mh seguro es que cont!nOe con usted hasta 

el final de su carta; pero no lo defraude, no decrezca nf minimice su prop6 

sfto; pues captar el interés en todo el recorrido de una carta es justamen­

te lo que todo redactor debe pretender. 

S;suru!o raso. Exponer los hechos con toda claridad: _CII:Pt.a.d.a_h ' aten-

cf6n y el fnter~s. exponga el asunto con toda c1addad; no deje dudas en el 

lector, convénzase usted mfsmo de toda la fnfonnacf6n que el destinatario 

deba saber; busque todos los datos que desee curb1r 1 y luegci expOnga los con 

toda el arfdad; por ejemplo: 

Sf trata de solfcftar fnfonnacflln, asegürese dli que el lector sepa exac 

tamente lo que de ~1 se so11ctta. !Cuidado!, una pregunta vaga obtiene una 

respuesta Igualmente vaga¡ mientras que una pregunta espec1'ffca, por lo ge­

neral, da lugar a una respuesta concreta y Otfl. 

Sf acusa recibo de algo, repita con toda precfsfOn el asunto por el 

cual se es U acusando el recibo. 

Sf ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus ffnes, obtenga 

los datos sobre el producto o servfcfo que se ofrece. !Exponga los datos 

con una secuench 16gfca y clara! 

51 fonnula una tnvftac16n, no olvide el motfvo; haga sentir el agrado 
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por la aceptacf6n, el lugar, h hora y el dh. 

S! presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per­

sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razi5n que motiva la 

presentac1!5n, todos los detalles apropiados y relativos, tanto personales 

como de negocios; y, por últino la declarac16n de que cualquier atenc16n 

o cortesfa ser&n apreciadas por usted. 

Sf quiere concertar una cfta, no olvide mencionar el propi5sfto de ella, 

la hora, el lugar y la fecha; pfdale a la ofra persona que fiJe la fecha y 

so11cfte h conffnnacf6n de dicha cfta. 

Con estos pocos 11neam1entos usted tendr! que Vlllorar la Importancia 

del cuerpo de toda carta, ast como justtprecfar que jam!s debe escribirse 

s1n previa meditación y ordenamiento. H.!s adelante mostraremos los modelos, 

pero primero fndfcaremos los datos que· deben contenerse y el ordenamiento 

e:>~posftlvo en ellos. Pero, nunca olvide que la e:>~poslcf6n debe hacerse en 

oraciones y párrafos cortos. Para evitar cualquier poslbflfdad de error. 

Cada orac16n y cada pSrrafo deben·ser conclso·s, concretos, sfn palabras 

superfluas que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada 

oracl6n cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar 

un párrafo. Procure no explfcar mh de una fdea central en cida p!irrafo; 

as1' hc111tar& la comun1cac16n, la lectura serll f,fcfl y la comprensf6n sur­

gir! de inmediato. 
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Dar l!nfasts a lo positivo: Slanpre debemos tener pre~ 

sente lo posftfvo en el enfoque de nuestras cartas. Exponga sus affnnacto­

nes de modo que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us~ 

ted. Psicol6gfcamente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo 

que se plantea en la carta. Frases o palabras negativas o que revelan fn­

decfsfones -"sfM, •creo•, MestfmoK, "espero•, "podrfa•, etc.- tienden a con 

trarrestar la fuerza del motivo de la carta. Gribese este consejo: En caso 

de tener que comunicar malas not1ctas, aminore al golpe 1n1dando el mensa .. 

je con una declarac16n positiva. 

·usar un "gancho" o a1fcfente Pftra obtener la accf6n gue 

se pretende: lEst! usted convencido de que su primer J)irrafo captar.S. la 

atenc16n de su lector? LHa estructurado la exposlcf6n de los hechos o datos 

con claridad en una secuencfa lllgtca para continuar con el fnterl!s de su 

lector? Bien, ahora es U usted 1 tsto para coronar su carta con un el fmax de 

Impacto que tennfnar.S KenganchandoR al lector. para que entre en acct6n. 

IDfqale al lector lo que gufere que haga: Facflftele la decfs16n. Tal vez 

la accf6n que quiere de 1!1 sea s61o una respuesta. Dfgaselo, entonces. 

Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusf6n es obvia. 

Analfce los siguientes ejemplos: 

Su actitud profesional nos ha Impresionado favorablemente. Estamos 

con usted, dfgano.s c&oo podemos .cooperar. 

Esperamos con interfs su opfn16n al respecto. 

Su crédito es bueno. Simplemente dfganos lo que desea, 
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Vlttmo pqsp. Presentar una despedida adeCuada y oportuna: !Huta aqu! 

todo ha· ntado bien, cuidado con descomponerlo' Muchas· personas escriben 

C1rt11 excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agreg&ndo· 

les al final •adornos• tnnecesartol y perjudiciales; Esto sucede con fre­

cuencia. No sea usted una de estas personas. SI ha captado el Interés y 

la atencl6n del lector, si ha expuesto Tos datos con claridad y lllgfco or­

denamiento, si ha logrado el enfoque positivo y ha Incluido un "gancho" pa­

ra obtener lo que ~rsfgue; deténgase y medite un final propio, de calidad¡ 

que 111 un adl6s, no un bla, bla, bla. Con un ffna1 Impropio anular! usted 

todo el efecto y el prop6sfto de su carta, 

Los finales de cartas con formalidades carentes de sfgnfffcado, tienen 

poco valor y no agregan nada de utflfdad. Un error muy COinl1n es el que se 

ccaete utf1tzando frases huecas, o bfen, cuando el final se c0111fenza con 

un gerundio; mbfme sf el gerundio no ut.l en correspondencia con la accl6n 

verbal correspondiente. (Desgraciadamente esto es mis frecuente de lo que 

puede suporterse.) . Nada de adorrtos antes de ffmtAr; un ffrta1 efectivo, con 

una &!daracf6n llana, es. la manera mh categ~rfca y sincera de cerrar una 

....... 

18,3.1, Fpr7f!§tp g dtatctbuctQn, (V!anse TU ffguras lB-1, lB-2 y lB-3) 

Ademh del contenido, de su tuerza expresiva y del objetivo, toda car­

ta debe cump1 fr con un formato o dlstrlbucHin que habla en favor del redac-
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tor o remitente. Nada mejor para ello (i"~ los tres modelos que !nserti!II!Os; 

pero antes expliquemos cada una de sus P6· :es: 

l. !1ewbrete. 

2. Fech~.r 

Este puede localizarse en la parte superior izquierda; 

o bier~, dlstrfbuldo en la parte superior central. Hay 

quienes lo ubican en la parte inferior; dlstrlbucHin que 

no aconsejii.JDOS, por oblfgar al lector a bajar la vista 

antes de leer el texto. 

Se ubica en la parte superior derecha y su altura depen­

de de la extensf6n de la carta, 

3. Qestfgatarfo, los datos del destinatario se colocan hacia la fzqufer­

da, abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser 

en forma escalonadll o vertical. 

4, ~ludo p vp- Nunca oroltfrlo, pues es signo de educadlln y respeto ha-

catfvo, Clll el destinatario. Se ubica entre los datos del destf 

natt~rfo y el texto o cuerpo de la cartll, 

5. Cl!..e.rP.o de la Parte central de la carta que contiene el mensaje. Este 

deber( contener toda la fuerza, orfgfnalfdad y ordenamle.!!. 

to jerlirqufco de Tos argumentos, tal ctlllo hemos recomen­

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y conven 

cer. 
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7. nrma. 
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Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e In­

formal¡ por ejeiJll)lo: Cordialmente, Sinceramente, Atent,! 

mente, Huy atentamente, etc. Se ubica entre el texto y 

la firma, ya centrada o cargada llac1a h derecha. 

Parte Oltfma de la carta. Puede estar centrada o llge­

r.wente flash la derecha. Contiene solamente el nombre 

Y el cargo de la persona que rubricará a mano la carta. 

8. Infchl$$ de Sirven para establecer la Identidad del que dfct6, que 

9. lnclpsos o. 

anexos. 

puede ser el. ffnnante, y la de la secretaria que trans­

crlb16. Se escriben en h. parte Inferior 1qu1erda, se-

gún cualquiera de las fomas siguientes: 

AHS/rt; AMS:rt; AMS:RT 

En ocasiones el ejecutivo no dicta, s6To se concreta a 

dar fnstrucclones y a flnnar; en este caso aparecer.!n 

las fnfcieles del ejecutivo, las de su colaborador quien 

d1ct6 la carta, y las de la secretaria por escribirla. 

las tnfc1ales aparecer~n en el orden indicado: 

AMS/fdl/rt; AMS:fdl:rt; AMS:IDL:RT 

Cuando en la carta se adjunta algGn documento adicional; 

contrato, certificado, copia, informe, letra de cambio, 

cheque, giro, etc., se deben mencionar debajo de las in! 

ciales. Por ejemplo: 
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Ane~o (1); Ane~o (Z); Anexo: Cheque; 

Ane~o: informe, p611za, contrato, etcHer<~; o bien,· 

Jncl. (1); Incl. (Z); etci!tera, 

Elemento co~lementarfo o especial de una carta, el c~.<al 

consiste en un agregado para cubrir un punto importante 

que fuera omfttdo en el cuerpo de la carta, o para dar 

Enfasfs a un punto importante. (No es aconsejable en 

cartas comercia 1 es.). Se identifica con las 1 e tras P. D. , 

y debe fntctarse a dos renglones debajo de las 1nic1a-

1es de identfffcacf6n o inclusos. 

Insertamos a contfnuac16n, previo listada relativo, algunos modelos de 

cartas de tfpo amistoso con el ffn de que strva'n de gufa para redactar co­

rrespondencia semejante o parecida. 

Aunque hemos asentado que antes de los modelos tndfcaremo~ los datos 

que deben contener y su orden e~posftfvo, nos reservamos para las cartas co­

merciales, ya que en las fnttmas es muy dfffcil obligar al redactor a una 

secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asf en la co­

rr:espondenc1a comerch.l que se gobierna rnás por la 16gfca y los argl.lllentos 

persuasivos y convincentes que por la emotividad personal. 
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1) ~lombroto, 2) Fochn. J) Datos del dostinat.uris,.'se colocan en 
forma escalonada, 4) Snlut~ci6n o tro.tnmicnto. 5) Cuerpo del -
escrito con sangr:í.o. de tnln<lñO corriente. Lo. interlínon (a) pue 
de ser simple o doble, sccún la extonsi6n del texto. 6) 0(lspc':' 
dids. 7) io'irmo., 8) Iniciales, !J) ,\nexos. 
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f·.:)R;.~¡\.'!1) TIPO ·A~G'..OAMERICANo• (Escritura en bloque) . 

41------

, !=============== 

sl-­
•1---

• 
2a 

si-~----

TI-------

Noto.: ~~e diferencia del tipo "l.otino" en que en éste el texto 
se escribe por lo rer;ular n renglón seguido y no lleva 
s:.n•:rio (3). 
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FORMATO TIPO •MIXTo• 

1 

•1-------

3 

•1-----~ 

•1-:--­
•1---

•1 

•1-------

71------

mufA~ En este formato, la sangrfa y la sa1uttcl6n qliedan a1fnea<l'Os con el· 

u~_fc.l.o-1h!ía feclia, 

FIGUM. 1R.':I 



listado de Jos rrpdelos ave se tns;Juyep. 

l. Oe felfcltacf6n por el dh. del-ontllll5st1co. 

2. De recomendacf6n y presentación. 

J. De excusa. 

4. De agradecfmf ento. 

5. De petición. 

6. De ~same por la IIIUerte de un hijo. 

7. De pt!same por .la muerte de la esposa. 

B. De p!same del padre o de h madre. 

!1. De agradec1m1ento·por un phame. 

10. ?ara enviar un rÍ!galo de boda. 

11. De 1nvttación.para una cena y velada. 

12. De declinación a una invitacf6n y velada. 

13. Para comunicar el nacimiento y bauUzo de un hiJo. 

14. Para felicitar por el nacfmiento de('"h"tJo. 

!5. Para pedir un pri!stamo a un amfg.o. 

16. ,, la que se accede a prestar una cantfdad. 

17. ,, la que se niega un prfstamo. 

lB. ,, la que se participa cambio de dllllfcilfo. 

19. ,, la que se agradece una parttcipacfón de nuevo d0111fcf1 fe. 

20. En la que se Informa a un amigo, sobre una 1mpresf6n. 

l. Carta de fe1fcftacf6n por el AJa onomlstfco. 

Querido Juan: 
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Prextmo tu dfa onom&stfeo, m! antfctpo para enviarte un cordial 

abrazo con el deseo de que pases momentos feltces en compan1a rle todos 

los tuyos queridos 1 de los amigos que, por su cercanh, puedan acom­

paf'ierte. 

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicl-

tan. 

.Tu buen amigo, 

2. Carta de recomen'daci6n y presentac1!5n. 

Querido Javier:· 

El dador, Antonio Hidalgo, es amtgo de toda mt esttmacMn, 

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y que cree puedes t\1 

solucionarle. Ru~gote Te dediques unos momentos 1 te intereses en 

servirle. 

Por lo que hagas en su favor te quedarl muy agradecido tu amigo 
. ' 

que te abraza, 

Franctscg 

-----------* Este vocablo es m&s connotativo que portador; puesto que en su segunda 
acepc:16n stgntflca: Portador de una carta de un sujeto a otro. 
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). Carta de excusa. 

Estimado amigo: 

Deploro mucho que las circunstancias se h~an opuesto para que· 

tu recomendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo. 

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mf·alcance, pero 

no ha sfdo posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que la 

sftuacflin econlimfca de la Empresa no pennfte, por ahora, admftfr nue­

vo persona 1. 

E~ ocasflin para.envfarte un saludo rubricado con un fuerte abra-

"· 
Javier 

4. Carta de agradecimiento. 

Querido amigo: 

Te agradezco mucho la favorable-acogida que has dhpen'sado a mf 

recomendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a 

partir del dh primero del pr6ximo mes fonnari parte de la Empresa que 

con tanto acierto dfrfges. Tengo la seguridad de que sabr& desempellal! 

con effcfencfa y responsabflfdad su c001etfdo y responder asf 11 tu aten 

clórt. 
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Un fuerte abrazo y sferupre a tu dfsposfcMn. 

Francisco 

$. Carta de petfc16n. 

{luer:i-cfo- Hanuel: 

Se encuentra en esta cfudad, disfrutando de unos dh.s de asueto, 

mf.excelente amigo y campanero de la fnfancta, Francisco Peralta. 

Como es un fervfente apasionado de ta·equftact6n y r~~~~gnlffco ca­

ballista, sé que le proporcfonarfa un gran dfa fnvftlndo1o a tu he~ 

so rancho que posees en Quer~tlaro. 

Escudado en tus refteradas invftacfones me tomo la lfbertad de 

pedirte me digas, con toda franqueza, sf no serh Inoportuno que el 

dbado pr6ximo pulrmDOs un dfa en tu posest6n. 

Recibe un cor"dhl abrazo de tu amtgo de siempre. 

Fernando 

• 
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6. Carta de pl!same por la lllllerte de un hijo. 

D~niel: 

Profundamente impresionado por la enorme ~rdfda que te aflfge 

!!n estos mOmentos con h irreparables pl!rdfda de tu querfdlsfmo hijo 

Ricardo (q.e.p.d.), me hago, con estos renglones part1'c1pe de tu fn~ 

mcnso dolor. 

Te deseo, con todo el coraz6n, la resfgnac16n crfstfana en estos 

instantes tan amargos, y mucha fe para encCIJiendarlo en tus oraciones,· 

como yo lo harl! en las mfas. 

Exprl!sale mf condolencia a tu quertda esposa, Raquel, y demh fa~ 

mtlta, cuya dolencia me imagino. Siento en el alma que la dfstancia 

me fmpfda acompanarlos en tan tristes horas de desconsuelo. 

Tu amfgo que te abraza y se duele con tu pena. 

Ernesto 

7. Carta de pl!same por la muerte de la esposa. 

Inolvidable amfgo: 
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La notich del fallecimiento de tu amada esposa, Margarita (q,e, 

g.e. ), acaba de llegar a mf, y me apresuro a expresarte la pena tan 

honda que sentimos todos en esta casa por la desgracia que te agob1a. 

Hacemos votos porque Dios te dd fuerzas para sObrellevar tan irr!. 

parable pérdida, Comprendiendo que, en este 1110111ento, todas las frases 

de consuelo son pocas para mitigar tu dolor. 

Con la expresf6n 'de nuestros sentimientos par¡¡ todos los tuyos, 

Y con el abrazo fraterno se despfde tu amigo 

Carlos 

8. Carta de plisame por la muerte del .,adre o la llllldre, 

Quer.ldo Fernando: 

Enterado del dolor que enbarga a toda to f11111lia, te envfo mi mh 

sincero p!same;·· 

En tan .dif1c1les momentos s6lo puedo aconsejarte resfgnacf6n 

tfana, gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor, 

Te envfo un abrazo fuerte con mt m!s sincero afecto. 

Rtcardo 

crfs -
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!1. Carta en gue se da gracfas por un pésame. 

Querido Ricardo: 

He recibido tu cariftosa y consoladora carta, que te agradezco 

sinceramente. 

Han transcurrido ya -15 dfas, y no podertKls adaptarnos a la reali­

dad que vivimos. 

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran se­

renidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de conce­

dernos la reslgnacHin que tO nos deseas y que precisamos hasta que el 

tiempo mitfgue"nuestra pena. 

De coraz6n te da las gracias tu amigo. 

Fernando. 

10. Carta part~ enviar un regalo de boda. 

Distinguido amigo: 

Con motivo de su pr6xfmo enlace con la seftorfta MargarfU Rocabru 

no, me es lllJY grato enviarle este pequefto .recuerdo. 
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Al ~nffestarle la mfts expresiva enhorabuena, hago votos por h 

felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de fomar el pr6ximo dfa 

18. 

Un afectuoso abrazo de su amigo. 

Rtcardo PErez R. 

11, Carta de fnvftacfón para una cena y velada. 

Queridos amigos: 

Tenemos el gusto de particlparles que el pr6xtmo viernes 22, con 

motivo de celebrar nÚ!stras "bodas de plat.a•, hemos invitado a cenar 

y a pasar la velada con nosotn~s. a varios matrimonios de nuestra fn~ 

tfinfdad. 

Como ustedes fonnan parte de este selecto grupo, los esperi!IXIs a 

partir de las 20.00 h en el domfcilfo que ustedes conocen •. 

Nada ryos gustarfa más que abrazarlos en noche tan s1gnfftcatfva 

para nosotros. 

Cordial Y afectuosamente­

Pedro Ramfrez y esposa, 
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12. Carta en la que se declfna fnvftac16n de cena y velada. 

Queridos amigos: 

Mucho agradecemos su fnvftac16n para la reun16n del pr6xfmo vfer 

nes 22; perO nos es materialmente imposible asfstfr y compadfr con 

ustedes esl·ffesta conm~ratfva del comfenzo de la felicidad que hoy 

disfrutan, y que rog~mos a Dfos se prolongue toda la vfda. 

El motivo que nos obl fga a declinar tan gentil fnvftacidn es que 

Marfa lleva dos dfas indispuesta y, por prescrfpci6n facultatfva, no 

debe salir de noche todavfa. 

Sentfroos llllcho esta contrarfe~ad que nos fmpfde entregarles con 

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad. 

Raúl QufJano. 

13. Carta para comunicar el nac1mfento y bautfzo de un hfjo, 

(luerfdos amigos: 

Como sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, sfento 

gran satfsfaccf6n al anunciarles que Marfsol tuvo ayer, con toda fe-
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llcldad, un nil'io que llega para llenar de alegrh esta casa. Tanto 

ella como él, disfrutan de buena salud, gracias a Dios. 

El bautizo se llevar.! a cabo el prl!xlmo dfa 18, a las cuatro de 
. 

la tarde, en h Iglesia del Cdrmen, ubicada en ••• 

Nada más grato para nosotros que contar con·vuestra presenCia 

en tan slgnff1cat1vo acto. · 

RaDl y Marisol. 

14. ~ para felicitar por el nacimiento de un hfjo, 

Querido arñfgo: 

Recibe nuestra mh cordial fei lcftacfl!n pOr el nacimiento del ht~ 

jo, que llega a ese hogar para hacer las del lelas del llllltrlmonlo. 

Participamos de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol 

y el nlf'io conserven buena salud. 

Relte~indoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carfl'loso sal u-

do. 

Manuel 1 Margarita, 
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15. Carta para p!dfr un pr!!stamo a un amf9o. 

Querido amigo Santhgo: 

Me causa vtolenc1a escrfhfrte por el 'motivo que originan eshs 

l!ue<~s; pero me d~cfdo a ello, conocedor de la buena amistad (jUe me 

·has dispenSado. 

Tengo un apuro de IDO!IIento por la cantidad de $5,000,00 (CINCO 

MIL PESOS),-qUe, sfn falta, te devolveré los primeros dfas del pr6xf 

mo mes de agosto, 

Confiado en que habrh de atender mf ruego, te antfcfpo las gra­

cias más expresivas. 

Te abraza tu viejo arufgo 

R-A·-U-t 

16. Carta en que se accede a prestar una cantidad. 

Querido amigo Raúl: 

Doy contestacH!n a tu carta de fech.i de aYer, y, con gusto, pon­

go a tu dfsposfcf6n la cantidad oue me solfcftas y necesitas. 



' 

l8/4I 

Ma~ana te espero en ~1 offcfna entre las 10 y las 13,00 h. 

Satisfecho de poder servfrte te abraza tu amigo. 

Santiago. 

17. carta en que se nfega un or!stamo. 

Querfdo amigo Raúl: 

Lamento profundamente no estar en condfcfones de facilitarte la 

suma que me pfdes, Para mf estos momentos son muy dfffcfles por cofn­

cfdfr con diversos pagos que tengo que efectuar. 

Si asf no _fuera, ten la seguridad qua con mucho gusto te harfa 
• 

este primer favor que me pides. 

Tu emfgo, que te abraza 

Santiago 

18. Carta en h que se partfcipa cembfo de domtcf11o, 

Queridos emigos: 

Por lo precipitado de nuestra decfs15n en cambiarnos de casa, no 
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pudimos avisarles con antic1pacMn¡ pero en estas ltneas que llevan 

carinosos saludos Incluimos nuestra nueva direccf~n: 

Calzada de Tos Misterios 9 
·Col. Alameda 

Mé;llfco 40, D.F. 

Tan pronto nos Instalen el teléfono, se lo harE!IIOS saber. 

Nada mh grato que verles muy pronto en esta nueva ublcac16n¡ 

mientras tanto, Tos Allllgos de siempre les abrazan. 

Eduardo y LoTa. 

19. Carta en la gue se agradece una partlcfpact6n de nuevo domtcflfo. 

Queridos Lola y Eduardo: 

Gracias por el anuncio de su nuevo domfct11o; pues ello d1slp6 

nuestros temores de que nuestra vieja amistad; probada en .la fe11c1~ 

dad y en la desgracia, se habr1a roto, y no podfillliDS comprender el 

porqué, no obs"tante haber hecho edmen de conciencia. 

Con alegrfa les felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar 

continúe imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado, 

Sus amigos 
Ramlin y Edtth. 
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20. Carta en la que se·fnfoma a un~ ~lll.fga, sobre una fmpresii5n, 

Querida Estilar: 

Mi primer pensamiento al pisar suelo fnglb fue tomar de Inmedia­

to la pluma y platicarte, en unas cuantas lfneas, mfs impresiones de 

este llermoso pafs, cuna de mf abuelo y sus antepasados. 

Todo cuanto platicamos antes de salir de fsa, se tia quedado corto 

ante las gratas impresiones que tle vivido al recorrer calles y disfru­

tar de llennosos parques y· jardines de diversas ciudades, asf c0111o con· 

vhfr con sus llabitanteS¡ tan educados comO pulcros, visitar lll.lseos y 

contemplar sus vetustos edfffcfos y castillos. 

Mf entusiasmo es tal que·sf contfnQo detall!ndote mfs gratfsfmas 

impresiones llenarfa 1\ojas y 1\oju,·y, realmente, prefiero aprovecllar 
. ' mf corta estancia para seguir vhftando, contemplar y admirar¡ ademb 

serA mejor que te cuente de Vfva vo:r. 1a emocfan que me embarga, pues 

asf volver.§ a vfvfr con ei recuerdo¡ y tendremos la oportunidad de es­

tar muctlas lloras junuls, 

Te quiere y te recuerda 

F f n a • 
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18.5. MQgELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE QIYERSOS Irpgs, 

En este apartado Incluimos modelos diversos de cartas de uso corrfen~ 

te, que pueden ~ncajar_o.no--en-la actividad canercfal. 

' 

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden lfstarse hs 

siguientes: 

l. De agradecimiento. 

2. De fellcftacf6n. 

3, De condolencia, 

4, De fnvftacf6n. 

5. De aceptacflln, 

6, De dec11nacHin. 

7, De cortes fa •. 

8. De explfcacf6n. 

Toda carta de agradecimiento debe precisar una sfncerfdad genuina y 

una gratitud verdadera: nunca una simple f6nnula protocolaria o de etfque~ 

ta: ademh, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor, 

Modelo Nüm, l. {Por un favor o servfcfo personal.-) 

Fecha ... 

Sr. Ing. Ricardo Rodr!guez z. 
Director General de Planeac16n y Programa 
Constructora "Alfa", S.A. 
Reforma 62-340 
México l, D.F. 
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Estlmaclo fngenfero: 

Muy reconocido por su fnvttac16n para la conferencia que, sobre - . 
usted clfctar& en el Club Rotar! o ele la CfÜ­

clacl ele Mlbdco, el pr6xfmo cita 16 ele octubre _,; Tes 15.00 h, 

le protesto que concurrfri!, tanto por reconocer en usted su cali­

dad de br111ante eJ<pos1tor cano por el tema mfsi'IO, de gran problem!tf-

ca actual, 

Redbll mf agradecfmtento y m1 convfccf6n anticfpada de su ~hito 

rotundo. 

Atentamente. 

Modelo Núm. 2. (Por un favor a la cornpanh, club_ o uocfacf6n,) 

Sr. Roberto Martfnez 
Jefe del Departamento de 
C<tpac!tadores Asociados, S.A. 
Durango 33, 
México 7, D.F. 

Estimado senor Martfnez: 

Fecha ••• 

Va11os1sfmas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capacitac16n, las cuales, puestas desde luego en prlic· 

ti ca en nuestra Ellflresa, 1\an comenzado a rendir los resultados sena­

lados por usted. 

Su aportación generosa y desinteresada es m6vt1 de nuestro agr«­

decimfento y ~el testimonio expreso de responderle en·la mejor forma 

posible que usted sugiera. 

De nuevo, mticlias gracias por su ayuda. 

Atentamente 

Modelo NUm. J. (Por atenciones recibidas por un representante de h Canpa-

nfa..) 

sr. Pedro Pliramo z. 
Productos "Gama", S.A. 
Av. Ju&rez_JZ. 
ZiUcuaro, Mfch. 

Estimado arnigo: 

Fecha ••. 

Nuestro representante especial, Sr. Rodolfo Cornejo, nos ha fnfor• 

1113do de las lltencfones que usted le prodigó en ~sa, no sólo en lll actf-
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~fdad comercfal sfno tambf~n en la ·social. El y nosotros reconucemos 

su gentil proceder en el tratamiento tan eSpecial que usted le otorg6, 

y del cual se deriv6 un i!xfto comercial Inesperado. 

Reciba usted nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra flr· 

me amistad. 

A t e n t a m e n t e. 

' Modelo Niim. 4. (Por una felfcft~ci6n motivada por una· conferencia.} 

Fecl'la.,. 

Estimado Rafael: 

Tus palabras y los conceptos que vfertes en tu amable y gentil 

carta de fecha .de anteayer, con relaciOna la conferencia que dfctl 

en el Colegio de Ingenieros de Mbfco, A.C., con el tema: Novedades 

en la Construccf6n, me complacen y te manfflesto·que me·sfento satfs­

fecl'lo de los resultados y del dUlogo que pude provocar y sostener. 

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de tf, viejo amigo¡ 

mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el l'laber podfdo 

l'lablar ante tantos Ingenieros experimentados. 



Con mi agradecimiento, un abrazo cordial, 

Modelo Núm. 5. (Por un mensaje de condolencia.) 

Conficreto y Ed1f1cac1ones, S.A. 
Patricio Sanz 1758 
Colonia Del Valle. 

Estimados amigos: 

Fecha; •. 
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Gracias por sus amables expresiones ~~ condolencia con motivo de 

la repentl..oa-JIIIIa.l't-e·ft mJutro·s!l"b9-erente, . .sr. Ramiro Pi!rez, 

Profundamente nos lla afechdo h pArdida da querido y valioso ami 

go, cuya_ habilidad y cualidades significaron tanto en al desarrollo y 

crecimiento de nuestra Empreu. 

' les rogamos acepte nuestras m!s expresivas gracias, tanto por su 

mensaje de condolencia como por su justo elOgio a nuestro sellar P!rez. · 

A t e n t a m e n t e. 
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Modelo Nüm, 6, (Por h mención favorable en un discurso.) 

Fecha ... 

Estimado sel'lor Rodrfguez: 

Muy generosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, verti­

das por usted en su discurso de ayer, al clausurar la U ReunH!n T!c­

nico-Cientff1ca de Profesionales de la t~genferfa. 

?or ventr de uSted, persona de alto prestigio ·: profesional, las 

acepto complacido y le entr_ego ml reconocimiento, 

Gracias por sus conceptos y su generosidad. 

Modelo NOm. 7. (Por una contrfbuc16n en favor de un congreso.) 

SR. AGUSTIN STRAFFON A. 
Director General 
Instituto Mexicano del Petr61eo 
Av. de los Cien Metros Nüm. "152 
Mhlco 14, D.F. 

Distinguido senor ingeniero: 

2!1 de junio de 1979, 
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'.irachs, muchas grachs por su carta del d1a once de los corrfe.!!. 

tes, en la que nos expresa su contrfbucf6n en favor del TERCER CONGRf 

SO DE PERIOOlS!'Kl CIENTIFJCO. Con esta generosa aceptl1Cf6n, el Congre~ 

so tendrá, en su Plenaria del dfa nueve de octubre pr6xfmo, un marco 

de grato ambiente. 

Estamos seguros que·los congresistlls conocer!n de·lll extraordi­

naria labor que, en el campo de la fnvestfgacf6n, rellliza ese lnstft.!!. 

to, de su dfgno cargo, y que Cllda una de las persoñalfdades concurren 

tes llevar!n a sus pafSes la justa imagen de una rell11dad mexicana. 

Nada mfu placentero para nosotros que recfbfrlo en unHin de sus 

cercanos. colaboradores en esa Sesi6n, en Ta· que el Or, Carlos Graef 

Fernández disertar! sobre ENERGETICOS. 

Con nuestro reconocimiento Te entregamos cordflll saludo. 

----------

Ing, J. Javier Vega Cfsneros, 
Presidente* ·-· 

• Esta carta se transcribe en su total fdad por autorfzl1Cf6n expresa 

del firmante. 
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DE FELICITP.~ 

Una carta de fe11c1taci6n tiene las siguientes cualidades esenciales: 

brevedad, naturalidad en lo expi-es16n y entusiasmo. Las frases gastadas y 

de caj6n deben descartarse, pues fndfcan una f~lta total de sinceridad y 

destruyen la individualidad de la carta. Incluirnos varios modelos orienta• 

dores y propios .para diversas ocufones. 

Modelo NUm, 8, (Por dfstfnc10n profesional o cfvfl.) 

Fecha.,. 

Querido Antonio: 

Con profunda emoc16n y gran alegi'h presencf! el momento en que 

se te entregO la ·presea dfstfntfva de tu recibo, como miilmbro de honor, 

en la Academia Mexfcana de la Cornunfcacfón Humana. 

Atento escuch~ tu discurso acad!mfco1 prof4ndo, conceptuoso y 

elogio de la palabra, que fue tu respuesta al merecfdo nombramfento 

Aunque en tan"solemne .. ocasión te abrac~ y fe11cftl!, quiero dejar 

testimonio escrito de mh contentos por tu nuevo triunfo en el cam))Q 

de la comunicación, donde te has desenvuelto y df~tfngufdo, ensenando, 

corno un apostolado, la fonna en que debemos expresarnos, ya en la tri~ 

buna o a trav~s de la escritura. 

Cordial y afectuosamente. 
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Modelo 1/Um. 9. (Por prooocflln,} 

E~tiu!ddO ~lanuel: 

Nuestra organización resentir! tu ause.ncia definitiva; pero not 

complace Verte ubicado como Gerente General de la C~a: Textiles ~Api-
. 

zaco~ S.A. Tus amigos, por rnf conducto, te hacen saber sus .mejores de 

seos por tus continuos hitos. 

Reconocemos que nos dejas un vado; sin embargo; nos sentlroos sa 

tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa pra ti 

un peldafto m&s de la escala que ha de.llevarte a un sitio prominente 

dentro de la industria textil. 

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar ami­

gos, qufeñes te desean la mejor suerte, 

Modelo Núm. 10. (Por un discurso, artfculo o llbro.} 

Estimado amigo y compaftero: 

Su calidad de orador y valentfa, asf como su experiencia dentro 

de nuestra polftfca gremial, quedaron demostrados durante su oportuna 

intervención en la última Asamblea General Or-dlnarfa del Colegio de 
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Ingenieros Chiles da H!xlco. 

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada oplnl~n. con rel~-

ci6n a la frfa y ap!t!ca actitud de los dirigentes, quienes jamh se 

han enfrentado a las autoridades gubernamentales·en defensa da la ley ..... --·-
de Profesiones, continuamente olvidada por quienes tienen la obllga­

cl6n de respetarla •. 

Ojal& que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus 

dirigentes,_ quienes, como usted afirma, no deben tener cargos dentro 
' . ·del Gobierno, para poder actuar lfbremen'te. 

Una vez más, nuestras fe1fcftacfones al Ingeniero valiente y ora­

dor dfstfngufdo. 

GruPo Con~tructores Unidos. 

Modelo NUm. ll. {Con matlvo de una jubfhcflln.) 

Estimado senor Azcuaga: 

Quienes tuvflliOs al prfvllegto de. compartir con ~sted actividades 

dentro de la Empresa "Desarrollo Turhtlc.o, S.A.", lo felicitamos por 
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su merecido retiro. 

Por su desinteresada entrega y devocH!n, por sus orientaciones y 

consejos, extrailaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted mew• 

recedor a este descanso que hoy se le otorga COIDO respuesta a sus JO 

ailos de servicio. 

Nuevamente lo felfcftaroos por su vida rfca de servfclos excepcio­

nales y le desearoos lo mejor en su vfda futura. 

Un abrazo cordial de sus amigos, 

OE CQNROI ENCIA 

En este tfpo de carta las cua"lfdades mSs importantes son el tacto y la 

sinceridad, No debe ser lal"!!a l!f elaborada, y en ella deben evftarse lu 

palabras que puedan resultllr dolorosas para el lector. Su extensftln estllri 

en funcfon: a) del grado de amtstad entre quien escrtbe y quien recibe; 

b) de la sftuacf6n que motiva 1a carta; y e) de·Ja manera-de- pensar-y del 

temperamente del destJnatarfo. 

Modelo Núm. 12. (Por muerte de un amigo y socfo.) 

Est f:,•ado ingeniero: 
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La CMta de 1nvltacflin debe ser cordial y amable en su tono, totalmen­

te desprovista de una vulgar foMMlidad. Ha de ser completa en sus detalleS, 

indic~ndose en ella cu.1ndo y dónde se realizar~ el evento; y sf la situación 

es ese·ncialmente de negocios, mencfónese la causa. 

Modelo Niím. 14. (Para un acontecimiento esPecial.) 

Estimado seP'ior Rosado: 

El próximo ocho de agosto, celebraremos el quincuag!!sfmo aniver­

sario de nuestra negociación, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em­

presa que usted dfrfge ha desempeP'iado Un papel preponderante; por ello, 

nadie mejor que usted y sus m3:s cercanos colaboradores para acompal'lar­

nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banqu! 

te en el Sallin Turquesa del Hotel Camino Real, a las. 21.00 horu. 

Con gusto y benepl~cito esperamos su presencia y Te rogamos nos 

fnfonne del número de personas que lo acompal'lar!n. · 

Sinceramente. 

Grupo Artesanal, S.A. 
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Modelo Núm. 15. {Para dictar una conferencia. J 

Oistfngufdo se"or arquitecto: 

Su prestigio y profundo conocimiento sobre t6pfcos diversos de 

la problem&tfca nacional, y nuestra permanente preocupacf6n por la SU· 

peract6n de nuestros colegiados, es m6vil que nos lleva a usted con el 
' 

ruego de que acepte esta formal fnvfta.ci6n para que en nuestra reunllin . . 
plenaria del lo. de Julio, dfa del ingenie~, nos entregue su experien­

cia sobre el tema: Los asentamientos humanos y sus consecuencias. 

Esta reun16n, parte ·de dlYersos eventos, ser~ presidida por el C . 
• 

Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Pilblfcas. y se 11evaf.~ a 

cabo en el.Palacfo de las Bellas Artes'." a las 11.00 h del dfa sel'lalado. 

Conocedores de su sfmpatfa haéfa nuestro.Colegfo, estamos seguros 

de su aceptacf6n, la que agradecemos con profundo reconocf~fento. 

Atentamente. 

El Presidente del Culegio. 

Modelo Núm. 16. (Inv1tac11in para caner.) 

la Asamblea de Generaciones, desde su fundac16n, acostumbra, ano 
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con aPio, fnvitar a su comtde anual a una personalidad dentro de la fn-: .. ' :'' '- . 
genlerfa. En ·esta ocasl6n, con motivo del X Aniversario de su funda-

ci6n, invita a usted de la manera mlis cordial y con la complecencta 

general a presidir nuestra mesa de honor. 

Nada rn&S grato para nosotros que su aceptacf6n,a este convfvfo, . 

. en el que también habrá cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cf 

ta es la sede del Colegio de Ingenieros, el d!a 10 del mes en curso, 

a las 14.00 horas. 

Contamos con usted 

El Coordinador. 

QE ACEPTACION 

Toda carta personal en la que se acepta una invitacHin deber! transmi­

tir entusiasmo y aprecio. Sf la invftacHin dej6 en duda el lugar Y la hora, 

en la aceptacf6n se harli referencia a esos puntos; de otra manéra bastar4 

con una carta breve o simple nota. 

Modelo ~úm, 17. {Al aceptar una invitacf6n para-asistir a un acontecimiento 

especfal.) 
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Estimado senor 1 fcencfado: 

Con gusto aslstfr6 en companfa de nuestros cinco Subgerentes co-

100 Invitados al banquete de celebrac16n del qufncua¡l!sliOO anhersarlo 

de la fundacf6n de esa acreditada Empresa, 

El grato acontecimiento ser& ocasf6n dt compartir con ustedes tan 

felh: suceso, tanto por las estrechas y efectivas relaciones comercia­

les COf!X! por el deseo de fel tcttarles p~rsorialn¡ente. 

~~~ceramente 

Gerente Ge~en 1 

Modelo Núm. 18. (Al_ aceptar una fnvthcf6n como conferencf~nte.) 

Dfstfngufilo séñor fngentero:· 

Gracias por su cordhl fnvftacfi5n y gradas .~amblEn por sus 

bles conceptos ·sobre mi persona. 

.,.,_ 
' 

Su fnv1tacH5n para dictarles una confere'ICh sobre el tl!lrla: .1...9.!. 

asentamientos humanos y sus consecuerictu. es, desde Juego, aceptada 

par rnf; m&xfme en tan soluHe ocuf6n. dh del "lngenterol dfa en que 

' 
tendri! ·11 oportunidad de entreg11rles mf personal ftlfc1tacf6n. 

Atent111ente. 
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Modelo Nlim. l9.(A1 aceptar una !nv!tacf6n a comer.) 

Estimado ingeniero: 

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario 

de es~ Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distfn· 

cf6n que, desde luego, acepto gustosamente. 

Gracias por otorganne esta oportunidad de compartir con ustedes 

un amable II!Oillento, que aprovecharé para felicitarles por la labor tan 

· fructffera que han venido desarrollando en favor de la fngenierfa me­

llicana. 

Mientras puedo abrazarles, reciban mf saludo cordial. 

Modelo Núm. 20. {Al aceptar la 1nv1tacf6n para ingresar a una organización 

cfvil,o profesional.) 

Estimado ingeniero: 

su cordial fnv1taci6n para que yo ingrese como miembro de nümero 

de la Academh Mellfcana de Ingenierfa, me llena de satfsfacci6n y la 

acepto de sumo gusto. 

Tomo nota de la fecha y hora de la Sesf6n P1eÍlar1a en que seré 
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recibido. En tan dfstfngufda ocasión presentar! como tesis una inves­

tfgac16n personal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, Intitulado "Mis 

observecfones sobre las arcillas jabonosas". 

lengo fe que el trabajo seftalado tendr.t l~ aprobación de la Asam­

blea y justificar.! su amable fnvftacf6n. 

Atentamente 

Modelo Núm. 22. (Al aceptar 11 fnvttacHin para servir dentro de un c001fté 

o junta cfvlca o profesional.} 

Estimado doctor Montejo: 

Agradezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brinda 

de pertenecer al Comité de Ayuda, a-la Juventud Hexfcana, A.C; 

El esfuerzo que ustedas rea11~an lts.noble y an bien del futuro de 

nuestra patrf,a, ya que el objetivo que persiguen es orientar, eneaunr 

y fortalecer mental y Hsfcamente...a-nuestra juventud. __ 

Colaborar en tan loable e$fue,rzo es un prfvflegto qua no:puedo 

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabr6 enfrentarme. 

Con mi reconocimiento le protesto ml partfcfpac:f6n activa, sfrvfe!!. 
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do y cooperando en beneffcfo de la colectfvfdad en tan generosa acti­

vidad. 

A'tentamente. 

~-o NCrn. 22. ·(Al aceptar una petic!6n hecha por una Asocfac16n.) 

e:stfrm.do sel'lor Vega Cisneros: 

En respuesta a su soltcitud formulada en su carta de fecha 12 de 

julio del ano en curso, nos es grato manifestarle que el Instituto Me­

xicano del PetrOleo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICA­

NA DE'PERIODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside. 

Desde luego estamos dispuestos a ofrecer, en el dh sena lado por 

usted, una comida 11 todos los congresistas, un recorrido y explfcacf6n 

de nuestras fnstalaclones y fac:flftarles nues.tro. audftorfo p11r1 su Se­

sfOn Plenaria, a la qua con tnterfs c:oneurrtr"emo1 para esc:uc:M.r al Dr. 

Carlos Graef Fernindez, en su expos1cf6n ·sobre ENERGETICOS. 

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con quienes se preocu­

pan por llevar al pueblo, en forma flicf1 y amena, los avances cfentf­

ficos que se operan continuamente en nuestro mundo. 

Atentamente 

Director General ' 
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L~s cartas para dectln~r alguna 1nvftac16n deberlo contener una expre~ 

s16n de estfmac16n por la 1nYftacf6n y una exprest6n de pena por no poderla 

aceptar. Dar una explfcacf6n de tas circunstancias que fmpfden la aceptlt­

cf6n ayuda a demostrar que la pena es sf~el't. El a.ensA.je deber! combinar 

h .co.rdfalfdad con el tacto. 

• 
Modelo Núm. 23. (Al declfn~r la fn~ttac16n para asfstfr a un evento especial.) 

Estimado sellar M!ndez: 

-tomo todos los alias, he alentado la .. rituy.grata espera de acompal'lar-

' les en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de H!-

xfco, S.A.; pero, por des!lracta, justamente en e¡ta ocuf6n del qufncu.!. 

gi!sfmo anfversarfo.de esa c~allfa me t"esulta materh.lmente fmposfble, 

ya que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, esta.rf en la 
cfudad de Toronto, Canad!, en una convenc16n. 

lamento sinceramente no participar con ustedes de este convfvfo 

especial; pero he encargado a nuestro Subger~nte, Sr. Manuel Esc·~nd6n 

M., qufen lleva mf representacf6n y la de la Compal'lfa, para compartir 

con ustedes tan solemne como especfal ocast6n. 

Con nuestros parabfenH pan 11sted y su Empresa por cincuenta 
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a~os de labor fecunda. 

Cordialmente. 

Modelo Núm. 24. (Al declinar una conferencia.) 

' 
Estimado ingeniero: 

He recibido con agrado su amable fnvitacf6n para dfctar el dfa 

primero de julfo, dfa del ingeniero, una conferencia. sobre el tema: 

Los asentamientos humanos y sus consecuencias; pero con mucha pena 

me veo obligado a declfnar por un compromiso contrafdo con anteriorf-

dad. 

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en ruf para tan es 

pecfal ocuf6n. De presentarse otra oportunidad le suplico me llftme, 

pUes me dara mucho gusto dialogar con ese prestfgfado gre~~~fo. 

Sinceramente. 

Modelo NCnl. 25. (Al dec11nar una fnvftacf6n para una cornfda.) 

Estimado ingeniero: 

Soy el primero en lamentar el 
• 

no poder aceptar su gent11 y espe-
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ch.l fnv1tacf6n a comer en tan sfgnfflcativa fecha, con que esa Asam· 

blea de Generaciones me ha dfstfngufdo. Les ruepo me dhculpen ya que 

por razones de mf propio trabajo estarA ausente del pa!s en esa fecha. 

Gracias por su comprens16n y gracias también por su 1nvftaci6n 

que declino por la rulln ya expuesta. 

S f n e e r a m e n t e. 

Modelo N!ita. 26. (Al declinar una fnvftlcflln para prestar servtcfos en una 

junta o c0111fté cfvfco o profesional.) 
• 

Estimado sellar Rebollo: 

Por mfs obligaciones presentes, me veo obligado a declinar 111 am!_ 

ble fnvftacflln que me hace en su ·carta de ·fecha tres del mes en curso, 

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la ju­

ventud mex1 can11 ¡ por ello, 1 amento no poder cooperar en tan du1 ntere-

sada entrega. 

Mls fe11c1tac1ones y mis mejore~ deseos para usted y sus asocfados 

en la cruzada en que se han empellado, para elevar y fortalecer lo espf­

rftual y moral de nuestra amada juventud. 

Sinceramente, 
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DE CORJESIA 

g~ __ dfsculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una 

adecuada y convincente expllcacf6n; pero si no existe ninguna justificacf6n; 

la sinceridad, acePtando con franqueza el hecho, provoca un efecto que de~ 

sarma al lector. No importan las cfrcunstanc1as, las cartas motivadas por 
. 

una disculpa, cualquiera que sea la sftuacl6n, deberán redactarse en unto~ 

no amistoso y cordial. 

Modelo Núm. 27. (Por no haber podido concurrir a una sesi6n.) 

Estimado fngenfero Arganfz: 

Soy el primero en lamentar el no haber podfdo estar con ustedes 
• 

durante la sesf6n del X Anfversarfo de esa Asamblea de Generaciones, 

que tuvo lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros 

Cfvlles de Mbfco; pero motfvos de salud me fmpfdleron acompallarles y 

disfrutar de ese ambiente am.eble y ocasf6n especfal. 

Abrazarl es·y-feli-cf Url es· hubfera·-s-fdo muy -ha-lagad&r--para-af, ---9e-

ro por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio. 

Un cor-dial saludo. 
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Mod~J~_N.~~.(Por na poder cumplir can el paga de una deuda,) 

Estlm~dos sellares: 

Con pena les comunico que, contra. mi cast1.111bre y voluntad, me VL:.l 

obligada a diferir el pago de su factura N~. 34753, Mucho Tes agrade· 

cerfa que aceptasen la mitad de su imparte el 30 del presente mes, y 

la otra mitad, el lO del venidero, para lo cual puedo aceptarles de fn 

mediato dos Tetras de cambfo. 

Par su aceptact6n Tes queda~ llllY agradecido, 

Atentamente, 

Cartas en las que se explica la tardanu de algo: Se recomienda que, 

cuando no se pueda dar una soluct6n efectiva y r(p1da sobre algo, se envTa 

una .explicad6n como respuesta. La tardanza puede deberse a vartos moth'os: .• 

explfquelos. Este proceder es reconocido por el sa1fc1tante, a q~~1en no se 

ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a la n&cestdad de tiempo para 

recabar 1nformac16n, ha de contestarse exponiendo la necesidad tle la d~:~~~ora 

e indicando el tfempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aqu1 Se• 
• 

tlalar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la persona 

que deba responder.) ~ 

-----------*Cons!lltese el lfbro de la Secretarh Perfecta_. del autor y de la Sra. Jo· 

sef!na L. de Miguel. Ed. SECSA, Ml!xfco, 1980. 



• 
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~del o NOm. 29. (Por no poder envfar la fnformacf6n que se soltcfta.) 

Estimado Gustavo: 

Imposible envfarte de fnrned1ato la fnform~~cf6n que me sol fcfb~ 

en tu carta de fecha 14 del mes último, pues tengo que ausentarm:! de 

ld ~;iudad por unos siete dfas; sfn embargo, a rat regreso podrE satfs­

f~cer tus deseos; para ello he encargado a mf secretaria recabe todos 

los datos relativos, 

Con un abrazo cordial. 

Modelo NOm. 30. 

Estimado Manuel: 

Mi secretaria se encarga de localfzar, a tra~!s de las principa­

les libredas, los tftulos y autores de los ltbros sobre Ingenferfa 

Sanitaria, los cuales me solicitas en tu carta del dfa 16. 

En unos diez dfas podré ClltlJ)lfr con verdadero gusto tu petfcf6n, 

pues para entonces considero contar con una lista completa y sattsfac­

tori a. 

Con un abrazo cord1a1. 
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Cartas en las que se otorga lo solfcltadq: Estas son cartas en Tu que 

se expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o so11cfta; ademJs son ve· 

hfculos que ayudan a crear relaciones agradables. Estas cartas deber&n trans 

mftfr al destinatario el agrado que siente qufen la escrfbe por poder servir 

''· 
Modelo Ntím. 31. 

Estimados senores: 

Con agrado les ,proporciono la dfrecc16n de Manuel Carnargo y Com­

PJiih, 111 cual soltcftiln en su carta del db 19. Sus offctnas centra­

Tes se ubican en el Núm. 32 de la Av. Julrez, en ll ciudad de Toluca, 

Edo. de México, con teléfono Núm. 430-08. 

Sf exfste alguna otra fonna en la que podamos cooperar con uste­

des, por favor dfganlo. 

Atentalllente. 

Modelo Núm. 32. 

Estfm~do senor Rodr1guez: 

Por correo separado, 11 envfalll)s nuestra publfcacf!!n: 
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MAS Pf MEJORAR LOS NEGOCIOS•. 

Apreciamos su interls y deseamos que nuestra publicaci6n le sea 

de utflidad. Si desea algún dato adicional estamos prontos para ser-. 

virle. 

Atentamente. 

19.6. CARTAS OIVfRSAS. 

18.6.1. Oentro de este grupo destacan las de acuse da recibo, peticiones 

o solicitudes, reclamaciones, constanciu, etc. Son tantos los motivos que 

pueden tratarse D través de las cartas de este grupo, que resultarfa impo­

sible intentar fnclulr en este texto un modelo. para cede caso. Nos canfor-

m.tremos con algunos cuantos. 

Para acusar recibo: Estas cartas lac6nfcas por excelencia, sirven pa­

ra atestiguar el recibo do una carta o de algo que en ella se incluya. Con 

viene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea el caso, los t110tfvos 
. 

por los cuales no-se puede dar solucf6n fmedhta, o bien, se anuncia para 

cu.1ndo se resolver& lo que se pide o solfcfta en la carta de referencia. 

Modelo Núm. 33 . .(Para acusar rectbo de una facture.) 

Estimados senores: 



11!/70 

Abono en su cr~dfto la factura Nüm. 345 que acompan~'.lan en su ca!. 

ta del nueve del mes en curso, la cual asciende a $33,427.80 (treinta 

y tres mfl cuatrocientos veinte y siete pesos B0/100), 

Cuenten con la seguridad de,que en la fecha convenida podr~ e,­

brlrles el importe se~alado. 

Atentamente, 

Modelo Nüm. 34. (Acuse de recibo por ausencia del destlnatarto.)• 

Estimado se~or P{irez: 

En ausencia del Sr. X, acuso recibo de su carta del siete de ago~ 

to. Tenga usted le seguridad de que a su regreso, que se espera para 

fines del pr6ximo 1!11!5, su comunfcacf6n reclbfrf la atencf6n debida, 

De usted muY atentamente. 

Mode1 o· NQm. 35. (Acuse· de- reci bo----y-contestac16n---a--'la-t:arta-por ·otusene-f a--de-1--· 

destinatario.)•• 

-----------
• Este tfpo de cartas generalmente las escriben y ffnnan las secretarias • 

Este tipo de cartas tu escriban y finnan Tn secretarias, en ausencia 

de su Jefe. 
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Estimado seilor M&rquez: 

Su carta, en h que recuerda al Sr. Ing. Antonio Martfnez Perera 

la pHtica durante la comida del Club Rotado "Ciudad de México', del 

dfa 13 de diciembre, nos ha sido entregada ahora que 1!1 se encuentra 

fuera de la ciudad. 

El Sr. Ing. Martfnez Perera tien~ mucho-interlis en esa pllitica. 

El regresarA el pr6xlmo lunes y entonces tendrft 'mucho gusto en presen~ 

tarle la amable carta de usted. 

Atentamente. 

Carta de petfci6n o solfcftud: Puesto que en ella se pide o se sol1· 

cita algo, hay que iniciarla motivando hacfa la petict6n, pero sin descubri.r, 

la; esta fonna despierta el fnterb del "destinatario, quien lee a gusto. 

Jnrnedfatamente. despulis se detle incluir la petfct6n, para continuar con un 

"gancho" que le ayude a resolver a nuestro favor. Si la carta va dirigida 

a un funcionario pilblico, la motfvact6n para despertar el fnterlis toma prt~ 

mordlal importancia. 

Nunca debe comenzarse la carta. con la petfct6n, sobre todo st se 

trata de una conces16n o una autorfuc16n para un fin detenntnado, · 

Modelo NOm. 36. (Carta dfrfgfda al C. Jefe del Departamento del Dfstrfto Fe-
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deral pidiéndole una exenci6n.} 

Dfstfngufdo senor licenciado: 

Nuestra Asoc1ac16n constftulda 
/ 

para cooperar y real !zar obras de 
' 

benéficlo colectho, ha paralizado, por falta de recursos econ6rnicos 

mcment!neos, h obra de restauracf6n que !nfcf6 en la Escuela Prfmar1a 

1'Mfgue1 Hidalgo~, ubicada en ... 

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, 

hemos organfudo una cena balle .• que tondr~ hgar el dfa JO de agosto, 

en el Sa16n •RfVfera• de esta dudad. 

Por el motivo mismo y conociendo de su genero~ comprensf6n a es 

t:os problemas, le pedimos sef!or- lfcenclado, nos exfm~~ del impuesto c1!_ 

!"respondiente al boleto donativo de"$500,00. 

Nada m! S grato para nosotros que el tenerle, en unf6n de su aprec1!_ 

ble esposa, como nuestros invitados de honor, Acepte 5ef!or llcencfado 

y déle a nuestro acto una nueva slgnlffcacl6n. 

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, 

dejamos testimonio de nuestro reconoclmfento y lo saludamos con cordial 

afecto. 

El Presidente. 
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Modelo 'lUm. 37. (Objetivo slm11ar al del modelo anterior.) 

Nuestra cen! baile que organfzaiiiOs afto con ailo, con el objeto de 

recabar fondos y ayudar a la Beneml!rfta Cruz Roja Mexicana, se llevar' 

a cabo el prl5xfmo dfa JO de agosto, a las 21.00 h, en el Sa115n Cristal 

del Hotel .. , 

Como nuestra Asocfacfl5n no persigue ftnes lucrativos, sino, exclu~ 

sivamente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprensi6n, seilor 

lfcenchdo, para pedirle nos exiJM del Impuesto correspondiente al bo­

leto donativo de $500.00, pue's de esta manera nuestra colaborac115n se 

r! de mayor monto. 

Seguros de su favorable resoluc115n, le antfcfpamos las gracias y 

lo saludamos con cordial afecto. 

El Presidente. 

Modelo NUm. 38, (Sollcftando una cohboracfl5n.) 

Ofstfngufdo fngenfero: 

Nuestra Asocfac16n, Integrada por periodistas, cfentfffcos, tecn~ 
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lagos y profesionales de diversas dfscip11nas, con el objeto de mejorar 

el nivel cultural del pueblo a travls de una fnformac16n lgfl y f.fc11 

de los avances c1entffi<:os, ha organizado el III Congreso Iberoamerica-
' 

no de Periodismo Cfentfftco, que tendrl lugar en esta ciudau del seh 

al 10 de julio pr6xfmo. 

Centro del programa de actfvfdades, hemos considerado como muy 

prestigioso qu" nuestra plenarta del dfa oc~o ae rulfce en el audito­

rio de ese Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef 

Fernlndez disertarA sobre el tema ENERGETICOS, 

Dado que nuestra Asocfacf6n no pers1vue mis que servfr, mucho 

le agradeceremos nos conceda el priv11egfo de esu magnfffeas instala­

ciones; nos ofrezca también una comida para lDO congresistas, uf co­

mo el poder recorrer, en eompa"Ta de personas capacitadas, cada uno da 

los modernos laboratorios con que cuenta el Instituto. 

Esta ccmcesH!n conjunta que le pedflllDS tendrl nuestro reconoctmfen. 

to, y estoJmoS seguros de que los· congresistas retomar!n a sus respec­

tivos pafsas con una grata y favorable fmpresHin por la hospitalidad 

que se les br1nd6, destacando la que se derfva de su con:prensl6n, se­

"or fngenfero. 

Con nustro tutfmon1o de reconocf11l1nto, 



18/75 

' Modelo Núm. 39. (Petfc16n de fnfonnes de un··:ome:rcfo.) 

EH irn..11:!os amigos: 

Dada nuestra antigua relilc16n colllerclll, nos atrevemos a sollcf~ 

tar de ustedes, con toda "eserva, informes de la ~~<In Qulroga•, esta 

blecida en Antonio Arenas ltt~. 18 de esa Capital. 

Nuestra petfcf6n se motfva por~-.:~ nO-conocemos esa ff""~ t 1 · ..... c.:"::erc a , 

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra f.lbrfca. 

Su atenc16n tendr.S: nuestro reconodmfenti., 

Atentamente. 

Modelo Núm. 40. (Cambio de domfcflfo.) 

Estimado cliente: 

Por la gran preocupac16n que representa para nosotros- servirle 

cada dfa mejor, hemos decfdfdo trasladar nuestras instalaciones a lo­

cales rnh amplios y mejor ubicados, 

Nuestro nuevo domfcflfo, donde estaremos a sus 6rdenes a partir 

del dfa 15 del mes en curso, es el sfgufente: 



Av. de Amo!rtca 48 
Col; Progreso 
M!ixico 17, D.F. 
Tel!ifonos: 
517.20.82 
517.11.25 
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Estamos seguros de segufr·c:ontudo con su preferencia, ya que dis 

ponemos de maquinarfe muy moderna, lo C!Ue nos perm1ttri surtir, con 

oportunfdad, pedidos importantes. 

Modelo Núm. 41. (Agradecimiento por un ··nativo conctcltc'o,) 

Estim11do sei'lor ingeniero: 

El sellor lng. • colabol'tdor de eia Subsecretaria de su 

dtgno cargo, nos ha 1nfonnado del icuerdo que usted dtct6 a favor de 

nuestra Asoctact6n. Su generoso donativo de' $20,000.00 (VEINTE MIL PE_ 

' SOS 00/100), nos ant11111 y nos fOrtalece j)41f'll actuar y 1:ulm1nar, en tfe!!!, 

po perentorio, con la meta que 11 nuestro prop6s!to. 

Es ocu16n para entef'arle que el TERCER CO!tGRESO IBEROAMERICANO 

OE PERIOOISMO CIENTIFICÓ, que astamos orpnfurtdo. se llevara a cabo 

en esta ciudad, del dta sets al 10 de Julto pr6xt110. 

Con nuestra gratitud y reconoctr~fento lo saludamos. 

t1 Presidente. 
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Modelo Nüm. 42. (Se concede lo so11c1tado.) 

S~ñor lny~~iero: 

ti l11st1tuto Mexicano del Petr61eo, consciente de Jos objet1vos 

que persigue la Asociac16n Mexicana de Periodismo Cientfffco, A.C., 

y con el affn de poder contribuir a tan importante prop6stto, como 

es la realfzac16n"del 

TERCER CONGRESO IBEROAMERICANO DE PERIODISMJ CIENTIFICO 

tiene el agrado de manifestar a usted su confonntdad para que el dfa 

ocho del pr6xfmo mes de julio, nos dfi la oportunidad de mostrarles 

nuestras instalaciones y cooperar con ustedes para que el programa de 
' 

actividades del mfsmo dfa se realice con la secuencia sol1cttad1. 

Reciba mf mh sincera feltcftacl6n por tan noble esfuerzo en bien 

de la cultura, 

Atentamente. 

Modelo. Núm. 43. (Conshncia de trabajo.].. 

A QUIEN CORRESPONDA: 

A solfcftud del dador, Sr. Rub~n Hartfnez Rtcardf, otorgamos con!. 

tanela de que ha impartido en nuestra Instftucf6n JO cursos de INFORMES 
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i•-TEC~JCOS; adem!s, nos _u.grato expresar que el Sr. Martfoez Rfcardf 

es d0111fnador del terna y un claro expositor, 

Complacidos de otorgar esta constancia nos suscrfbf~os muy aten· 

tamente. 

El Olrec:tor. 

• 
Modelo NOm. 44. (Constancia de trabajo.) 

A QUIEN CORRESPONDA: 

La dadora, se~ora'luz Mar! a Mena de Arrfaga. nos ha solicitado 

constancia de haber trabajado durante nueve a~os en nuestra Empresa, 

la cual otorgamos por -tratarse de una trabajadora honesta. leal y efi 

cfente, cu.ya partida somos los primeros en lamentar, pero no es post· 

ble impedirle que contfnOe progresando. 

• 
Nada ser!a mh grato para-nosotros, que esta merecida expresflln 

sirva para el objetlvo que fue so11cttada._ 

Atentamente. 

Jefe del Departamento de Cobranzas, 
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Mode1_9_Núm. 45, (Carta de recanendaci6n general,) 

~. nlllEN INTERESE: 

El dador, Sr, Rafael Azcuaga Martfnez, ha estado a mi servicio 

durante 14 aftas en calidad de .•. , desempeftando fielmente su cometido. 

Lo recomiendo sin reservas por haber encOntrado en El a un buen 

tr~Oajador, inteligente y honrado. 

A t e n t a m e n t e. 



CAP I T.U LO 19 

CIRO.ILARES. MEMIWIXlS. CFICIOS. INSOOCIAS. N:rJS. 

19. 1. CIQQ1LARES., 

19.1. 1, Definición y clasificad6n: Scm cartas o avisos iguales dirigidos 

a diversa'! persanas para darles a conocer alguna orden, infol'IZIIICi6n, etc. En 

el Céll!IPO o actividad ~f!clal, se define CCIID la orden que una autcridad supe~ 

rior dirige a todos o a .gran parto de su personal. 

Por su naturaleu ).destino se clasifican en intemss y enemas. En cual 

quier caso, es una carta colectiw, con tratamiento especifico, segGn el gru­

po a que se dirige y &1 donde parte. Por eje~~plo: 

c. Director: 

C.C. Directores: 

C. Jefe de Departamein.to: 

Internas C<Dpal'iero ( s) : 

Asociado (s}: 

Cole¡iado(s): 

Etcétera. 

Distlnguido cliente: 

Seftor CXI!IOrciante: 

Sel'lora: 

Etdtera. 

Las del tipo .int~:~mo, cm los tratll!llientos seJialados, circulan en el seno 

de una Asocl.acl&t, Instituc:i6n, Secretarla de Estado, etc. Las seg¡r¡das, USL 
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das cm el terreno comercial, circulan hacia el exterior, sustituyen ventajos!_ 

Jiaente a los prospectos y folletos y se ertplean CC11D un medio publicitario pe!! 

manente ya quo resultan llllY econiD.icos. 

19. 1.2. Estructura: En cuanto a su·pa.rticular y prlmaria funci!5n; es decir, 

la de dar a conocer noticias, infoDIIIICiCilOS, ordenamientos, etc., debe ser 

clara,_ propia cm su lenguaje, concreta y, par consiguiente, breve; a fin de 

que sea ffcl.l de leer y entender, cOO el objeto do que el lector no se canse 

antes de tieii¡)O, 

Si ha de incluir al.gfln. antccodente, Asto ha de se~·directo y tambi&t breve: 

pan. que el D:ltivo sea conoclcb ~idmento par el lector. M"""s, si se qui_! 

re que la carunicaci6n sea efectiva, sobre tocb cm•ndo se trata de una circu-
• 

lar externa, debe dar al lector la scnsaci&t do· que el final est! p:r6ximo y el 

asunto es fficll de cwpiender. 

En toda circular hay que evitar t6picos ci:launes y conceptos vulgares, pue_! 

to que este docu!zlento es de por st bastante mm1n que por lo general, cuando 

no es de tipo ofi~ial, se echa al ~to de los papeles, IIUChas Wtces sin leer 

la. Para salvarla, hay que selecclcmar un texto §¡U, s~Ulo, a~ginal y 

que mtive hacia el objetivo a 11$UD.to. Los textos ~tados y los p4rrafos 

extensos cansan la vista de antzmam e hp!ls!EP al lector a tirar la circular, 

sin enterarse de'su cm.tenido. 

Toda circular para que sea de &ito, debe conct'etarse a su lllllUlfll¡tfnca fin!. 
' 

lidad, persiguiendo el prlncipio de unidad que helros defendido al hablar de 

lBs <Utas. 

Si 11an de enviarse por correa, que el sobre vaya cenado." Esto invita al 

inteds del destinatario y garantiza a quien la envfa que sed leida, cuando 
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menos en su primer pál'T8fo; si éste mtiva y fija el deseo, seri lerda en su 

totalidad, y el 6xito queda as! garantizado. 

Para tenn1naci6n, se aconseja palabras shrples pero de ¡ran significaci6n: 

''ATEm'AMEN!'E", ''OlUllAlMENTE'', ''SIN:ERAMEN'IF', 

19.1.3 Modelos: Para orientaci6n do lUIOStros lectores, incluimos al¡unos IIIOdB 

los: 

!'bdelo l'l'ID • ...l:_ (Circular intema.informa:ndo del resultado de una gesti6n.) 

Fecha ••• 

CIRO.ILAR N.N. 7/80 

Estimado socio: 

Nuestro prop6sito de ayudar se a~~plirá.de acuerdo con nuestros deseos, 

pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, oos ha 00!!. 

cedido la exenci6n quo le solicitm!os y ha aceptado COJlalrrir a nuestra 

festividad en uni6u de su distinguida esposa. F.-sta doble gentileza nos 

obliga a entregar esfuerms y entusiasDD. 

Te esperamos en compafl!a de tus fatdliares y amigos; pues adem:fs de 

· nuestTO propio deseo de. serv:Lr;-debe:IIDs haccrr·sentir-a-nuestios invitados 

de honor la SI:Jt~ti.:a significaci6n de IUIOStra causa. 

IDs boletos estin a tu disposici6n en nuestras oficinas, wn por ellos 

y danos la seguridad de tu presencia y do tu entusiasm. 

Cordialalen te. 
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SECR!ITARIA 

lOO.· 385 

socou.,. .. Df AU~••~"~'"' •u••••s 
' .... $ """""'' 

Ciudad de México, 23 de- mayo do 1980. 

OFICIO - CIRillLAR 

A LOS a::. SlJBSEOUITARIOS, . 
OFICIAL MAYCR, 
DIRECIURES GI:NE!W.ES, ·y 
JEFES DE CENmD SNDP. 
Presentes. 

. 

. . 
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Con el prop6sito de llevar a cabo al~ ajuste:> en la organizaci6n 
Y operaci6n de esta Secretada y de ccnfoimidad con los lineamientos 
establecidos por la Coordinación General do Estudios Acininistrativos 
de la Presidencia de la RepGblica, se ha considerado conveniente a 
partir de esta fecha, suprimir de la estnx:tura or¡4nica de la ~ 
dencia, a la Direcci6n General de Tecnolog1as para Aut!XOn.Strucci6n, 
transfiriendo las funciones que le correspondlan en mteria de inve!_ 
tigaci6n de materiales y tOCnicas para la aut!XOn.Strucci6n a la Di­
recci6n General de Cbras de M3joramiento Urbano, y sus tareas opera­
tivas al Instituto Nacional para el Desarrollo de la Cclram.idad y de 
la Vivienda Popular, can cuya medida se clarifica el &hito de ~ 
tenc.ia de las dos entidades. 

Confonne a lo anterior, intervendrán las DirecCi~s Generales de Re 
CUTSos lbnanos, de Prvveeduria y de Cnntrol Adntinistrativo para la 
implelllelltaci6n de la decisión adoptada. · . 

En su oport~dad slt hari. el ajuste correspondiente del Reglalllellto 
Interior de esta Sccretitr!a. 

Atentamente. 

9.JFRAGIO EFECTOO. Nl REEiflTICW. 
EL SECRETARIO. 

ARQ. PEDRO RAMIREZ VAZI¡JEZ. 

-----------
"Respetamos la redacci6n del original. 
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UCOIIIJIOIA DI AIINIANII•TDI .UNAN!» 

' ...... ""'"«1 

ce. &JB.SB:JUrrAJUoo, 
DIRB:TORES GENERALES, 

~~:=~IIB· 
OONJRBACION, . 
Presente. 

.. ""'"A ca. U, 

OFICIALIA MA.YOR 

SOO.M1061 

Ciudad de M!x:i(:o, a 17 de junio de 1980 

. . 
El C. Lic. Hugo Cervantes del Rlo, DirectOr: General de la Cani.si6n Fe~ · 
deral de Electricidad, se ha dirigido ai.C •. Sec:natarlo·del Ramo para 
carunicar que, con I!DtiYO de la sequla que aqueja al pais y al atraso 
en la inic:iad6n de las lluvias, el almacenalUento CCillbinado de las 
presas de ''El Infiernillo"; ''La Angostura"~,'Mal.p8so" y ''Temascal", es 
el m!s bajo registradó a la fecha, por lo quO solicita su intervenci6n 
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya en todo la 
posible el consuoo de ener¡la el~trica, hasta en tanto no se normali-
ce esta situacitn. - -

Atento a lo anterior, el C. Secretario del Ramo t'l,le¡a- a ustedes su co­
laboraci6n para que se tallen las m&didas necesarias y so evite el can­
suoo excesiva de ener¡!a el6ctrica • 

• 
Atentamente. 

El Oficial Mayor, 

Lic. JasA Ramlrez Oelrich. 

c.c.p.- el C. Secietarlo del Ramo, en atenci6n a sus superiores instnJE.. 
dones • 

. ,, 
-----------
"' Transcribimos el ori¡inal. 
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Modelo Ní:n. 4. (Circular externa. Se c..:lCteriza por su fuena motivadora ha 

cia la ca¡pra. Nótese qUe so suprimo la palabra CIROJI.AR.) 

Fecha .•• 

Distinguido profesional: 

1'4.Jjorar su 'doo de persuadir y COl'MlllCel"0 as! COI1D p1qxncionarle el co 

nodllliento de las noiiii8S que gobiernan toda conversaci6n fructífera, es la 

raz:6n y prop6sito de esta carta. Usted puede o no ne:c:esitar este ofrecl-
~· 

miento; pero sus hijos, sus mlaboradores o vendedore$ q~z.l lo requieran 

con urgencia. 

Lo que 'le ofreceiiJlS está contenido, en forma ficll y lllllell8, en el Ii­

. bro ·~ ES VENDER'' que espera sor leido por usted o por quienes d! 

peruien de usted, y Cll)'tl indice se anexa. Rec:uerdCI que todos vende!oos: tan 

gibles o intangibles, pero sienpre cCIIleiUallr;lS por ~r nuestra s.da. 

No espere más, su telefonema o su carta pedido sedn atendidos inmedia 

tam~mte •. Si su pedido es de 3 6 m!is ejer:plares, se los entregaremos en el 

dmicilio que nos sel\ale; pedidos menores se los ·enviaremos por C.O.D. El 

precio es solamente$ 100.00, con un desruento del 5\ para cinco o diez 

ejemplares, y del 10\ para cantidades mayores. 

Claro que usted puede adquirir esto libro en las principales librerlas, 

pero para nosotros serA un placer servirle. 

Aten'talQente • · 

M:delo t«klt. S. (Cin;ular externa.) -- ' 
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Fecha ••• 

Si no está usted contenta cm su Oltis lea esta carta cuya raz6n pri· 

mordial es ayu:larla en su b!enestar ffsico, porque el tienpo y sus incle· 

l!lellclas son inexorables entnigos de la piel. Adem!ls, usted puede estar 

ocultando una de sus mAs preciadas posesiones ••• su belleza natural¡ y ~. 

vez lo est6 haciendo sin dal'se cuenta. !Usted puede estar entre los mill()· 

nes de mujeres que, al'io tras ano, sufren de ese ocultamiento~ 

Su bienestar ffsico es la raz6n prillm'dial de esta carta porque el sol 

de verano puede causar estragos en su piel, hacl&Wla reseca, tiesa, que· 

bradha, dándole mal aspecto; porque no queremos que el acnl! juvenil la 

' acaopleje y deje en su rostro una huella pe~te; porque no quere~~C~s 
' 

t'"T'Xo que los af'ios que transcurren se acusen'"en su rostro por l!ledio de 

arrugas, manchas y falta de lotan!a. 

Usted puede hacer resaltar su belleza cm ln cutis fresco y renovado, 
' 

bien rwtri.do can sUbstancias nabJrales que le dCwetve:n toda su lozanfa, 

mostrando su natural textura, liso, restirado, sin manchas y constantellle!l 

te vitalizado y rejuvenecido. 

Usted puede ser la envidia de otras lJUjere5 sin l.Jr;lortai' la edad, para 

ello s6lo tiene que damos la oportunidad de cuidar de su bienestar ff.sico 
' ' 

y de su grata Spariencia. 5oD1Js prof~icNles en la medicina y en la qu1· 

mica, y le ofrecenos el resultado de nuestras investigacloitos resmddas en 

la CJUM.\ sruAN, cuyas cualidades usted .miSQ!!I debe constatar. ,, 

La oportl.Ulidad la tiene usted al al~ de sus manos. !Westra f6%1llllla 
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s-ecreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. D6tw la oportuni­

dad de ayudarla 11811drvionos a los tel6fotxls 531-24-48, 531-Dl-27. 

Estanvs prontos a servirla. 

Atentamente. 

fobdelo Mil!. 6. (Circular externa.) 

Fecha ••• 

Sdlores industriales: 

Ustedes han de tener necesidad de tramitsr certificados de devolu:i6n de 

in:lpuestos (CEDIS); ello les iuplica tieDpO,y ero_gaciones en la_presentaci6n 

de la docul!lentaci6n relativa. Para evitarles estas dificultades y ag~li:tar­

les la devolución, oos ofrecCIOOS caro especialistas para servirles. 

t.Uestra experiencia, durante siete -afias, en la consecliCi1in da beneficios 

y exen<:iones en la nmm. da camerci_o ext;erior, la ~ a sus apreciables 

15rdenes y, sol8111ente por la 1!6llca suma de$ 2 000.00 mensuales; cantidad 

en la que se incluye la prese:ntaci6n, tnmdtaci6n y seguimiento de la solici­

tud ante la Secretaria de Caoercio, hasta la obtenci6n de lo gestionado. 

ServiTles es nuestro propósito¡. c1eoos la oportunidad·de-denostrarles nue_! 

tra eficacia y seriedad. 

Atentanlente 
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19.2,1. Dafiniei6n: Son amulicaciones escritas (carta • resunen.), de forma 

sinplbta, para uso en los niveles intem05 de una organh.aci6n. [,in embargo, 

su autbttica fund&l ~ at.ll'lqUit haya qUienes lo utilicen para infonras breves 

o cot10 elemento plillicltarlo- es servir pan que un superior d6 a conocer, 

hacia los niveles inferiores: decisiones, 6rdenes, anunciar innovaciones, t.a!!_ 

toen el trabajo Call) en el personal, ammicar reeJ!Plazos, fijar vacaciones, 

etc., o bien, solicitar infonnaci6n •. 

Por ser una ccmmicacl&l "en casa", se prefiere el me:nor nlhero de elemen 

tos, asi caro el mb fimP.anal y prlctico formato. (Figuras 19·1 y 19~2.) Las 

partes básicas ~ ¡eneralmente siete, a las que debe al\adine dos canplel!letl­

tarias: 

Partes bAsicq¡ 

1. Expresi6n de ser MIMIWlOO. 

Z. Fecha. (abreviada.) 

3. Destinatario. (PARA.:) 

... Orl¡en. {DI!:) 

S. Asunto. 

6. Mmsaje. 

7. Iniciales o firma.** 

rnrtnn scwtmmtari"; 

8. Inclusos O anexos. 

9. Instrocciones para distribuci6n, 

-----------
• La Real Acadmta de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MJM) 

RAMX:l(S), y ha deshechado el uso de lolfKIWO\, ccmo plUral de MEHIRANil.N. 
•• Por ser una cCII'Ulicaci6n "en casa", se· 514lrimen la salutaci6n y el cierre 

de cuaplilldento. ' 
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19.2.2. Formato: En la figura 19-1, se representa gráfiCIIIIIell.te el nxxielo más 

generalizado; sin embargo conviene que anotemos algunas ll.lCallendaciones: 

MEMORANDO 

. TEX'IO: 

Pig. 19-1 

1. Deben dejarse de dos a cuatro espacio:¡: debajo de la palabra MBD­

RANIO, seg(m la extensi&!. del mensaje. 

2. La palabra 1IDD1Wm debe escr:l.birse en el centro de la hoja. 

l. Pn el texto puede usane el tipo bloque o an¡lOl!Diericano, o el ti­

po latino, cm sangría nonnal. 

' 4. Pn el texto, el espacio sUple eS preferible. 

S. Ceno en cualquier doo.llle.nto: usa dobT espacio para l arar un 
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párrafo de otro. 

6, Aun CUIIlXio no existe un formatO universal. es conveniente que cada 

or¡anizaci6n disefte o :lqnima su hoja memonndo. (Una o media cuart! 

Ua.) 

Modelo lQn, 1. (Para dar una orden.) 

MEMORANDO 

F!Oi\: 20-VU-80 

PARA: Sr. Pedro R.cdre.r:, 

DE: Carlos Vi.r:catno. 

A&JHIO: Se le ca:aisiona. 

' . 

IEXIO: De orden do la ¡oun:la. dllborl usted presentarse a las 14.00 

h del pr6xiro d!a 27 en el Sal6n do Actos del Palacio do Ni-

noria, en repÍ'est!ntad&! do nuestra &ip1m~ 

c.c.p. B1 ST. Rllm6n Zepeda; ·Jefe do Personal, 

1-bdolo Min. 2. (Se CCIIUllca- cdlios en el trabajo do la planta.) 

MEMORANDO 
;.-.. 

FIDfA: 13-VIII·IO 
. ; -~· 

PARA: In¡. Rodolfo Ram1rez. ~efe do Planta 
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DE: Ing. Antonio Cuenca, Director General. 

ASUNIO: Se mdifica la semana de ~jo. 

TF.'(TQ: Por disposici6n superior, y con el objeto de cooperar en la 

canpafia de -ahorro de energía el&trica, a partir del día 16 

operará la Planta, en sus tres tumos, da lunes a jueves, y 

Se destinará el viernes a liqlieu general. 

FIJ>O\ 

c.c.p.· Al Depto. de St.q>QMsil5n, 

19.3 OFICIOS 

19.3.1. Definic1én y clasificaci&t: Oficio es toda cauúcaci6n escrita que 

EDana de las di~rsas dependencias del Gobierno, ya Federal, Estatal o Jotmic.!. 

pal. Por extensi6n, se da el misiiD IXIllbro a la correspcmderu:ia que los parti 

culares env1an a las oficinas pljblicas, con la que establecen relación entre 

sus intereses y los de la Administración Mblica, 

Se clasifican, segtin su procedencia y destino en dos grupos: 

a) Exterior o la que proceda de cualquiera de las oficinas de gobierno que 

no pertenezcan al rano de la destinatariA, as! C<m:l la que el p!iblico envía ~ 

ra su trami taci15n. 

b) Interior o la que se giran entre d las oficinas de igual dependem:ia. 

Si &tas est.An instaladas en el IIÚSIID edificio se denalina "interior local", 

e "interior foránea", cuando las oficj.nas se ubican en diferentes lugares o edi 

ficios. 
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19.3.2. Partes constitutivas del autént!.r:o oficio: Do acuerdo a las disposiM 

c1cmes que se han dictado sobre esta materia, las. partes de quo debe constar 

todo oficio, emanado de un .Srgano de gobierno, san las siguientes: 

1. Sello oficial, 

2. Cnracterlsticas. 

3. Asunto o extracto. 

4. Lugar y fecha, 

s. lb:llbre y direcci6n del destinata.rio. 

6. Cita de antecedentes. 

7. Int:roducci6n o principio, 

•• CUerpo o medio del """=!mento • 

9. Fin o conc:lusi6n; 

10. Prases de cortes1a. 

11. Lema. 

12. Antefii!IIa. 

13. Firma. 

14. Iniciales. 

15. RecaDendaci6n marginal. 

1, §ellg sfidal 

l!ntTe otras tns~ianes; H pi-eviene que el papel debe ser el episto­

lar, callli'UlleJl.te llmmdo "tamafto carta" y que en ol Angulo 1\Wrlor izquier­

do, a un ccnt!metl'o do ambos bordos debo llova:t un sollo con el Escudo Na­

cional en el centTo. Sobre el escudo, en aemidn:ulo, la inscrl.pci6n do ''E! 
tados Unidos J.micnnos" y en lJ1 periferia, lJ1 de ''Poder Ejocutlvo Federal. 

M6x:l.co, D.P". Tanto ol escu:io caDO"las del inscripciones quedan encerradas 

por drculo de tres cent:rmetrcs do di§metro. IJIIIediatamente debajo del se­

llo oficial debe consi¡narse, t.upreso tallbi&t, el na:abre de la Secretaria o 

Departamento que ¡ire el oficio. (V~ la Fi¡. 11•1 6 o.aalquiera do los 11:!!. 
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del os que se incluyen). 

2. Caras:terlstifi'§ 

Cano su nombre lo indica, son los datos q~ sirven pan esped.ficar la 

oficina que gira el oficio, el n!mero de orden que lleva y el opedlento a 
. 

que corresponda el asunto, Estos datos van consignados en el dn¡ulo supe-

rior derecho de la mja y son indispen:;ables pan f'UleS de clasificación y 

archivo, 

3. As!Blto o Extrastg 

4. 

5 . 

Es el resuoen o sfutesl.s de lo quo se trata cm el ~ del oficio, in­

dispensable pan que el dest~tario se entere rápidamente del contenido. 

' 
Cano en toda cazúrlcaci6n, es la indicad6n del lugar, d1a, l%leS y aro en 

que se fo~a el oficio, 

&!. toda trmnitacilin oficial, interior o exterior, es l'eq\ñ3i't0 indispen­

sable dar el tratamiento da cindad~no (C.) • antes del t1tuto profesicnal o 

nanbre da la persona, salw q~ el escrito sea. dirigido a un funcionario P!! 
bUco; en este caso, despul!s de la sigla "C", y sin poner el ncni:lre del in­

dividw, se citar! su cargo oficial¡ por ejeuplo: c. Secretario de Asenta­

mientos Htmlanos y Obnt.s ~lisas, C. Secretario de Callerclo, c. Director 

de , •. , etdtera. OJando el &xumento es dirigido por un particular a una 

dependencia oficial, es opcional la sigla de ci .. 1adaoo • 

• 

6, Qta de antesedentjes 
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Por dispos!ci6n expresa sobre el particular, en todo oficio de respues• 

tase deben mencionar las caracter!st!c:.as·del qut lo orl¡ina, o sea n6nero, 

fecha, expediente, para que ol destinatario pueda localizar' con prontitud 

los antecedentes, 

Lo constituye :W primaras oxpresicrw contenidas én el Cu1n·po dal ofi· 

clo, y tienen por objeto ligar ol aswato con los antecedentes; aunql.!" en a! . . 

gunos c:asos talos frases son b)nec•suiu y so JUp1'1l:lllm de pl1n0. 

Es la parto esonc:ial en el qut so oqymo con claridad. y procisi&l ol 
acuerdo, orden o reso11.1Ci&t qua ha roca!do sobre ol asunto de qua se trata. 

9, Pip g gmsludQD 

. 
Son tu floues finales que sirven para etpl usr la ajoc:ud&l del scuerdo . . 

u orden a que haya lu¡ar, lo que ¡eneralmlmto aa expreia uf.1 ''Lo que caa.1· . . 
nico a usted para au c:onoc1mienta11 , •tto quo c:arudco a usted para los final . .. 
a que haya lu¡ar'', "Lo que ecmmico a usted para au ·debido ~llmiento"1 

atdtera. 

lln lu conunicac:lonea que diri¡en tu ofic.inaa 'pd!)licu a puticulares o 

a personas CCI!Íune•, ¡eneralmento ae pca:\0 CCIIIO frue final do cortada sola· 

manto la palabra "Atent&Dnte"¡ poro 'en tu qu. aa ¡:lran a oltcinu de i¡ual 

o Sll!lllejante categoria 11 consiclora do elemental urbanidad poner lu fruu: 

''Reitero a usted la ae¡uridad do mi atonta cona:ldorad6n"~ ''Piotaato a \15• 

tod mi dbti1l¡u14. cmaidorac16n", atdtota. 
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11. LeiiB 

Es la divisa que emplea el Gobi~ pára significar sus ideales o tende!l 

cias poUticas. Actualnente el 1~ oficial es: ''Sufra¡io Efectiw. lb Re 

eleo:i6n". 

12. Antefirma 

Es el titulo o cargo con qoo_ el firmante suscribe el_oficio, C(IIIO: ''El 

Oficial Ml.)'Ol""', ''El Director'', ''El Jefe de la Oficloa", ''El Secretario", 

"P.A. (por ausencia) del SecretariO. El subsecretario'', ''P.O. (por orden) 

del Subsecretario. El Oficial Mayot"', o~tera. 

13. Firma 

Debe ser manuscrita, reservándose el eapleo del facsimil para las minu· 

tas o copias, y para los asuntos de escasa i.mportanc.ia, ca!IO circulares, 

avisos, etcétera. 

14. Iniciales 

Los jefes colaboradores del filllmlte, que examinan escrupuloserente y 

con anterioridad los oficios por despacharse, jxmen en el margen izquierdo 

inferior sus iniciales llWD.JSCri..tas a m:x!o de rfDrica, para acreditar la l!. 
. 

visi6n debida. Por 6J.t.i.Eoo, es obligaci6n de toda persona que dicta o redac 

ta corre~ y del eupleado encaTgado de mecanograflarla, poner sus 

iniciales a mlquina. en el lado izquierdo inferior, tal CUIIO lo indiCBl!"I:IS 

al hablar de las cartas. 

15. Recanen®d6n rnrginaJ 

Va Upresa en el margen inferior izquierdo del papel, en sentido verti· 
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-· cal, una J'OelJlWidacil5n.que literalmente expresa: ·~ contestar este oficio, 

dtense los datos contenidos on el !n¡ulo superior derecho", o sean las ca· 

racterbticas dal oficio mi.suo, 

t9.3.3. Por disposiciones expresas sobre el . 

particular, los escritos oficiales tienen cxm:1 formato el qu..: aparece en la 

figura 19-2. 
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ASUUTO; ==~====== 
4 renglones 

_lO ea • L ar techa. 

4 renglones 

J~ombre direccidn del destinatario 

f•. 
:c:':':•::•=•::an::t:•:o~e~d=e=n==t=•=•~·::::: 

renglones 

4 renglones 

Cuer o del o!ic'io. 

Frasee de ~ortesía. 

Lema. 

4atef!rmaa 2 renglones -""""'=,__.....,._ 
-
____ JC"'"""------->-:2 6 4 renglones Firma. 

Inicialee. f 4 renglones 1 
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19.3.4. SU redao:i6n: Disposiciones expreSAs sobre este particular Y lo que re 

cardenda el buen juicio, la redacci6n de todo oficio debe ser clara, atenta y 

sobria, sujeto su cmteriido estrictamente al acuerdo recaído, sin que por nin­

g(jn mtiw se trate más de un asunto en un miSI!D oficio. 

So recanienda, al redactar m oficio, tener l!lJ)" presente: el asmto o ex­

tracto, la cita dtl antecedentes, el cuerpo y las frases do cOrtesía. 

19.3.4. 1. Asmto o extracto: El objeto do extractar ·el contenido del oficio, 

obedece a razones de econanta de tienpo pan los funcionarios, pues as!, por 

' ' ' medio .de esta sintesis, se enteran rfpidamen.te de lo que se ~ta en el cuerpo 

del escrito¡ pel"CC esta dntesis debe ser clara, para ello hay qu& cuidar no 

caer ni en un lacon!SJIW) llevado a su mfnima 8XPTesi6n, ni en un verbalismo exa 

&erado; pues con lo primero se peca de no decir nada, CCIIX) puede verse en los· 

ejei!IPlos siguientes: 

a) "~ se lleven a cabo investigaciones". 

b) ''Pidiendo aclaraci6n", 

e) "Que no es posible autorizar 1:' uplied6n qu11 se ~ca", 

Y cm lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso caDO el cuerpo mismo. 

Para qué los· tres ejeJI;~los anteriores resulten claros, debe precisarse: qu! 

clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de qul !ndole es la aclaracl6n 

solicitada y cuál es la arnpliaci&!.·que no puada auiarharse. 

CaDo se puede apreciar, es indispensable aet sobrio~ y concisos en la redac · 
' -

ci6n del "extract!) o asunto" y contenerse dentro de los l!mites de un 1usto me 

dio, sin pecar por defecto, ni por exceso 'de palabras, 

19.3.4.2. La cita de antecedentes:. Can el objeto de que el destinatario local!. 

ce flcilmente los antecedentes, es requisito il!presdndible que el redactor de 

un oficio cite, en la %0118 s~lada, los datos contenidos en el ángulo superior 
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derecho del escrito que se cmtesta, es decir: tnn. del oficio, fecha y e¡q>e· 

diente. Con esta cita se evita el :redactor resefta:r, en el Cl.lnPO del oficio, 

el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas p(lblicas acuerdan la 

correspondencia segtin sus antocede:ntes !ntegros. &!. aso de particulares, ha 

cen lo propio o tienen presentes los asuttos quo tramitan en las dependencias · 

del Gobiemo. 

. Supong3l!QS: Su oficio!&. 1128-185, 
Ell¡1. 312, del 20 del mes 
de julio pasado. 

Con el s6lo hecbJ, de ubicar estos antecedentes, se ~ta la palabrería hue 

~" conque mui::hos redactores inician sus oficios; ast:: ''Ccn referencia a su aten 

to oficio antes citado, ruego ... Sin embargo, OJallOO se !lesea precisar sus tlir 

;Unos, bien porque sean catfusos y den lugar a dudas acerca de su interpreta-, 

cil5n, bien porque qmvenga hacerlo as!, para mayor claridad,. cuando se trate -
. ' . 

de una cuesti6n contenciosa, debe reseftarse en el principio del oficio el asut 

to del escrito que se contesta. 

19.3.4.3. El cuerpo del oficio: Dentro del cuerpo o texto de un·oficio, se di§. 

tfn.suen tres partes: lu frases iniciales, una parte medh y el final o canclu· 

si6n. OJando el asunto es breve y se:nclllo suele desarrollarse_ en un solo p4-

rra:fo, Clmfome a 1ma f6nrnla fija, invariable y mon6tala: "En relaci6n con _ 

____ __,manifiesto a usted que _____ _;", que denota ~reza de ex-

presión y por ello es conveniente ser rd.s cMtiw; por ejeaplo: ''&t respuesta 
• 

a su solicitud, seg(m refe'l"'efl:Cia, •• ", "SU escrito de referencia ••• ", etcétera. 

a.w.do el asunto sea ~Ucado y extenso-, es costu:lbre err6nea, tratarlo 

en dos partes; la prb3era, destinada a rese:!\ar el oficio que se contesta o a 

fundar la resoluci6n que se cCI!IUilica; la segWKia, a la respuesta propiamente di 

cha o ·a cmzunicar la resolución. Dentro "de esta c:ostmbt'e so eorre el riesgo de 
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tiws (en consecuencia, por tantr:. en el concepto de que, en la inteligencia 

que, etc.), ya sea por IIIDCtio de geiU'Idios, etcétem, 

Para evitar la monotonía y el cansancio que llDtivan los párrafos largos, 

redirrase, COJOO fonna m§.s lógica, a los párrafos cortos y, den· ro de éstos, a 

frases igualmente cortas separadas Por pWJ.tos. De esta manera, en vet de peSS!!. 

tet y la grandilocuencia del estilo ofic.tal, se tendr! claridad, requisito de 

la rodac:ci6n moderna. -

19.3.4.4. Las frases de cortesía: Estas se refieren no a las frases finales 

si.'Xl a las que se introducen en el texto COIID un relleno entre las partes esen 

ciales de un periodo. Se aconseja quo, cuando no ~ea posible suprimirlas, se 

usen can ponderaci6n y en fortB adecuada. F3te mal no Tadica en la f6ll111la 

atenta, sino en el uso y ab\lso del giro ''m& permito", el cual seña correcto, 
• 

en su uso, si la persona que 'escribe se teca la libertad o la licencia de di-

sentir de su destinatario, y no cano a menudo _sucede, dentro de un miSDJJ oficio, 

expresiones o giros: ''re permito sugerir'', ''me penni.to enviar'', ''lile permito ma 

nifestar'', etc., cm los que el sujeto no so ha permitido o tomado libertad al-

¡¡una. 

Si se procede ad, ademfis de rellenos ~ulso.s, se llega a actituies Jumd­

llantes, derivadas de la cortesf.a, que considera a la sllplica, no CQIIlO una ate!l 

ci6n sino cano una licancia. Tal sucede en la frase ''m& pe:ndto suplicar a m­

ted". El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vicio tan 

canún en los documentos oficiales. En é!;tos, cano en la correspcrldenda parti 

cular, debe buscarse la eficacia al trav6s do la claridad, prq~iedad, concisi6n, 

precisión, sencillez, tono y creatividad, 

19.3.5 Modelos: Los que insert.amos a c:ontimlaci6n se refienm, exclusiYlllllen· 
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-· 
te, a la estructura gráfica ~1 oficio y no a su redaccil5n, pues los dos pr!_ 

meros est4n tonados del ''Reglamento Interior de la Cone~a" de la Se 

cretar1a de Hacienda y Cr!di to Ptillico y los otros dos 111 tilles de la Secre~ 

da de AsentamientQS fbnanos y ctlras P!lblicas. 
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Modelo /'&. 1. (Transcripción y contestación,) 19/23 
g_ ... 
1 J.,; 

D•p•nd•nl!l•:- DEP'ro. IlE. IMP\lES'IDS ESPB:IALES. 

24-l-10229. 

143.383/26 

ASUNTO:- DEroSl'IO EN GARAHr1A DE a:NlRATOS.· ~ la 
copia del oficio que se menciona es la 1!(1!1. 

04-2652 de 9 de octrbre lltlinx:!. 

M!x!co, D. P., a 6 de navie!llbre de 19Z8. 

C. Tesorero General de la Federaci6n. 
Presente 

El Departamento de Cmtralorí.a en oficio ntbero 04-2653, girado . . 
por la Contadurla c:a'l fecha S del actual, refiribldos~ a cmsulta que se 

le hiw por parte de esta Secnltaría, respecto a @voluci6n de dep6sitos 

acordados por la Secretaria de Industria por oposiciones presentadas por 

la cta. Mexicana de Petr6leo ''El Aguila",· sobre solicitud de concesiones 

petroleras, dice lo siguiente:- · 

''Tengo el Bgnldo de enviar a Usted copia del oficio que 
hoy gir6 el C. Tesorero de la Fedentci6n autorimndo la devolu 
ci6n del dep6sito a que el atento oficio de usted arriba citaGo 
se refiere, por haber encontrado este Dcpat"ta!Mnto procedente 
la mencicnada devoluci6n de acuerdo con la solicitud da la Se 
cretarfa de Industria, Ccm.:rcio y Trabajo.- Esto dep6s~to se 
encuentra -registrado-en-la-cuenta de Depósitos--de -Garanda--del 
pago de Irnpuestos¡tinic.mnento por"$ 358.30, y no por $1,358.30 
e001:1 dice el recibo original que este Departamento ha tenido a 
la vista, por lo que ya se hace la consignaci6n del caso al C. 
P'nxm'ador General de Justicia". 

Lo que cCIII.Jtlico a Ud. para su conocimiento y efectos:· en la ill 

teligencia de que la copia del oficio que se menciana, es la ntlmero 04-

2652 de 9 9e octubre llltl.nr), cuyo origin¡ll va dirigido a esa Tesorería a 

" 
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su digno cargo. 

Nllm.:­
Exp. :-

ASUNTO:-

•· 

24·1-10229. 

143.383/26. 

Reitero a usted mi CCI1Sidoraci6n atenta. 

SUFRAGIO PJiKil'IW. NJ Rfl!lax:Iai. 

' 

P.o. del Secretario 
B1 Oficial Mayar, 

• • 

19/24 

' 
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~lodelo Níin, z. (Oficio a rengl6n cerrado, dos planas, 
con copns a otras dependencias,) · 

D•pend•t>cla:- DEPARTAMeliO .AIMINÍSI'RATIVO. 

20-I-47975. 

411.7/312. 

19/.25 

G M • 2 ,..,.n 

IIACII~ T i;P.Uli!C Pimi.Q 

!! .. 
·i i 

'1 ' ' ll! l¡l 
' ' ' 

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas 
de la Of. Imp. de Hacienda. -

M!xico, D. F., a 6 de noviembre de 19Z8 

C. Inspector Delegado de la 
Contraloría de la Federación en la 
Oficina Impresora de Hacienda. 
Presente. 

Su oficio niinero 1122-185, 
Exp. 312, de 20 del mes 
pr6x:il!lo pasado. 

Con referencia al atento oficio de usted que arriba menciono, con el 
<[U) se sirvi6 llCQ:Ipaftar relaci6n de saldos que de sus partidas de egresos 
para el presente afto fonraü6 la Oficina lllpresora de Hacienda, la cual si.r 
vi6 de base para la fo=ci6n de m estado carparativo entre los datos que 
esta Secretada facilitó a usted y los de la citada Oficina Impresora, me 
pemito l!laJli.festarle que las discrepancias obedecen a que la lqlresora ejer 
ce sus partidas en fechas más aproximadas a la verificaci6n de sus gastos; 
¡:or ejeq:.lo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no 
se tenia conociiniento en.esta Secretaria mis que de lo pagado hasta el mes 
de julio; y de los abonos que coiTesponden a esta partida por r.oncepto de 
trabaJos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias· del Ejecut!. 
vo, esta Secretada los verifica hasta que la autoriuci.6n de cargo queda 
expedida por la Oficina a quien corresponda. 

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nomi­
"nal menos el valor de ardl;ll!os que afecten esta partida; en la nÚllero 5095, 
no deberla haber discrepancia puesto qUII lo girado, o sean S 7,878.00, son 
6rdenes de pago giradas; la 5103, esU en.el miSilD caso que la 5079¡ la 5104 
tiene girado el total de la asignacl6n, can respecto a la nCmeTO 5105 esia 
Secretaria no di6 a usted CCIIlD saldo la sma de $ 52,615.65, sino $67.375.74 
Y la diferencia con S 108.391.44, es ori¡inada a que, Caro;) se dijo en el ca~ 
so de la 5051, los abonos que deben hac6rsele por trabajos ejecutados a di­
versas dependencias. los eíec"Wa este Ministerio cuando la autori UJ.ci6n de 
C-!rgo queda expedida por quien corresponda; y por filti.JOO, la partida 5106, 
uene en el estado que se proporcionó a usted una disponibilidad de $8,500.00 
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Núm.;­
-EIIp.:-

20-I-47975. 
411.7/312. 
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111<:1(~ f tii[CITO fW",U:O 

.. 
H •• 
1' 
" 

ASUNTO:-

Ql2 no se oonsider6:ensu estado amparaÜw. 

Para teT'IIrlnar, .., pe:rmito lllllnifestarle que las diferencias que ha no­
tado esa Oficina, son resultado de la morosidad en la recepci6n de datos 
en esta Secretada, pero, sin duda "alguna, .loS datos contenidos en el esta-
do que se p1opu1cion6 a usted, son eu.ctos. · . · 

Reitoro a usted m oonsidenaci&i atonta, 

SIFRAGIO EFB:Ill/0. ID REEIBX:I.OO. . . 
P. O. del Secretario, 
El Stiljefe: del Dopto •. 

c.c.p.- !a Oficina lqlresora de Haci~, para su conoci.mlento. 
c.c.p.- el C. Contralor de la Fodernci6n, Oficina de Inspoa:i6n, para 

su conocimiento." 

OED.cs. 
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D~ ... hNCIA DIRECCICW GENERAL DE 

CARRETERAS EN· OXlPERACictl. 
DEPARTAMFNIO m:NIOJ, 

-~ 1lERB:H) DE VIA. - ................. .... ................ 

H •• ., ,, 
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' -· .. ; ~ ... •• .. 

ASUNTO: 

NU"UO D&t. OI'ICII> 303·43-2623 
..... DI ... n: ' 412,8/311, 

Ciudad de_ Mlb:ico, 13 de agosto de 1969. 

c. In::. ~ LOPEZ IIDUaiEZ. 
Subdirector de Constru:cifn Telef6nica 
Dirocci6n de Expansi6n y Prcveedurta. 
TelHonos de M&ico, S.A. 
_Parque vra tlin. 198. 
México S, D. F. 

Con relaci6n a su atento esc;rit:o t.rc,. 3580 de fecha 24 de junio pr6xim pasado y re 
cibido en esta Direcci6n General a mi cargo el lo. del.actual, me pemito t:.tmlnicar 
a Usted que se lllltoriza la instlac.i6n de una posteria con una linea teleffmica de 
larga distancia, am longitud aproximada de 16.1 JD dentro del Derecho de vta del 
trazro Fntl"OllqOO (car:retera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Fntronque 
(carretera Puebla·Perote)·OU.chiquipa, ·a uria distancia de 17.50 metros de su eje, 
debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla 
el importe de los gastos de revisil5n de proyecto y slJI)elVisi&!. de las obras, asf ~-
100 informar a esa Junta la fecha en que se iniciarln los trabajos. · 

Me per:adto aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorizaci6n, la llle!!. 
ciooada. Junta 'Local de C8IJliJios requiere una mayor aJl¡llitud al IleTecho de vta en el 
camino indicado, el IIIOVildento de la posterfa $Od por cuenta de esa Pmpnsa. Asl· 
rni.SJOO cualquier da!io que .sufra la- posterla por trabajos do conse:rvac16n que ejecute 
la Junta Local de Ca!ll:inos, debeti ser reparado por cuenta exclusiva do ustedes, sin 
que p.leda exigir de esta Secretaria o a quienes por o.ai!nt& de olla realicen tales · 
trabajos, ·responsabilidad algunll al respecto. 

c. c. p.· c. Jefe del Centro SAJ-DP Puebla.-Av. Refonlla No. 3911 .-Puebla, Pue. 
c.c.p.~ c. Representante do la SAH:lP.•Junt:a Local de ~.-Av. 17 Oriente No. 

1624.-Puebla. Pue.~Para su conocimiento y Verificad.6n de la instalaci6n de 
la posteda. Se anexa croquis. ' - · . 

c. c. p.- C. Jefe del Departamento Tknico. -txxx:. ~Oficinas. 
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'· .. 

DnuD:ICJl GFNERAL DE SERVICIOS TECNJOlS 
c:emlO SOOP. AVS. XOl.A Y UNIVERSIDAD 

U~•n.wu. Dt ~Sl'"""ILOil'DS MU­
r oaRASI'Uau~ 

DEPARTAHPNIU TIOliCD 
OFICINA. DE ruB!.ICACICM.S TEOUCAS 'i 
REI'I<OIDXIOOS 
Of. N6D. 308.7.1/311 

Ciuiad de M6xico~ · 4 ~ agosto de 1980, .. . . . . 

.. . : 

c. oo. NNANXJ ua ESilWl\. -~ :'. 
Director General de Carniteras en CoqJeritci6n 
Edificio.: : -·:_ .·-: __ , · 

. ' . 
'· 

. '' . . ''· 
- - -· ··=··· _; . 

En relacl!Sn a sU atento oficio 3Q3,5/222.-d!l.fecha 15 do jUlio' del 
presente, tenJ¡:o· mucho gusto cm .mviar'&'Usted; anexos al presente. 
los 70 cjmplares quo_nós soUcit6'do cada lN. de las pli¡licac.iones 
''Efectos de ~o Producido por el Estrechamiento de un cauce" y. 
"Socavaci6n Local en Pilas... ., · ' · .. 
Atentamente . ' ' 
SUFRAGIO EFa:I"Ivo. !() RfiEI' OO:JCW 

El ~rec:toz; General,' 

' . 

c.c.p.- C. In¡. Carl~ Rosado R.-Jefe del Ilepat'taml:nto T&cnico.-
D.G.S.T,-Presento. · -

c.c.p.- Arcltivo de la D,G.S.T.-<>fidnas. 
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19. 4 • !NSTAI'K:IAS 
• 

19.4.1. DefinicHin r caracteñsticas: CaDo doonento, es todo escrito que el 
• 

particular dirige a las Sutori~ en solicl tud de algo que le interesa. Es~ 

[e tipo de escrito, adem!js de los arg¡.mentos que se exponen, en forma numerada, 

debe acccpañarse de los doctmentos, si los lrubiere, que sirvan pan: probar el 

derecho del peticionario. 

Aunque toda petici6n p.¡ede hacerse por medio de una carta, es cost\lllbre, 

al recurrir a una autoridad adodnistrativ:a, valerse de la Im'I'»CIA, porque su 

estructura particular facilita la exposición de los arg~nentos, base de la pe· 

tici6n. Este tipo de doctmento, por su propia_ estructurn; debe redactarse en 

te:rce·ra persona. 

Para que el lector c.onotca el fonzato y la estroctura de esie docunento él!! 

ministrativo, incluims dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata­

rios, ~s Estos cambian se¡Qn la dependencia a que se dirijañ (IIU'licipal, es~ 

tata! o federal). 
. . 

Ejenplo Níll. r. (Solicitud para de!oolei m. edificio, cuya inestabilidad pone 
• 

en peligro la vida de los transe~tes.) 

Distinguido_ ... 

la suscrita, con dadcilio en el nlb3ro 1618 de 11$ calles de Nag~lena, 

~laüa del Valle; da. esta ciudad, respetms8lllente ~: 

1 R ()le es prqlietaria del inPueble marcado con el núoero ocho de las 

calles de Isabel la Cat61ica, de esta cltdad. 

2• Q.ie dic:ho inlllleble estA en ilmdnente peligro de desplanarse, segGn 

peritaje certificado notari¡¡l N!D. 20,811, que aneJCD. 
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31 ()le no obstante el peligro que amenata y sus condiciones insalubres, 

el inmueble es refu¡io nocturnO de gente malviviente. 

41 ~ en el CatAlogo de esa Direcci6n, de su digno cargo, y en el que 

obn. en la Direcc:i6n General de Planificaci6n do , • , , ,ha canprobado 

que dicho !mueble no está catalogado caoo monunento histórico. 

59 Que de obtener de ustedes autorizaci6n para deroolerlo, ccxoo es de 

esperarse por no exisili el il:lpedimento de_ sU catalogaci6n, estará 
' . . 

en la posibilidad inmecHata de edificar/y suprimir lo que por hoy 

constituye un peligrO y !-111 foco de Wecci6n. __ 

68 Que e~t! en la mejor disposici&f de ga~.tizar, "con la tknica más 
. .. .. . ( 

adecuada, la estabilidad de t~ edificios col:Índant~!·.:· .. LSt miSIOO se 
'> -/ • .. ... 

ca~¡:~:ranete, para acrecen~ la garantÍa; réspetar t:o<k> muro medi~ 
ro. 

PCit ID ANI'ERICII., C. DIREcroR, le ruega: _.: 

Gire usted s~ instruccimes P:Bra· que se lleve a cabo una inspección 

ocular del ilwueble citado y ca:Dpr0b8r ast el pGugto que a diario se 

cierne sobre 61; peligro que se hace mb patente por los continuos sis­

IIV)S que azotan nuestra ciudad •. 

Le otorgue la licencia para dem:ller, y poder as! constri.dr de inme­

diato un estacionamiento elevado, que tanto necesita IDJeStra ciudad, so 

~re todo, en la ubicaci6n s~ada. 

Atentamente 

Inmobiliaria. Tina, S.A. 

"' """"'· 
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Ejenplo Mil!. 2. _(Instancia.en.la que se solicita pem:l.so pan colocar una mar­

quesina en m edificio canorcial..) 

Sefior Director do ••• . ' 

Fulano de Tal, vecino do esta ciudad y con doodcilio en la casa NlíD. 32 

de la calle fl>ano, Col. Estrella, de esta ciudad, con el debido respeto an 

te usted 

1! ~ tiene establecido un res"tatlr"ante en el edificio m1rcado cm el 

Wooro ••• 'de J.á cS.t1e •••• de esta ciudad, ¡JJ"q)iedad de InPobilia­

. tia ''X", de ar¡a 11Utoriz.aci6n d.is¡xme para los efectos de esta sol! 

ci tud (anexo.) 

211 ~ con el fin de proporcionarle mrhjma canodidad a sus clientes, ha 

decidido colocar una marquesina o-dosel frente y sobre la puerta de 

entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes 

que desciendan de los vehículos encuentl"eD illmedia"tUII:ntc un techo 

que los resguarde del sol y de la lluvia. 

31 ()le dicha mrquesina tendri uria altura de 3.60 m, un ancho de 2.50m 

y cubri:-4 hasta la gua:mici6n de la banqueta. Ser4 del tipo pel"1TLl!llle!!. 

te de lbdm. de aluninio, ··soportada en la fachada de~_edificio y en 

dos artlsticos postes de metal, que se ubicardn jus~te en la or!_ 

.Ila de la banqueta, tal como puede apreciarse en el dibujo que se 

Por todo lo anterior, 

SJUCITA.: 
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Ten¡a a bien concodelr el pemiso para la instalaci6n descrita. 

Atentamente 
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~9.5. AcrJ.S. 

19.5.1. Definición y recanendaciones: Las actas da .reuniones y asambleas -tin! 

cas de interes dentro de este texto- , caro test.imanio da hechos, deben cont!. 

ner, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales reuniones y asaDDleas; 

pero ha de hacerse en fo-rma ordenad!., concreta e inteligible, para que su con 

t.enido se;1 fácilmente consultado. En este tipo de docunento no conviene re­

pl'Odocir integtamente todo5 los incidentes y palabras que se originan en la 

sesi6n, pues, resultarla, admlls de kilall!trica y confusa, llena de internJE. 

clones, de di~ac.i.on.es-y·de.inl1tiles repeticiones. 

CU!c testil!Dnio de hedlos que tman lugar en el IIICXIE'Dto mi S!!'O de las reu· 

niones; es decir, en el instante en que se sncaden, las actas deben redacta!, 

se en tiempo Presente de Indicatiw; por ejemplo: ''Coo¡mlbado el qu6nra., el 

Presidente ahre la Sesii5n (ro, ahri6 la sesi6n); el sel'ior X, pide la palabra 

y propone (no, pidi6 la palabra y propuso); la propuesta del sefior Z se aprue 

ba por unanimidad (no, se aprob6 por tmanimidad); etcétera. 

Iloo.mlentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redacción, 

ya que su carácter es infol1113tiw e Upersanal; pJCS basta con e:xpresar, en 

fol1113 cancreta Tealista y ordenllda, las ideas expuestas por cada 1r10 de los 

participantes. OJidado con esa manta de tergiversar el espírlru del intcl'W 

nidor, tratando de embellecer, modificar, arregla!, etc:., los o.:mceptos vertJ. 

dos. Para que este ~to sea fiel testim:mi.Q de hechos, el redactor no 

debed dejarse daninar por la euforia :re~ca del expositor, pues se ¡;orre 

el riesgo de llegar al ext:rem de olvidarse de anotar lo que está sucediendo. 

19.5:2. Convocaroria: CalD toda rem.i6n debe ser convocada previamente, an­

tes de cada ej~lo de acta, ~luim:ls m roodelo da convocaroria; pero prime· 

ro definiremos lo que es una convocatoria y cuAl es su objetiw. 
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Cano su nanbre lo indica, es 1.11 docunento expedido por persor.a o personas 

autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los miembros 

do uns instituci6n, asodaci6n, e:npresa, etc., para que, de acuerdo con su ~ 

tatuto y ReglE111ento, participen en el estldio o resoluci6n de asuntos que de­

ben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas de dichos cuerpos o gru-.... 
Toda Coovocatoria debe contener: 

a) Expresi&! de ser a:tMX'.ATOIUA.. 

b) i.l.lgar y fecha en qoo se expide. 

e) Destinatario. Puede ser persana.l, o bien, en forma colectiva; por ej~ 

plo: A los miembros de esta sociedad; Estimado seJ\or· Consejero; A los 

· miellbros ·del Consejo de .Administraci6n; etc. 

d) Lugar, cHa y hora de la reuid6n, junta o asalllhlea, 

e) Disposici6n reglamentaria en que se funda la convocatoria. 

f) ID. ~ DEL DIA u ordenaadento a que deberá sujetarse la reunión. 

g) Condiciones y reqUisitos que deben satisfacer la5 personas que COl"ICUITIUl. . . 
h) Firma o fima.s de la5 personas quo conVocan. 

IOtA: Cllando la5 convocatorias no se entregan perslmalme:nte, sino que se 

envían a los domicilios de los interesados, conviene enviarlas con 

unos 10 o 12 d!as· de anticlpaci6n y por correo certificado con acuse 

de recibo. Cuando se tnte de Sociedades l>im:antiles por Acciones, 

la <XlNOCA.TORIA se publicañ tambi&i con 10 Ó 12 dias de anticipa­

ci6n a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacerse 

en el Diario Oficial y en aw o varios periiSdicos de reconocido pre!. 
• 

tigio y de grnn circulaci&i.. 



!>bit: lo N!ill. 1: 

(Membrete) 

CONVOCATORIA 

A los Jniedlros dol 

Consejo de Albinistrad6n de 

~.S.A. 

Presente. 

M&ico, D.F. • 10 de mayo de 19 ••• 
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Do confomddad CCI1 lo prescrito por el articulo "X'' de nuestro Estatuto, 

nos ca:aplace coovocar a ustedes a rwestra Junta de Consejo, que se llevad a 

cabo el miércoles 21 de junio pr6xim a las 11.30 h, en nuestro dcaic.ilio 52. 

dal. de acuerdo con el siguiente: . . 

OODEN DEL DIA, 

1, Lectura del kta de la Jlnta anterior.· 

2. Estados financieros del mes de mayo • 

. 3. Asuntos financieros. 

4. Info:mes sobre las operaciones del mes de junio. 

S. lnfonJle sobre la producción. 

6. Asuntos Generales. 

Pn caso de no poder asistir, le rogllllX)S avisen a sus respectivos suplentes 
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para que los representen. 

Atentamente. 

EL SBJU!TARIO DEL !DISEJO. 

Lic. Luis de la Tono C. 

Pn la ciudad de nalnepantla, Estado de Mlh.ico, a las once horas treinta 

lllimltos del dla veintimo do jtnio de mil novecientos setenta y seis, reuni· 

dos, cm el dadcilio social de Auto .Repuestos, S.A., los Consejeros que se 

listan a continuaci6n, se inicia la :reuni6n del Consejo do Administraci6n, ba · 

jo la Presidencia del sel\or Josf Luis Guerrero, auxiliado en la Secretaria 
. . 

por la seftorita Rosaura Mardnez Reyes, de acuerdo con el orden del d!a, dado 

a cmocer en la Convocatoria de citaci6n. 

Lista de Asistentes: . 

Ralll Briones SepQlveda, 

Josl! T. Canales • 

GuillelliD de la Fuente. 

Ca.rlo:!! e&ara T. 

Jos! Luis Q,¡errero. 

Gregario Roddguez R. 

Fnmk Langoria Leislie, 

lmi.que Uancs York. 

Luis Valencia Jordán. 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario) 

(Propietario). 

(Propietario) 

{Propietario) 

(!!n ñmciones de propietario) 

(Bl funciones de propietario) 

(En funciones de propietario) 
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Asisten t:llllbiEn los seftores Ccaisarios; Rafael Villa Santos y "brtiner Bouchery; 

as1 caw los seftores James Mac-GTegor, Richard Rosse y Frank Neunan, ccm~ re-

presentan tes de The Buidy rrcpmy. 

<JUEH DEL DIA 

l. Lectura del Acta ·de la Sesi6n anterior. 

II. Balance del mes de abril de 1976. 

III. Asmtos financieros. 

IV. Infomes sobre las operaciories de abril de 1976. 

V·. Infonnes sOOre la producci6n. 

VI. Asuntos generales. 

l. LECllJRA DEL JefA IE LA. SESI(Ji ANI"ERHJt: AprobadO el Orden del D1a, el pro­

pio Pi-esidente da lectura al Acta de la Junta anterior, que es aprobada en "t2 

das sus partes. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - ~ - - - - - - - - - - -

11. ESTAroS FINM1:IEROS DEL MES IlE ABRIL DE 1976: El sefnr Luis Valencia Jo.t 

d4n presenta el balance al treinta de abril, el estado de ¡>Ardidas y ganmdas . . ' 
por el miSIIIO mes, as1 CODD los anexDS correspondientes a estos estados.~ ---

Dentro de su informe so destaca: Primero, que las "II'C!Jltas del mes fueron mena­

res, en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; 

segundo, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es 

menor en un IIIÍ116n ochocientos dieciocho mil pesos quo lo presupuestado; ter­

cero,· que la utilidad 8CUIL1lada durante el ejercicio es menor en tres llillo-

nes-4-0tecientos cuarenta y nuevo mil pesos que la pTeVista; y, a.aarto, que 

los rochazos en Tialnepant.la fueron del 12.6\ (coo.tra 14\ del estándar). Y en 

San Martin del 27 .5\.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

A diferentes preguntas de los seftores Consejeros relativas a los resultados, 
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el aeftor Carlos Q1mara T. respoado: Prlllltsro, que el resultado bajo del mes se 

debe a la falta de.ventas y no a falta de ptod11cd&l: segmckl, que el "ret:ha.ZO 

en San Martfn ha venido inc::l'EIIIBilt400ose, pero que durante este IDeS de 1113}'0 e2_ 

mcnzarA a descender; tercero, qua reafiraa su prediccl.6n de que San Mart!n h§. 

b:-4 do alcanzar su pmto do equilibrio en este mes, con ventas de cinco Y me-
• 

dio rllillones de pesos; y, por QJ.timo, que este JDeS de mayo so afectaron los · 

resultados de n~tla, por una cancolaci6n de doscientos noventa y cinco 

mil pes.os debido a cUforend.IIS en precios, ~ - - -- . - ----------

III • .AS.M1lS Fmw:IB!OS: El· seftor Richard Rosse, do 'Ihe BWdy CL"flllsny, soli­

cita el uso de la' palabra para explicar las condiciones ·del pr!stmlr:l que por 

clnc:o J:d.llones da d!Slares so tiene negociado con el National Bank of Detroit, 

Y entrega un resuaen de las onti.clmes que ~ el lllism Banco para reali­

zar la cpenci&l, el cual se agrega como anexo nt\Dero uno al duplicado de es­

ta kta. Sobre el parti.cular se acurm1a aceptar el pr!stamo en el monto y t!!r 

1llinos negociados y, adem$s, so predsa que es ventajoso para Auto Rep.Jestos, 

S.A., porque pendtirl, entre otras eos'a.s, liberamos de las i:nposiciones que 

del Olase Mmhatan Bank se tienen. .Ade.n!!!s, se fa:ultan a los sef'lores Jos6 . 
Luis GuetTero, Carlos amara T. y Luis Vale:neia Jordfn para que, de manera _in 

distinta, dos de ellos fhmen el contrato corrospondiente con el National Bank . 

of Detroit. m Secretario del ~jo sorf el onca:r¡ado de enped'r las caJS· 

tandas que se :requieran para la folnlalbacl.6n del contrato, en los Estados -

Uni&:¡s de Wrica. ·-- - - • - - - - - • - - - - .- - - - - - - •.- - • - - - -

lle:utro del mt....., ~to Tres, del Orden del dfa, el setior RatU Briones Sepd.lve 

da pide se infOlllle sobre la fonlB en que: se utillurin los veinte millones de 

pesos que se obtuvieron del :nmdlmiento financiero operado t:iunlnte el mes de 

abril. Al T~t:D, el seftir Valm::ia mrú.fiesta que: dos millones quedarán 

en dep6sito; aproximdamento diez se usar4n para pagar los Momentos de FLAC; 
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tres ~Qillones para liquidar 1.11 prés~ de Crédito C'.aaercial; y cuatro lllill.Q. 

nes y medio se invertirán en valores de renta fija, y serán usados para pagar 

los vencimientos del Ooase Manhatan Bank durante el presento aJ'io. • • - - - • 

IV y Y. INFORME 9JBRE LAS OPERACIONES DE MA.YO E INRJRMB SOBRE LA PROIOCCICN: 

A petid6n del Presidente, se aprueba tratar estos dos pmtos sim.JJ.táneamente. 

El ~efior Cámara bt~rma que se antici~, para Tialnepantla, "resultados CCiliP!I: 

rabies a los obtenidos dumnte el mes de abril y mjores para San Mart!n; as! 

CCD:~ una re.brci6n de rechaws en esta misma planta ••• _ - •••••••• 

VI. AruNTOS GENERALES: . El setior ~ presenta· al Consejo un cuadro con NJE 

VOS PR!IlJCTOs EN PID"'F9J lE UllJRJ'aW:IOO A lA PRDXX:IOO, aJYil cq¡ia queda 

CO!Xl· ~ ntinero dos al duplicado de la presente Acta. En virtud de la im­

portancia que para la &:ipTesa guarda el desarrollo de nuevos productos, el 

Presidente propone y lo a~ta el Consejo, qu8 en cada reuni6n se df! un infO!. 

me detallaáo de lo que la Adminisdaci6n de la B:Dpresa vaya desarrollando en 

el rengl6n de nuevos productOs. Siil. otro asuntO que tratar, el Presidente da 

por terminada la reunión, exactamente a las catorce IK>ras can diez IIÚ.JlUtos del 

dia de la fecha. - - - - - - - •• - - - - - - - - - - - - - - - - - - • - - -

Se fonm.ü6, para constancia, la presente Acta, que fh11131l los suscritos Pres!, 

dente y Secretario. 

1-blelo NCIIII. 2: 

(Membrete) 

CONVOCATORIA. 

Múico, D. F., 10 de junio de 1976. 
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A¡radoc:oremos su asitencla a la ~ORDINARIA DEL a:NSEJO DIRB.:'TIVO, que 

so llevar! a cabo ellll!lrtes dictciocho de judo en curso, a las 19.30 horas, 

en nuestras oficinas, de acuerdo con el siguiente: 

OOIJl!N DEL DIA, 

J. U..sta de presentes y docl.araci6n, en su caso, del qU!SlUll. 

II. Lectura del Acta de la Sesi6n anterior para su discusi6n y aprobación, 

en_su caso. 

III. Infonae de la Cadsi& Ejecutiva. 

IV. Blecci6n de Prcddento, Sec1"8tarlo y Tesorero del Consejo Directivo, 

as1 CttiD de cuatro Vocales que intitgrarfn, am. el Presidente, Secret.!_ 

rlo y Tesorero, la Cmd.si6n BjecutiW de este OrganiSIII:I, de acuerdo -

cm lo dispuesto por el Articulo 51, fracci6n II, del Estatuto en vi­

gor. 

V. Asmtos Generales. 

Atontalll.aDte· • 

. EL PRESIIDli1l DEL a:JNSBJO. 

AC'CA ~ I.Nl (EJERCICIO 1976-1977) DE IA Jl..M'A ORIJilWUA DEL a:t&J"O DIREf. 

TIV0 DE LA r.J\MARA NACICJW. DE LA. INWSIRlA ••• , CEI..HBRAilA. EL DIECICXl-D DE JU­

NIO DE MIL JCII/ECIEI'ITOS smENrA Y SEIS, A LAS DIB:INJEVE HlRAS "TREINI'A MIN.JTOS, 
• 

EN EL SALCW DE cx:tiSEJO DE lA PROPIA INSTriU:IOO, UBICAOO EN EL 1rRCER PI&l DFL 

HliFICIO NJ.IFm 264 DE LAS C\LI..ES DE OOLIM\, rou:tliA KM\, MEXIOO, DISTRITO FE 
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DmAL.. • •••• • • • • •. •, • • ••• • •, • •. • • • • • • • ... • • • • • • • • • • • • • • •, • • • • • • • • • • .,-, • •• • •, • 

l!n la ciuiad de M!xi.co, D. P., a las ~ horas treinta minutos del dfa 

dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos, en el Sal6n 

de Consejo de la Cfimara Nacional de la Industria ... , los Consejeros, ozya li!. 

ta se airega caoo anexo nlDero uno a la presente Acta; Sct inicia la Sesi6n ba 

jo la PresiderJ::ia del sellor Pedro Rodrlgue:r:, auxili8do en la Secretaría por 

la seriorita Socorro lobrt!ne: U., de acuen:lo con el Orden del D!a, incluido 

en la Convoc.atoria de c.itaci6n. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - • - - -

ORDEN DEL DIA. 

I. Lista de p_resentcs y declaratoria, en su caso, del qu6na. 

U. Lectura del Acta de la Sesi6n anterior para su discusión y aprobación, 

en su caso. 

III. Infonne de la Canisi!Sn Ejecutiva. 

IV. Elecci6n de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, 

_asi caoo &. cuatro Vocales que integrarán, con el Presidente, Secreta­

. rio y Tesorero la Caltisi6n Ejecutiva de este Organi.slltl, de acuercb a · 

lo dispuesto por el articulo 51, fraccl6n II, del Estatuto en "igor. 

V. AsuntoS generales. 

Aprobado el Orden del Dfa, se procede al desahogo de cada una de sus partes. 

I. O:Dpt"Qbado el qu5na, de acuerdo a la lista de asistencias finnada, el 

Presidente dec.J.ara abierta la sesi6n. - - - - - - - - - - - - - - -

II. El Presidente da lectura al Acta de la Reuni6n anterior y la pone a 

con.siderac.i6n de quienes asistieron a la :reuni6n correspondiente, efec 
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. tuada el veintiseis de febroro anterior; doc:UIIento que recibe la apro-

badiSn de todos. - ••• - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

III. Por encargo del sdior Presideñte, el Secretario del Consejo, sel\or Pe-

. dro Vicente San Mart!lt, da lectura al ~ de activiCadés de la Co­

misi6n Ejecutiva. Puesta a consideración de los participantes, el senor 

Rali.l Zoller, felicita a los intCrrantes de la Comis~6n y pide a todos 

los Consejeros tm aplauso COilJ) testbac:nio de oprobaci6n y reconocimie:n 

to a la 18bor realizada. Todos los participantes, puestos 'de pie, acee 
. . 

tan la invitaclfn y conceden el aplauso. - -· ~ - - - - - - -·- - -
IV.En uso de la palabra, el licenciado Ganalo M!nde!. Zapata propone la 

reeleCci6n de la Canisi6n Ejecutiva y da caoo ratón "el aplauso aproba­

torio que caoo testim:mio de la labor desanollada se le ha otorgado. 

Pide ta:nili&t que para sustituir al ingeniero Francisco Gil P6ret, quien 

termina su ejercicio cc:mo Consejero, se nanbre al ingeniero Francisco 

Diaz Torres. Dado que no hay otra proposici6n, el Presidente p:me a 

considoraci6n de los participantes la proposici6n del setior Mffidet Za­

pata, 18-que recibo el voto aprobatorio genetal. • - ~ - - - - - - - -

V. El Presidente prepta si hay al¡ID asmto ¡enetal que quiera tratarse. 

Todos guardan silencio; por tal motiw, el PI'esidonto coniidera que d.:, 

be lewntarse la sesión, y as! lo W~presa, justamente a las veintidos­

horas treinta minutos del mismo d!a. - - - - - - - - - - - - - - • - -

Pedro Mart!ne!. Llonmtes. 



19/43 

COioo canplemento, consideramos ln¡lortanto se11alar los siguientes requisitos, 

obligados en testinuri.o o actas: 

··1) Las cantidades, fechas, horas y·afios deben escribirse cm letras. 

Z) Todo rengl6n no ccnplctsdo con el texto, debe llenarse con pmtos o 

guiones. 

3) Si entre un párrafo y otro se deja algún espacio, debe evitarse que un 

ptuitO aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conveniente 

partir la palabra e iniciar Un nuevo rengl6n. el que se carpleta con 

puntos o guiones, 

4) Las actas deben ser redactadas y puestas a CC1"1Sidoraci6n de los parti 

ci:¡)antes en el 11011ento miSI!D en quo se llcma a cabo la sesi6n, y antes 

de darla por te-rminada; pues en ese mrento se conServan en la mente • 

los hechos y, a·d .... Ss, sólo participan los que intervinieron en la reu· 

ni6n. Claro estA, que se puede proceder COIID Seftalai!X)S en el ejeuplo 

núnero dos·, permitiendo que intervengmi. exclusivamente quienes partid 

paran en la reuni6n anterior correspondiente •. 

Cllando se redacta y se aPrueba el acta en la miSIIB reuni6n, se procede 

en la siguiente forma: 

~spul§s de agotados los asmtos generales, el Presidente pide un 

receso de lS o 20 Ddnútos para la fonmüaci6n del acta correspon· 
• 

diente. TeDIIinada su redacci6n, es leida y px:s:ta a la considera 

ci6n de los participantes, quienes la firman caro constancia de -

aprcbaci6n. 

C'ul¡plido con este requisito, el Presidente levanta la sesi6n con 

el final que ya selialamos. 

S) Si el acta se fol111lla y aprueba en la mlsma sesi6n, su lectura en la 
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sesi6n siguiente· tendrl CDI'II) finalidad exclusiva recordar lo sucedido 

en la sesión anterior, pe~ rWm:a se ~OJtirl. E!to es 16gico, pues 

las personas olvidan flcilmente y adem4s, quienes no estlNieron presen. 

tes no tienen por qu6""intervenir en una discusi6n de cuyos hechos no M 

participaron. 

Para tetminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimJs una con 

·vocatoria especHica para una asaJDblea general ordinaria, girada con el· obj!::_ 

to de cambio de consejeros o cambio do ~ masa directiva;" asimismo, expon­

dre!lris un modelo de acta altamente sillplificáda; a~r~qUe descrjptiva. 

M:x!elo Ka. 3: 

{Membrete) 

CONVOCAT.OR IA. 

~co. D. F., 17 de junio de 1976. 

Por acuerdo del Consejo Oiroctivo do la Cdmra Nacional de la Industria .•• , 

y en CllllJilimiento con lo dispuesto por los art!culos 13 y 15, relativos a la 
. 

Ley de C!maras de Ccmercio y de la Insutria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estat!:!. 

toen vigor, se convoca a los mie:rrbros activos de esta Jnstitll::i6n a la As.aJ.f . -
BLFA GENERAL ORDINARIA, correspondiente al presente afto de 1976. Asadllea 

que se llevari a cabo en el local sede de esta amara, a las 18.00 horas del 

d1a 31 de junio, de acuerdo con el siguiente: 

<JUJ:N DEL DIA 

l. Iniciaci6n oficial de los trabajos de la Asamblea. 
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II. Nanbramiento de escrutadores. 

111. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qu6n11D legal. 

IV. Infolllle de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo, 

durante su ejercicio. 

Y. IIÚorme de Tesorerla. 

VI. Info:nne del Auditor. 

VII. Informe del OJnsejo OJnsultivo. 

VIII. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercido Admi,nistrativo 

del 1o. de abril al 31 de ~~~arzo de 1977. 

IX. Designación de los Auiitores Propietario y Slplente. 

X. Designaci&l de los Consejeros Pnlpietarios·y SUplentes, que sustituí . . -
tin a los que terminan su ejercicio. 

XI. As:untos generales. 

Les recordmoos a las emprese asociadas, que es requisito indispensable, 

para poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio.activo. 

Can el objeto de revisar con oportunidad la documentaci6n relativa a esta 

Asmllblea e iniciar oportunamente los trabajos, se acord6 abrir el registro a 

las 9.00 h de la fecha citada y cerrar una hora antes de Jniciane los tnma 
jos. AsimiSIIIO, les informwoos que para efecto de control, las inscripciones 

se suspenderAn cinco días antes de la fecha sd\alada para esta Asm!tllea, sal· 

w casos de urgencia, que el Qmsejo Directivo precisad. 

Atentamente. 

EL PRBSIDEm'E DEL CONSEJO. 

l{)TA IMPORTAN'I'E: Con objeto de o.ue las empresas asoCiadas est6n en posibili· 
• 
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dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en partic!_ 

par en la integraci!ln del ni.IIM) OONSF.JO DIRB:.TIVO; este OrganiSIIIO acol'd6 sol! 

citar a los INI'ERESAOOS o GRUPOS DB INrERESAIOS (planilla) SE ru:m.snu:N ~ 

LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, .(m uins DIÉZ DIAS DE ANI"ICIPACION (do calen>ia­

rlo), a.wm MENli; en la intelifencla do que no ser6n puestos a la consider! 

cl6n de la Asamblea el !Ulllbre o grupo de nanbres, qm no se hayan registrado 

can la anticipaci!ln requerida: 

Modelo ND.. 4: 

ACTA 

Rllbrica: 

(Para su publicación los 
d!as 18, 19 y 20) 

!!n la ciudad do Mhico, D. F., a las diecinueve horas dol dla trece de abril 

de mil novecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la B:npresa Pe­

gaso, S.A., en su local sede, sito en el nfilmo·ocho de la HVellida Camargo, y . . 
canprobado que hubo qu61'tD, el sefior CAsar Pirod, Presidente del Consejo de 

Mlainistl'aci6n de la Brpresa, haco· la declaratoria y queda abierta la sesi6n 

couespa.diente a la Asallillea General Ordinaria; la cual se efectíia con base 
. 

al siguiente Orden del Ma, dado a CCII'IOCeT pr~Wilm~ente en la Convocatoria de 

dtad6n: 

CIUlEN DEL DIA. 

1. Loctura del acta de la Asamblea anterior. 

2. Infome contable y financiero do la B:upresa. Discusilm y aprobaci6n, 

en su caso. 

- --. 
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-· 3. Planes y PoUtica a seguir para 1976-1977. 

4. Asuntos genenles. 

A continuacil5n, el sefl:lr C!sar Pirod pano a consideracll5n de los accionistas 

el Orden del Día. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sdlorita Raquel Mln­

tes, da lectura al acta de la Asamblea O:rdinarla anterior. - - - - - - - - -

A invitaci6n del. Presidente, el senor Hern4n Espiriola da lectura a su inforne 

contable y financiero de la B:r¡lresa~ infonre que recibe el apl~ y aprcba­

ci6n un!nime de los senores accionistas. ~ - - - - - - - - - - - - - • - - -

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dta, el seftor Pirod da lectura a 

su pmencia sobre· Planes y Políticas a seguir durante el a1k> fiscal. Coocluida 

la lectUra, el ponente invita a loS accionistas para que pregunten, en caso 

de cima. A esta invitacHin, el sefior Ram6n Pedraza manifiesta su ccnfonnidad, 

pero pide "mayor actividad y que se precise mjar la poUtica b>J!13J!htica de la 

Blpt'esa; para ello, entrega su perscnal sugerencia, la am1 se aprueba con el 
. 

beneplácito gtmeral, y queda caoo adici6n de la ponencia presentada por el se 

ftorPirocL-------------------------------- ~-

Antes ese pasar • los Asulto5 ¡cnerales, QltiJrD plnto del Orden del Dla, el ~ 

sidente inVita a los accionistas a meditar y Sl;'lerir algo concreto que sirva 

para mejorar la organizacl6n de la ·&presa. El seftor Ricardo P6:rez, en nombre 

de los accionistas IIWlifiesta que-hay cmfonrldad general en la "follllll en que se 

' lleva la Ihpresa y pide un testilrDn.io, el que se otorga con el aplauso unáni-

me. - - - - - - - - - - - - - ;. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - • - - -

El Presidente agradece y pregunta si hay alg(in asunto que quier.a tratarse. To 

dos guardan- silencio; por tal motivo, el seftor Presidente solicita uri receso 

prudente para la redacci6n del .Acta. Cunplido con este requisito, la pone a 
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la c:onsideraci6n de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes, 

Inmediatamente después el Presi~te da "por terminada la ses16n, a las veinti 

dos horas del mistiD cHa. • - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - • - -

EL SECUrrARIO 

OnJ caaplemento de las convocatorias y actas, existe otro docunento: La 

carta poder, que se otorga por quien-o quienes no pueden asistir a una asam­

blea pero quieren y p.ttden estar. presentes en derecho, Esto dependerá, nat.l! 

ralmente, del Estatuto y Reglamento que IIOlliWl los proc:edimi.entos y activi~ 

des de la insti tuci6n. Cuando se trata de Juntas de Consejo, el poder no ti~ 

ne.~ida, ya que cada Consejero cuenta COlÍ un suplente, quien lo sustituye 

con to::1os J.os .privilegit)SY detecho$. 

Para sentimos mis satisfechos y con el objeto de que usted, secretaria, 

cuente con un DICidclo a la vista, incluilws una· carta poder, cuyo prop6sito es 

otorgar una rep-esentaci6n ante una Asamblea general Ordinaria. (Bste tipo 

do cut& poder gerunslme:nte se adjunta ·con la convocatoria a fin de darle la 

oportunidad al socio activo para que na=bre con tiea:po a .u •opUISentante.) 
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CAPITUL020 

EL INFORME FORMAL EXTENSO 

20.1 Generalidades. 

E,s indudable que estamos vfvfendo la época de los fnfonnes; y esta u~ 

veraci6n se ve conffnr.ada actualmente por los profesionales de todas las 

disciplinas. Asf vemos que lnvesttgador~~todas las ramas de la ciencia, 

ingenieros, econ~stas, psfc6logos, entre ~uchos otros, han aceptado como 

una necesidad inherente a sus actividades la redacc16n, per16dfca o espor8· 

dfca, de cualquier tfpo de informes. 

En toda organlzacf6n públfca o privada el ,informe es fnstrtlllento bási· 

co, pues por raz6n de su contenido, derivado de la ob5ervacf6n o de la fn· 

vestfgacf6n, es posible corregir errores, trazar planes, definfr polftfcas, 

IIXIdfffcar directrices, t011111r decisiones, etcétera. 

Nuestro objetiVo en esta parte de la obra es llegar a la fntegracf6n 

y redaccf6n del informe formal extenso. Lo lograremos medfante'sugerencfu 

acerca d~ la preparaci6n de ci.da una de sus partes: pero es indispensable 

que distingamos· los diversos tipos de informes, aunque RJJchos de ellos se 

pueden escribir en una simple carta, o COIID otros IIIUchos autores pretenden, 

en sencillos memorandos, 
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Sin pretender originalidad, eXpresamos que las directrices generales 

que exponemos en esta Obra o Texto pueden. ser aceptadas como normas orien­

tadoras. Proporcionamos métodos b&sicos en cuanto a formato, plan de inve1 

t!gaciOn y estilo; métodos que se siguen entre las principales organfzacf~. 

nes, tanto privadas corno gubernamentales. 

Por todo cu~nto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atre­

vemos a afirmar que toda redacc16n, cualquiera que sea el documento, es pri!l 

cfpalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramati­

cales que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sfnt!ctfca, o 

· 16gi~o-psicol6gfca, sin ambigliedades nf anfibologtas. En otras palabras r~ 

cardando lo estudiado: para que una redacci6n sea de· éxito. debe ser eficaz; 

debe satisfacer los requisitos de claridad, concisf6n, sencillez, adecuac16n 

y orfgfnalfdad; teniendo siempre presente al destinatario o lectores. 

_,_ . 
20.2 El FORMATO 

20.2.1 Presentad6n formal del trabaJo: Todo informe, corno resultado de 

una fnvestigacf6n, debe caracterizarse por una rigurosa pulcrft!Jd en su for 

nmto para que haga agradable y f4ctl su lectura; para ello es necesario 

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus p!gfnas, un criterio bien defi­

nido, Claro que no pretendemos implantar un sistema único de presentac16n, 

ya que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas 

fo~s. todas ellas de la misma validez; sin embargo,. a modo de modelo, que 



20/3 

puede ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofreceremos las nor­

mas mis generalizadas que creemos vil idas y convincentes; pero antes de ha­

cerlo, en11111eraremos las partes que integran un infome fonnal extenso Y las 

e.x:plfcaremos lac6nlcamente para que se tenga comprens16n integral del tra­

bajo, en cuanto a su presentacHin, pues nos serfa imposible captar la justa 

atenc16n del lector l'lablando de las partes del todo sf no se han deflnldo 

cada una de las integrantes. 

20.2.2:. Partes integrantes del informe formal extenso: 

aJBIERTA O fORRO 

PORTADillA 0 ANTE PORTADA 

PORTADA O CARATUL.A 

DEDICATORIA 

CARTA DE AUTORJZACIOH 

CARTA DE PRESENTACION 

PROLOGO 

PREF~CIO 

INTRODUCCION 

RECONOCIHIENTOS 

EXTRACTO O RESUMEN 

INOICE 

TEXTO 

APENO ICES 

LISTA DE NC»\ENCLATURA 



REFERENCIAS 

BIBLIOGRAFIA 

GLOSARIO 
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. ' . 

20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa o forro del todo. Puede ser 

rfgida o flexible, de fonnato simple- o especial que combin<l la. fotograffa 

con el trabajo artfstfco¡ pero en la actualidad es generalmente del tipo 

"rústf ca Tarnf na don. Debe 1 ntluf r suff el ente 1 nforrn11ci6n para que e 1 1 ector 

Identifique con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, 

nombre de la organfzacf6n y/o autor responsable, 'nümero de ~crie y el nOme­

~ del ejemplar. Estos datos facfl1tan tambfEn su archivo en las bibliote­

cas (mediante la ficha bibliográfica) y penalten controlar, con el nimero 

de serie y con el del ejemplar, toda fnfonnacf6n clasificada. 

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadfl1a (anteportada) 

y la portada (car&tula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con 

todo el material auxlliar o atavfo (cubierta, portadilla y portada), y los 

restantes se encuadernan solaoente con la cubierta que funciona también co­

mo car.!tula. lo primero por tratarse de un problerm de importancia trasce.!!. 

dental o porque probablemente el infonne deba ser elevado a la consfderacl6n 

de un grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de que pierda un 

poco de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores 
.-

que ocupan cargos Inferiores dentro de la empresa. 
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20.2.2.2. Portad11h o anteportada: También llamada p!gfna· para el tftulo 

{fig. 20-2) se emplea, como ya asentamos, pan darle al fnfonne un car.icter 

rn.h solemne, de etiqueta, por mejor decir. 

20.2.2.3. Portada o car.itula: Irmedlatamente despui!s de la portadilla u 

hoja de tftulo, se coloca la pOrtada, cuya caracterfstfca prfncfpal es con­

tener, dentro de su peculiar fonnato (Ffg. 20-3): a) el tftulo del estudio 

y, sf fuera necesario, i~~~~ediatarnente debajo, entre par!ntesls o con letras 

menos destacadas, el subtftulo; b) el nombre del autor; e) los detalles 

acerca del tfpo y finalidad del trabajo y la fnstftucf6n a la que va a ser 

presentado; d) lugar y fecha de teminac16n o de presentación. CCIIIO condi­

ción rigurosa, el tftulo deber! estar centrado y deber! integrar, con los 

demás elementos, un conjunto arm6nico. 

20.2.2.4. Dedicatoria: Es la expresf6n de gratitud, "con la que el iutor 

ofrece el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser lllJY ex­

tensa ni contener un excesivo número de nombres; adem!s, debe ser sobria, 

sencilla y de una fina sensfbflfdad. 

20.2.2.5. Carta de presentacfl5n: Es el documento con el que el autor prese..!!. 

ta el informe al cliente o a la propia organfzac16n en la que trabaja, De­

be ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no fonna pa!_ 
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te del informe, sino que este se anex1.1 a el11.1. 

20.2.2.5. Pr61ogo: Es un comentuio hecho por persona distinta del autor, 

generalmente por llgún funcionario relacionado con el asunto de que se tra~ 

ta o por el jefe inmediato del autor. En !!1 se asienta un comentario sobre 

el contenido del informe y sobre las cualidades del autor. 

20.2.2.7. Pref1.1cio: Es la parte preliminar, escrita por el autor, ~n la 

que habla de Tos motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y 

de s·us odgenes¡ la aprovecha también para agradecer a qufents colaboraron 

con él en la ehboracHin del documento. 

Hay quienes confunden el prefacio con la introduccf6n y afirman que 

si ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. · Nada ~s errOneo, 

pues la funcf5n de la fntroduccf6n es orfentl.lr al lector hada el conteni­

do del informe, particularidades de !!ste y explfcarle la 5eo.;ei\c:fa de las 

partes; es decir, que con la fntroducct6n el autor introduce al lector en 

el contenido del informe. 

20.2.2.8. Reconocfmfentos: Como gesto de justfcfa y cortesfa elemental, 

en todo informe debe hacerse menci6n de la persona o personas que intervi­

nieron en forma directa o consfstenternente en h tnvestfgac16n o en otra 

fonna, ya. sea que se trate de personas, organfzacfones o de toda una fnstf-
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tuci6n. Sf estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitar­

se esta parte¡ o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes inter­

vinieron de una manera decisiva para la integración o realhacf6n del in-· 

forme. 

20.2.2.9. Extracto o res~m~en: Ademb de las conclusiones y recCillendac1ones 

que deben estar al final del informe como una consecuencia 16gfca de la In­

vestigación, se recomienda que al prfndpfo del escrito se incluya una sin­

tesis de las consecuencias, pues as f. a los ejecutivos no especializados en 

el tenm les serA f!cil conocer r!pfdamente los resultados de la investiga­

ción y del estudio. 

20.2.2.10. lndfce: El hldice o guión no es otra cosa que el indicador o 

tabla de materias que nos proporciona el n!lmero de la p!gfna espec1ffca do!!. 

de se fndfca o encuentra la exposfcf6n de un asunto~ (En el Ap4rtado 20.4.3. 

se detallan los distintos tipos de fndfces.) 

20.2.2.11. Texto: Como su no:nbre lo fndfca, es .la parte medular del fnfor­

JIIe, en la que, de acuerdo con el fndfc.e, el autor va exponiendo en forma 

ordenada los pasos de sus tnvestfgacfones para llegar a las conclusiones y 

rec~ndacfones. (En el mismo Apartado senalado arriba, se incluye ~s 

información.) 
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20.2.2.12. Ap~ndfces: Es una parte adicional que complementa el fnfonne 

propiamente dicho. Son anexos atnes al cuerpo prfncfpal del documento cua!!. 

do se espera que sean lefdos por mis de un grupo de personas, Cuando esto 

no se espera, se recomienda que el fnfonDe cW!Jpla su prop"sfto principal sin 

la fnformac16n de Tos apéndices. 

20.2.2.13. Lfsta de nomenclatura: Se incluye en la parte ffnal del infor­

me. Es de gran utflfdad para al lector quien Ucflmente -se famflhriza con 

la nomenclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del f11forme; 

sfrve, adem6s,para conocer las representaciones que tfenen.los sfmbolos y 

abreviaturas fnclufdas. 

20.2.2.14. Referencias: Es una lhta de fnformacf"n bfblfovr!ffca da las . . . 

publfcacfones que el autor ctta en el texto de su fnforme y que fueron con~ 

sultadas. 

20.2.2.15. Bfbliograffa: Es una ltsta de publtcacfones, dfstfr'lta de la 

setialada en las referencias, lu cuales est!n relacionadas con el tema del 

informe y que el autor estima de 1nterfs para sus lectores. 

20.2.2.16. Glosario: Es un lmtxo de gran ut111dad, a modo de un dfcctona-
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rto parcial, en el que el autor define o explica los UnninoS especiales 

usados, y tiene por objeto facilitar la co~rens16n del lector y ahorrarle 

tiempo en la búsqueda en diccionarios especializados. 

20.2.2.17. Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben con­

tener laS partes de un infonne fonnal extenso; pero es necesario que conoz­

ca las nomas de presentacflin propiamente dicha para darle al doclllllento el 

toque de pulcritud que hace agradable todo·fnforme. 

20.3, COHTENIOO DE LOS IHFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCEtroENCIA Y El PRO-
. ' 

BLEMA INVEST1GAOO. 

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, derivados 

de la fo1'mi!il1dad del propio doc\lllf!nto y de las circunstancias, conviene pr!t 

cisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema trata­

do y la trascendencia del informe. Es decir: 

Cubierta o forro Extracto o resullll!n 

Portadilla o anteportada Indlce 

Portada o car&tula Texto o cuerpo del informe 

Oedi catoril Apl!ndices 
"A" 

Carta de presentacilin l fsta de nCIIIenclatura 

tarta de autorlzaci6n Referencias 
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•A• Jntroducc16n 

Reconocimientos 

Blb1fograffa 

Glosarlo 

Cubierta o forro {en funcf6n de portada) 

Carta.de presentac16n 

•a" Extracto o reslJilen 

Indf ce 

Texto o cuerpo del informe 

Apt!ndf ce 

Cubierta 

Extracto o resumen 

•e• Indfce 

•o• 

Texto o cuerpo del fnfonne 

Apt!ndlce 

Cubierta 

Jndice 

Texto o cuerpo del informe 

Apt!ndf ce 

1 . 
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.,. 
[

Cubierta 

. Texto o cuerpo del informe 

~F~ [Texto o cuerpo del informe 

20.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPL!RSE DENTRO DEl FORMATO. 

20.4.1. P&gina modelo: Para la pulcritud de todo documento, recomendamos 

. ' al redactor de un fnfonne, respete, en lo posible, los már 

genes en blanco que se senalan en la Fig. 2D-l. y que detallamos inmediata­

mente después de las siguientes recomendaciones: 

a) Usese papel blanco Bond de máxfma calidad (21.00 x 28,00 cm). 

b) Aprovéchese solamente una cara y escrfbase a doble rengl6n. 

e) Cufdese que no tenga errores mecanogr.Uicos y inenos ortográficos. 

Todo error debe ser corregido con lll&xfmo cuidado. 

d) Es reco111endable obtener, por lo menos, ulli!l copia mediante el uso 

del papel carbón. 

20.4.2. Expl1cac16n de la hoJa modelo: 

a) Eb'a el lateral fzquferdo, unos 15 espacios libres (aproximadamen­

te 3,9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en 

carpeta o encuadernarlo. 

' ' 
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bJ ·Para el lateral derecho,.unos nueve espacfo~ libres {aproxfmada­

mente 2.4 an). 

e) Para el superior, siete renglones o lfneas {3.0 cm, af}rox1madame!!. 

te) p.!lrl toda la p!gfna del texto que no sea fnfcio de capftulo; 

para este caso dnbero! dejarse, como mfnfmo nueve lfneas o ren!j'low 

nes (4.0 cm,aproxfmadamente). 

d) Para el inferior unas sefs lfneas (aprox. 2.5 en). 

e) El número. de la po!gfna, siempre qu8 se escriba por una sola cara, 

deber.! colocarse tal eoliO se fndfca en h figura 20-1. Si se es­

cribe por drñbas caras o lados, el nlimero par deber! escribirse en 
' 

el lngulo opuesto {lngulo superior fzcjuierdo). A la plgina inicio 

de capftulO no se le pone número. 

f) Respetando estos m!rgenes, h po!gfna contendr! de 22 a 25 lfneas 

20. 4. 3. 

o renglones a doble espacio, según el tfpo de m!qufna. Dentro de 

este número de renglon~s deberln quedar fnclufdas las notas o re­

ferencia de pie de plgtna, las ·cuales deberln escribirse a reng16n 

·cerrado o sencfllo (Ffg, 20-8). 

' ~specfffcados los m!rgenes que deben respetarse, partfcularlcemos 

·en 1a estructura y pagtnac16n del fnfonne: 

' 

Tftulo o portadflla: Debe emplearse una sola hoja con el Utulo del 

Hnfonne, escrito en caracteres versales·, o sn, mayúsculas, subra,yadas, ce!!, 

tracto en forma de pfrlmfde tnverttda, dos centfmetros y medfo, aproximada-
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mente, encltna. de la lfnea 111edh de la hoja (modelo,F!g. 20-2). 

Portada o carUuh: Se identifica en tres niveles. Primer nivel: U­

tulo del informe, con las caracterfstlcas ya sella ladas. Segundo nivel: Nom 

bre, cargo o representac!6n y la direccl6n de quien lo autorlz6. Tercer ni 

vel: Nombre, ca)'9o, dirección del autor, 1114s la fecha de entrega (modelo, 

Flg. 20-3). 

Dedicatoria: Se ubica en la parte derecha ele h hoja, a unas 18 6 20 

lfneas abajo del borde superior y sfn invadir la lfn!!!i centro (mod~lo, Fig. 

20-4}. Cuando haya dos o mSs decifcatorias, procürese que Estas se dh"tri-: 

buyan, en fonna sfl!étrfca o as11!étr1ca, pero cuidando que surta un efecto 

agradable. 

Carta de autor1zacl6n: Por ser una carta, debe cuidarse el fonnato 

propio dentro de los mllrgenes que hemos sella lado (1110delo, ffg. 20-5). 

Carta de presentación: Debe CLRIIPlfr con las caracterfsticas propias 

de una carta (JOOdelo, Flg. 20-5), 

Pr61ogo Y prefacio: El fonnato s~ ajusta al modelo de la Ffg. 20-6. 

Puede ocupar una o varias p.fg1nas. Para las páginas siguientes, el primer . . 
renglón se ubicará a siete renglones abajo del borde superior de la hoja. 

IntroduccfCin: Se respetan las Indicaciones asentadas para el pr61ogo 
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y el p~f_acto, salvo que sea extreJn4damente corto, En este caso deber! ba· 

Jene la pllabra INTRODUCCION tanto como se_a necesario para cer1trar la re· 

dacc16n. 

Reconoc1mfentos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre· 

gar su ttstl~r.onfo de reconoc1111ento. pOrque p"refter'tl hacerlo en fonna tnde· 

pend1imt8 o medlante'una carta fnSI!r-ta, i!sta se suJetar! ll form~to propio 

dentro de lo~ m!rgenes senalados. 

Extracto o r'11SLIIII!n: - Sf su extens14n es tal que ocupar( una o dos p&­

gfnas; lt primera se· trata como s1 fueNI fnfcfo da capftulo. ·- Sf ocupa me­

nos de una p&gfna, céntrese dentro c41 los m&rgenes fndfcados, pero s 1empre 

se pondr( el U tul o: EXTRACTO, o bien, RESUMEN.·. 'Generalmente se escribe en 

hojas separadas o ,independientes del informa,_ pero se anexan a este fnlllt!­

dfatamente despuh de la cubierta o forro, para que el. interesado pueda di!, 

poner de at en forma independiente. 

Indice: Véue el modelo deJa Ffg. 20~7. Se notara que hemos seleccfo· 

nado el método nLIIII!rfco'O deéi~~~Al,·porque facilita la clasfffcad6n de los 

asuntos de acuerdo con su Jcrarqufa y dependencta. Conviene sena lar hechos 
' . que se derivan dtl mismo fndice: a) toda' plgfna anttrfor al capftulo prime-. 

ro dal texto se 1dent1flca con nOmero romano¡ b) los insertos complementa~ 

rfos no se consideran capftulos y su 1ocalhac16n se logra con el nombre 

del m1sRD comple~Mnto; e) la numerocHin de las p.Sgfnas, comienzos de capf­

tulos, son fmpares, puesto que hemos dicho que los fnfonnes se escriben 

' 
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por una sola cara de h.s hojas. 

Texto: Todo comienzo de capftulo se 1n1cfa con la palabra CAPITULO, 

con su número correspondiente, ubicada sobre la lfnea novena y en fonna ce!!. 

trada; cuatro renglones abajo se escrfb1r.! con letras IJlllYÚSculas, subraya­

das, el nombre del capftulo, y cuatro renglones abajo se fnfchr4 el texto. 

Toda l11111ada para nota al pfe de p!g1na puede hacers~ mdfante asteriscos 

o nÚI!Eros; en este últf1110 caso deber!n encerrarse entre paréntesis. 

La colocac16n de las notas al pfe de p!gfna obliga a calcular exacta­

mente la extenst6n de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe re 

servarse al final de cada plgfna para que texto y notas coincidan, ·y no ha­

ya. necesidad-salvo caso muy especfal- de que por ser IIIUY extenso el cuerpo 

de la nota, lista tenga que con-tinuarse en la p!g1na siguiente, lo cual debe 

evitarse en cuanto sea posible. 

Para empezar el cuerpo de las notas, despub del últilllO reng16n admiti­

do del texto se dejan tres lfneas o· ninglones y se traza una raya continua­

da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo •. Debajo de 

esa raya, despub de un espacio vacfo, se escribe la primera lfnea de las 

notas. p!gfna, ·infcfo 
' 

de capftulo, no lleva nlJlleracl6n.) 

Apéndices: En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente 

dicho, solamente que se fnfcfa con la palabra APENDICE A, B, etc., colocada 

en el nivel del rengl6n noveno. 
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Llsta de nomenclatura: Dependiendo de su extensl6n, se wr.1enzar~ al 

nivel del ·reng16n noveno o mh abajo, segün el caso,.y tentl1d como.tftulo: 

LISTA DE NOMENCLATURA, {Véase el QJdelo similar, Flg. 20·10.) 

81bllo9raf1'a: SegOn su extensl6n, se cOIDB.IIzar.S en el renglón noveno o 

se centrar! con relac16n a 11 ¡i!glna. llevarA como tftulo: BIBLIOGRAFIA .. 

(Véase IR)delo, Flg. 20-10.) 

Glosario: Se tratar! igual que 101 dos.cuos anteriores. 

20.4. EL INFORME. 

20.4.1. Oeftnic16n: Se han dado muchlllf .definiciones de informe; pero de· 

bido a que en toda def1nlci6n se seleccionan Uptct:Ds del concepto total y 

se destacan a expensas de otros, resulta dlffcil dar.una sola- que recoja to­

do lo que puede ser un informe. 

Entre todas las definiciones que se han dado, destacams las seis si-

guientes: 

1) la _exposicf6n y/o descripcl6n de un acontecimiento. 

2) la 1nterpretacf6n sisterútfc;a de un hecho. 

· 3) .El an.(11s1s de un Problema y la solución de bte. 

4) Una comunfcac16n escrita con propósitO previamente detennlnado, 

porque existe un lnterh com4n en el docLJOOnto. 
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5) Un g!!nero especfalfza.do que comunica y canaliza tnfo!"'Mc16n exhau_! 

tha para alcanzar O lograr un objetivo. 

6). Un documento en el cual-se estudia_ un. problema con el ffn de tran.!_ 

mttfr fnfonnac1ones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, re- . 

comendacfones. 
·--- ·- -

Puede observarse que cada Una de estas deffnfcfones se encauzan hacia 

su propio objetfvo que, Como ya hemos apuntado,¡ va de la sfq¡le carta o me­

morando hasta el fonnal extenso; es decfr que el" Valor de cada una de ellas, 

o de todas aceptadas en c0111ún, depende.de la ffnal.tdad que se persiga. En 

ellas descubrfi!IOS tres elementos cU:sfcos o principales: a) hechos, llama­

dos problemas o Informaciones; b) maneJo de los hechos¡ y e) prop6sfto. 

24.4.2. Nuestro prop6sfto: Consideramos que la or.féntac16n qu~ proporcfona­

ms es un ststema eficaz pal-a redactar Un fnforme. ,Mgfco i Ordenado, equfva-
, 

lente a un m!!todo Integral que sirva al lector pár.a coonU~ar hechos e ideas 

en fo!"'M coherente. 

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena redaccf6n {pre­

cfsf6n, conclsf6n y claridad) de. un informe o de cUalquier doc~.m~ento escri­

to, el autor de un Informe no s61o debe facflftar la tarea de su lector, si­

no que propugnara: por una secuencia congruente que_ le penatta la fnvestiga­

ci6n y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derfvar reco­

mendaciones. 
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L• setlk!ncil que recomendalllts la concretamos •11 ·~ft! fH'H'fl. p~sos ~ •t!. ... :.-.. 
1 

pas s1gUtentes: 

Etapa 1: Preparac16n. 

Etapa U: Ordenac16n del materf,1. 

Etapa IIJ: Redace16n. 

Etapa IV: Rev1sHin. 

Z0.4.3. ETAPA 1: eB_EPARACIOH. 

Z0.4.l.l. ObJetivos: . . 
·A} Oetermfne exact.e.mente la tarea que se le .ha e¡ltornendado; en 

otras palabras. no deje nada al azar. trata 'de obtener tns~ 

'.'- truccfones precfsas •. 

' B) · F6mese una 1!ifla perfectamente clara del·.tema. y conozca el 
• • • J 

alcance y prop6s'1to del fnfome que va a preparar. General· 
' 

mente. el objc:'tfVO serli una colllb1nicf6n de t.odos o algunos 

de los puntos \stsufentes: 

a) Transmitir una 1nfoMIIilc16n de manera ge(lera.l o detallada¡ 

b) presentar conclusf~n~so 

e} exponer fdeas; 

d} recomendar una conclust6n. 
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20.4.3.2 •. El lector: 

Para cumplir con el lector, preg~ntese: 

A) lQué es lo que el lector desea saber? 

B) lQu!! es lo que Ya conoce? 

C) le&lo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actua· 

les? 

D) lQué tipo de termlnologl"a tendré que emplear para que me CO!_ 

prenda? 

E) lQué uso hari de m1 Informe? 

Es Importante fijar llatencl6n en los puntos.menclonados, pues de ello 

depender.! que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un 

lector o lectores especfftcos. También es Importante el que usted se pre­

gunte quli tipo de actitud adopta su leCtor:. ejecutiva, aÓlllnlstratlva, tlic· 

nica o pr4cttca. 

20.4.3.3. El material: · 

Cuanto más material se obtenga al travb de la lnformactlln, tn­

vestlgact6n y observac16n, m4s capacitado se estará para· rea11zal' un buen . 

Informe¡ por ello el redactor deber!: 

. A) "Recurrir al hecho e Idea~ sobre·el asunto¡ por lo tanto, ha 

de observar, probar, leer, mantener conversaciones y consul· 

tar, st el éaso lo requiere, fichas blbllogr.Utcas que lo lle­

ven al anlilhls de lo escdto sobre el tema o asunto parttcu~ 
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lar. Esta es qufzi 1a tarea ¡p&s ardua a la que se enfrenta 

el. redactor,~ m!s diffctl que la redacc16n mh!llll del informe. 

B) Ubicarse dentro de las sfgufentes pre9untas pira· la fonnacHln 

de notas, tan nttles en dos de las cuatro etapas: recopfla­

d6n 1 ordenacf6n. 
. . 

l.Oe d6nde? ·De su propia experienCia, de lecturas o conversa-

dones·.q~. escucha o ~~~ntenga con otras personas, 

da experiencias u observaciones. 

Tome notas ~Tetas y suficientemente claras pa­

ra poder cOiq)renderlas cuando deba utilizarlas • 
.. 

Anotando hechos e fdeas·en un cuademo o en ffchas. 

Deje espacio suficferite entre .. un~.' nota y otra. An,!2. 

te exactamente toda informacf~n·; ali~ aquellas que 

, · piense {Jua tienen pocas postbilfdades de emplearlas 

l.CLI<ÚldO? 

. . . 
en 11 t'edaccf6n del Informe. 

Fon~~ule su propio ststema da abrevfacfoneso pero, 

una ·vez adoptado, sfgalo ftelmentl. · '· 

Haga dibujos y dfagra1111s a voluntad. 

Anote· con. todo deta11e laS fuentes de lflfonnacf6n. 

De ur posible, fnmedtatarrente o tan pronto como 

pueda despuh de haber obtenido una fnformacHln. 

Recuerde que liS pr1merU t~~;~resfonu se borrar!n 

' o llll!dtda qua posa el ti~o. 
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(Aunque durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso, 

sf es fq>ortante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten 

' lu ctn:unstanci.is; Cuando-el tema o asunto presente de por sf una serie 

de subdtv1sfones obvfas, pue~e dedicarse una plgtna o flcha a cada una de 

ellas. Por ejemplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en 

aspectos técnicos, ftnanef eros,· labora tes o admfnfstratfvos.) 

Como las notas constituyen el fnstnmento material que pe~fte selec­

t:lona.r y ordenar los hechos e .fdeas recogidOs, al 111011ento d~ poner en orden 
. 

los puntos que integran cada: secclr5n, el redactor puede sintetizar sus no-

tas en breves reslí.lenes. ·Huchas veces una sola palabra le bastar! para 

guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el pun.to particular de sus notas 

órtgtnales. De este modo podr8: domfnár y manejar un te!M extenSo y c011¡1l! 

cado. 

20.4.4. QAPA JI¡ ORDEflACION QEL·MATERIAl. 

Para alcanzar éxfto en esta eta'pa del ' proceso, no h~ como segufr las 

diez sugerencias que analizamos a contfnuac16n •. Estamos ·seguros Ge que fa 

c111tar4n al informante una redaccH5n conclsa, 16gfca y ordenada del fnfor 

•· 

l. Escriba una frase·breve y directa que exprese el prop6sfto que se 

ha fijado. 
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Este recurso le serv'lr&·para comprobar si ha comprendido la tarea 

por eJecutar y 1e evftar( 1nclu1r ~n el documento puntos innecesarios. Des 

puh de la frase breve y dfrecia escoja un. tftulo que el(prese claramente su 

propósito. 

2. Analice todos los· hechos e ideas recogidas. 

De este an&Tfsfs eliminar( todo materf.ll superfiuo o que no con­

tribuya dfrectamente··al logro de su prop6sfto', y poch-a: tnc1u1r nuevos pun­

tos que consfdere importantes o convenientes. 

'· .. 
Analice detenidamente, la subdivfsf6n del material r 1110d'lffquela 

s1 fuere .necesirtil. -

51 en lás iases anterÍahts no ha podfdo agrupa'r el tnaterlal, tra­

te de establecer allora las p.,-1ncfpales dfvfs1ones y escoJa un tftulo para 

cad!l uno 'de eJlh. 

4, Deqfda el orden en que presentarf Jos grupos de material. 

Estos grupos const1tu1r6n las secciones. o capftulos del fnfonne¡ 

cap1tulos que deberin nwnerarse para fac'l11t~r. su fdent111cac1dn en cual­

quier discus1dn ulterior sobre el 1nfo1'1118. 

5, Ordene el mater'lal·tntegrante de. cada seccf6n o capftulo para gue 
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- el lector pueda seguirlo f.iic11mente. 

La lectura debe llevar al lector gradualmente de lo conocido a lo 

nuevo~. por ello insistl~~~:~s: 'el material deber.i estar clasificado y ordena~o 

en forma adecuada. 

Para hacer la lectura ,ig{l hay que resistir la tentación de escr.!. 

b-fr extensamente sobre conclu~lones simples, aunque uno se sienta Inclinado 

a hacerlo por el Sil!l)le hecho de haber dedicado mucho tiempo al estudio y 

recopflacf6n de datos que las sustentan. 

6. Cerciórese de que las conclusiones o recomendaciones presentada·s 

se ajustan a los hechos. 

Decida si ha de presentarlas en conJunto, en una secc16n aparte 

que cerrar.t: el -informe o sf prefiere distribuirlas entre las secciones per­

tinentes. Puede emplear ambos métodos, si asf lo desea; incluir en cada ca 

pftulo la conclusión o recomendación correspondiente, rePfti~ndolas todas 

al final, para reforzar el efecto. 

· 7. Analice rigurosamente el tftulo del Informe y el de cada uno de 

tos capftulos. 

El tftulo debe Identificar el tema y no sólo describirlo. Por 

ejel!lplO: el tftulo ~sustitución del sistema de transportadores aéreosg es 
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mejor que el de ~Problemas de maneJo de materiales•. Si bien es aconsejable 

ser breve, no significa 1mprec1sf6n. Un conjunto de palabras precisas y 

elocuentes valen m4s que unas cuantas, vagas y dlllbiguas, 

8. Considere la posibilidad de utilizar ilustraciones para comEletar 

o reemplazar. 

Un gr.lffco bien presentado es, a menudo, mAs eficaz que toda una 

p.lgilll.ltSCrlta; por ello recomendaroos, cuando sea posible, incluir fotogra­

ffas, diagramas, tablas, cuadros y gr!ffcas; porque: 

Las fotograffas son vivas y convincentes. y constituyen un buen ele 

mento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visualizar el tema; no obstante, 

en la mayorfa de los casos sólo puede fotoiJ'I"afiarse el aspecto externo de 

una maquinaria o dispositivo complicado. 

Los dfag¡·amas ilustran, clara y rlpfdamente, ideas o mecanismos 

complicados. Sirven para pres&r'ltar las relaciones existentes entre las par­

tes. A veces, se utilizan para ilustrar principios. 

Las tablas de cifras, de palabras o de una coaillnacHin de ambas 

se emplean para presentar datos estadfstlcos. 

Por lo general las tablas~ cuadros se incluyen en los ap~ndfces 

para evfU.r confus16n en el texto a causa de la lntroducct~n de cifras. 
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Deben tener un rayado ver~fcal y horizontal que destaque las cifras, 

asf como contener tftulos claros y "explfcacfones escritas qile pennltan al 

lector sacar conclusiones exactas con" el 111fnf1110 de esfuerzo. 

los cuadros suelen reemplazar eficazmente a las tablas, pues en ellos. 

pueden presentarse cOI!¡Iaracfones entre dtstfntas cantfdades·llledfante el uso 

"'' 
a) barras de distinta longitud; 

b) cfrculos u otras figuras dtvfdfdas en sectores; 

e) representaciones stmb611cu, tales como úna: serfe de sacos para f.!!. 
• 

dicar la produccf6n de mafz de un pafs, etdtera. 

El organigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el prfnctpfo 

del lirbol genealllgtco) que precisa las funcfones y las relaciones existen­

tes entre los miembros de una organ1zacf6n .. Otro tfpo de cuadro son Tos 

dfagramas de . el rculacf 6n que f ndf can, en foma 

de operaciones o procesos. 

. ' 
esqueril!tfca, una secuencia 

los gr.lffcos constituyen una variante ctentfffca de los cuadros que se 

ei!IPlean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar grliffca­

mente cantidades. Para aUI!Entar la claridad y provocar 111ejor efecto de Tos 

dfagrallliiS, hblu, cuadros y gr.t:ftcos, considere la postbflfdad de •lear 

colores vfvos. 

las leyendas, tftulos.y toda expresf6n sfmflar que acompa"an a estas 
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representaciones deben ser breves, y, adem!s, deber.!i dejarse suf1clente es­

p¡r,cio en blanco alrededor de ellas para evitar una sens~ef6n de profusil5n. 

SI. Considere sl es conveniente poner notas al pfe de la !J.igfna . 

·Las notas al pfe'de la p.igfna, si 
. ' L• 

se usan con d1screcil5n, ayudan 

para un estilo flufdo y continuo. Estas notas pueden e.q:~learse en los si­

gufentes casos: 

a) Para indfcaJ'.la fuente de las cftas o referencias mencionadas 

en el texto; 

b) para fndfcar el nomre de autoridades 1!11 1l1111terfa o fuente 

de fnfonnac16n complementarla; 

' e) para explicar puntos del texto que puedan-resultar oscuros pa-

ra ciertos lectores. 

10. Examine si puede sacar al9unoS detalles concretos del cuerpo del 

textO para ·ponerlos en apéndices • .'. 

El apéndice cumple una fu-nc16n .sfmtlar a la de la nota al pie de 

la plgfna. Elimina detalles que pueden distraer la atenc16n del' lector; 

ello la pennfte ·mh concentracfGn en el texto; sfn e.ai>argo. algunas veces 

sert necesario fnclufr en el cuerpo del fnfon~~e un resllllf!n del mter1a1 con. 
. 

teqtdo en los apéndices.· Serl mejor hacer esto en la prapfa fntroducc16n 

· 411 doc~m~ento. 
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20.4.5. ETAPA IU; REDACCIOrl+ 

20.4.5.1. Lineamientos:- 51 el redactor se sujeta a todas las recomendacio­

nes asentadas en las Etapas I y n. y tiene presente todo cuanto hasta aquf. 

hemos estudiado, podrl internarse con éxito en todas las partes del 1nfonni!; 

Y podrl hacerlo·con alta cal1dad, tanto en la redaccf6n como en 

cf6n. 

• la presenta-

Para este. etapa.-dareiDOS al lector los lineamientos bfstcos a que ha de 

constrel'ltrse cada parte del·tnfonne; pero comen:zaremos con algunos consejos 

sobre estflo, ordenac16n e ilustraciones. 

Dado que el 1nfonne es una expos1c16n descriptiva o analft1ca de hechos 

que fnclu,ye conclu~iones !1 recomendaciones, que ademls ha de ser lefdo por 

una o varias personas, o .bten.·que puede quedar arch1vado para consulta, el 

redactor debe ·ser directo, pero con estilo natural y e_sponUneo, dando a su 

lenguaje pref~renc1a para el grupo de lectores ma:s importantes. 

Cierto es que cada ttpo de tnfonne tiene su lenguaje, pero la expres16n, 

dentro de la naturalidad y espontanetdad,.debe ser precisa, directa,-clara 

!1 equilibrada; es decir: natural y 16gfca; de ahf que el redactor de un 1n­

fonne procure un estilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u 

oraciones tengaql6gtca secuencia, o sea.que estAn perfectamente ligadas. 

51 15f escribe, el lector se sentfrl a gusto y leer! con tnterfis. 
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• 
20.4.5.2. El"estilo: El e_sttlo ltterarfo, en su acepc:f~n sencllh, es la 

manera en que se expresa el esc:rttor por medfo ele paltbras, oraciones y P! 
• 

rrafos¡ esto stgnfffca que es 11 pi'O)"tcc:f6n de 11 personal'ldad del redactor 

y de su humor o estado.de espfrltu lru:edlato. De aquf se deduce que el es­

t~lo e~ el ~tono~ del &scrfto¡ •tono" que debe ser sereno y frfo, ya que, 

repatt1110s, el.fnfonne es un doc~~~mnto en.el que 1e razona~ se concluye co~ 

recom¡llldac:fones y conclusiones. 

ta ·adaptact~n del mensaje a la capacidad del lector es un valor medu­

lar del estilo 11terarto. C011111 as natur~~l, la adaptacf6n del mensaje con!_ 

tftuye un proceso fundamental para .11 pre"paracf~n de los buenos fnfonnes, 
. . 

sean de negoctos o tl!cnfcos. El r~~dactor sabe que su aceptacf6n se debe, 

al 1111nos en par-te, a que su contente» Interesa o satisface ·lts necesidades 

de sus lectores; es decir que el lector tiende a aceptar la fnforma.c16n y 

puede ser llevada al campo de las realizaciones. 

Aunque el estilo es par~onil, si el redactor se ~ropone puede mejorar­

lo adaptlindolo, naturalmente, 1 su propia personalfdid. He aquf algunas 

Ideas orientadoras con las "que. al tnfon~~~ se haca atractivo para el lector: 

J. Construya el Informe como ehborarfe sus argLm~~toS en un debate; 

porque .el fnfonne no es ~~ que una arglllll!ntacf6n. 

2. Escriba usted con un uttlo natural y espontlneo: "piense al fr e.! 

crlbfendo". Despu6s, cuando fta1a ttnDfnado una seccHin, vuelva s.2_ 

bre lo escrito y busq.- su 1egtca, hacffndose las siguientes pre-
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guntas: 

a) "lExfste coherencia entre lis oraciones consecutfvu?" 

b) "lSe anoonha la liltfllla parte de esta sentencia con la prime-

e) "lEs 16gfca la sucesfl1n de estas sentencias? LNo tendrfa mis 

fuerza la frase quinta st estuviese en segundo lugar. o sf se 

lnvfrtfese el orden?" 

d) "lSe relacfonan'lu sentencias entre sf de mnera que pueda en 

tender f.lcflmente el lectorf• 

e) "lExpresa en realidad esta frase lo'que yo fll! propongo que da 

a entender?" 

f) "lHo extrai'larl o desorfentarli es~ alus16n a m1 lector?" 

g) "lSe da una expllcacftln adecuada para que el lector coq¡renda 

f.\icflmente la Idea?" 

h) "lNo habré pasado de ayer a llllfl.tna, para voher a hoy. alteran. 

do la suces16n en el tiempo?" 

t) Etc!tera. 

Con estas Interrogantes -.va que pocas personas pueden ·es~ar seguras de 

su tnspf racf6n esponta:nea .v fiarse del brota tnstentfneo de su gento- es se 

guro que el redactor revfsar.t: el texto para lograr una reclacct!!n eficaz .Yo 

con ello, un fnforrne con Exfto asegurado. 

3. Lea su trabajo en voz alta para ctlq)robar sf ha logrado un equllf­

brto rftmfco. Este equtlfbrfo puede: alcanz.trse con la variedad en 
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la longitud de las oraciones. con sfnthh rigurosa y figurada .V 

con un lhfco ameno y varfado. 

Quienes piensan y se empellln en q~a las frases sean cortas acaso pequen 

de 111fopfa. Es .cferto que con las- frases de1111.sfado largas se.corre el riesgo 
' ('" . 

da oscurecer el sfgnfflcado¡ pero~ en cadrlo, cualquier escrito a base de 

untencfas breves podrl'a tnspfrar al lector ciertos recelos sobre la autori 

dad del escritor para expresar sus tdeas llls alll: del nfvel prfmar1a. Una 

longitud media podrfa tener alg~m~ fn,ortlncfa; sfeq¡re y cuando al equili­

brio se ·logre cormtnando ·sentrnctls brevu, largas, de utensf6n regular, 

con frases simples, corr;:~uestas y CCIIDplejas. 

4. Escriba en ·tercera persona y con estilo fq¡ersonal par• que la prue 

ba de sus arg~.mentos eoriststa en los. dato:-' aportados y no en la opi 

n16n de usted. 

5. Por la seriedad del ' fnton. extenso evite liS 'brevfaturas, las s1-

glas y la contraccfcSn de pal4bras • 

.. 

6. Cuidado con los tien;tos verbales. Sf le es posible use siempre el 

presente de indicativo. ·Claro que esto no· es lfmftatho, pero es 

Sugerencia que deb&. tratlr de se;ufr, pero lfn ·oscurecer la fnfor-
. 

' 
IDICf 6n. 

7. Procure buscar s1n6nfmos de lu palabres que se estln repitiendo 
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constantemente, o dé! giros distintos a las oraciones para no caer 

en la monotonfa 1 en la repetlcf6n pleon!stica. 

8. Exprese sus Ideas en la fon:111 m!s correcta posible, aportando ci­

fras y datos especfflcos. Hu,ya de las gen'era11zadones si no tie­

ne pruebas convincentes o adecuadas,Para apoyarlas • 

• 
9. Tenga presente que las cifras no valen gran cosa sf no se estable-

cen co~aracfones entre ellas. 

10. Haga resaltar los datos mis sfgnff.fcatfvos, 1 h!galo con un estilo 

expresivo y enl!rgfco~ en esta forma el ejecutivo que ha de tomar 

Tas decf.sfones pueda llevarlas a la prlctlca y no se quede con fn­

S!gurldad nf duda. 

11. Dé fuerza a su texto con aflnnacfones concretaS, pues los lectores 

vfsualhin mejor las cosas especfffcas que las generalfzactones. 

12. ES precl so que us:t.éd dfstfnga entre datos y opiniones. Debe domi­

narse cada uno de ellos cono tal. 

IJ. Cuide nQ OJDftfr, exagerar, ni Interpretar mal los hechos •. ' 

14. Cufdese de las contradfccfones 1 dfscrepancfas. 

• 
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15. Ev1te llegar a ,conclusiones Infundadas, 

16. No haga descrlpclones vagas cuando puede usar cifras exactas o 

aproximadas. 

20.4.5.3. Ordenac16n: Para factlftar la tarea del lector, el redactor de 

un informe debe seleccionar un ordenamiento alfabético o númerico de los 

p.Srrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deber& mantenerse en forma 

rigurosa y se tendrl la precauci6n de que en cada capftulo y en cada pági­

na se vea claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: Los ca­

pftulos se ordenan mediante nCnnei-os romanos,. las partes mediante números 

arlbfgos y las subd1v1sfones de las partes utflhando letras minúsculas. 

(Por ejemplo, Il-J.a, significa capftulo segundo, parte tercera-y subdivf­

sf6n!,.) 

Otro m! todo o sistema, de uso frecuente en lo·s medios. off cf a les, con­

siste en lfstar numériCamente todos los plirrafos del fnfome,· desde la fn­

troducc16n hasta el resu~ren final. Esta numeracf6n es independiente de to­

da otra dfvfsi6n que se haga del informe (capftulo, partes y_seccfones en 

. orden nurnt'!rfco o alfabético), y tfene ·la ventaja de facflftar, especialmen­

te en documentos muy extensos, la identfffcacf6n de cualquier parte del 

doc~~~~ento. 

COIIIO puede verse en nuestra plgfna ·modelo del fndlce (ffg. 20-7), el 
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sistema aln adoptado es el nfmerfco decimal, porque a nuestro julclo la 

clasificacl6n de los asuntos de acue.rdo con su Jararqufa y depender·:fa qu!. 

dan perfectamente relacionados. Asf: 2.1.2.4, nos ·referimos al capftulo 

segundo, parte primera, dfvlsi6n segunda y subdfv1si6n cuarta, A esto, 

dentro del todo se le llama Apartado 2.1.2.4. 

20.4.5.4. llustraclones:,Paralograr una buena cciordinaci6n entre lo escri­

to 1 las figuras, hay que pensar en lis llustracfones al redactar el texto 

del fnfonne. En el texto habr! que hacer referencia, por lo menos una vez, 

a la 11ustrac16n y i!sta deberi fr acoq,afiada de una leyenda explicativa. Si 

el texto contiene m&s de dos llustracfones, es aconsejable n\JIIIIrarlas en for 

ma consecutiva para facilitar su consulta •. Las tablas 1 cuadros tambH!n de-

ben numerarse. 

Las 11ustrac1ones pueden tener como objeto: 

a) o bien referirse de una manera general a una o m.!s secciones del 

infol"'llll, en cuyo caso se les citarA en distintas partes del texto; 

b) o bien ilustrar un único punto 1 en este caso se mencfonar! en la 

parte correspondiente del texto. 

las flustraclones del tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita¡ 

las del tipo (b) deben estar lo mh cerca posible del punto que Ilustran¡ es 
. 

decir, debe colocarse lnnedfatamente a contfnuaci6n de su respectiva refere.!!. 

cfa, 
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2o:4.& EJAPA ry¡ REyrsrgM. 

20.4.6.1,. Hemos llegado a la liltfDII parte del Informe, sea cualquiera su 
' 

tfpo y extensf6n¡· etapa que es quid la mh Importante porque de ella depe!!. 

de que el 1nfonnante sea aceptado o no; .va que un trabajo mfnucfoso, tanto 

P9r la lnvestfgact6n, recopflac16n, ordenamiento, asf como su redacct6n, 

puede demer1tarse por su mala llll!canograffa, o fmpres16n tlpogro!lffca. fn 

ambos casos debe revisarse en fonn11_ escrupulosa, e fnsfstfr en qua toda co­

rreccf6n se haga cuidadosamente para _evitar huellas delatoras. Sf éstas son 

f.tc11es de detectar es preferible reponer la o las hoJas afectadas. 

Cuidado con una ortograffa deficiente, pues sf una falta mecanogro'iffca 

Puede perdonarse la ortogr.Uica es decepcionante cuando.el doc18118nto c~e en 

un hombre dOIDfnador de esta parte de,lt Gram.!tfca. ·se recaofende que la li! 
tima revfsf6n la haga una persona responsable, qufzl especfalfzeda, pero 

.iunr.a por el propio redactor, dado que liste generalmente ·lefl de mernor_h .v · 
fiJa su atencf6n en la Idea .v olvida las palabras .v la puntuacf6n, donde se 

ubican los errores ortogr.t:flcos. 

20.4.7. EJEMPI OS QE IMFORM§'"." 

Ante la fmposlbflfdad de presentar ejemplos que puedan aceptarse 

en todas sus partes como un Informe fonn~~l extenso, nos confol'llll/ltiS con In­

cluir 1n0delos que pueden servir como eJeii!Pios orientadores, que el lector 
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ha de visualizarlos como consecuencia del paso al través de Tu cuatro eta­

pas recomendadas. 

20.4.7.1. EJemplo NCim, 1: Este incluye un reswnen o extracto, un fndice y 

1a introducción. Estos tres elementos pueden servir al lector para vfsuaH 

zar el fnfonne del· que son derivados. 

El establecimiento de una planta empacadora y procesadora de maran6n 

en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo Candelaria (Colonia 

Estado de Ml!xfco), servir& como empresa pflotO para otras.industrtas simi­

lares que, dfstrtbuidas en la RepCiblica y de acuerdo con sus respectivos 

productos, lleven a la realización de un programa de aprovechamiento agrf­

cola integral. 

El trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serte de inves­

tigaciones cuyas conclusiones sei'ialan al inaraft6n como la materfa prima de 

1a empacadora y a garantizar, por su múltiple aprovechamiento, su mercado 

nacional e tntemacfonal. Los diagramas de fiujo del proceso fndustr1al de 

este producto y el dfseilo de la planta se exp11can detaTTadamente, asf como 

los servfctos sociales que se proporcionar.lin a la regi6n. Se adiciona una 

serie de tablas y figuras relativas a .ispectos ffsicos, hWllilnos y ccmercfa-



les, 1nclus!ve se presentan las est1mac1ones de mercado hasta 1985. 
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!NTRODUCCION, 

• 

La necesidad de que el problema rural de H!xtco debe resolverse de una 

manera especfffca paro. regiones donde el o.gro es _lo. princlpo.l fuente de tn~ 

gn!sos, ha estado presente en los Qltfi!IOS regf~aenes. tada uno de ellos ha 

procurada que los recursos agrfcolas se aprovechen en_ forma Integral; tn-. 

cTustve, se han efectuado Intensas campa"as para qua,· mediante movimientos 

mtgratorfos, famtltas de zonas densamente pobladas y con pocas perspectivas 

de elevar su nivel econ~mtco, se tras1aden a sftfos en 101 que, IDI!dhnte un 

gran esfuerzo, tanto por parte de ellas ct~mo de lu autortdades, se adapten 

y desarrollen en un medfo Nral faVorable. 

Uno de los movtmfentos demogr&ffcos m!s, Importantes en el pah se.lle-. 
• 

v6 a c.,bo en 1g53, cuando campesinos de la Cena~· lagunera, carentes de 

tterro., se Tes tnvft6 o. que se mudaran a CIJilPeC:ti·~·. entidad que por la baja 

densidad de su poblacfOn y lÍ alta calfdad de su suelo. constftufa el sttfo 

fdeo.l paro. ser propletarfos y v1vtr do su propto trabajo. 

Al llegar o. Co.mpeche se integraron en colontas en ambas margenes del 

rfo C!ndelarfa, con sus respectivos servfcfos y 50 ha por co.mpesfno, con 

lo que, tras una nada fo1c11 adaptacflin, so convtrtferon en autosuffcfentes; 

stn embargo, no h.,n podido fndustrfalfzar sua productos. Es por esto que · 

se busca lograrlo mediante un pr'ograma agrfcola e tndustrhl que sfrva como 
• 

antecedente de.otros que se Implanten en el pafs, 
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De todas las soluciones que se presentaron se escogtiS el establecfmleu­

to de una planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a 

una fuerte demanda de mercado. La investigación que se realh:iS sena la que 

el producto que presenta las caracterfstt~as más favorables es el maranón, 

tanto por su abundancia en la reglón como por.su gran diversidad de aprove­

chaml ento. 

Asf como el maranón no se escogió al _azar, tampoco fue aleatoria la 

elección de la zona en la que se infch el plan pfloto, pues respondió tan­

to a las condiciones geogrUicas y clfmato16gtcas de 11_ reg16n, co:no al em­

pello que han mostrado TQS colonos por tratar de industrfalfzar sus productos; 

ademSs, era conveniente probarlo en el lugar donde anos antes se habfa fnf­

c1ado una lmlgracfón programada. 

la realización del prayecto, antes de su etapa operacional, se llevó 

un ano aproximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que pemitf.! 

ran definir los objetivos del plan y encontrar cull de las soluciones que se 

presentaban era la más vfable. Para ello particfparo'n econo:ntstas, socfólo~ 

gos e Ingenieros Industriales, que en fonaa Interrelacionada encauzaron sus 

respectivos programas a la creacfiSn de la planta procesadora y efllpacadora 

al aprovechamiento de los IRSIJJIOS hacia la colectividad. 

El resultado fue mostrar la posib111dad de instalar dicha planta· 

y los beneficios que de ella se derfvarln, para lo cual se PM!SIInta un anli­

Tfsfs del problema, desde los aspectos fhicos y humanos, hasta los admin1s-
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tnthos y operaclonales. Se ha determinado la 1oca11zacilln d~ dicha planta 

tomand~ en cuenta su cercanfa a las v1as de comunlcacf6n y c~ntros importan­

tes. Respecto a su diseno, se analiza detalladamente lo que ce, responde al 

proceso de produccf6n. Finalmente, se hace un planteamiento d<!,Jlln<.l'l de 

todas las obras de·beneffcfo social factibles de realizar. 

Pese a las lfmttacfones que surgieron, tales como encontrar pe:-sonal 

capacitado para ese tfpo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la 

ap11cacl6n de ci!duTas y h observacHin directa, que propiciaba un, ambiente 

de desconfhmza por parte de los colonos-toque entorpecf6 fnlcialmr.nte los 

trabajos- el programa y su evaluac16n se efectuaron dentro del tiempo espe­

ctflcado. Para terminar, puede afirmarse que este proyecto, con sus debidas 

adaptaciones, funcionar~ perfectamente para.o.tras zonas del pafs. 

EJemplo Núm •. 2: 

Este ejemplo se integra con un restnen y un fndfce decimal; ha sido pr.!!_ 

porcfonado por su autor, Ing. Edt~ardo de la Torre, y lleva como Utulo: Pros­

J!!Cto de Geogufmfca de la zona norte. Recoleccft5n de muestras. 

RESUMEN 

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al 

prospecto Geoqufmfco Orgánico, Zona Norte, se elabor6 esta memor1a donde se 

presentan: h. localfdad geogrofffca. la ubfcacf6n.geo16i¡fca y el mHodo de 
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obtencl6n de 311 muestras inalteradas -176 lutftas y 135 de calizas- para 

an~lfsfs geoquímico. 

El muestreo se reallzll en rocas del Paleozoico Superior, TrUsfco y Ju..­

r.hlco que afloran en las provincias geol6gicas de la Sierra Madre Oriental 

(.12), de la Plataforma de Coahu11a (.15), de h. Mesa Central (.18) y de la 

Plataforma Valles-San lufs Potosf (.04). Se levantaron 23 secciones geo16-

gfcas; 17 de ellas se apoyaron en trabajos prevfos elaborados por la Geren­

cia de Exploracf6n de PEHEX; y en las seis restantes, en forma adicional, se 

mfdferon sus colUlllnas estratfgrfffcas, descrfbfendo: lftologfa, espesor, re­

laciones estratfgrtf1cas, contenido orglnico, edad y sedfmentologfa de cada 

una de las formaciones aflorantes. 

La presentact6n griiffca de los trabaJos esta integrada por 27 planos, . . . 

que contienen: plano de localizaci6n de la secci6n dentro de la entidad fe· 

deratfva; ublcaci6n de las muestras en la.hoja DETEHAL,o Hb.ico a escala 

1:50,000¡ planta y perflT interpretado del seccfonam1ento; y columna geo16-

g1ca. 

Para el an&lisfs geoqufmfco-orginlco, PEMEX env16 las muestras a labo­

ratorios especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hl-

drocarburos. 
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Fjemelo NÚ!ll. 3: 

lo mhmo que el ejemplo anterior, se Integra con un resUDen y el fndf­

ce. También fue proporcionado por el Ing. Eduardo de la Torre, y lleva co-­

mo tftulo: Proyecto •Aguas Pocas~ax. ComunlcacHin Laguna con Mar. 

RESUMEN 

la laguna denominada •Mar Muerto•, fomJa parte -del sistema lacustre 

costero que se extiende desde el Golfo de Tehuantepec hasta los lfmftes de 

h. República de Guatemala, por cerca .de 400 kllilmetros. 

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potenclalidlldes 

todavfa no desarrolladas a causa, prfncfpalme~te, de que en la actualidad 

se desconocen sus recursos naturales. 

Const:feote de esta s1tuacfl5n, el Gobierno Fede-ral, a travh de las se­

cretarhs de Marina y de Recursos Hfdrliu11cos, ha emprendido e$tudfos y tr.! 

bajos de los cuales fonna parte esta memoria, tendientes a conocer y valo­

rar dichos recursos, a fin de elaborar con bases finnes un programa general 

para el desarrollo integral de la zona lacustre. 

El informe que ahora se presenta canprende, por una parte, el estudio 

regional a nfvel hfdrogr§f1co de una superficie de 3,500 1cm2• Representan­

do aproximadamente el 50% de la superficie total que ser.! necesario estudiar 
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para integrar el sistema lacustre dentro de su marco regfonal:\)'de las 

cuencas de todas las corrientes que aportan agua a las lagunas. -Asimismo 

se incluyen tambfén los resultados de las fnvestfgacfones realizadas en el 

sftfo denominado "Aguas Pocas'', seleccionado para comunicar la laguna "Mar 

Muerto" con el mar. 
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EJemplo N(lm. 4: 

Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orfentar al lactor median­

te una secue~cfa m!s completa, aunque stntetfzada. 

Mediante el siguiente memorando, al director da una f'8.br1ca le pfde al 

Sr. A. Rodr1guez, como fngenfero de mftodos, que 'elabore un informe sobre 

sistema de transportadores a~reos, 

.• 

MEMORANDO 

Fecha: 

PARA: Ingeniero de m6todo~. 

DE: 01 rector de F!brfca. 

ASUNTO: "Shtema do transportadores drtos• · 

TEXTO: Sfrvase elaborar un estudio sobre h effcacfl del transportador 
• 

a!reo instalado en el taller de 1110ntaje. Indique qu6 tfpo de 
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mejoras puede Introducirse; presente costos de funcionamiento y 

disposiciones propuestas. 

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

Recibido el memorando y una vez reunido ef11111.tertal necesario, el Inge­

niero de métodos se flj6 y redact6 el siguiente O&lETIVO: •Estudiar la efi­

ciencia del transportador a~reo Instalado en el ialler de IIIDntaie, especial 

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento. eftcfencfa mec.intca, 

utfltzac16n 6ptfma de espacio e higiene. SI el estudio revelase que el sfs 

teJilll e~ deficiente, recomendar otro equipo e Indicar 11 disposfci6n que de­

ba d.irsele; asf mismo presentar costos comparativos•. 

INTRODUCCION. 

r. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL. 

l. l. Costo Innecesario, 

1.1.1. Requiere demasiado personal. 

1.1.2. Mayor costo de energfa. 

1.2. Oeffclenclas de funcionamiento. 

1.2.1. 'Dificultades de carga y descarga. 

1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridos. 

1.2.-3. Averfas. 

1.3. Pérdida de esp~cfo. 

1.4. Mala utflfzac16n de obra de mano. 

1.5. Pelfgro para la higiene. 
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2. SISTEMA PROPUESTO, 
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2.1. Cintas transportadoras da los almacenes a la Tfnea de montbje. 

2.2. Espacio de almacenamiento en balcones, 

2.3. Mayor cantidad de carretillas ,de horquilla elev<.t!ora. 

2.4. Mayor cantidad de carrat111as ellctricas. 

3. .COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS. 

3.1. Rendfm!ento. 

3.1.1. Con el sfstema actual. 

3.1.2. Rend!mtento esperado Con el sistema propuesto. 

3.2. Costo. 

3.2,1. Shtema actual. 

3.2.2. Sistema propuesto (~stfmado)·, 

4. RECG'o!END!ICIONES, 

EJemplo N(~m. 5: 

El n•.•evo Presidente da la Empresa de Alimentos Alfa, S.A. considera que 

ha Jlegado el mollll!nto de que la Emprua.tenge sus pi'Optos cam,fiCI!lCelo_,en .lugar 

de seguir e1c¡u11ando h f1ot11Ta de transportect5n ccmo he stdo desde que 

se constituya la comperl!a, Su deseo es que lista posea su propta flott11a ' . ' . 
de camiones de reparto, pero no est! llfUI'O de qul tfpo de curl6n o marca . . . 
es ~~ m&s conveniente entre los de bajo precto¡ por lo t.an~o, desfgna al Ge­

rtl'ltl de Transportac16n para que haga las fnvestfgactones necesarias y pre~ 

santa un informa sobre el particular. 
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lo primero que debe hacerse es analizar la tarea que se nos ha asigna­

do y definir claramente el objetivo de nuestra tnvest1gac115n. En este caso, 

el Gerente de Trnasportacilln se ffja el sfgufente concepto u objet\vo: uoe-

terminar para la companfa cuál es la ¡oojor compra que puede hacerse entre 

los principales camiones de bajo precfo ·que se ofrecen en el mercado•, 

Supllngase que existen cfnco marcas de camiones: A, 8, C, O y E. las 

conclusiones del tnfome deben basarse en tOdas las caracterfstfcas de di­

chos camiones. ·conocidas las marcas, e, prOb~éma u objetivo se reduce a: 

•lQué camilln es la mejor compra que puede itfectuar Alimentos Alfa, S.A., el 

A, el B,el_C, el O o el E?", 

Establecido el problema, el sfgufente paso es determinar qué es lo que 

debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe dec1d1rse, qué 

otros problemas necesitan ser resoeltos, qué sectore~ deben ser investigados . . 
y cllmo se har! la C!!mparacflln. En otras palabras, debe dfvfdfrse el obje­

tivo en subpartes. Esto se hace plante5ndose subproblemas relacionados con 

el problema bhfco del informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta­

les como: LCufil de los camiones es mh econllmtco en lo que a su operacflln se 

refiere? LCulles son sus diferencias en sus caracterfstfcas de construcctlln? 

LCu41 es el que mh se ajusta a los llltfJDOs requerimientos ~n 11111terfa de se­

guridad? LCulle5 son sus más aprecfables diferencias en lo que respecta a 

·comodidad, manejo, diseno-y aparfencfa?. 

Profundizando aún mh h fnvestfgacf6n se descubrir.! qu~ sub~roblemas 
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como los se"alados tfenen e su vez sus propfos •ubproblemu.· Por ejemplo: 

de 11 cues~f~n de cun es el cmf&n mh econ&nfco en lo que se reffere a 

op8ract&n, pueden dertvarse subprobllllllt tales c01110: Z~ull es el· kf1ometra· 
' "' . 

je C¡U! puede recorrer cada camf&n con una determfnada.cantfdad ..re gasolina?~ 
- . : . . . . 

_zcuiles· son sus costos de mantenilllfento? zcuates son sus r:esPecthos costos · 

.,r..:ou«~ r1 coeffchnU de davaluacf&n da. cada ~no! As! puede a~ondarse en-ca· . . .. . 

da uno·de1os subproblemas prftntramentt ·a~entados. Esto qufd co-nduzca a 

.Wp1lcacf&n, pero hta puede el flllfnarse posterformente, 

Hedfante astu preguntas, el problema se presta flctlmente para una d! 
. ' 

·vhf&n en puntos relacionados' con calfdades, los que dan 1110ttvo para varlar 

subpreguntu derivadas del motivo prfnctpal. Por ejemplo: •tQul resultado 

arroja la comparacf6n de los camfones A, B, e, D y E en lo que respecta a . . . . 
aconomb, 

... 
durabf1fdad, elemento"• de segurfdad y apartencta?•, . O& esto, po· 

drhmos establecer el bosquejo que, como puede dertvarn de todo cuanto he·-

11101 dtcho sobre fnfonnu, tfene que ser preparado dt acuerde¡ con el prop6· 
' . atto dal fnforma y con el resultado da la fnvestfgact6n. qua 11 haya lleva· 

' . 
do al cabo. En esta cuo, al bosquejo podrta ser:: 

! •. CAI.UON "AM 1!. CAMION .•a• 

¡, Economfa de operacf&n. l. Econo=ta de o~racfOn. 

2. Durabf1 fdad. t. Ourabflfdad. 

•• Elementos de ugurfdad. 
'. ! '· ElementOs de seguridad.· 

•• Aparfencfa. •• Aparfencta • 
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Ili. C.a."!ION "C" 

l. Economh de operacf6n, 

2. Du'rab11fdad. 

3. Elementos de seguridad, 

4. Apariencia. 

IV. CAAION "D" v. CAHION "E• 

l. Economfa de oper11cf6n. l. Economfil de operacHin. 

. 2. Durabilidad . 2. Durabilidad. 

3. Elementos de segurfdild. 3. Elementos de seguridad. 

4. Apariencia. 4. Apariencia. 

51 se prefiere, la posfcf6n de carai:terhtfcas se"aladas Puede cambhJ: 

se, colocando como encabezamientos los problemas principales y las dfvfsfo­

nes se harin sobre la base de las man::u de. cilllliones. Es decir: 

l. ECONOMIA DE OPERACION 1!. DURABILIDAD 

l. Camf6n A. !. Cami6n A. 

2. Camf6n B. 2. Camf6n B. 

3. tami6n C. 3. Cami6n C. 

4. Camf6n o. 4. Cam16n D. 

5. Cami6n E. 5. Camf6n E. 
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J!J. ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA 

¡, C¡UIIflln A, l. Camflln A. 

2. Camflln B •. 2. Camtlln 9. 

'· Ca1nf6n C. 3, Camf6n c. 

•• Camflln D. • • Camtlln o, 

5. Camflln E. s. Camflln E. 

Cualquiera que sea el plan que seleccfone, el redactor tentlr.! que lle­

gar a la mejor conclusflln posible; stn olvidar que estl-oblfgado a realfzar 

una exhaustiva fnvestfgacflln y a una tlarfdad en su ordenamiento. expresflln 

y fonnato. 



CAPI'IULO 21 

I~ RN::ICIWJ!S BREVES. 

OJRRianJ.M VITAB 

21. 1. INFQ(H.S RJOCJ<:ml.J$ lWMIS. 

Her!'QS estudiado en fonna bastante detallada, parte por parte, los m!-
, 

todos, procedimientos y t&nicas para redac:tar informes. extensos y fo~­

les; t6canos #hora hablar de los informes fundCirull.es brews. 

Aunquo el proceso de idead&\ y planteamiento e~ fundalllentalmento el 

misno para todo tipo de informe, sea extenso y anaUtico o que pertenezca 

a los oonc:isos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar tma deci­

si&l consecuetlte¡ en los infonnes funcionales breves el estilo es lllb in· 

fo:rmal; el fomato distinto, y el contenido menos profundo y llenOS lllinu­

cioso. 

Los informes breves se clasifican en internos y externos; lO$ pr~ 

ros circulan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un eq¡leado 

no ejecutivo o subejecutivo hasta la alta g(:rencia, o de un ejecutivo ha!. 

talos oficiales o trabajadores inferiores, Circulan twrili&t hori.tontal­

mente, de un departamento a otro dentro de 'la enpresa, o entre los enple!_ 

dos de la misma estructura eJit)l'esarial.. l'l.loden ser de 01'den tfadco o ad- · 

ministratiw, y .so elaboran para el funcl.C!Nimiento interno de la organiz.!_ 

ciOn, sea cual fuere el tamal\o o fonnato. Pueden ser de lll.IChas clases: 

Informes poriMicos. 

" de ventas. 



Informes publicitarios. 

" 
" 
" 
" 
" 

Etctltera. 

sobre encuestas de mercado. 

sobre entrevistas, 

sbbre estudios de producci6n. 

sobre an!lisis de procesos. 

sobre valoraci6n do.e~~pleados. 
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Los info:nnes externos, preparados para lectores no pertenecientes a 

la callpaTI!a, sirven para dar a conocer su contenido a determinado público. 

Pueden ser: 

Infonnes peri6dic;os a accionistas. 

" sobre crl!ditos. 

" sobre personal. 

" anuales. 

" de relaciones ptiblicas. 

Etct!tera. 

Lo miSJOO que en los informes exten$os, en los cua.les se analiza un 

problema formal, debe usted priNro enterarse a fondo y con claridad ace!. 

ca de la tarea que le espera, detenninando espec!ficamente los objetivos 

o factores para los cuales necesitará datos, con el objetp de solucionar 

lll dificul talt, Las etapa! que deben seguil-se para dilucidar el problema . . 
• 
,repetilÍIO!ll lo que hemos e¡qn¡esto, aunque con otras palabras, son las si· 

guientes: 

1. Detenninar el problema. 

2. Recoger los datos necesarios. 
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3. Organizar la informaci6n reunida. 

4. Interpretarla. ' 

S. Proponer ma so~uci6n, 

6. O:mmicar los resultados. 

Los informes funcionales breves ¡eneralmente so resuelven .l!lediante 

ll:lei!IOrandos o cartas, y tanan los naabres de ''manorando·informe" y "carta-

infonne". 

Cano trabajos prácticos inclUÍJIDS ol procedirlliento y planteamiento 

de tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante IDCIOOntn· 

do y los otros dos JOOdiiUite cartas. 

21. 1, T.Ne!oorando infonne: Estos tipo:s de informes requieren de D;JY poca 

o n:in¡ma investigaci6n. Sin cmb6.rgo, ba.Y. ocasiones en. que pueden Usarse 

para dar algo m!.s que mera infomaci&l; por ejeqüo, el anllisis de un 

problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un 

ej~lo de ''roomoriuuio-informe" se incluye a continuaC:i&t. 

Eiemplo 001. 1 

En este ejemplo se presupone que se ha recibido de la administra­

ción m pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo· 

de la canpatlia, Bl objetivo es obvio: ''Hay que hacer m!.s efectivo el sis 

Uma''. Despu6s de estudiar el problCIIIIIl y fonrul~ sus planes, la persona 

que recibi6 la encmienda decide CCIII.Ulicar los resultados de su investi-

gaci6n a trav6s de un "mei!Drando-infonne", 
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Alimentos Alfa, S.A. 

Mel!lorando interno. 

(de~tinatario) 

(remitente) 

-' ,fcclla: 

•. 1 ' ' . . 1 

~rganizaci& del sist~ ~ 'a~vo de la coopanta:' 

De acuerdo con lo solicitado' Cr(Sf{2i:ml.micaci6n del 

19 de diciembre tlltinJ::I, he elaborado un plan para la 

roorganizaci6n y centralizaci6n de nuestro sistema 

de archivo, Este proyoc:to se pondri en prActica de 
,_ ·- . 

inmediato bajo la direccH5n del sel'ior X ~ el.ase-

soramiento del senor R, ~tor de una firma, CISP.!! 

cializada en llrchivonada. 

<llletivos }?!fncipales: 

1, Establecer un depar-t:amcnto de archivo centrali:tado 
. . 

para toda la compaMa, pero con otros archivos supletorios 

donde sea necesario. 

2, Establecer un programa mb eficiente de conservacilln . . ' ... 
y elim:in8ci6n de antecedentes, correspondencia, informe_s, 6r­

. denes, etc. 

3, Establecer un servicio llllb eficiente de mensajeros, 

mo que facilite el ir y venir de_ los papeles de y pana el ar-



21/5 

chivo. 

Conclusiones: 

Estoy canvencido de que tendrenus un servicio dlb igil y 

eficiente, lo cual redundart en mayores econan!as para la eJlllr! 

~. 

Procedimiento: 

Todos los jefes han sido notifie3dos de estos planes, y 

se les ha solicitado quo colaboren con el proyecto en todo lo 

que concierne a sus jurisdicciones. Se le dad prioridad a los 

pedidos de quienes sean Tespon$ables de la aplicaci6n de este 

proyecto para: 1) reducir los costos aliiiÚJim necesario~ 2} 

canpletar el trabajo dentro de las pr6ximas ocho semanas. Al 

finalizar la cuarta semana informaré acerca de los vrogre.sos 

que se hayan realize.do. 

(NCStese la fonna en que se ha organizado y los subtitulas o;ue se usan.) 

21.1.2.Informés de negocio en form de carta: Tanto en los negocios ca­

liD en la vida social, las ca.rtas sot1 las formas más directas y Jll!s cCJIIIin 

wente utilizadas para CO!lJ!licarse por escrito. Para quien escribe infor­

~~~es constituyen uno de los W impGrtantes· medios de trasmitir los resul 

tados de una bl.vestigaci6n. P.n realidad, tanto para caJIJllicaciones inter. 

nas COOJJ externas de una ~. se emplean hoy cada vez mAs las car-
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tas. Pero, surgen las preguntas: ¿Q.JJ.l es el valor de la ''carta·infonne" en 

canparaci6n con las cartas canerciales? · ¿En qu6 se aproximan unas a las 

otras? ¿En qu6 y por qu6 difieren? 

Dado que liS "cartas· informe" son, .en realidad, simple» cartas en las 

que se tratan problemas especfficos do negocios, evacuan pedi"OS de infonna· . . 
clones o ambas cosas a lo vez y necesariamente tienen que parecer cartas co· 

' 
rnen:iales. SU fonna general es similai-; sin emburgo, sus diferencias blisi-

c:as se ponen de manifiesto en el estilo de la redocd6n y en la organhaci6n 

del wntenido. 

En sencral, los i.nfol"IIICS relacionados coo. sinples detalles de una in­

vestigaci6il se envian en forma de carta y, al igual que los "mem:mmdo·info! 

mes", se r6dactan en un tono carente de fonnulisJID; pero el f:lctor detenni­

nante es siempre la relad6n profesional que existe entre el remitente y el 

destinatario. La "carta·infol"l!le", lo miSIIO que la carta canercial CCI!lÚn, 

se escriben en papel membretado, llevando la dirección del destinatario y la 

fima de quien lo escribe. 

Ej!!llplo Min. 2. 

Supongwnos qur. el Sr. X, Jefe del Departamento de &paques y Despacho 

de Mercaderfas de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando del Gerente de 

la canpafif a en el que le solicita el envio de un infonne sobre el Departamen. 

toque maneja. El Sr. X, con el objeto de tener una idea clara de lo que se 

le. pide, conversa previamente con el Presidente de la ~aMa sobre el asun 

to; luego procede a .malizar su Departan~ento. 

Dado que sólo se le solicita un estudio sobre el ñmcionamiento, 
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más algunas sugerencias de lo que podrla hacerse para reducir los costos 

de operaciones, decide dArle a su 'infonne la estructura de una cana. 11!; 

ru ello opta por el siguiente procecllmiento, adecuado para el ''me!!Drando· 

informe" o ~ara !ñ "cart.a- informe'.' : 

1. En el párrafo inicial, hacer referencia a la autori:.aci&!. o re 

~rimiento que 1110tiva 'al informe, Menci6nese el naDbra del 
. 

fmcionario de la c..anpaJ\1a que lo solidt6 y la fecha en que 

lo hizo. 

2. &1 el siguiente párrafo explicar el alcance da la investiga· 

ci6n. En esta secci6n del'informe deben contestarse las si· 

guientes preguntas: 

'· 

4, 

a) ¿Can quE amplitud se ha estudiado el problema? 

b) ¿OJál es la extensión y profundidad del an!l.isis o inves 

tigaci6n que se ha realizado? 

e) ¿D.Jáles son las autoridades en la materia que se han con 

sultado? 

d) ¿QJ!S libros y art!culos Se han lddo? 

e) ¿~ pruebas o an!lisis se efectuaron? 

f) ¿OJán profundamente se ha estud~ado la tarea? 

Si fuera necesario, se debe mencionar lo que no se ha inclui· 

do en el infotme, o -.. son exactamente las limitaciones 

"' la investigaci6n. 

Posterio:nnente, foi'IIÍllense las recanendaciones o sugerencias, 



• • 

21/B 

5. Es importante expresar que se estli dispuesto a discuti: las afii-1 

maclcnes quo so hacen e:n el informe~, o a profundizar a!ln mb en 

la inveat.i¡aci&l, 

6. Segan sean las prefore:nclas persCI'Iales, el infonre d. be corrarso 

ccm uno de los saludos de prlctica: "Lo saluda atentume.nte ... " o, 

"Cordialmente", etc6tera. 

Sr. Enrique P6nz Galo 
Presidente de la Canpal'l!a 
Alimentos Alfa, s~. • 
Presente. 

Estimado senor: 

• 
. :-: 

AlilrentO$ Alfa, S.A. 

Insurgentes &Ir 40 
M6xico 6, D;P.' ·' 

• • 

20 de julio de 1980. 

• 

Dll acuerdo CQ'1 lo solicitarlo en su Wt&lido dol 18 do mayo 

llltimo, he estudiado las posibilidades do redncir los costos de 

operad& do nuestro Departmrento do BllpaqueJ y Despac:bo de· Mor­

caderbs. MI. investi¡aci6n abarc6 los si¡uientes puntos: 

1 . Una cnnpleta inspocdl!n da todos los CE!mes y equipos 

do reparto, 

2. 11n. detallado ntudio de los costos do ~tenimiento y 

operac.Hin de todaS las unidades do wostro servicio do 
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reparto durante los dos úl t.i.JIDs afios. 

l. Un exmren de 11LJeStro ml!t.odo actual, cm el objeto de pre 

cisar el i tinerar:l.o de los camicnes. 

4. Control de rutina de todo el persmal. del departamento. 

Del resultado de mi investigad&\ 1110 ho cawencido de que P:Q 

drelllOS reducir los costos, adoptando las sigui~tes reccmendacio­

nes: 

" 

1. Cambiar seis de mestros diez CB!Ilicnes por unidades llll!. 

vas. Dado que el kilcmetraje de cada lWl de los cara.io­

nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento 

impido una opencl.&l eficiente. 

2. Efectuar una reparaciál general. de los otros ruatro ca­

micnes, con lo OJal se aunmtarf la eficiencia de ellos 

y se reducirán los costos de mantenimiento • 

. J. Conprar un cami&!. adicicnal para 8UIIelltar ruestra floti 

lla y hacer mAs !gil nuestro reparto¡ adech, as! dis­

pcndremos de una urúdad aliviadora para el caso de repa 

raci&t de algunas de nuestra otras unidades. 

4. Los servicios de reparto t;!e Jllerc.Pndas a p.¡eblos y ciu­

dades, que ahora se efectúan los d!e.s martes, jueves y 

silbados, pueden restringirse a s6lo martes y slbados. 

Esto puedo hacerse fác.il.mente sin desm&jorar nuestros 

actuales y eficientes despachos. Un plan seDejante, si 
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' 
se adopta, reducid apredablt·mente nuestros costos op~ 

' 

'racionales y, al mismo tiempo, disj,ondremos de los ser-

vicios de Cinco hanbres que podrfin ser 6tiles en otras 

tareas. 

Todos nuestros empleados en el Departamento, 

sempeilan nruy eficiente y satisfactoriamente, 

hoy a mi .;argo, se de-· 

' 

Si usted asf. lo desea, mes~ J11.1Y grato eJqJlicarle personalmentt:.Y 

con mayores detalles todos los aspectos de la investigación que he reali­

udo, 

Atentamente. 

Para su presentación en la ciudad de MIDterrey. el Equipo Runano solici­

tó y.obtuw de la UNMI (Universidad Nacional Autlinara de México) unidades gi!;!, 
n!sticas. Con tal motivo se llev6 a cabo _tma inspecci6n ocular de la que se . . 
deriva la siguiente "carta-info:noo". 

ASOCIACION DE GIM'lASIA MrrlSTICA. 

DE LA lJNN.! 

( Afiliada a la Federación Mmdial de Gimnasia ) 

C, DIRECI'Oit GENERAL DE .ACTIVIIl4.DES 
DEPOKI"IVAS Y RECRFATNAS DE 

"'"""'' Ciudad Universitaria. 

Distinguido sel'lor director: 

8 de jurúo de 1980. 

" 
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' En Cllllplimiento de las instrucciones verbales recibidas del 

Sr. X, Subdirector Tknico de esa riirecci6n, de su digno cargo, 

me es grato rendir ante usted la infonnaci6n relativa al desama 

do y tnmsporte de las siguientes Wlidades: 

l. Podi"'· 
2. Caballo· de salto. 

3. ViP de equilibrio, 

4. BaiT!lS &.si.m!ítricas, 

s. Tres magneserios. 

6. lbs colc.hcnes de salida. 

7. Tres tablas de salto. 

8. Tres colchones. de base. 

Este equipo se llevó a la ciulad de M:;Jn~errey en un avi6n 

de la Puerza A6rea Mexicana. Su reCorrido fue el siguiente: Ci!:!. 

dad Universitaria-Palacio de los Deportes (donde penmneci6 Cl.l!. 

tro dias)-Aeropuerto Internacional-ciudad de Mmterrcy-Bodegas 

del Instituto Tecrlol6gico y de Estudios Superiores de Monterrey 

(IT"ES>l), para quedar a cargo del Sr. Prof. Jos!i Cisneros, res· 

ponsable de las Instalaciones Deportivas de ese Instituto. 

Con el objeto de supervisar el Jll)ntaje y desa:mwio del equ! 
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po, ped1 al INDE (Instituto Nacional del Deporte) me indicaran 

oportunmnente de las fechas respectivas. Cerno esto no suct!di6, 
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cmCJrrl a las instalaciones y rne sorprendió el hecho de G••e el 

equipo estuviera desannado. Inquirl sobre la fecha de tel'll. •1&­

clál. y se 100 indic6 que el día 20 del mes en curso se termi..1a· 

da el evento y se procederla de ~diato a desa:nnar el equipo. 

En la feclia indicada me aperscn6 en el gi.!nnasio del ITl'.'i'-1, 

dmde pude constatar que el Caballo de Salto y la Viga de r:quili 

brio est:aban"aíin sin desa~; pero en ~bio la Barra Asimétri­

ca y el_Podhe estaban desannados mas no eq:oacados. 

El desa:nnado del PodiUI!I, hecho por los técnicos dd TNDE., 

mediante cortes al trav¡is de las seccimes 1(1), II(l), XIII(S) 

y X{B), presenta los siguientes inconyenientes: 

a) D:aiios en las seccimes (III) y (Xn. 
b) Tknicamente queda inservible por ccnstituir un peli-

gro latente para las gimnastas, ya que los cortes ot1_ 

ginaron depresiones, abultalldentos y malos ajustes en 

las secciones cortadas. 

La anterior informacl6n, derivada de la inspección directa 

' 
que TC&licé en cumplimiento de la orden recibida, puedo canple-

mentarla con algma informaci6n personal, si as! lo desea. 

Atentamente. 
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21.2. aJRRIOJUN VITAE 

:21.2.1. Generalidades y definición: El c;urdcultn vitae, siuplemente rorricu 

ltn o c:urrlculo, .es la relad&\ de los tltulos, hmores¡ cargos, trabajos 

:reallr.ados, datos blogdficos, etc., que califican a Ullll; persma para deter­

lllinada pretensi&\. Esto es, historial perscnal. De su propia definid&\ se 

desprende que debe ser veru y ordenado, cm calidad extrema en su formato, 

sin tachaduras ni ermendaduras; ·puesto que al través do diclD doaJIIento, el 

interesado podrá descubrir rasgos de la persma.l.idad particular del que lo. 

suscribe. En este doo.nento no debe emitirse nada que resulte de interés P!. 

ralos destinatarios. (&l. fama tácita está dirigido "a quien correspmda".} 

Este doc:umento o historial personal, tan requerido 00y para el otorga­

miento de un cargo, o para que se nos acepte ccmo ·conferencista:, instructor, 

etc., es el avalista de nues~ra personalidad; por ello, debe haber pulcritud 

en su. redacción y ha de prepararse can tiempo, sin preclpitacitin,. debidamen­

te pensado; puesto que se trata de Wl infoi!lltl que habla de la personalidad 

del interesado. 

Este docurrento, aco:rde e~ el objetivo que se persigue, debe acruil.li­

zarse peri6dicarnente para ser enriquecido ccn los nuevos cargos desempet\a­

dos, la!.ores, etc., se anexa cm una carta formal, l!'leditada y bien redacta­

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptad&\. 

Zl.2.Z.Fo:nnato y explicacifrl: los lineamientos dados en los dibujos (Figs. 

21-1 y 21-Z), incluidos cano modelos de fomato, pueden servir de ejemplo; 

sin el!lbargo, damos algunas explicaciones adicicnales para evitar dudas en 

cuanto a lo que debe cmtener cada una de las partes: 
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OJAAian.u.t VITAE DEL Sil 

1. IlA.WS PERSCm!..ES 

Nombre: 

Lugar y fe:..:w de 
nacimiento: 

Nacionalidad: 

Edad: 

Estatura: 

Peso: 

Estado civil: 

Direccion~s y te· 
Jé[o)flrl$: 

.CM. Prof.: 

Registios: 

II. ESCOLARIDAD 

Prep;:, tutoria: 

Profesiu,¡: J.: 

Cursos de Especia­
lizaciiSn: 

DOmh•-!o de idiomas: 

I U. DE.'5': UlOU.O PROFESIONAL 

:Uxxxxxx.oooooooooo,:a:xx 

= 

~·o 

Xx>oCJo; CCXXXJI • 1 o ' •• "JCXXX 

Xxxxxx;x:li•IOCO • • QCO) • • d: 

Xm::xxxxxxxxxxxm.xxxmxx:xxxxxxxxxx:x:xxxmx 
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XXl< o IQClQQX)QQ() • • • ro • • • o:xx:o • • • • • • • • "XlCiiCX 
>, • • OOCl(l(la{XXX) • • •, cxxxxx:c • • • • • • rm:,:; 

IV. FlH:ICHES IOCENTES 

v. 

VI. 

VII. 

VIII. 

Xxxxxxxx:xxxJco • • a:xxxxxxxxxx:o • • • • • axx 

1RAIIX:CICNES Y PCl'-lEOCIAS 

XxxxxJacxxxxxx¡ • • • • o • • • • • OX'O • mr 
XXXXXll • • • • • OOClCXJOO' m • • O:xxxxx:xxm • • axxxxx 
..... ')! KXXJOOClOCX) •• 11 ........... 1)! • p • o .... . 

u) • • u ClQCD x O:• • • • u O:COXH O 11 • • e O • • • <.xm. 

) • oacxxxx:xx:o • • • m • • •mx. • • co:xxxxx:xxxxx • ..:.-

Xrm • O O u • • • ' QOCOi 1 11 1 1 • • 11 ICXXXXXXXXX 

XlCXXlC.OJOOClC x:x:xm ••• 000 •••• (XD •• o ••• 0:::0: 

DIS'I1lCICilliS RECIBIIWi 

Xxxxxxxx:o ••• 10' •••••• <O ••••••• OXIXlOClQC¡{ 

~ 

• • o:m m • e • e iQCQXiJCli IQOCC(• • • • • • O()(l(JC)(XXX ••• 

IX. AttiACICMS A lA ~ PEirm!E!CE 

Xxxxxxxxxxxx.x:. oaco:x:xxxxxxxx 

X. ARI'IClJI.OS Y OBRAS PUBLICADAS 

~ • • • • • • • • m • • oacocxxxx 

XI. fl.\105 FAMILIARES 

JCxJaocxx¡¡ •• o •• "XDDOOXX •• o •••• o:xxxx ... 
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La parte I debe cootener los datos claramente especificados. 

·:e:·. 
En la parte· II deben figur~ los ncrnbres de las esruelas y las ~po-

cas en que se realizann los estudios. Se expresar! la fecha del examen 

profesional, y todo lo relativo a otros estudios: maestr!a, doc: orado o cur 

so de espedalizaci6n. Asimismo, se indicará cuáles idicmas se ,i.lllinan, p~ 

cisando si s6lo se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen. 

·En la parto III correspondiente al desarrollo profesional, se señala­

rán los distinto trabajos que se han desernpeftado, inéluyendo solamente aq~ 

llos c::uya duraci6n fue de tm allo o ni!s." Es CCI\Veniente listarlos desdo el 

m4s reciente hasta el más antigt.Ío. Algunas veces es bJeno sefialar el sueldo, 

sobre todo el del m4s reciente. 

Parte IV funciones docentes. Aqu! el interesado indicará qué materias 

ha inpartido, as.!: cano los per!odos y las escuelas ·o facultades. Informar:!. 

tsnbién acerca de los cursillos iJrpartldos-eR otros medios. 

En."la parte V trath•cciones y porumclas, hablar! de las traduccim.es 

hechas por él y de las revistas en que fueren publicadas, indicando el al'io 

y, si es posible, la fecha.· Eh cuanto a ponencias, indicar! los tel!las y los 

catgresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas alean 

z6 una resolución de trascendencia, deberá sellalarlo. 

&1 la parte VI, cm.ferencias, menclcnará las que ha dictado, sus te­

mas, los lugareS y las respectivas fechas. 

En cuanto a representacicmes, parte VII inc:luiri, tanto las nacima­

les cerno las extranjel'U, si las hlbiere. 
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81. la parte relativa a las distinciones recibidas (VIII), dirá cuáles 

500 y por::quti I!M)ÜVOS. 

Fn la siguiente parte, correspmdiente a las a.socladcnes, incluid 

los ncr.~bre do ellas, así cano las fechas do ingreso. Si ha tenido participa· 

ci6J. ccmo directivo deberá mencimarlo •. 

81. la parte X, artículos y obras publicadas, darA t!tulos y referen· 

das ca:plementarlas, tales ccmo nanbres de las revistas, o empresas edito· 

ras si se trata do libros. 

Por últillo, se ha aceptado cmo JIU)' conveniente que en el final del 

historial o currículo se incluyan los nanbres de los padres, el del cfnyu· 

ge y el de lo~)lijos, .asf·ccrno la edad de 6stos. 

De lo explicado se desprende la necesidad que tiene toda perscna, 

cualquiera que sea su ubicadfrl y su grndo de estutio, de canpilar y guar· 

dar arl.dadosanente todo docunento o testimmi(! de una actividad desenpeña· 

da; pues es de esperarse que en el fururo tenga que recurrir a él para in~ 

grar, wando el caso lo requiera, su historlal o currículo. Los datos rela· 

tivos rumca deben dojarse a la meJOOria, pues pueden cCZiducir a errores invo 

lun.tarlos que quizá se t(ll!Cn cano falsedades. 

Se recanienda, aunque no sea una norma muy generalizada., que 1IU)' pr6· 

xiJoo al ángulo superior derecho de la primera hoja se pegue una foto·+ twiaño 

infantil- del interesado. 

21.2.3 OJrrlculo de empresas: Asi rmo las personas, las enpresas, rualquie· 

raque sea su giro, viven la necesidad de este tipo de doc:unento¡ por ello y 

a modo de orientaciOO. listamos los conceptos que debe contener: 



l. DATOS DE lA EMPRl!SA: 

Nanbre. 

Wgar~v fecha de inicio de oporadones, 

Dardcilio social. 

TelHonos. 

Registros. 

II. REPRESENI'ACIONES: 

Nacionales. 

Elctranjeras. 

III. DESARROU.O Y fXPERIOCIA: 

IV. CAPACIDAD: 

Téclica. 

Administrativa, 

Financiera. 

V. ASOCIACICWES A LAS (1JE PEUENECII: 

VI, DI!ITOCICNES: 

VIl. PER&INAL OJN ~ aJENI'A: 

(Se incluyen los nanbres, sus t!tulos profesicnales . . . 

y el cargo dentro de la e~~presa,) 
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(NJTA: Para este curr.!culo se conserva el .fonnato seflalado en las figuras 

21•1 y 21-2 y se aconseja a(:o¡¡pal'larlo tmnbién de una carta.) 



CAPiiULO 22 

POOFJ«:IAS. 'ffi'iiS PRIJFESIONALES 

Todo profesional participa m!s o menos activamente en congresos, conven 

ciones y mesas redondas, y algtm.a.S veces es director o asesor en la redacci6n 

de tesis profesionales, Por eSte motivo, consideTIIJJIOS que a nuestros alumnos 

y lectores les será de DUCha utilidad que expongamos los lineamientos que han 

de seguirse pani. lograr la adecuada estructura y corrocta redacción de estos 

dos tipos de docunentos. 

22. 1. KWEI'l::IA 

Es un doa.nento en el que el autor presenta un tema Concreto que se so­

mete al examen o resoluciOn de una asamblea. En 61 se establece una verdad 

ccm;) tesis, se concluye un ~tado con apoyo en hechOs, que el au~r deSC!,! 

bre y prueba de manera terminante, y sugiere reccnendacianes. 

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri 

vada de su genio, observaci!in'e investigaci6n; o bien, puede ser la conclu­

si6n particular de ca~~parar, analiUr y esc:WriJ\ar en. informes, trabajos rela 

t:ivos, et:c, En cualquier caso, la est:ructura de este doa.mlento debo conte-

ner: 

1. Antccedent:es, 

2. Proposición. 

'· Confinnaci6n. 

'· Recomendaci6n(es). 

s. Conclusi6n(es). 
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22. l.l.Antecedentes: Bn esta primera parte, el ponente se1\ala, en forma con 

cisa, todo cuanto sobre el partio.llar. y anterior a la preparaci6n de su 

trabajo exista, y que n exhaustivamente haya podido investigar: informes, 

obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo propuesto es del todo origi· 

na!, el autor o ponente aprovecharll. esta parte COIIIl introducci• 1 {]Ue lleve· 

Agilmente al lector hacia la proposici6n; '? bien, puede aprovecharln para 

notivar al lector y lograr de El la identificaci6n y el inter~s hacia la 

propia ponencia. 

22.1.2.Proposid6n: Aqui el ponente, dande supo llegar sin escalones bn1s· 

cos, expone su propuesta y la IOOtiva con sus primeros argtnnentos, preparan· 

do el terreno para internarse en la parte m!s dificil, pero mlis consisten· 

te, de la ponencia: la confinnaci6n. 

22.1.3.Confinnaci6n: Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta 

con argunentos s61idos que destruyan o.&alquier concepto o argu¡v:mto con-

trario, o bien, la 'demuestra con ejemplos reates o hechos tangibles que ~ . . -. . 
dan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusi6n. 

hpú también exhi 00 todo lo que haya en contra de lo que 61 arguye y saca a 

la luz tcx.\o C"ll~r.to hnya en favor, escalonando su argumentaCi6n c0100 marra-

:os demoledores para demostrar lo. verdad que propone. 
.. . . ·--

2Z.1.4.Rec0lllendnciones: Es la parte en la que el ponente pidQ la participa­

ci6n y apoyo d~ quienes intervienen en el examen de .lo propuesto por H, 

con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado 

lo que ~1 so~tlene. 

2Z.1.~clusiones: Con la argumentaci6n el ponente concluye, si es posi­

ble,con el titulo de su trabajo o algo que sea contenido en el mismo titulo. 
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Ejemplo Nim. t. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado del titulo 

lllismo de la ponencia: 

Tl'IULO: . Aprovechamiento de las experlenciu y recursos locales 

para la solucio5n constructiva Y ecm6mica de la vivien~ 

da regional. 

Ponente: 

Fecha: 

Aquf el ponenete·puedo incluir: 

1. Lo que prescrilict el ardculo 123 de la Constitu:;:i&l del 

17 • puesto que con base en 61 so creó el INRINAVIT (Ins 

tituto del Fondo Nacional de la-Vivienda para los 1'rab!, 

jadores). 

2. Fecha y objetivo para el quo fuo creado el INRIIW\VIT. 

3. Todo cuanto· hicieran las dependencias oficiales y la 
• 

banca privada para resol ver el proble!llll.. 

4. Los cbst!culos encontrados, tanto en elo econfuico caro 

en lo del suninistro de los materiales cllsicos. 

5. Etc6tera. 

PROPOSICION 

Aqui entrega su pmposici6n: por ej~lo:_ 

Para evitar. que la escase~ de los Jllateriale,s, sus ele\'!. 

dos precios y la falta de mano de obra especializada puedan ~ 
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sentarse y limiten la construccHin·lllaSiva de la vivienda para Jos 

trabajadores, hay necesidad&, 8proVechar, COIIO notmat:íva de tra­

bajo, las experl~ias, materiales y tl.!01icas constructivas de C! 

da locH! i<tad o región¡ claro está, proporcionando ur.a vivien l có-
" 

moda, 1!E.!.adable, higil.!nica y durable. (Pueden incluirse los l'•ime­

ros argtmentos para dar valor a la proposición.) 

OJNFIRMACION 

f!n esta parte el ponente puede hablar de los ~todos tl"!_ 

dicionales que se intenta CDplear en todas las regiones; métodos y 
' 

materiales que deberá cal¡larar con los correspondientes de cada 12. 

calidad; ha de exponer, .en cada caso y para cada parte de la vi­

vienda, 1~ ~teril!-les y métodos, af~rmando las ventajas de lo q~ 

se· propone y objetlpldo, cCn_base sólida, los métodos y materiales 

tradicionales que por escase' resultqn caros y de uso inconvenien­

to. 

Para facilitar la controversia o la comparación ordena­

da, Jcben listarse las partes básicas en la vivienda; es decir: 

l. Cimientos. 

2. Estructura nural. 

3. Techunbre. 

4. Pisos. 

s. Acabados. 

REO:NENDACIONES: 
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Cano es tradicional, el .ponente inicia esta parte di· 

ciendo: Si la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta 

·Mesa Red!Xlda -si'. fuera el caso-) lo tiene(n) a bien, recaniendo: 

t:X>M::llJSION. 

Ejemplo 

1. QJe. se prcplg.Jle ante el JNFCNAVIT para que se ob· 

tenga, mediante Una investigaciá:l exhaustiva, den 

tro del territorio nací~, teda la infonnaci&t 

sobre experiencias, materl:~cs y tAaücas construc 

tivas de cada localidad. 

2. Que se. propugne tambi6n por esta infonnaci6n, naci 

da de la obseiVaci&t y de la investigaci6n perso· 

nal, para que se llegue a la solud6n 111asiva de la vi 

vi~ c6ncda, agradable, higifuri.ca, duradera y eco­

n6mica, sin peligro de provocar escasez y encareci­

miento de los materiales y de la obra de mano. 

3. Etcétera. 

El ponente temina: 

Si se aceptan las recanendacimes propuestas y si se 

aprove¡;:han !as técni¡;:as ccnstiUCtivas descritas, se evitarli que ¡;:on­

tinúe sin resolverse el problema de la vivienda por la falta de ma­

teriales, sus elevados costos y la escasez de obra de mano especiali-

"""'· 
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(MJTA: Este ejeq¡lo no debe tcmarse cano modelo rlg:l.do, p.¡esto quo 

no se desarrolló !ntegr~~~~ente el trabajo, pero s! C(JIIO una orienta 

citin coadyuvante para trabajos de la misma !ndole que alguna vez 

el lector o el estu::Hante tenga que elaborar.) 

El lenguaje y el estilo _que exige este tipo de trabajo 

y el de las tesis profesimales, que pasflltOs a analizar, no se al!_ 

jan do lo que hemos indicado para los infonnes, ya sea fonnales el!. 

tensos o, funcimales broves; pero, CUlviene decir, una vet más, 

aunque· ccn palabras distintas, que el redactor debe luir del lugar 

car(Ín y procurar acanodarse CQ1 exactitud al ~llllliento que pre~ 

tendo expresar; porque, reconiando a Bailem, "lo que bien se cm­

clbe bien se expresa". 



22. Z. TF.SIS PROFESIONAI..f.S. 
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"Pocos son los estudiantes universitados 
y de otras insti tuc:iones de enseñanza su­
perior que están preparados para aprove­
char al mb:imo la nueva situaci6n didáctica 
ante la que se encuentran. Pocos son los 
que saben utilizar los fondos de una bibli.Q. 
teca o tanar notas de libros y lecturas. 
lotly pocos han desarrollado su talento para 
escribir, lo cual me parece una falta sUJD­
mente grave ••• " 

Zelmm Cowen 
Vicec:anciller 
llni versidad de ()Jeens land 

. El epfgn¡fe, base ae· esta parte de nuestro O:rrso, es una triste realidad 

quo todo centro de estudio debe canbatir, dándole l!l!s in;lortancia a la redac 

ci!5n, partiendo de un estOOio sl'ilido de la grmnl'i.tica y adentrándose en el di 

ffdl.~ pero bello, arte de escribir. Para esto debe .instituirse, COOD paso 

primario para la obtencitin do un grado profesional, que el pasante demuestre, · 

nw:diante ensayos o infotmes escritos realizados durante su fonnadl'in profe,... 

slonal en Ias.aUlas, su Capacidad y su aptitud pal-a redactar. Ojalá que esto 

sea pronto en nuestro medio una nonna para evitar que el profesional, brillan 

te en su licenciatura; maestría o doctorado, sea menos que mediocre en la re-

daccil5n de docunentos diversos, principal.Jnente en art!culos cient!ficos, o en 

la propia tesis profesional. 

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro de 

la educaci6n formal, pues cada d!a se da mayor llll>o'rta.ncl.a a los tnbajos es­

critos y a la investigaci6n docunental; esto OO.tim:J, base de todo doc:tm~eJ~tO 

fonoal o investigaci6n cie:ntUica. Esta tendencia se precisa de manera par-

ticular en el nivel superior, en el que. se ha venido dando llleiiOS importancia 
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a los ex4menes anuales como procedimiento exclusivo o principal para valorar 

la _p~raci6n del altmnO. Pero esta tendencia debo generalizarse en el ni· . ' ·' ' 
vel de licenciatura, pues aM es donde se acusa, en general y en fol'llla ngurla, 

la impreparaci&!. de escribir con claridad y correcci6n y, sobre todo, previa 

invest1gaci6n para llegar al docunento o tesis que se debe presentar para la, 

obtenci&a del grado acad&Uco. 

Por la experiencia obte11ida, heD:l,s cmprobado que pocos trabajos o te­

sis profesionales resultlin satisfactorios en su estructura y menos en su re­

dacci6n, ya sea por haber sido elaborados "al vapor'', o porqUe el ~rector 

de tesis no presta la de~ib 'a'tenÚt:n. Esto M podemos generali:r.arlo, pero 

s:l reconoc~ ciue nrhás de las tesis pa~ el grado de l!ceOCiátura carecen 
' '.. . 

de ese carllcter que se exige en todo trabajo de inwstigaci6n;· y ello, por 

falta de una orientaci6n y una formad6n previa del estudiante. 

Tenemos que reconocer que la.tesis doctoral va m4.s a114 de·una tesis pa­

fB licenciatura; poyquo en aquUla se investiga y se otorg':.i.ln resultado co-
- . ·' •' 

· 110 aportaci15n personal con cadcte'r de ori¡inal~dad, lldentras quo 6sta puedo_ 

. . ' 
bas:tar"cOn un estuUo particular do m problema en el,quo se aporta, si no 

orlglnalidlld, sf algo que pueda servir o ser atil en sus resultados¡ pero en 
. . ' 

llllba:l debe existir un plan definido-para su estructuiaci6n¡ una p:resentacl6n 

cuidadosa, esmerada, ya que a pri.Jnora vista debe hablar, transmitir, dar una 

primen idea de la inportancla de su contenido, t:alll la fachada respecto al 

edificio; y, .sobre todo, una correcta redacci6n que evite srnbigiJedadcs y ~ 

22,2,1, Dcfinic~6n de"teSis: Se_g(in el origen (tub • posic~6n), es una con 

clt1Si6n, proposicUin que so mantiene con ra:tonamientos. Se considera umbilin 
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una disertaci6n escrita que se presenta en una universidad o centro de estu­

dios superiores para aspirar ~ titulo ~ doctor en una facultad. Tambi6n se 

afirma que, en rigor, una tesis para obtener el grado de doctor deberá tener 

un car1icter de rigurosa investigaci6n cientifica, de modo que sus resultados 

signifiquen 1fM autAntica aportación personal al estudio del teJllB sobre el 

cual verse. 

O!ALIDADES DE UNA BUENA TESIS: 

ERROOES .11JE DEBEN EVITARSE: 

I. Presentaci6n: 

a) Copias borrosas. 

b) Errores de iJ¡¡prenta. 

e) EruDerac.i6n incorrocta. 

d) Citas equivocadas, 

e) Exceso do dedicatOrias, 

f) Dibujos eupastelados. 

g) Tapas muy flexibles. 



-

h) Papel satinado. 

i) Anexos superfluos. 

II. Redacci&!.: 

' 
a) Faltas gr&~~~aticales; sintaxis incorrecta. 

b) Estilo tapropio; presuttuoso, dogmático o period.istico. 

e) Excesivo eapleo de drminos t&:nicos. 
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d) Nwlerosas ci~ en idiaaa eXtranj~ro,.junto al contenido de ni­
vel 111J1 modesto. · · 

e) exceso do transc:ripdones. 

111. Expresi6n do los ~tos:-

a) Falta de idea5 propias y orlginales. 

b) Tanas demasiado conocidos. 

e) Inded si&l, falta de fuerza expresiva. 

d) Contenido suparficial. 

e) Oportl.ll'lislllo. 

f) Falta de seriedad .,cadtlmica, 

g) Mensaje pol&dco, ll.rllltado o mezquino. 

h) Intrascende:ncia •. 

i) Sin elementos de juicio. , 

22,2.2. Partes fundamentales de tno. tesis: Estas san: 

I , Prelbdnares. 

II. Texto. 

III. Aplndie5 o material Slq)lc:mentarlo. 



r. Preliminares': 

1 • 1 Portada. 

1.2 Portadilla cm. dedicatoria. 

1.3 Pr61ogo, presentaci6n o intrMncci6n. 

1.4 Indice o 'tabla de ccntenido. 

1. S Sumaria e:xposici6n de motivo:; y contenido. 

1!. Texto: 

2.1 Tena seguido de las conclusimes. 

2. 2 ~to bibliogrtfico. 

nr.- ApEndice o JJBterlal suplementario: 

3,1 &tos, cifras, .estad!sticas, etc&tera. 

3.2 Informaci!Sn ampleinentaria. 
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3.3 Indice o diccionario alfaMtico de palabras espec:Hicas de la 
materia, tft.ulos y autores citados. -

3,4 lndice de láminas, mapios e ilustraciones. 

3.5 Glosario de tErmino y abreviaturas. 

ExpUCá!Qos: 

1. La portada debe contener: 

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigación, 

estudio, tesis, etcEtera. 

b) Designacit5n'del instituto, escuela o facultad, 

e) Ncmlre del au'tOr, precedido de la pa.labJl. ~y de sus tiw-

los. De entre Astos, cuando tuviera varios, aquollos que si!. 

van más a.decuadaJtr:nte para justificar y au~rlz.ar el trabajo. 
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• 
Cargo o destino que deseapefta. 

d) La fecha de su tenninaci6n o de su presentac.i6n. 

Z. La introducci6n deberá contener el objeto del trabajo; el-estado 

de la cuestión, su fundamento, objetivo, limites, Caq.o_y prop6sitos que pe!. 

siguo, su conexi6n con el problema general, m6todo apl~cado y nCtnero de e~ 

riencia.s y observaciones real1zad85~· Se .ha de tener pres~u que_ la int~ . . . 

cl6n.debe esforui:rse por despertai- el.inter6s y captarr,la atención del lec­

tor. A veces es recauendable.acudir sl.lll8ri8!11mte a la historia de la mate-, . ' . 
ria. En todo caso deb~_guardar pl-oPorCi6n con J.:a extensi6n del texto. 

' . . ' 
3. m 1ndíce debe ser minuciosamente estudiado, caro se estudia el 

plano c:uando se trata de. 'constnlir un- edificio o ma planta. 

4. El sunario debed dar una idea clara del contenido del trabajo, 

con el objeto de que el 
···'~, \·"·• -
lector pueda 'sabeFcim' :S!5lo uri: ligero eXJlmen si le i!!. 

Uresa o no su lectura. 
. . •. 

Deberli ir acanpaJiadcHie un resunen de los resultados 
. . 

obtenidos, las conclusiones deducidas de ál, y al¡fin comentario sobre su apli. 

cac.i6n y los servicios que pueda prestar, Esta parte responde a que nadie 

dispone hoy del tie!!i'O necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad. 

5, El texto debe contener, de acuerdo con la distribuci6n plasmada en 

el tndice, el ID6todo, los capHulos, divisiones y subdivisiones establecidos 

en la exposici6n del trabajo realiudo. cada apartado deberli llevar un enca­

beUIIIiento que ayude a identificar el asunto o la materia de que se trate. 

El sumario de conclusiones debe ser discutido y cncpuesto con la mayor 

prolijidad y minucioso ntí:nero de detalles. La exposici6n debe: ser precisa y 

ccmcreta. Ha de utilitars~ la tenninclog!a usual y lu.dr de los neologismos, 
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.siempre que 6stos puedan evitarse. N:l deben emitirse las sugestiones qua 

fueren menester para la preparaci6n de trabajos futuros. 

6. El aparato bibliogrifico· debe incluir todas las obras que han sido 

utili:uufas para la realizaci6n del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de 

conf1J'IllaCi6n, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bi- · 

blio¡ráfico de obras consultadas es l'eCCIDendable aftadir una bibliografla de 

obra$ de referencia y de carácter genenü· relacionadas cm. el tema. 

RecCDendacirmes Importantes: 

El que prepara una tesis debe procurar averiguar rulles son los requisi .. 
tos del departamento que le inteTesa; ad"Tnh, conviene que lea otras tesis 

sobre problemas diversos dentro del Campo o deparÍamento que haya selocciO!J! 

do, p.~es asi podr!i. capitalizar famas y estilo y precisará los requisitos pa 

ra llegar a una forma estandariuuia para referencias, citas 1112lr¡inales, ta­

blas de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, 

el estudiante debe '5eguirlo en el desarrollo de todas las partes de la te-

"•· 
Reconocemos que el contenido de U tesis es lo 11145 iq:lortante; pero la 

exposici6n y el ordenamiento de l.os argunentos en foTJII!J. estandarlU!da cmsti 

tuye una disciplina que es vital para la a¡;eptabilidad del tnbajo; de aqu1 

que una buena investigaci6n puede pe:rder valen- y brillo con una presentaci6n 

pobre y· deficiente, ya que ésta es parte integTal de todo el trabajo escrito 

que se presenta. Esto nos orienta para afitmar que la investigac.i6n es una 

aportaci6n valiosa con la que se enriquoce el saber cuando estA expuesta ~· 

madmnente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito in¡Jerloso una buena 

redacd6n. 
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La selecci6n adecuada de las palabras servid al autor para CCXIlmicar 

la significac.i6n exacta de las ideas. (Todo vocablo con acepci6n particular 

de le explicarse en el glosario que, ca:t10 norma, debe incluirse en cualquier 

trabajo de investigad&\ cuando se utilizan diversidad de t6nni nos y abrevia 

turas particulares; si no, basta con explicaciones al pie de l<1 pligina.) 

Todo trabajo de investigac16n involucra un estilo clenUfico; por este 

1110tiw se aanseja hablar en, tercera persma; es decir que debm suprimirse 

los ptc:a.ailres personales y posesivos, tales COlD: ·yo¡ ·nosotros, usted, uste 

des, para Id. para nosotros, nuestro;· suyo, etc. Esto s6lo es aceptado cuan 

do aparezcan en lu citas. 

Ula tesis no es una siD¡Ile relaci6n de una experiencia u opinión perso­

nal, sino el anllisis cr!tico de un problema en el que se presentan argumen­

tos, pruebas y conclusiones, por lo cual ~ expresa mejor en un tono de im-

personalidad clent!fica. El autor debe obligarse a ser f§c:il y legible en su 

estilo. SUs frases no deben ser ni CQQ¡)lejas ni rebuscadas, P'l7' el estilo. 

acadfndco no debe contener expresiones de "argot" o je_rga ni vulgariSIRlS 1 P!l: 

ro t 8 "I«O debe ser. pedante, altisonante, conceptuc?~ o ~abrero. SU carac­

terbtica principal ha de ser el raciocinio conviDcente y la honradez inte­

lectual. Las citas deben expresitrse con exactitud y reconocer el m!!rito de 
' 

sus autores:.-

Procediendo de acuerdo con lo· indicado, el valor y la naturaleza de la 

c:.cmtrlboci&i que so aporta ~ la _tesis destacarán mlls f4cilmente • 

. 
Por filtb!D, COIOO las tesis sienpre se apoyan e:n algo ~te investi:_ 

gado o ccnsultado, debe estar escrita en pret6rito. Esto no significa que ha­

ya de eliminarse el tiempo presente Y. el futuro, pero el autor debe tener h:l-
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tivos indiscutibles para euplearlos. 

22.2.3. EJemplos de indices: 

Para una jusu orientacll5n a- nuestros alt.llllOS, incluings dos IIDdelos 

de tndices de tesis doctorales. El primero, otorgado gentilmente por la dos 

tom Angelina Cu6 Bolaflos, tomado del propio trabajo titulado ''LA OCCIRINA 

ES'l1!ADf\ S?BRE RJD:JO:JMIENIO DE OOBIERN:S Y &J APLICXION EN LA PRACI'ICA.", 

con el cusl obtuvo el grado de Doctor en Derecho, en la Universidad Cooplu­

t.ense de Madrid. El segundo, tallado direc.t.aJncp.te del libro ''Redacd6n de te 

sis y trabajos escolares", da Jonat:han Anderion, Bony H. Durstan y Millicent 

Poole, Bd. Diana, México. 

Jobdelo Nlin, 1 

• 
INDICE 

P!g, 

~100,........... .. . . . . . . . . . . . .. . . . . .. . .. . . . . . . . . . . . . . . . 10 

CAPrnn.D I. 

FSIAIXlS Y DE OOBIEUl>S ...... , •••• , •• , ...... ,. ••• • • • • • . • • • • 16 

PRDIERA PARTE: · REO:INX:IMIENIOS 

DE FSTAOO Y DE OOBIERNJ 

A) Reconocimiento de 'estado................... 19 

B) Reconocimiento de gobierno ••••••••••.••••• , 21 

C) Difenmcias •• , ... , , ..................... , • 22 
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D) Otros tipos de reconocimientos ••••••••• , , • • 25 

A) De jure, de facto ......................... 
B) Expreso, tAci to .........................•. 

C) Individual, colectivo ••••••••••••••••••••• 

D) Relaciones diplCJ!áticas . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
JaaRA PARTE: ~ GFlli!RA.LFS DEL 

PROCEDIMIFNI'O 

28 

35 

42 

A) IIIIII.JI'iidad do la jurisdJ.cci6n.,, ..... , ••• , •• _ 48 

B) Cspacidad para de:nandar en juicio •••••.••. _ 49 

C) En los tratados., , , ••••• , •••••• , ••••• , •••• , so 

D) En los attos, leyes, y decrem ••••••••••• 52 
' . 

E) Efecto retroactivo •••••••••• ,,,,,,,,,,,,,, 53 

F) Retiro de recmocimiento ••••••••••••••••••• 54 

CAPI1ULO 11 

LAS TOOIUAS. DEL REOON:JCIMIENI'O DE ESTAOOS 
Y DE OOBIERNJS ••••.•••••••••••.••••• ;.................... 60 

PltiMatA PAJI:I'E: TIDRlAS EN·TORNJ DE ESTAOO 

·-· A) Teorf.a constitutiva •••• o •••••• -~~ ••••••••• 

B) Teod.a declarativa •••••••••••••• o ....... o • 

SID1N1)\ PARTE: TB:l1UAS EN TORN:'J AL RB:INX:IMIENro 
DE GJBIERIDS . 

60 

61 
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A) Discrecional o facultativa ••••••••••••••••• 67 

B) Derecho y deber de reconocer ••••••••••••••• " 
CJJ'rn.n.D III 

. . . . .. . . . . . . . . .............................. 77 

PRIMERA PARTE: 

A) Doctrina de Jeffersm. ..................... 78 

B) Doctrina de Wilson •• , • , ............ , , ..... . 80 

C) Doctrina de Stimsan •••••••••••••••••••••••• " 
s.a:mm.\ PARTE: 

A) Ikx:trina de Tobar ......................... " 
B) Doctrina de Guani ......................... 95 

C) Doctrina de Rodrl¡ue:. Larrota ............. 96 

D) Doctrina de Botancourt .................... " 
B) Doctrina de caldera ....................... 101 

A) Jok:la:nto histórico ................... , .... . 102 

B) Fonrulaci6n . . ... . .. . . . . .. . .. . . . . . . .. . . . .. . 103 • 

C) Anllish .................................. 105 

D) .................................. 110 
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nes por ~xic:o c:on el Gobierno- . 
de la Rep!lblica ¡!spaftola ••••••• : •••••• ••••• 236 
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SISTEMA INTERNACIONAL (HETRICO} A INGLES, E INGLES A.S.I. (METRICO) 

UNIDAD 

TEMPERATURA: 

Grado Ce1sius 
Gn!do ce1sius 

Grado Farenhcit 

TORSION O MOMENTO DE 
FLEXION: 

Kilcqrano--fza-metro 
Libra - pie · 
Libra-pulgada 
Newtrm-mctro 

VELOCIDAD: 

Ki1<"m9tto,lllora 
~tro/sogundo 
Mi11a;hora 
Pie/segundo 
Pulg<rla/segurdo 

. VOLUMEN: 

Cuar~ (quart u.s.) 
Ga100 (U.S.) 

1-btro c(lbico 

Pie cGbico 
Pulgada cúbica 

Yarrla cúbica 

SIMBOLO 

•e 
•e 

·"F 

"'"' lb-pie, lb-ft 
lb-p1g' lb-in 

"' 
"' "' 

-mi• 
mijh 
picjs, ft/s 
plg/s, in/s 

qt 
gal 

•' 
pee-3, ft3 
p1g3 ,in3 

tf= 1.8 te"'" 32 · Grado Farenheit 
tlr-tc +273 .15 Ke1vin 

te= (tf-32)/1.8 Grado Celsius 

9.806,650 
1.355 818 
0.112 98 
0.101 972 

o. 737 562 . 
8.8507 

0.6214 
3.2808 
1.6093 
0.3048 
0.0254 

0.946 352 9 
3. 785 412 

1.307 950 

o. oz8 316 e 
16.387 

Newtcn-rretro 
Newton""fretrO 
Newt.On-metro 
Ki1ogramo-fz.a-

~<ro 

!J.bra-pie 
· Libra-pulga:l.a 

Milla;llora 
Pie/segurrlo 
Ki1<"m9tro,lllora 
Metro/segun:lo 
Metro/segundo 

Li<ro 
Li<ro 

Yarda cúbica 

Metro cúbico 
.eent~tro 

"F . 
"K / 

•e / 

/ kgfm 
/ lb-?ie,lb,ft 
/ lb-plg' lb -
/f< 

/mijh 
~ pie/s, ft/s --' mi• 
'mi• 

l ' 
l / 

""' •' 
cúbico an3 

o. 764 555 Metro cúbico 



SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S.I (MEl'RICO) 

-----·-------,-----'----------
UNIDAD 

J.c:N:1I'IUO: 

Itil6ootro 
M:l!tro · 
MiUmetro 
Milla 
P1e 
Pulg<rla. 
Yanla 

MASA. PESO*: 

Ki-~ 
Lilra 

PO'I'IN:IA: 

Caballo de potencia** 
Kilo.<att 

Kil~tt 

''"' 
PRESICN (F'l.J'ERZA/AREA) : 

Atm:'Ssfera 
Kilo;:¡rarro fuerzajon2 
Miltmetro de agua 
MiHmetro de rne~io 
·Pascal (Nfin2) 
Fulgida de agua 

Li.hra/pulgada2 

Pulglrla de meraJrio. 

""" Kilograno fucrza/=2 
Lilxa/p.J.lgada2 

Milimetro de agua 
Hilimetro de mercurio 

SIMBOLO 

""' • .. 
mi 
pie, ft 
plg," in 

"' 
kg 
lb 

hp,op 

"" 
w 

0.621 
3.2111 
0.039 37 
1.609 34 
0.3048 
25.40 
0.914 4 

2.204 6 
0.4535 

0.745 699" 
1.341 

1.3596 

3.412 14 

at:m 0.980 665 
kgf/cm2 0.980 665 

· lfllll Ht) 0.098 
m'n Ü3" 1.33 
Pa 0.000 01 
plg Hp, in 

H2'J 2.488 

lb/plg2, 
PSl 0.068947 

plg llg.in 
ilg. 

box 
kgf/cm2 
lb/plg2 

' 

33.863 
100 
98.066 

6.894 
9.8 
133.3 

SE a::tMER:l1:N A: 

lNlDAD SIMBOtO 

Milla 
Pie 
Pulgmia 
Kil6netro 
M:l!tro • 

"''""'"" Me<= 

Lilra 
kilo;¡ramo 

mi 
pie, ft 
plg, in 
km. 
m 
mm 
m 

lb 
kg 

k: lowatt kW 
Caballo de 
potencia tp, · cp 
Caballo de 
vapor (metr) cv 
British ther.nal 
writ;h:lra Btu/h 

-""" Milibar 
Milibar 
Bar 

Milibar 

Milibar 
Kilopascal 
Kilopascal 

Kilopasca1 
Pascal 
P~l 

... 
Pa 
Pa 

• Mal ncrnbrado peso. ID se rea:nienda e: uso de este nanbre en c:anuili.caci6n t6cnica 
El peso t&:n.icamente se mide en newton. · 

** Mal nanl:.cado caballo de fuerza 



•' TABLA :DE CONVERSIONES 

SISTEMA•INTERNACIONAL (HETRICO) A INGLES, E INGLES A.S.I. (ME?RICO). 

UNIDAD 

AREA: 

Acre 
Metro cuadrado 
Millrretro cua:irado 

. Pie cwrlrado 
Pulgada cuad. 
Yarda cuad:i:ada 

ENERGIA O TRABAJO: 

British 'Ihenilal Unit 
Calarl:a 
Ja,¡le. 
ltilowatt-hora 
Pie-libra 

'watt OOra 

SIMBOLO 

Acre 

·' =' pie2 , ft2. 
plg2,m2 ,.,, 

"". 
oal 
J 

""' pie-lb,ft-lb 
Wh 

KIL'l'IPLICAOO POR; 

0.4047. 
10.763 92 
O.OOL550 
0.092 -903 

645.16 
0.8361-

1055.056 
4.1868'.' 
0,000_278 
3 600 000 
1.355 ·ara 
3 600 

ESFUERZO {FUERZA/AREA); 

Kilogr<m:> fuerzafan2 

Librafpulgada2 

Libra/pulga::la2 

Libra/pulgada2 . 

Megapascal 

FUERZA: 

Kilogramo-fuerza 
Libra 
Newton 

Newton 

.--

0.098 066 50 

kgf/an2 · 98 066.5 

lb/plg2 , 1bfin2 0.006 894 757 
PSI· 

lb/plg2,lb/in2 0.0703 
PSI 
lb/plg2 ,lh/in2 6 894.757 

MPa .. 

kgf 
lb 
N 

N 

0.101 972 

9.806 650 
4.448.222 
0.,101 972 

0.224 809 

SE~A: 
UNIDAD SIMBOLO 

"Hectlirea 
Pie OJadraOO 
Pulgada cuad: 
Metro~-

Milim. cuad. 
Metro Cl.l.3Ó. 

Joule 
J~la 
Watt-hora 
Joule 
Joule 
Joule 

Newtonfinil1-
metro2 

Ki-~ fuerza/an2 
Pascal. 

Kilograrro 
fuerzafmn2 

Newton 
Newton 
Kilogramo-

fuerza 
· libra 

J 
J 
Wh 
J 
J 
J 

,. 

N 
N 

kgf 
lb 

, . 
• 

.-.J- -· 
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U N 1 DA DES FUNDA M ENTA lES 

r.".-lG1JITUD Longitud 1 Tiempo Mua Tompor.tur• 
Co1<ier11o 

1 
lnton>id•d c~nti~•d d• 

el~ot•ioa lumi~ou ""'•~oi• 
U).IIQ;o,Q •••>"o 1 ·~- "'"'~~"'""' .:: ..... .... ,.., .. """""'' -· 
SI~tBOlO m 1 ' k o K A od mol 

UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

MAGNITUD A~lo 
1 

An!ll'!o 
plono •ólido 

UNIDAD lodl .... 1 ~'""di ... 
51/I.IBOLO od 1 " 

UNIDADES o ERIVADAS 

o §• ~ UNIDAD " 1 ,¡;, 
-••o<uod.,do . • 1 ";:- e 

""'" .... " ........ '""''" 1 m' '"""'""''' ••••• IH 
'""'"''"'" ,., ................. ~~. i mJ• 1 

¡ .... 1 "' 
. IH• 

' ' • ~ .. . • . ..... '· " 1 ' ....... , N • 1-· 1·'· .. '·' V . 
' 

' 1 ,_, .. • ' ,, [.;;;;;;,"' 1··· 1··' ... '·•' " ' 1·•·' 1 lm 

)~·· 
• ' ' ··~·· , .. " 

.... ,.. po• "·~··· ~ ' ' ••• 1 ,, 
' o-- J ~~· ·'·~··· 1·'·•'•·' .. 1 ' ' ' ' 

'""•'· .., ... ~' IJ" 1 .... ' T . 
• ¡-;;:;;- . "''' w " 

.- ,,~ 

PREFIJOS PARA OBTENER ~1ULTJPLOS Y SUBMULTIPLOS DEL SISTEMA DECifML 

~AHoJO "" ... ''" •'•• 1 ""P J <Ho l~wo lo•c-o """' 1 ""'" ..,;¡; l.,;«o 1 nono oOco llomto 1 ouo 

EQUIVAU"CIA 1011 •o'" •o" ... l•o• l•o• 1 'o' 1 " ,o-• [,o·> 1 o·• 1 1 o·• 1 ' o·• •o·•> 1 .•o·' • 1 •o·'" 
SI,COLO p E T - .. G 1M"! kj· h 1 

,, 1 d 1 ' m 1 " 1 " 1 ' 1 f 1 • . 

- -
EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIQADES Y SISTEMAS 

~UERZA ESfUERZO 

"" Q. 102 "" 1 Po ., 1 N/m2 

'"" = 1.02 "' . 1- = 1.02 ... ¡,..,> . 
~~~1•9.8tN • 1 """ ~ 1.02 <ollmm 2 

i ¡' i . : 1 ' ·':iiii:HH!!Iii!III!!HI!!I!liili!JIIi:n!ilii!:i!ilii!i!:! 1 hbot = 1 <101\Jimm ..... 
. 



UN 1 DAD E.S FUERA DEL S 1 {Uso fr~cucntel 

' lJNIOAO OHINICJON M"-Cl\JITUO UNJOAO " 
m A Volymon ''"" 

1 • 
··~ 

'••dl57,3 • ··- '""''oc!• ¡ ... _ ... 
......... o ¡,.d/57.3• ,¡;. 

1 ? .... .. .. MOO 

•• kg/..,.• '" """'"" ~ 

K-273 

1 
' ' 

DEFIWCIONES DE UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS 

El mttro es la longitud igual a 1 650 763,73 longitudes de onda ~n el vacío de la radiación 
corres;>ondiente a la transico6n entre los niveles 2p1 0 '1 Sd, del ;hamo de kriptón · 86 {11, CGPM 
1960) 

;;¡ kllo;rzmo es lama~ del prototipo internacional del kilogramo {1, '1 J, t;:GPM 1889 '1 19Dll 

Er ugun ~o es la duración de 9192 631 170 periodOs de la radiación correspondiente a la transición 
entre los dos niveles hiperfinos del estado fundamental del átomo de cesio· 133, j13, CGPM 1967) 

El 2mpere es la intensidad de una corriente constante Que mantenida en dos conductores paralelos 
rectilineos de longitud infinita, de sección circular despreciable, colocados a un metro de di5~ancia 
emre si, en el vacio, produciria, entre estos conductores, una fuerza igual a 2 ~ 1()'' newton por 
metro de longitud {9, CGí'M 1948) 

El hlvin, es la fracci6n 1/273,16 de la temperatura termodinámica del punto triple del agua {13, 
CGPM 1967) 

U candela es la intensidad lumino:;_a, en dirección perpendicular, de una superficie de 1/600 000 
metro cuadrado de un cuerpo negro, a la temperatura de congelaci6n del platino, bajo una 
pr~sión de 101 325 newtons por metro cuadrado !13, CGPM 1967) 

El mol es la cantidad de substancia de un sistema que contiene tantas unidades elementales como· 
hay~ de átomos de carbono en 0,012 kgde carbono. 12. 114. CGPM 1971) 

El udi.;n es !l ángulo plano que teniendo su vertJCe en el centro de un círculo intercepta la 
circunferencia de es1c circulo un arco igual a la longitud del radio {11, CGPM 1960), ISO R-31·1) 

El nttridiiin !'\el ángulo sólido que teniendo su vértice en -el centro de una esferá, corta sobre la 
superficie de eot~ esfera u:> ~re a igual a la de un cuadrado que foene por lado el r.ad"•o de la esfera 
01, CGPM HIGO, 150 R-31-1) 


