L

Directorio de Alumnos del Curso: quaccién de Informes T&cnivos i

Febrero 1981 .

Enrigue Humberto Anaya Lipez
SARH

Jete del Depro. de Ing. Electromecfinica
Ignacio Ramirez 20-1° Piso

México 4, D. F,

566 37 55

Leoncio Angulo Valenzuela
Victor Hugo 215-203

Z.P.13 .
674 25 99

Faustino Arellano Arce
Estudios de Ing., Planeacifn y
Proyectoa, 5, A,

Insurgentes Sur 559-4° Piso
México, D, F, Z.P,12

336 48 22 -

Gonzalo Arellano Reynoso
SANIHOP

Miguel Laurent 840-1° Piso
México L2, D,F.

539 21 49

Fernando Bautista Ramirez

Comision de Aguas del Valle de México

Balderas 55-4°
México t, D.F,
510 10 62

Marisela Beltrdn Barrin
SAHOP

Mizuel Laurent 840-1° Piso .
México 13, D.F.

559 20 51

Maria Luisa Benaasinl Loustaunau
SAREH :

Sn. A,Abad 32-14° Piso

Meéxico 8, D.F.

342 91 16

Carlos Enriwue Culebro S4nchez

Cla. de Luz y Fuerza del Centro, S.A.
Melchor Ocampo 171

Cal. Verdnica Apzureg

Z.P.5 )

239 68 34

1

Sierra Madre 70 Casa A-6
Lomas Verdea

1V Secc,

Naucalpan, Edo. de Méx,

Canarias 702-40!
Col. Portales
Z.P. 13

539 45 66

Av. Hidalgo 58 _
Chimahuacan, Edo. de Méx.

o, Zihuatanejo 184
Col., Casas Alemin
Z.P.14

753 28 33

Ignacio Esteva 3 105 D
Sn. M, Chapuliepec
Z.p. 18

271 M4 57

Mercaderes 62
Sn, ]. Insurgentes
Z.P.19

534 74 80

Uxmal 194-202
Col. Narvarte
Z.P. 12

EL]



17.

18,

19.

20.

21.

22,

23,

-3-

b

Rail Guerrero
Comisién de Aguaa del Valle de México

" Jefe Jel Depto, de Contratos y Estimaciones

Balderas 55-4° Piso
Z.P.1
510 10 62

Joa¢ Mlguel Guerrero Martfnez
SARH

Reforma 107

Z.P.1

546 16 90

Moigea Herndndez Miranda
SARH

Jefe de Oficina

Reforma 51-15° Piso
México, D,F., 7. P.4

535 54 83

Armin Herrera Argaiz
Banco de Méexico, S,A.
Av. Cinco de Mayo No. 2
Z.P.1

518 05 00 Ext. 622

Rubfn Dnrio Herrera Cabrera
SARH

Analista

Reforma 5t-15° Piso Méxim. D. F
Z.P. 4

566 97 92

Gerardo Lugo Garcfa

Comigitn de Aguas del valle de México
Victoria 77-3° Pigo

Z.P.l

321 87 25

Fidel Madrigal Ochoa

Direccidn General'de Proteccibn vy
OrdenaciGn Ecol6gica

Reforma 107-5° Piso

México 4, D, F,

592 10 31

Murtha M, Monmobe Hern&ndez
SARH

Analista

Reforma 51-15° Piso

Meéxico, D.¥. 7 p.4

566 97 92 [

Circ, Museos 58
Cda. Sat€lite, Edo. de Méx,
398 5876 -

Contraloria 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

671 04 87

k

Clzda. Misterios 234-14
Col, Vallejo  _
México, D.F, Z P 14
537 8194 '

Tecpatl 139 Edif. J 502
Atzcapotzalco

z.Ptlﬁ

561 97 65 *

 Priv. Rancho La Cruz 20 M

México 8, D.F.

519 9390

Av., Américas Bl-201
Col. Moderna
México 13, D.F.
S66 60 27



33.

34.

35,

36.

37.

38,

39.

40,

Carlosg Pifta del Valle
Asbestos de México, S,A,
Via Gustabo Baz Km., 12.5
Tlanepantla, Edo. de Méx.
565 0i 00

Francisca Alicia Puente Gonzélez
Instituto Nacilonal de la Comunlcacidn
Humana

Cr.Fco. P, Miranda 177

Lomas de Plateros

Z,P.19

593 36 02

Gonzalo Quitero Cruz

Cfia, de Luz y Fza, del Centrc S.A.
Mlechor Ocampo 171

Z.P.\7

5357525

Arturo Bernardino Ramirez Luna
SAHQP

M. Laurent 840-1° Piso , México, D.F.-

Z.P.13
599 21 49

Rogelio Reyes Alvarado
IM5SS

Centro Médico Nacional
Av. Ceniral |7

Meéxico, [D.F, Z2.P,7
76111 22 Lxt, 1194

Moises Rizo Pimentel
SARH

Reforma 69-5° Piso
Meéxice, D.F, Z P.4
546 80 24

Pedro Rodarte Mireles
SARH

Reforma 107 -1° Piso
Z.P.4

566 06 88 Ext. 150

Isaias David Rodriguez Martinez
SARH

Reforma 35-11° Pigo

Z.P. 4

592 18 06

. il‘l . i '
Zacatecas 2]-16

Prol, Lucas Alamén 1501

; ; Aerondutica Militar +

Z.P.8
55299 64

Sagredo 36-302 "A"
Sn. José Insurgentes

- Z.P.19

59827 87

Norte 84 A No. 5420
Col. Sn. Pedro
México , D.F. ,Zp.|8
55164 07

N .
. P

Calle 24 No., 554
Col. Pro- H0gar

- México, D.F.S 'ZPlS

567 56 36

] 3 “r .l

Marina Naciona! 200 Edif] IS Depto. 12
.. Col. ﬁ.ﬂﬁhu&ﬂ .
Z.Pl7

T . .-
- ' - £

Cnriﬁdﬁn 29 .
Fracc., Pedregal de Atizapin
Edo. de México

Z.P.7.,



49.

50.

(acar Vera Smith
SARH

Reforma 51-15°
México 4, D, F.
366 97 83

RubZn Villegas Limdn

Comisién de Aguas del Valle de México
Direccién de Estmdios y Evaluacitn
Victoria 77-2° '

Meéxico |, D,F.

521 87 25 Ext, 121

Edificio I Depto. 30L
UJ. Bellavista
México, D,F.
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=l DOCUPJ‘"" 'TO

“Recordemnas siempre cue no se escribe sdlo
con palabras, sino con creacioncs; por 1lo
tanto, forzoso serd reconocer gue la belle
za, que la fuerza persuasiva y conviocente
de un texto escrito no reslide en los voca-
blos alslados, sino en su juasta y adecuxda
trabazén; y, depende del mado y sabiduria
en utilizarlos: de su empleo mds o menos
corrects; de su mejor o peor engarse dentro
del conjunts., La balleza, profundidad, y
ritmo emocional, la fuerza emotiva, persua
ziva y convincente resulta de lo dque, sir-
viéndonog de las palabras comg merc vehicu
lo, hagamos sentir y pensar al lector”.



INTRODUCCIDN.

En esta parte, motivo éltimo de este TEXYD, trataremos acerca de los
distintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el {nforme formal

extenso, tal como 1o anunciamos en 1a cubierta.

Como 1o asentamos y diJimos en el Prefacfo, nuestro TEXTO no pretende
Tlevar a nuestros Tectores y alumnos hasta los artfculos periodfsticos ni oe
nos & la esttlfstica. HNuestra intencidn es modesta, porque hemos vivido y
sentido, al través del contacto con nuestros alumnos, 1a necesidad de formar

buenos redactores de cartas, ¢irculares, memorandes, informes, etc., y& que

¢l profesional actual, cualquiera que sea su especialidad, estf falto de
una arfentacifin relativa en 1o que puede afirmarse es su trabajo diario: es-
cribir cartas de tipos diversos y, sobre todo, {nforwes, desde el simple

"reporte” hasta el técnico formal extenso.

A nuestros lectores y alumnos los hemos encauzado hasta aquf, propor-
clondndoles 1os conocimientos bisicos, en forma amplia } profusamente 1lus-
trades con sinnimero de ejemplos resueltos y eqercicins por ranTver. Aho-
ra nos resta solamente profundizar en 12 estructura de cada documento e {lus
trarlo con modelos, que en ningupa forma pretendemos que sean coplados 11-
teralmente, purﬁue hemos ﬂichqx hasta al cansancio que el buen redactor sa
hace escribfendo -forma Onica de aprender- y procurando ser creador y ori-

ginal en cada escrito,
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CAPYITURLO 18

LA CARTA

1B.1 Definicidn. ODentro de 1o tradicional y con apego a tos principios clf
sicos, una carta no es mis que un elemento destinado a cumplir con una fina-
11dad concreta,. generalmente formularia o de trimite, Una definicifn mis
arminfca con Te &poca, cualquiera que sea su naturaleza, es 8sta: una con-
versacidn a distancia, pero una conversacifn en reposo ¥y sosfego, meditada;
sobre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las
palabras que selecciona para evitar malas interpretacfones o caysar fncerti-

dumbre. *

18.2 Consejos para su redaccidn, Aunque una carta de negocios sfrve para

not{ficar envfos, acusar recibos de Yo que sea, comunicar un hecho, presen-
tar una reclamacifn, hacer una solicitud, aceptar o negar alge que se nos

ha pedido, agradecer una atenciﬂﬁ. y tantos otros requisitos obligados en un
negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puestd que su tono y espi-

rftu provocan su primer impacto verdadero ante el cual reaccfona el lector.

Las cartas sirven {ndudablemente para 1o sefalado, pero esto no es

sino una sola de sus funciones, 1a mfs rudimentaria y material, ¥ 1a Gnica

et

conoctda por quienes viven con Ta tradicidn, por quienes sélo se preocupan

por decir cosas y exponer hechos concretos, sTempre en forma frfa y estiti-

ca, Para escribir cartas ast, basta con conocer la gramitfca y las princi-

do casi integramente de 1a 2a., edicion del 11bro La secretaria perfecta=
del autor y de Josefina L. de Miguel. Editorial CFC.SA, México, 1980.
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nios generales de e redaccibn simple, Yos cuales pueden hallarse en cual-
quiera de los mdttiples 1ibros y tratades que al respecto existeq;pern de-
Jemos esto y pasemos al andlisis de las funciones mis importantes de una

carta.

Desde luego, tenemos que afinnarlen forma categirfca que todo escrito
comercial debe poseer una 1ntenc1§n y una fuerza que rqpase.lus 18mites de
su finalidad aparente. Quien escribe'una,carta no dabe Timitarse 2 escri-
bir un texto correcto, sipu que lo debe eéc;ihir de modo eficaz para que in
fluya sobre &1 dnimo del lector m§s que en sus sentidos., Un buen redactor
de cartas dice Tas costs de manera que impresionen y convenzan; es decir,
si pide, obliga a que se-le complazca; s{ reclama, fnduce a que se le atien
da; s1 nfega, persuade para que se le comprenda. En una palabra; sabe es-
cribir con_fxito profesfonal.

La carta, puntualizamos, es tal vez el eTémentn mgs importante en la
vida comercial y Justo es que se le conceda la ateu:i@n que merece por el
Jugar tan destacadp que ocupa ;n el desenvolvimiento de los negocios; por
ello, quien escribe estf obTigado a entregar su personal atencidn a estos

instrumentos de Ja comunicacibn comercial-efectiva,

He aquf algunas recomendaciones de gran ut{lidad para que una carta
cumpla con 3u objetiva: '

1) tClaridad, propiedad, orden, deben ser las cualfdadps. Tos requisi-

tos de una carta para gue pueda cumplir con su especTfica funciln, Ante
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todo, claridad en los conceptos, en Ja cnnnotaciﬁn de los vocablos,
en Ta forma, en Ta escritura; propfedad en el estilo, en el lengua
Je -acorde con el destinatario-, pues 1a carta va de 10 fntimo 2
1o pitblico, y debe astar adecuada al objetivo y a su destino; pero
siempre en tono conversable, que al fin ¥ a 1a postre por eso son
cartas; orden en 12 exposicibn de las 1d;ns. en 18gica secuencia,

sin atiborrar 1os pirrafos con argumentos o ideas distintas.

Brevedad: Toda carta debe tener su 18gfca extensifn, pues 1a bre-

vedad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear
equivocos, malentendidos absurdos, etc., Lo recomendable es sef
escuetd y claro; es decir, con su Justa medida, pues 1os textos
Innecesarfamente largos aburren y cansan. Pero no debe confundir-
se nunca Ta concisidn con Ta parquedad, pues Tos textos secos O
concentrados carecen, por To general, de frerza expresiva y con
frecuencia denotan falta de curtes?a. El mejor texto es agquel en
el que no falta ni sobra nada; por tanto, debe preocuparse por no
omitip conceptos importantes, ni repet{r {deas sfnlcausa Justifi-
cada, Insistimos. no fmporta que un escrito sea Targo o corte;

o iinfco que hay vigiltar es que np sea fnnecesariamente largn, ni

precipl tadamente corto.

‘Recuerde siempre que no se escribe sélo con palabras, por tanto,

debe reconccerse que 'a belleza y 1a fuerza p=rsuasiva y convin-
cente de un texto no residen en los vocablos afislados, sTno en su
Justa y adecuada trabazdn; y depende del modo y sabidurfa en que

se ytilizan, de su empleo mis o menos,correcto, de sy mejor o peor en

; /
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garce dentra del conjunte. La belleza, la profundidad, el ritmeo

emocional, 1a fuerza convicente y persuasiva, etc., resultan de

lo qua, sfrvigndonos de Ya palabra como vehiculo, hagamos sent{r

o pensar al Tector,

Racuerde también que las palabras en sf no son hellas ni feas, son

vocablos que estén en el diccionario con varios sfgnificados; pero

que adguieren sent{do, fue;za y precisa connotacifn cuando sa or-

ganizan para que se escuchen o se Jean,

Jamds dar rfenda suelta a Ta fantasta, pues una carta no es una

ohra de arte en s!. sine un simple medio, yn instrumento para un

objetivo preciso. Como-tal debe usarse.

La prerredacchn de unca carta: Es materfalmente fmposible fniciar

la redaccifin de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin ha-

berse fijado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los

objetivos f{jados de antemano ayudan & redactarla con brevedad,

precisibn, fuerza, calfdad y est{lo; es decir que 14 carta debe

ser pensada antes de escribirla. Se aconseja su preparacidn por

medio de apuntes mentales o escritos en los que se teﬁgan gn Cuen-

ta los sigutentes factores: _

a) Definir e} tratamfento que debe darse al_destinatario ¥ con
ella defintr el estilo,

b} Ideas principales que deben ser expresadas.

¢) Ideas complumentarias - auxiliares o de rolleno~ con gue deberd
redondearse y fpi‘ta'l ecer cada una da Tas ideas pringipales,

d} Ordenacifn y encadenamiento de las diversas {deas por expresar,
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stgufendo un ritmo emocional; es decir, haclendo que nuestra
exposfcifn tenga intensidad y agudeza necesarias, con miras
al &x{to que se persigue, Recuerde que To que se dice perma

nece invariable; en cambio, Ja forma como se dice es en &

que puede ponerse la fuerza persuasiva personal, Puede afir-

marse que a través de una buena tarta nos vendemos, ya que con
este tnstrupento nos proponemos obtener algo de la persona que
1a rectbe: comprensidn, asentimiento, opinidn o una accidn de-
terminada, Cabe aquY un ejemplo que explique To que es 1a 1n-
tensidad ¥ 1a agudeza; mis bien, que nos orients sobre 12 for-

ma‘
EORMA_RUTINARTA STN FUERZA FM 'C [ONAL
- Distinguidos seflores:

Con agrado ¥ complacencia me he enterado de que ustedes tienen
necesidad de una secretarta ejecutivai por e170 me dirfjo a ustedes
para pedirles la oportunidad de una enfravista personal con el fin
de ofrecerles m{s servicios para el puesta que necesitan.‘}m_quu me

halle perfectamente capacitada pars ello,

) Esperando una respyesta favorable a esta mi solfcitud, quedo de
ustedes muy agradecida.

Atentemente
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{GRMA CRIGINAL, CON FUERZA EMOCTONAL, INTENSIOAQ Y AGYDEZA

Distinguidos sefiores:

Enterada de 1a necesidad que tfenen de una secretaria ejecutiva
competente, solicito de ustedes una entrevista con el fin de analizar
posibilidades.

Su aceptacidn ser§ mi primer &xito dentro de su Empresa, pues
ello me permitird demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos.
Mi experiencia persona) se detalla en el curriculc anexo.

fonffo en su valoracidn. Gracias anticipadas.

Atentamente

Anexp (1}

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas EnmercTaTes: 1a primera, ruti-
narfa, sin fuerza emocional, brusca y p?agada.de-errores_sinthf1cus:.]a.sg;
gunda, para comunicar 1o mismo, cumpliendo con la cortesfa, la originalidad
¥ con la fyerza emotiva que reclamx la tercerg,frfa. rebuscada, larga y te-
dlosa; la cuarta con e mismo motivo, provocadora de: interds desde la prime-
ra frase; interés que se sostieng y se refuerza con un argumento demoledor:

el que Tos nifics mexfcanos no pierdan el contacto con el sistema de educacidn

que se imparte en MExico.




18/7

JFORMA_RUT TNARIA.

Estimados sefigres:

En base al cambio de polftica que hemgs aprobado, les informemos’
que los pedidas que nos formulen deberdn hacerse a un plazo de 30 dfas,
en Ta inteligencia que Jes concederemos un 5% de descuento sebre nues-

tra 1ista da pracios.

El motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe pri-
mordialmente a que a.su vez, nuestros proveedores, nos han reducido
notahlemente sus plazos para el pago de sus facturas, por lo que noso-
tros & su vez nos vemss oblfgados a repercutir esta situzcidn a nues-

tra clientela.

Agradeciendo.de .antemano Ta atencidn que se sirva dar a la presen
te y esnharando seguir contande con sus amablas pedfdos, nos repetimos

sus Attos,, amigos ¥y Ss. Ss.

INCUSTRIAL "X*

EORMA QRIS 11 Y CONYTGENTE.

Estimados amiqos:

La escasez de las materfas primas, Ta Vimttacidn de Tos cr§d1t95
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bancarios y de nuestros propies proveedores nos obl?igan & fnformarles
que, a partir de esta fecha, s§To podremes concederlefun plaze de 30
dfas para el pago de sys facturas y que nuestros descuentos, sobre los

precios que aparecen en Ta 1ists anexa, serd del 51.

Su cumﬁrensTﬁn & estz nueva situnciﬁn. provocada por e!Iprup}n
mercado, es para nosotros ﬁna giﬁnntia de continuacién dentro de nﬁgg
tras fnrthec1das relaciones cumerciaies. |

A tentamente
INDUSTRIAL "X*
Inc). (1) |

FQRUMA_RUTINARIA X _MONOTONA,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Consejo Nacional TEcnico de la Educacidn.
Luls Gonzilez Obregdn 21, '

‘México 1, D.F, '

Estimadoss selores:

De Ja manera mis atenta so)lfcitamos 8 ustedes nos 1hfnrmen,snbre 1a po-
s{bilidad de dotarncs de 50 juegos de Tibros de texto graztuito, para

cada uno de los afios de Educacfdn Primaria,

Nuestra petfcifn ests basada en que, ECH INTERWACIONAL, 5.A. es una em

_ presa que se dedica a Adninistrar las Obras que realfza EMPRESA CONS-
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TRUCTORA NACIONAL en. el extranjero.

Parte de la tecnn]oéia que se requiere para llevar a cabo estas ohras,
es necesarip que sea realizada por mexicanas en virtud de que en esos
paises no se cuenta con personal especializadq en 1a materia. Por es-
ta razdn, frécuentementﬂ son ccntra}adns @exicanns quienes aceptan

trabajar para estas obras, las cuales tienen duraciones qué van desde

dos hasta sels afios promedio,

En 1a mayorfa de Tos casos estas personas envian por su familia para .

que radiquen en el pafs donde estén prestando sus serviclos, por 1o

que muchos nifios en edad es;piar pierden contacto con la educactﬁn
que se imparte en nuestro pafs al tener que as}stir a escyelas dife-
fentes, por 1o gue consideramos que, como Ta nifiez es importante para
el futur& de ngicn, de la Equcaciﬁn que se tiene en M&xico, para que,

a su retorno 2 la Patrfe m £e1encuentren totalmente desubicados.

En caso de ser acaptada nuestra peticidn, desearfamos nos informaran
sobre los trfmites que son necesarios para obtener el permisc.para en-

viar estos 1ibros al extraniero.

Agradsciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta,

nos es grato ponernds a sus apreciables drdenes.

Atentamentae
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Méxice, D.F., 12 de Julio de 1979.

LIC. AGUSTIN YARES DELGAPILLD
Presidente de la
. Comis1Gn Nacional de Tos L1hrns
de Texto Eratuitﬂs.
de Ta
Secretarfa de Educacidn Fﬂh11ca,
Dr. RTc de la Loza # 116, :
México, D.F, '
Eispinguidn 1icenciado: .
Es nuestro deber, y mis alin gran preocupacidn, vigilar qué los hi-
jos de nuestros trabajadores se capaciten; esta preogcupacidn se acehtﬁa

en 105 campamentos de las obras que administramos en-el extranjero.

~ En esos campamentos, 1os nifios pierden contacto con el sistema da

seducacién qua se imparte en México y al regresar se encuentran desp-

rientadns} por 1o gue consideramos necesarfo capacitarlos por .nuestra
cuenta, utilizando parz ello ios textos gratuftos que esa Secretarfa

proporciona para 1a ensefianza primarfa.

Para la realizacidn de nuestro obletivo, solicitamos de ustedes
50 juegos de 11bros, por cada upo de Yos grados de edueaciﬁn primaria,
asf comop 1a aptorizacidn para tramitar los permisos de exportacifn co-

rraspondientes.
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Estamos seguros de su favorazble respuesta, ya que estos nifios for

man parte del futurp de MEx{co.

7}

8)

'9)

Ejemplos:

Atentamente

e} Distribucién de las ideas, o grupos de {deas, en pirrafos.
f} Fijar con toda clarfdad Ta::cunc1us1unes que se desean preci-

sar,

Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfec-
tamente lo escrito. E!llectur que tiene gque esforzarse por com-
prender un textq'n una carta,.no lee a gusto ¥, por tanto, no lee

con interés,

Conozca el verdadero significado de l1as palabras que emplee, & fin
de que no resulte que querfendo decir una cosa diga otra. Mis que
conocer muchas palabras, 1o importante es saber utilizar oportu-

namente las que $e conocen.

No se deje 1nfluir por vicios del Tenguaje, Yos cuales solemos ad-
quirir por las malas traducciones de artfculos o 1ibros que algu-
nas veces leeamos, © pérque adquirimos &1 mal hibits por nosotros

mismos sin darnos cuenta de ello.



de moda que a veces se usan errdneamente,

A continuacidn presentamos aTgunas formas rebuscadas y otras pasadas

Ustedes puden precisar el tono

y est{lo afectado de las frases sefialadas como "incorrectas” gque restan la

claridad y el significado directo que se pretende dar; ademis, muchas de

ellas contienen auténticos errores sintécticos.

Al

B)
c)

D)

E}

F}

G)

H)

1)

J)

X}

“INCORRECTO"
Las {nterrogantes por usted
planteadas...
Sirvase aclarar “{pso facte"...
Es m{ deseo ferviente partici-
parte ml sincera gratitud...

Tal vez pueda ser que esté 1n-

deciso...

Por medio de la presente nos

.tomamos la 1fbertad...

Adjunto a2 la presente,..

Le estoy anexando...

En 1a conflanza de que esté-
rd usted en posicidr de...

Ha 1legado a nuestras manos su
atenta....

Anexada a la presente econtra-
ré... "’

Cor la presente anexo a usted

copia...

g

8)
¢)

D)

E)
F)
G)

H)

I}

9)

K)

“CORRECTO"

Las preguntas que hace.,,

Higanoslo saber cuanto antes...

HuchTsfmas gracias por...

Tal vez no esté usted seguro...

Le participamos que...
Incluimes. ..

Le anexo...

Esperamos que pueda,,.
Recibimos su carta.,,

Inclufmas...

Le anexo copfa...
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L} Su estimada persona... L) Usted...

M} Sin mis por el momentd y con M} En espera de sus noticfas..,(o
Ya esperanza de recibir su rese noticias suyas...)
puesta...

Ni Agradeciéndole de antemano,.. N} Le agradecerla(mos)...

@) Debo de manifestarle... 0) Debo manffestar1e.;.

P} £1 mdvil de la presente es P] Les anunciamos,,.

poder anunciarles..,

Q) Nos tomamos Ya lfbertzd de Q) Le solfcitamos respetudsamente...
solfcitarle respetvoszmente...

R} Tenga la seguridad de que hare- R} Le enviaremos su pedido cuanto
mos 1legar a ustedes su pedido, . antes... | -
lo mds rdpido que nos sea posi-

bla.

10) Enfoques positivos: En tode escrito, come en nuestra diaria conversactdn,

los enfoques positivos guardan verdadera importancia y trascendencia; y
es 18gico, pues a nadie 1e gusta recibir una mala noticfa. 51 tenemos
que decir “no* a alguien en una-carta, pro:uremoﬁ dnf a la redaccfﬁn un
enfoque positivo. Recuerde qua el tacto és {1ave que abre Tas puertas
meptales de nuestros interlocutores; en este caso, nuestras destinata-
rfos. En vez de decir "No pudimos entender bien el d1timo pdrrafo de

su consulta®, digemos: "Su consulta es muy clara, salvo en su dTtimo pd-

-rrafu“.' La forma modifica Jos resultados.

EiempTos:



A)

B)

t)

0}

£)

F)

G}
H)

ENFOQUE NEGATIVO
5f tiene usted 2 bien conceder-
me. .,
Espero que su respuesta me sea
favarable, .,
Esperando una respuesta favo-

rahle, rectba nuestros saludos.

No podemos enviarle muestras de

cartas para citas como ejemplos,

para publicar en su Tibro,

Es imposible darle un precio, sin
conocer primero 1as especificacfe-
nes. .

$1 aprueba la tarjeta que e in-

cluimos, 1e enviaremes un folleto.

Creemos que quedar§ complacido.
Puede usted Tlamarnos sf le in-

teresa,

A)

8}

c)

| D)

€)

F}

)
H)
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ENFOQUE POSITIVD
Seguro de su favorable respues-
ta...
Tengo fe en su favorable res-
puesta.,.
Con la seguridad de su respues-

ta favorable, 1o saludamos con

~cordial afecto.

TLo Telicitamos curdia1mente por
su nuwevo 1ibro! Hemos buscado
en nuestros archives, pero no
hemos pedido encontrar las mues
tras que solicita.

Tan pronto canozcamos las espe-
¢ificaciones, con todo gusto le
daremos el preclo.

5610 tiene que 1emar la tarje-
ta que Tncluimos, ¥ el folleto

1e serd enviado enseguida,

Sabemos que e agradars,
L1&menos. Con gusto le atende-

remos.

11} Busque Ta palabra que exprese con mis exactitud la fdea que usted

desea trasladar al papel, ton el objeto de que esa idea 1)egue



12}

13)

14)

15)

16)
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con facitidad a Ja mente del Tector o destfnatarte., Cufdado con
los barbarismos, Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titu-
bee, consulte un buen dicefonarfos; ast fortalecerd y acrecentars

ap—

sy vocabulario.

Cufde Ta correcta ortograffa y 1os signos de puntuacidn, ast co-
mo el emmarcamiento de la carta, Tos espacios desﬁuﬁs de cada sig
no de puntuacidn, etc. Todo esto serd en bien de 1z serfedad y

calidad del texto.

Guarde e] mayor respecto posible a 1as reglas de la stntaxis, pe-
ro no cdfga en el academfsmo excestvo., Recuerde que upa carta
comercial es un documento de ut{1fdad prictica, mis qué un alarde
de perfeccisn 1!ngu15t1ca. En 1a redaccidn derun texto cnmefcfai
1a gramitica es un medfo, no un fin. Suﬁedttarse a las reglas

gramaticales no qufere decir ser clegamente esclavo de ellas,

Evite oraciones Targas, aunque posean una buena construcctdn,
Esfuércese por condensarlas sin que plerdan la precisfin de Tos
conceptos, y procure que entre ellas exista una verdadera cone-

xtén,

Evite Tos pirrafos exces{vamente largos y procure que cada uno de
elTos corresponda a una {dea o grupos de Tdeas que posean un ma-
tivo comin, Los pdrrafos mayores de ocho a dfez 1fneas ofenden

la mirada y dispersan automiticamente la atencidn del lector,

- Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasfado

1iterarfas, pero sin caer en Tas 1fbertadas y vulgaridades del



17)

18}

19)
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'enguaje hablado, Los rodeos, 1as fdmulas 1{terarfas y demis

adornos rebuscados han pasado a la historfa en Yos documentos co
merciales; mas esto no sfgnifica que las cartas comercifales deben
ser &ridas;.por-a] contrarip, han de ser corteses, pero directas;

Jamis melosas.
Seamos gentiles, paro no sobrecarguemos nuestros escritos con ama

bilidades, puei sus efectos resultan negatives, Los pérrafos me-
losos, adulatorios, etc., dan tdea de poca sincerfdad. Ser gen-
tiles no implica o soborno con frases demasiado dulces, empala-
gosas y untuosas. Para quéd decir: "Le rogamos que Tile su ama-
ble atencidn en Ta siguiente proposiciqn y mucho apreciarfamos su
bondad, por todos reconocida, & cual agradeceremos de antemano”,
s{ con m{s calfidad y precisifn podemos decirs 'Cﬂnfiamus.en que
se servir§ atender nuestrsa prnposfc1§n'; Tampoco seamas tan aﬁa-
roes que catgamos al otro extremo y nuestro \acontsmo 11eque a de-
mostrar falta de cortesfa, y nos 1leve a decir: "Hace tres meses
fue No nos paga usted“; cuando qué con unlpoco ﬁe tacto podemos
decir: “Estamos persuadidos de que, por una inveluntaria distrac

cidn de su parte, no ha 11quidado usted su cuenta",

Las abrevfaturas y Yas contracciones estin proscritas de una car-

ta bien redactada. Seamos prédigos en este sentido.

Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es Ta 18gica terminacidn de una carta. ME&s efectivo re

sulta un "Atentamente”, que Ta frase vicfada y sin sentfdo: “Afmo.
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Atto. A. y 5.5." -en verdad, &) que firma una carta con este final,
la mayorfa de las veces ni es afectuoso ni atento ni amige ni tam-

poco sirve para nada.

20) Releer 1a carta antes de escribirla en Yimplo, permite corregir,
los errores de contenido, ortogrificos, de sintaxis y zhorrar,

nor tanto, tiempo y trabajo.

21 No nﬁstante todo Yo que hemos indicade a modo de consejos de in-
formacidn, para dejar en ustedas la convenfente preocupacidn para
superar e! arte de a redaccidn o composicidn de cartas, como

recomendacidn complemantaria las decimos:

a) No fmite ni copie; trate de producir sus propias {deas. Haga
" funcionar su imagfnacifin y sea creativo de nuevas formas, nue
vos metivos, nuevos estTmulos para decir To gue usted quiere.
b) Antes de empezar una carta: plense, medite, razone, reflexio-
ne, Recuerde 1as cualidades del lenguaje, las de 1a5'frases,
Tas de 1os pirrafos y todas aguellas reglas que nos conducen
al bfan decir,
c) No olvide que hay muchas clases de lectores ¥ que Su escrito
debe ajustarse a Iaslcand1c1nnes fndividuales o 2 1a persona

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

inspirar simpatfa.
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Aungue, por su valor aparente, una carta puede ser de peticibn, de ofre
cimiento o de trimite; en realidad su intenciSn concreta y psicolSgica es _

pedir 2lgo: 51 ofrecemos um artTculo, pedimes que se nos compre; st ofrece-

mos una informacibn, pedimos que se nos haga caso; s! regalamos alge, pedi-~
mos que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesfa y de 1a sociahi-
1idad; s1 simplemento 2cusamos recjhu. & un bapal cualquiera, pedimos que

s¢ observe nuestra organfzacidn y deseo de hacer las cosas bien,

Con absoluta honradez debemos confesar que toda ¢arta, directa o Tndi-
rectamente, en forma yisible u oculta, sfempre pfde'a1go: Se plde una mer-
cancla, un servicio, un pagoe, unma atenc1§n, una gratitud, una compra, un
reconocimiento de prestigio, la fnicfacidn o consolidactsn de una amfstad,
1a aceptacidn de un punto de vista, v mi1 cosas mids, Esto nada tiene de
particular si se parte dé la premisa de que el ser humano estq. por ley na-
tural, hecho para pedir. Y ast es, 1a frmensa mayorfa de nuestros uct&s.
de nuestras conversaciones, de nuest}ns nensamientos tienden en el fundq.
aunque en aTgunas ocasiones no nos damos plena cuenta de ello, 2 obtener
algo; en consecuencia, y por encima de su funcidn material aparente, las
cartas comerciales estin invarfablemente destinadas a pedir y & obtener To
que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer. Es'pur esto gue
el &xito de una carta radica en su fuerza persuvasiva y convincente, tal co

mo sucede en Tos anuncios y aln en la vida real.

${ reconocemos y aceptamos que toda carta esty animada por un mismo

impulso de petfci{fin, debemos aceptar que no existen clases, sino motives o
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miviles en ellas; por ello desde 1a primera frase debemos procurar desper-
tar @] Interés del destinatario o de! lector. Cabe comparar el pgrrufu
inictal) de una carta de negocios con un escaparate de exhibicifn que atrae
al comprader hacia el interfor de 1a tfenda. E! arreglo © la exposicidn
del escaparate debe captar por sf solo el Interés del cliente para atraer-
1o a1 interior del local, Asimismo, T; primera oracidn de toda carta tfene

qua TTevar al lector a decirse:*JEsto me interesa!™, y a seguir leyendo la

carta hasta e) final.

Pere no adelantemos; la carta de negocfo tiene una estructura que de-
be satisfacerse para que el 1nter§s {nfcial del Tector no se p1e}da. Esta
construccidn o estructura debe: |

lo. Captar o) 1nter§s de) lector en ef primer p&rrafo,

20. Exponesr los hechos con toda clarfdad,

30. Dar &nfasts & 1o positivo.

4o. Usar un "gancho" o a)lctente para obtener la acct#n que se preten

de.

50. Presentar una despedida adecuada y oportuna.

Brimer pasq. Captar el interés del lector en el primer pdrrafo, Vol-

viendo al infclo de 1a carta, procuremos sfempre comenzarla con algo que ha

ble en términos que le intaresan al Yector mis que qT'regactnr; oues no hay

tema en el mundo que interese tanto a2 un hombre como To relatfvo a "sf mis-
mo", sus necesidades, sus deseos, sus interases, etc. Adesz. procure que

1a primera oracifn sea breve y contisa, enfilada directamente a la motiva-

»
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¢ibn, come estimuladora del {interés, 51 logra avivar el interés del lector,
usted puede estar tramquilo; 1o mds seguro es que continle con usted hasta

el final de suv carta; pero no lo defriude. nﬁ decrezca ni minimice su propd
s1to; pues captar el interés en todo el recorrido de una carta es justamen-

te 1o que todo redactor debe pratender.

sequndg_Fasg. Exponer los hechos con toda c1aridad:'_qutgqa_Ta ateh-

cién y el interds, exporga el asunto con tn@a clarfdad; no dele dudas en el
lector, convénzase usted mismo de toda la fnformaciSn que e) destinatario
deba saber; busque todos los datos que desee curbir, y luego expdngalos con

toda claridad; por ejemplo:

S1 trata de solfcitar informacidn, asegirese de que el Tector sepa exac

tamente 1o que de &) se solicita. ICuidade!, una pregunta vaga obtiene una
respyesta fgualmente vaga; mientras gque una pregunta espechica. par lo ge-

neral, da Tugar 2 una respuesta concreta y dtil. |

$1 acwsa recibo de algo, repita con toda prectsidn el asunto por el

cual se estd acusande el recibo.

31 ofrece algo en_venta, escoja sus armas, CONOZCa Sus fines, obtenga
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. JExponga Tos datos

con una secuencfa 1dgfca y clara!

51 formula una fnvitactén, ro olvide el motivo; haga sent{r el agrade
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por la aceptacifn, el lugar, 1a hora y el dia,

$1 presenta o recomienda & una persona, mencione el nombre de 7a per-

sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o 1a razdn que motiva la
presentactén, todos 1os detalles apropiados y relativos, tante personales
como de negogios; y, por UTtimo Ta declaracidn de gue cualquier atencidn

o cortesTa serdn aprecfadas por usted,

51 quiere concertar una cita, no olyvide mencionar el propdsito de ella,

Ta hora, el lugar y Ta fecha; pfdale a 1a otra person2 que fije 1a fecha y

soTicite Ya confirmactén da dicha cita,

Con estos pocos Yineamientos usted tendrd que valorar ta importancia
del cyerpo de toda carta, as? como Justipreciar que jamds debe escribirse
sin previa meditacidn } ordenamienta, Mds adelante mostraremos los modelos,
pera primerg indicaremos 1o5 datos que deben contenerse y el nrdenam{gntu
expositive en ellos. Pero, nunca olyfde que la exposiciﬁn debe hacersa en
oracliones y pirrafos cortos. Para evitar cualgufer posibilidad de error.
Cada oracidn y cada pirrafo deben'ser concisos, concretos, sin palabras
superfluas que compl!iquen innecesariamente la estructura, Haga que cada
oracidn cumpla con su cometide, y deténga;e. Cada nuevo asunto debe ocupar
un pirrafo. Procure no explicar mis de una fdea central en cada p&rrafo;
ast %ac1?1tar£ Ta cumunica:t%n, Ta lectura serd fic{l y la cnmPPEn51§n sur-

glri de famediato.
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Iarcer paso. Dar &nfasis a 1o positive: Siempre debemos tener pre-

sente To positivo en e) enfoque de nuestras cartas. Exponga sus afirmacio-
nes de nodo que e] destinatarfo no pusda mencs que estar de acuerdo con us-
ted. Psicoldgicamente, los enfogues positivos ayudaﬁ en favor del objativo
que se plantea en la carta. Frases o palabras negativas o que revelan in-

decisiones —"si*, "creo™, “estimo®, "espero”, "podrfa®, etc.— tienden a con
trarrestar la fuerza det motivo de Ta carta. Gribese este consejo: En casp

de tener que comunicar malas noticias, aminnre al _golpe 1n1;iandn e] mensa~

Jje con una declaracidn positiva.

Cuarto pasp. "Usar un “"gancho” o alfciente para obtener la accidn gue

se pretende: (Estd usted convencido de que su primer pSrrafo captard 12
atencidn de su lector? lHa estructurado Ta exposicidn d; los hechos o datos
con clartdad en una secuencfa 1dgica para continuar con el interés de su
lector? 8ien, ahora estf usted 1isto para coronar su carta con un ¢)Tmax de
{mpacta que terminnr§ "enganchando" al lector para que entre en accidn.

1D¥gale al Tector 1o que qufere oue haga! Facflftele la decfsifn. Tal vez

Ta accibn que quiere de &1 sea sélo una respuesta. 0Dfgaselo, entonces.
Recuerde que usted debe hacerle ver a su Tector que Ta conclusidn es obvia.
Analice Tns.s1guientes ejemplos:
- Su actttud profesional nos ha impresfonado favorablemente. Estamos
con ustéd. dfganos cbmo podemos cooperar. ‘ !
- Esperamos con fnterfs su upfﬁfﬁn al respecto,

- Su crédito es hueno. Simplemente dfganos 1o que desea,



Ultime paso. Presentar una despedida adeduada y oportuna; fHasta aquf

todo ha astado bien, cuidado con descomponerlo’ Muchas personas escriben
cartas excelentes, paro desgraciadamante Tns condenan al fracaso agregéndo-
Tes a1 final "adornos™ innecesarios y perjudiciales, Esto sucede con fre- |
Cuencfa, No sea usted una de estas personas., 51 ha captado el interds y
Ta atencidn del lector, s{ ha sxpuesto Tos datos con claridad y 1dgfco or-
denamiento, s1 ha Togrado e) snfoque posftive y ha incTuido un "gancho" pa-
ra obtener Jo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad;
que sea un adifs, no un bla, bla, bla. Con un final impropto amlarf usted

todo el efecto y el propSsfto de su carte,

Los finales de cartas con formalidades carantes de significado, tienen
pocd valor y no agregan nada de utflidad. Un error muy comin es el que se
comets uttlizande frases huacas, o bfan, cuando &1 final se comienza con
un gerundio; m§x1me s{ o garundfo no esti en correspondencia con la acciqn
verbal correspondiente, (Dasgracfadamenta esto es ods frecuente de o que

puede suponerse.) Nada de adgrnos antes de firmar; un ffnal efectivo, con

una dadarecibn 1lana, es 1a manera més categdrica y sincersz de cerrar una

carts.

18,%.1, Eprmato p disteibucidn. (VEanse Tas figuras 18-1, 16-2 y 18-3)

Ademis del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda car-

ta debe cumplir con un formato o distribucifn que hable en favor del redac-
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tor o remitente. Nada mejor para ello «ue Yos tres modelos que {nsertamos;

pero antes expliquemos cada una de sus pa. es:

1. Membrete. Este puede localfzarse en la parte superior izquierda;
o bien, distribuido en la parte superi{or central. Hay
quienes lo ubican en la parte inferiur; distribucidn que
no aconsejamos, pﬁr obligar al lector a bajar la vista

antes de Teer el texto.

2. [echa, Se ubica en Ta parte superior derecha y su altura depen-

de de Ta extensisn de la carta,

3. Qestipatarfo. Los datos de! destinatarfo se colocan hacia la {zquier-
da, abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser

en forma escalonada o vertical.

4. Saludo_o vg- MNunca omit{rlo, pues es signo de educacidn y respeto ha-
catlve. ¢ia e] destinatarfo. Se ubica entre los datos det desti

natarto y ] texto o cuerpo de Ta carta,

5. Cuerpo de 13 Parte central de 1a carta que contiene e] mensaje. Este
garta. " deberi contener toda la fuerza, originalidad y ordenamien
to jerdrquico de Tos argumentos, tal como hemos recomen-

dado para que surta el efecto deseado: persuzdir y conven

Cer.
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Esta, en las cartas comarciales, debe ser sincera e in-
formal; por elemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atenta
mente, Muy atentamente, etc. Se ubica entre el texto y

T2 firma, ya centrada o c2rgada hacia Ta derecha.

Parte G1tima de 1a carta. Puede estar centrada o lige-
ramente hacfa 1a dérecha. Contiene solamente &1 nambre

y 1 carge de Ta persona que rubricari a mano ta carta.

Sirven para establecer 12 identtdad del que dictd, que
puede ser el firmante, y 1a de Ta secretaria que trans-
crib1§. Se escriben en Ta parte {nferior iquierdz, se-
gin cualquiera de las formas siguientes:

AMS/rt; AMS:vrt; AMS:RT

En ocasfones el ejecutivo no dicta, s6lo se concreta a
dar instrucciones y a firmar; en este caso aparecerdn
Tas iniciales del ejecutivo, las de su co1ibarndur quien
dictd la carta, y las de la secretar{a por escribirla.
Las Iniciales aparecerdn en el orden indicado:

AMS/1dl/rt; AMS:idl:rt; AMS:IDL:RT

Cuando en la carta sa adjunta algln documento adicional;
cantrato, certfficado, copla, informe, letraz de cambio,
cheque, giro, stc., se deben mencionar debajo de las ini

clales. Por ejemplo:
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Anexo (1}; Anexo {2); Anexo: Cheque;
Anexo: informe, pSliza, contrato, etcdtera; o bien,

Incl.(1); Incl,(2): etcétera,

10. Posdata. Elemanto complementarfo o especial de una carta, el cual
consiste en un agregado para cubrir un phntu Importante
que fuera omitido en el :uerpé de la carta, o para dar
&nfasis a un punto ippurtante. {No es aconsejable en
cartas comerciales.). Se fdentifica con las letras P.D.,
y debe iniclarse é dos renglones debajo de 1as inicia-

les de ident{ficacidn ¢ incluses.

8.4 UODELQS OF CORRESPONDENCIA MMISTOSA,

Insertamos a continuacién, previe listade relative, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de gufa para redactar co-

rrespondencta semejante o parecida,

Aunque hemos asentado que antes de los modelos indicaremos los datos
que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos para las cartas co-
merciales, ya que en las Tntimas es muy diffcil obligar al redactor a una
secuencia que puede estar Teios de su propio pensamiento, no as{ en la co-
rrespondencia comercial que se gobierna mﬁs por 1a 18gica y los argumentos

persiasives y convincentes que por la emotividad personal.
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Perimaire Je_fo hojg

dargan minima

2.8cm,

Morgan minlma

S

—
F—n
M
o
T

8|

-3 |

1) Mombrete. 2) Fecha. J) Dutos del destinatarig’se celocan e
forma escnlonnda, 4) Salutacién o tratamiento. 5) Cuerpe del
eserito con sangria de tamafo corriente. La interlinea (a) pue
de ser simple o dohle, sepin la extonsidn del texto. 6) Dospe-
dida. ?7) Firma, 8) Inicicles, 9) Anexos.



18/28
FORUATO TIPO 'ANGLOAMERchNo' (Escritura on bioque)

2]
|
j
3
4|
5|
_Ja_
T
i
i
&
7|
i
8| —
9 |

Nota: Se diferencia del tipo "Latino" en que en dste el texto
se vscribe por lo regular a renglén seguldo y no lleva
sancria (3).
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FORMATO TIPO "MiXTO"

]

2 i
|
4 | .

5

6]

T

8] ——
o

MtTA:  En este formato, la sangrfa y Ta salutacidn quedan alineados con el
unicio-de la fecha,

ETENIDOA 1829
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Listado de los modelos que se lpcluyen.
1. De felicitacibn por e} dfa del. ononiistico.
2. De recomendaciln y presentacidn,
3. De excusa,
4. De agradecimiento.
5. De peticibn.
6. De pésame por 1a muerte de un hijo,
7. De plsame por,1ﬁ muerte de la esposa.
B. De pBsame de] padre o de 1a madre.
9. De agradecimiento por un pésame.
10. Para enviar un regalo de boda.
11, De {inyitacidn para una cend y velada,
12.' De declinacién a uma invitaciBn y velada.
13. Para comunicar 8l nacimiento y beutfzo de un hijo.
14. Para felicttar por el nacimiento d ﬂ??h.
15. Para pedir un pr@stamo & un amfgo.
16. En la que se acceda A prestar una cantfdad.
17. En la que se niega un préstamo, -
18, En 12 que se participa cambio de domictlia,
12. En 1a que se agradece una participac1§n de nuevo domicilic.
.Eﬂ. En 12 gque se informa & un amigo, sobre una impresibn.

1. Carta de felicitacién por el dfa onomdstico,

Querido Juan:
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Préximo tu dfa onomistice, me anticipg para enviarte un cordial
abrazo con el deseo de que pases momentos felices en compafifa de todos
los tuyos queridus'y de Jos amigos que, por su cercanfa, puedan acom-

pafiarte.
Marcela y tos chicos tamhiﬁn te recuerdan con afecto y te fe1i;i-
tan. I - -

Tu buen amigo,

2. Carta de recomendacidn y presentacifn.

Queride Javier:
El Qaduff Antonfo Hidalgo, es amigo de toda mi astimacidn,

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y que cree puedes td
soTuctonarle, Rufgote Te dediques unos momentos y te intereses en

servirle,

Por 10 que hagas en su favor te quedarﬁ muy'agradecidn tu amigo
gue te abraza!

Francisco

* Este vocablo es mis connotativo que portador; puesto que en su segunda
acepcidn significa: Portador de una carta de un sujeto a otro,
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3. Carta de excusa.

Estimado amigo:

Deploro muche que las circunstancias se hayan opuesto para que’

tu recomendado, Antonip Hidalgo, viese atendido su deseo.

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi-alcance, pero
ng ha sfdo posihle consegufr 1o gque tanto Te interesaba, ya que la
s1tuaci§n ecanbmica de 1a Empresa no permite, por ahora, admit{r nue-
Y0 personal. )

Es ocasibn para .enviarte un saludo rubricado con un fuerte abra-
20.

Jeyiler

4, (Carta de agradecimiento,

Querido amigo:

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi
reconendado, Antonio Kidalge, quien, wmuy reconocido, me expresa que 2
partir del dfa primero del préximo mes formard parte de Ta Empresz que
con tanto acierto dirfges. Tengo la seguridad de que sabrd desempefiak
con eficiencia y responsabilidad su cometide y responder asf a tu aten

cton.
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F

Un Fuerte abrazo y siempre a tu disposicidn,

Francisco

Larta de psticién.

Quertde Manuel:

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dfas de asueto,

mi, axcelenta amigo ¥ compakero de Ta infancia, Francisco Peralta.

fomo es un ferviente apasiuna&n de 1&'equ1tac1§n y magnifico ca-
ballista, sé& que le proporcionarfa un gran dfz {nvitindolo a tu hermo
50 rancho que posees en Querdtaro.

Escudado en tus refteradas invitaciones me tomo la Vibertad de
pedirte me digas, con toda franqueza, si no serfa Inopartuno que el

sibada pfbximu pasiramos un dfa en tu posesidn.
Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando
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&6, (arta de p&same por }a muerte de un hijo.

Daniel:

Profundamente impres{onado por la enorme pérdida que te aflige
en estos momentos con la 1rrepara51es pérdida de tu queriﬁ!simn hijo
Ricardo (q.e.p.d.), me hago, con estos reﬁgTunes partfcipe de tu in-

mansg dolor.

Te deseo, con todo el corazfén, la resfgnacidn cristiana en estos
instantes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones,

como yo 1o hard en 1;5 mias.

Exprésale m{ condolencia a tu querida esposa, Ragquel, y demﬁs fa-
milia, cuya dolencia me tmagino. Siento en &l alma que Ta distancia
me impida acompafiarlos en tan tristes horas de desconsuelo.

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

Ernesto

7. Carta de pésame por Ta muerte de Ta esposa.

InoTvidable amigo:



18723

La noticia de! fallecimiento de tu amada esposa, Margarit: {g.e.

g.e.}, acaba de 1tegar 2 mf, y me apresuro a expresarta 'a pen2 tan

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

Hacemos votos porque Dios te d§ fuérzas para sobrellevar tan irre
parable pErdida, comprendiendc que, en este mnmentu; todas las frases

de consuelo son pocas para mitigar tu dolor,

Con la expresi{m da nu&strﬁs sentiﬁientos para todos los tuyos,

y c¢on el abrazo fraterno se desplde tu amigo

C a r‘ 1 0 s

Carta de pésame por la muerte del nadre u'Ta madre,

Quenidﬁ Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda te famiifa, te envio of mis

stncero pBsame.”

En tan diffc11&s momentos s8lo puedn'acnnsejarte resignacidn cris

tiana, gran serenidad y fortaleza pa}a no sucumbir a tanto dolor,

- Te envTo un abrazo fusrte con mi nmis sincero afecto.

Ricardo
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9, (arta en gue se da gracias por un héEsame.

fuerido Ricardo:

He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco

sinceramante.

Han transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la realf-

dad que vivimos.

Es cierto que para sobrellevar est: pena se necesita unz gran se-
renidad y fortaleza para no swcumbir a tanto dolor. Dios ha de conce-
dernos l1a resignacidn que tl nos deseas ¥ que precisamos hasta que el
tiempo mitigue-nuestra pena. ‘

De corazén te da las gracfas tu amigo,

Fernandag,

10. Carta para enviar un recalo de boda,

Distinguido am1gd:

Con motive de su préximo enlace con 1a seflorfta Margarita Rocabru

ho, me es muy grato envfarle este pequeflo recuerdo.
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AT manifestarle 12 mis expresiva enhorabuena, hago votos por la
felicidad de ambos en el nueve hogar que han de formar el priximo dfa

18.

Un afectuoso abraze de su amigo.

Ricardo P&rer R.

1l. f{arta de inyitacidn para una cenaz y velada.

. Quertdos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el préxime viernes 22, con
motive de celebrar nﬁ@stras "bodas de plata”, hemos {nvitado a cenar
y t pasar 1a velada con nnsatrns+n_variu£ matrimonics de nuestra in-

timidad.

Como ustedes forman parte de este selecto grupc, 10S esperamos a

partir de las 20.00 h en el domfcilio que ustedes conocen..

Nada nos gustarfa mis que abrazarlos en noche tan significativa

para nosotros,

Cordfal y afectuosamente

Pedro Ramﬁrez ¥y esposa,
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12, Carta en Ta que se declina invitacifn de cena y velada,

Queridos amigos:

Muche agradecemos su invitaci§n para 1a reunibn del pr@ximn vier
nes 22; pero nhos es materialmente Tmposible asistir y compartir con
ustedes esa- fiesta cunmemnrativﬁ de! comienzo de 1a felfcidad que hoy

disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida,
El motivo que nos obliga a dec)inar tan gentil fnvitacidn es que

Marfa 1leva dos dfas indispuesta y, por prescripcifn facultativa, no

debe salir de noche todayfa,

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles con

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad.

Baﬁ1 Qufjano,

13. Carta para comunicar el nacimiento v bautizo de un hijo,

Queridos amigos:

Como s& que contamos con el aprecfo sincero de ustedes, slento

gran satisfaccidn al anunciarles que Marfsol tuvo ayer, con toda fe-
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Neidad, un nifie que 1lega para llenar de alegrfa esta casa. Tanto

ella como &1, disfrutan de buena salud, gracfas a Dios.

E? bautizo se 11evar§ 4 cabo o1 priximo dfa 18, a las cuatro de

la tarde, en la iglesia de) Carmen: ubicada en...

Nada mds grato para nosotros que contar con’vuestra presencia

en tan significativo acto.

RaG! y Marisol.

14, Carta para felfcitar por el nacimiento de un hijo,

Querido amfgo:

Recibe nuestra mis cordfal felfcitacidn por el nacimfento del hi-

Jo, que 1Tega a ese hogar para hacer Tas delicias del matrimonio.

Participamas de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol

y el nifio conserven byena salud.

Reiterdndoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carifioso salu-

do,

Manuel y Margarita,
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Carta para pedir un préstamo & un amigo.

Querido amigo Santiage:

Me causa violencia escrihirte por el motivo que originan estas
1 .

Ifneas; pero me dicfdu a ello, conocedor de 12 buena amistad que me

"has dispensado.

-

Tengo un &puro de momento por la cantidad de $5,000.00 (CINCO
MIL PESOS), que, sin falta, te devolveré Yos prineros dfas del préxi

mo mes de agosto,

Confiado en gque habrds de atender mt ruege, te anticipo las gra-

cfas mis expresivas.

Te abraza tu viejo amigo

RAUL

Carta en que se accede a prestar una cantidad.

Queride amigo Ra{l:

Doy contestacidn a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pon-

go a tu disppsiciﬁn Ja cantidad que me solicitas y necesitas.
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Maflana te espero en m! offcina entre las 10 y las 13.00 h,
Satisfecho de poder seryirte te abraza ty amigoe.

Santifago.

17. Cartz en gue Se nfega un préstamo.

18,

Querido amige Radl:

Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte la
suma que me pides, Para mf estos momentos son muy dfffc11es por coin-

cidir con diversos pagos que tengo gque efectuar.

$t as? no fuera, ten la seguridad que con mucho gusto te harfa
aste primer favor que me pldes,
Tu amigo, que te ahraza

Santfago

Carta en Ta que se participa cambfo de domictlio,

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra decistsn en cambiarncs de casa, no
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pudimos avisarles con anticipacidn; pero en estas 1lneas que 1levan
carifiosos saludos Tneluimos nuestra nueva direccidn: ‘

Calzada de los Misterfos &
-Col. Alameda
H§x1cn 40. D.F,

Tan pronto nos instalen el te1éfﬁnn, se 10 haremos saber,

’

Nada mis grato que verles muy pronto en esta nueva ublcacidn;

mientras tanto, Jos amfgos de sfempre les abrazan.

Eduarde y Lola,

19, Carta en la gue se agradece una participacifn de nuevo domicilio,

Queridos LoTa y Eduardo:;

Gracias por &1 anuncio de sy nueyo domicilio; puas ello disipﬁ
_ nuestros temores de que nuestra vieja amistad, probada en.la felici-
dad y en la desgracia, se habrfa roto, y no podfamos comprender el

porqué, no obstante haber hecho exfmen de conciencia,

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

tontiniie imperando ese gran amor gue hasta hoy se han profesado.

Sus amigos
Ramén y Edith,
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20. Carta en la que se-informa & una amiga, scbre una fmpresidn.

Querida Esther:

Mé primer pensamiente al pisar suglo Inglés fue tomar de inmedia-
to 1a pluma y platicarte, en unas cuantas 1Tneas, mis {mpresiones de

este hermoso pafs, cuna de mi abuelo y sus antepasados,

Todo cuanto platicamos antes de 5;11} de §5a. sa ha guedado corto
ante las érutas Imprasfones que he vivido al recorrer cailes‘y disfru-
tar de hermosos parques y jardines de diversas cfudades, asf como con-
vivir con sus habitantes; tan educados como pulcros, visitar museos y

contemplar sus vetystos edificios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que s continlo &eta]1!ndnte mis gratfsimas
imprasionas 11enar?a hojas y hojaz, 'y, realmente, prefierd aprovechar
m{ corta Estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademis
ser§ mejor que te cuente de viva voz ia emocidn que me embarga, pues
asf volverd a vivir con gl recuerdo, y tendremos la oportunidad de es-

tar muchas horas juntas,

Te quiére y te recuarda

Fina.
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18.5.

En este apartado fncluimos modelos diversos de cartas de vwso corrien~
te, que pueden encajar.o.no-en-la actfvidad camercial. .

Dentro de Tas cartas personales de Jos negocfos, pueden listarse las
siguientes:

1. De agradecimiento. . De aceptacidn,

2. De felicitacidn. . De declinacidn,
3. De condolencia, . De cortesfa..

4, De invitacibn. . De expTicacfﬁn.

DE _AGRADECIMIENTO
Toda carta de agradecimiento debe precisar una sinceridad genuina y
una gratitud verdadera; nunca una simple f&rmula protocolaria o de etique-

ta; ademis, su tono debe adecuarse a la persona ﬁue otorga el favor,

Modelo Nim, 1. (Por un favor o servicio personal;)

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z. '
Cirectcr General de Planeacidn y Programa
Constructora "Alfa", S.A.

" Reforma 62-340
Mexico 1, D.F.
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Estimado ingeniero:

Muy reconocido por su fnvitacién para Ta conferencta que, sobre

“ASFNTAMIFNTOS HUMANQS"; usted dictard en el Club Rotario de la Cih-_

dad de M&xico, el préximo dfa 16 de octubre & Tas 15.00 b,

Le protesto que concurriré, tanto por reconocer en usted su cali-
dad de brillante expos{tor como por el tema mismo, de gran problemfti-

ca actual,

Reciba mi agradecimiento y mf conviccidn antfcipada de su exitn

rotunda.

Atentamentae,

Modelo HOm. 2, (Por un favor a 1a compafifa, club o asac{acfﬁn.j

Fecha...

Sr. Roberto Martinez
Jefe del Departamento de

Capacitadores Asocclados, S.A.
Durango 33,
México 7, D.F.

£stimado sefior Martfnez:

Valios¥simas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capac1t5c16n. las cuales, puestas desde luego en pric-
tica en nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefa-

ladas por usted,

Su aportacibn generpsa y desinteresada es mdvil de nuestro agra-
decimiento y del testimonio exﬁresu de responderle en 1a mejor forma

posible que usted sugfera,
De nuevo, muchas gracias por su ayuda.

At e nt a me nt e

Modalo Nim. 3. (Por atenciones recibidas por un representante de Ta Compa-

i HT&.}

Fecha...

Sr. Pedro Piramo I.
Productos “Gama“, S.A.
Av. Judrez_32.
Zitécuaro, Mich.

Estimado amigo:

Nuestro representante especial, Sr, Rodolfe Cornejo, nos ha infor-

mado de las atenciones que usted le prodigd en &sa, no slo en la acti-
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vidad comercial sino tambi&n en Ta soclal. El y nosotros reconucemos
su gentil proceder en el tratamfento tan e€pecial gque usted e otorgd,

y de? cual se deriv8 un éx{to comercial inesperado.

Reciba usted nuestro agradecimiento y la p:rntesta de nuestra fir-

me amistad.

At entamen te,

Modelo Nim. 4. {Por una felicitaci8n motivada por una’ conferencia.}

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras y los conceptos qua viertes en tu amable y gentil
carta de fecha .de anteayer, con relaciBn a la conferencia que dictd
en o) Colteglo de Ingqn1erns'de M8xico, A.C., con el tema: Movedades

en la Construccidn, me complacen y te manifiesto que me -siento satiif

fecho de los resultades y del d1§1nga que pudé provocar y sostener,

Agradezco tus elogfos y Tos acepto por venir de ti, vieJo amigo;
mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido

habTar ante tantos ingenfercs experimentzdos.
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Con mi agradecimiento, un abrazo cordial,

Modelo Nim. 5. (Por un mensaje de condolencla.)

Fecha...

fonficreto y Edificaciones, S.A.
Patricio Sanz 1758
Co]nnia Del Yalle,

Estimzdos amigos:

-

T

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motive de

la r&PEntiﬂaqIHGFQE“dE”ﬂﬂEEtTﬂ'Eﬂbgﬂftﬂtﬂiuﬁf. Ramiro Pdrez,
Profundamente nos ha afectado 1a pérdida de querido y valioso ami
go, cuyafhab111dnd y cualidades significaron tanto en el desarrollo ¥

crecimiento de nuestra Empresa,

Les rogamos acepte nuestras m§s exprésivas gracias, tanto por su

mensaje de condolencia como por su Justo elogic a nuestro sefor Pérez.

At e ntament e,
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Modelo Nim, 6, (Por la mencifin favorable en un discurse.)

Fecha...

Estimado sefor Rodrfgue:z:
Muy generosas fueron sus palabras de elogio a m{ persona, vertf-
das por usted en su discursp de ayer, al clausurar Ta II Reunifn Téc-

nico-Clentffica de Profesionales de Ya Ipgenferfa.

Por venir de usted, persona de alto prestigio ' profesional, las

acepto complacido y le entrego m! reconocimiento,

Gracias por sus conceptos y su generosidad.

Modelo Nim. 7. (Por una contribucidn en favor de un congreso.)

29 de junfo de 1979,

- SR. AGUSTIN STRAFFONM A.
Director General
Instituto Mexicano del Petrdleo
Av. de Yos Cien Metros Nim. '152
Méxtco 14, D.F,

Distinguido sefior ingeniero:
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sracias, muchas gracfas por su carta del d!a once de 1os corrfen
tes, en la que nos expresa su céﬁtrihucidn-En favor del TERCER CONGRE
SO DE PERIODISMO CIENTIFICO. Con esta generosa aceptacidn, el Congre-
so tendrd, en su Plenaria del dfa nueve de octubre prdximo, un marco

de grato ambiente.

Estamasrseguros que ‘Tos congresistas conocerin de-la extraordi-
naria tabor que, en el cémpn de 1a investigacidn, realiza ese Institu
to, de sSu digno cargo, ¥y que cada una de Tas personalidades concurran

tes 1levarn 2 sus paTses 1a justa imagen de una realidad mexfcana.

Nadz m& placentero para nosotros que recibirle en untdn de sus
cercanos, colaboradores en esa Sesidn, en Ta-que el Dr, Carlos Graed:

Fernindez disertar§ sobre ENERGETICOS.

Con nuestro reconocimfento Te entregamos cordtal saludo,

Ing, J. Javier Yega Cisneros,
Presidente* __ :

i I N I —

. ®*Esta carta se transcribe en su totalfdad por autnrtzacfﬁn axpresa

del firmante.
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DE_FELICITACION

Una carta de feli¢itacidn tiene las siguientes cualidades esenciales:
brevedad, naturalidad en 12 expresidn y entusiasmo. Las frases gastadas y
de cajdn deben descartarse, pues indican una fq?ta'tuta1 de sinceridad y
destruyen la indiyidualidad de Ta carta. Incluimos varios modelos orfenta-

dores y propios para diversas ocasfonas,

Modelo Nom. 8, (Por distincidn profesional o civil.)

Fecha.,.

Querido Antonio:

Con profunda emocidn y gran alegrfa presenci# &l momento en que
se te entregl la preses distintiva de tu recibo, como miembro de honor,

en la Academia Mexicana de 1a Cowunicacisn Humana.

Atento escuchg tu discurso acad@micor profundo, conceptuoso y

elogio de lapahbra, que fue tu respuesta al merecfdo nombramfento

Aunque en tan.solemne.ocasidn te abrack y fel{icits, quiaro dejar

testimonio escrito de mis cantentos por tu nuevo triunfo en el campo
de 1a comunicacifn, donde te has desenvuelto y distinguide, ensehzndo,
como un apostaltado, la forma en qué debemns expresarnos, ya en l1a tri-

buna ¢ a través da Ya escritura.

Cordial y afectuosamente,
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Modelo Him, %. (For promocidn,)

tstimado Manuel:

Nuestra organizacidn resentird tu ausencia definitiva; pero noc
complace verte ubfcado como Gerente General de 1a Cia, Text{les "Api-
zaco S.A. Tus amigos, pnr‘mi conducto, te hacen s;ber sus mejores de

seas por tus continuos &x{itos.

_ Reconocemos gque nos delas un vacfo; sin embargo, nos sentimos sa
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa pra ti
un peldafio mds de 1a escala que ha de Ylevarte a un sitio prominente

dentro de Ya fndustria textil.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdas y supiste cultivar ami-

gos, quienes te desean 1a mejor suerte,

Modelo Nim. 10. {Por un discurso, artfculoe ¢ 11bro.}
Estimado amigo y compafiero:

Su calidad de orador y valentfa, ast como su experiencia dentro
de nuestra polftfca gremial, quedaron demostrados durante su oportuna

intervencidn en 1a G1tima Asamblea General Ordinaria de) Colegio de
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Ingenieros Civiles de México.

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinidn, con rela-
cidn a la fr?a y apdtica actitud de Tos dirigentes, quienes Jam&s-se
han enfrentado a Tas PHFggiQadeﬁ guhernamentaleﬁ'en defensa de Ja Ley
de Profesiones, continvamente 6Tv1§ada por quienes tienen la obliga-

cién de respetarla..

0jaTl& que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus
dirigentes, quienas, como usted afirma, no dehen-;ﬁﬁer cargas dentro

. del Gobierna, para poder actvar 1fbremente,

Una vez mds, nuestras felicitaciones al fngeniero valienta ¥y ora-

dor distinguidoe,

Grupo Constructores Unidos,

Modelo Nim, 11. {Con motivo de una Jubilacisn,)
Estimado sefor Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades

dentro de Ta Empresa "Desarrallo Turistice, S.A.", 1o felicitamos por
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su merecido retiro.

Por sy desinteresada entrega y devocilin, por sus orientaciones y
consejos, extrafiaremos su avsencia; pero reconocemps que es usted me--
recedor a este descanso que hoy se le otorga como respuesta 2 sus 30

afios de sarvicio. '

Nuevamente lo felfcitamos por su vida rica de servfclos excepcio-

nales y le deseamos 1o mejor en su vida futura.

Un abrazo cordial de sus amigos,

OE,_LONDOLERCTA

En este tipo de carta las cudlidadﬁs m&s {mportantes son e] tacto y la
sinceridad. MNo debe ser larga nf eTahurada; y en 8]la deben syitarse las
palabras que puedin resultar delorosas para el Tector, Su extensidn estard
en funcion: a) del grado de amfstad entre guien escribe y quien rectbe;

b} de la sttuaciqn que motiva l1a carta; y c}'de'la manerz de pensar-y de) ~ -

temperamente del! destinatarfo.
Modelo Him, 12. (Por muerte de un amigo y socio.}

Esticade ingenfero:
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OE_IMYITACION

La cdrta de Invitacin debe ser cordial y amable en su tonp, totalmen-
te desprovista de una vulgar formalidad, Ha de ser completa en sus detalles,

indicindose en ella cudndo y dinde se realizard el evento; y s1 Ta situacidn

es esencialmente de negocfos, menciSnese Ta causa.

Modelo Nim. 14, (Para un acontecimiento especial.}

Estimado sefior Rosado:

ET prqximu acho de 2gosto, celebraremos el gquincuagésimo aniver-
sario de nyestra negociacidn, en cuyo crecimiento y desarrollo Ta Em-
presa que usted dirige ha desempefiado un pape] prepoenderante; por ellg,
nadie mejor que usted y sus mis cercanos colaboradores para acompafar-
nos en este acontecimianto tan especiaﬁ. que celebraremos con un banque

te en @] Saldn Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Con qusto y beneplicito esperamos su presencta y Te rogamos nos

tnforme del ndmero de personas que lo acompafardn.:

Sinceramente.

Grupo Artesanal, S.A.
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Modelo Nim. 15. {Para dictar una conferencia.)

Distinguido sefior arquitecto:

Su prestigfo y profundo conocimiento sobre tépicos diversos de
la prnb1em£t1ca nacional, y nuestfa permanente preocupacidn por 1a su-
peractén de nuestros chegiadns.rFs méyil que nos 1leva a usted con el
ruego de que acepte esta formal 1nv1§aé1§n.para que en nuestra reunidn

plenaria del lo. de julla, dia de! ingeniero, ros eniregue su experien-

cfa sobre el tema: Los psentamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunibn, parte ‘de diversos eventus serd presidida por el (.
Secretarin de Asentam1entns Humanos y Qbras Pdblicas, y se 1levars a

cabo en el Palacio de Jas Bellas Artes,'a Jas 11.00 h del dfa seflalado.

Conocedoras de su simpatfa haéfa nuastro Colegio, estamos seguros

de ﬁu acepta&iﬁn, la que agradecemos con profundo reconpcimiento,

Atentamente.

El Presidente del Colegig.

Modalo NUm, 16. (Invitacién para comar.)

La Asamblea da Ganaracinnes.'desde-su fuﬁdac1ﬁn. acostumbra, afio
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con afio, fnvitar & su comida anual a una personalidad dentro de 1a in-
genferfa. En-esta ocasidn, con motivo del X Anivaﬁﬁarin-de su funda-
cidn, invita a usted de Ta manera mis cordial ¥ con 1a complacencia

general a presidir nuestra mesa de honor.

Nada mis grato para nosotros que sy aceptacién a este convivio, .
_en el gue tambiZn habri cambio de Coordinador. E) Tugar de nuestra cf
ta es 1a sede del Colegio de Ingenferos, el dfa 10 del mes en curso,

2 las 14.00 horas.

Contamos con usted

E1 Coordinador.

RE_ACEETACION

Toda carta personal en 1a que se acept2 una 1pv1ta¢fdn deberf transmi-
tir entusiasmo y apreclo. 5§ 1a invitacidn dejé en duda el Tugar y la hora,
en 12 aceptacidn se hars referencfa a esos puntos; de Dtra manéra bastard

con una carta breve o stmple nota.

Modela Nim. 17. {Al aceptar una invitacién para-as{stir a un acontecimiento

especial.)
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Estimado sefior 1icenciado:

Con gusto asistiré en companfa de nuastros c¢inco Subgerentes co-
mo invitados al banquete de celebracidn del quincuagésimo anjversaria

de 1a fundacidn de esz acreditada Empresa,

ET grato acontecimiento sers ocastln de compartfr con ustedes tan
feliz suceso, tanto por las estrachas ¥ efectivas reltactones comergia-

les como por e) deseo de fal1citnf1qs personzimente.
Sinceramente

Gerente General

Modelo Nim. 18. (Al aceptar una invitactdén como conferencimte.)

fistinguide sefior ingeniero:

Graclas por st cordia) {nvitacidn } gractas también por sus 1ma-

bles conceptos -sebre mi parsona.

Su fnvitaciSn para dfctarles una conferencia sobre el toma: Los

asentamientos humanos y sus gonsecuencias, es, desde Tusgo, aceptada

por mT; mixime en tan so)emne écasian. dfa del ingenieroi dfa en que

k]

tendrd ‘12 oportunfdad de entregarles mi persanal felicitacidn.

Atent amente.
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Modelo Nim. 19.(A1 aceptar upa invitacifn a comer.)

Estimado ingenfero:

Participar como invitado de honor en Ta comida de! X Aniversario
de esa Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distin-

¢16n que, desde luego, acepto gustosamente.

Gracias por otorgarme esta oportunidad de coﬁpartir con ustedes
un amable momento, que aprovecharé para falicitarlas por 1a labor tan
" fructffera que han venide desarrollando en favor de la ingenferfa me-

xjcana.

Mientras puedo abrazarles, reciban mf saludo cordial,

Medelo Nim. 20. (AT aceptar Ta invitacifn para {ngresar a una organizacibn

¢ivil o profesional.)
Estimado 1ngeniero:
Su cordial fnvitacidn para que yo ingrese como miembro de nimero
de Ta Academia Mexicana de Ingenferfa, me 1Tena de satisfaccifn y 1a

dcepto de sumd gusto.

Tomo nota de Yz fecha y hora de la Sesi8n Plenaria en que seré
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recibido. En tan distingufda ocasidn presentard comp tes{s una inves-
tigacifn personal sobre el subsueTo de nuestra ciudad, intftuTado "Mis

observaciones sohre las arcillas jabonosas".

Tengo fe que el trabajo sefiatado tendri te aprobacidn de Ta Asam-

blea y Justtf1cara s5u amabTe 1nyitacf6n.
Atentamente.

Modelo Nim. 21. (Al aceptar 12 invitacifn para sérvir dentro de un comité

0 Junta civica o profesfonal.}
Estimado doctor Montejo:

Agradezco ¥y acepto en forma sincera 1a oportunidad que me brinda

de pertanecer a1 Comité de Ayuda a-la Juventud Mexicanz, A.C.

E1l esfuerzo que ustedas realizan ss. noble y en bfgn dal futuro de
nuestra patr{a.'ya que el obfetivo que persiguen es orientar, encauzar

y fortalecer mental y fisicamente a_nyestra juventud._ _

Colaborar en tan loahle esfuerzo es un privilegio que no-puade

rehusar pues es un reto amable al gqus gustoso sabrd enfrantarme.

Con m! reconocimfents le protesto my participacién ectiva, sfrvien
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d0 y cooperando en beneficio de la colectividad en tan generosa acti-

vidad.

Atentamente.

Modelo Nim, 22. { Al aceptar una petici6n hecha por una Asocfacidn.)

Estimado sefor Yega Cisneros:

En respuesta a su solicitud formulada en su carta de fechs 12 de

) JuTio del afio en curse, nos es grato manifestarle que el Institu#o Me-
r_xicann de! PetrbSleo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICA-
NA DE ‘PERIODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside.

Desde Juego estamos dispuestos a ofrecer, en el dia sefialado por
usted, una comida a todos los congresistas, unm recorrido y explicacifn

de nuestras instalaciones y facilitarles nuestro audftorio pare su Se-
sidn Plenaria, a la qua con interés concurriremos para escuchar al Or.

Carlos Graaf Farpindez. an sﬁ exposicidn sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con quienes Se preocu-
pan por 1levar a) puebla, en forma ficil y amena, los avances clentf-

ficos que se operan continuamente en nuestro mundo.
Atentamente

D1}ectur General
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REDECLINAGTON

Las cartas para declinar alguna invitacidn deberfn contenar una expre-
s16n de estimacidn por la invitacidn y una expresifin de pen2 por no poderla
aceptar. Dar una explicacidn de las circunstancias que {mpiden 12 acepta-

cifn ayuda & demostrar que )2 pena es sincera, El oensaje deberd combinar

1a cordiat{dad con o1 tacto.

Modelo NGm. 23, (Al declinar Y& invitacidn para asistir a un evento aspecial.)

4

Estimado sefior Méndez:

- Como todos Tos shos, he alentade 1q-ﬁhy.grata espera de Acompafiar-
les eﬁ la cena anual dé¢ Aniversario dBITa Empresa Altos Hornos de ME-
xico, S.A.; paro, por de;grac1a. jﬁstamente an esta ansiﬁn del quincua
gés{mu aniversario.de esa compafifa me resulta materfalmente imposible,

ya que en tal fecha, por necesidades de nuustra'Empresa. eitard en la
ciudad de Toronto, Canadf, en una convencidn,

Lamento sinceramente no participar con ustedas de este convivie
especial; pero he encargado a nuestro Subgerente, Sr. Manuel Escandfn
M.. qguien Tleva m! reprasentacifn y 1a de 1a Compaffa, para compartir

con ustedes tan solemne como espectal ocastén,

Con nuestros parabfenes pars usted ¥ su Empresa por c¢incuenta
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aflos de labor fecunda.

Cordfalmente.

Modela Nim. 24. (Al decTimar una conferencfa.)
\

Estimadoe ingenfero:

He recibido con agrado su amable Tnvitacidn para dictar el dfa

primero de julio, dfa del ingenfero, una conferencia sobre el tema:

Los asentamientos humanos_y sus_consecuencias; pero con mucha pena

me ved obligado a declinar por un compromiso contratde con anteriori-

dad,

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mf para tan es
pecial ocasidn, De presentarse otra oportunidad Te suplico me 1lame,

pues mé dar§ mucho gusto dialogar con ese preitigiuﬁa gremio.

Stftnceramente.

Modelo NOm. 25. (Al declinar una fnvitacifn para una comida.)

Estimade ingenfero:

Soy el primero en 1amentaﬁ_eT no poder acéﬁtar su gentll y espe-
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cial Tnvitacién a comer en tan signiffcativa fecha, con que ess Asam-
hblea de Generaciones me ha distinguido, Lles ruego me disculpen ya que

por razones de mi proplo trabajo estaré ausente del pals en esa fecha.

Gractas por su comprensidn y gracias tambié&n por su invitacidn

que declino per la razdn ya expuesta.

Sinceramente.

Modelo Nim. 26. (A1 declinar una invitacién para prestar servicios en una

Junta o comité civico o prgfesinna1.)

Estimado sefior Rebollo:

Por mis obtigaciones presentes, me veo obligado a declinar la ama

ble tnvitacibn que me hace en sy carta de fecha tres del mes en curso,

Reconozco 1a noble Yabor que ustedes desarrollan en bien de la ju-

ventud mexfcana; por ello, lamento no poder cooperar an tan desinters-

sads entrenga.

Mis felicitaciones y mis mejores deseos para usted y sus asociados
en 1a cruzada en que se han empefiado, para élevar y fortalecer 1o espi-

ritual y mora) de nuestra amada Juventud.

Sincerzmente,
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CE LORTESIA

De disculpa: Una cart2 de este tipo debe 1levar, cuando se tiene, una
adecuada y convincente explicacidn; pero si no ex{ste ninguna justificacifén;
a sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, prevoca un efecto que de-
s;rma al lector. HNo importan las cirpunstancias.'las cartas motivadas por
una disculpa, cualgutera que sea la sftuacidn, dehér&n.regactarse en un to-

no amistoso y cordial.

Modelo Nim. 27, {Por no haber podide concurrir a una sesién.)

Estimade ingentero Arganiz:

Soy el primero en Tameqtar el no haber podido estar con ustedes
durante la sesidn dal X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones,
que tuvo lugar ayer por la noche en a sede del Colegio de Ingenieros
E!v!]es.ﬂe M8xico; pero motfvos de salud me fmpidieron acompafiarles y

disfrutar de ese ambjente amable y ocasibn especial,

AbrazarTes-y;feTititar]es-huhierahﬁido mur-halagadarmﬁara-mf,—pe- .

ro per hoy debo conformarme con hacerlp por este medio.

Un cordial saludo.



18/66

Modelg Nim. 28.(Por no poder cumplir con el pago de una deuda.)
Estimados sefiores:

Con pena legs comunico que, tnnfra mi costumbre y voluntad, me veu
obligado a diferir el page de su.factura Nim. 34753, Mucho las agrade-
cerfa que aceptasen Ta mitad de su Tmparte el 30 del presente mes, y
Ta otra mitad, el 30 del venidero, para & cual puedo ncepf&ar]es de 1n

mediato dos letras de cambig.
Por su aceptacidn les quedaré muy agradecido,

Atentamente,

-

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

cuando no se pueda dar una solucién efectiva y ripida sobre algo, se eana'

una explicacidn como respuesta, La tardanza puede deberse a varios motives:
exﬁiTque1as. Este proceder es reconocido por el :aliciéante. a quien no sa
ha pedido servir. Cuando Ya tardanza se deba & 1a necesidad de tiempo para
recabar informacifn, ha de contestarse exponfendo 1a necesidad de 1a demora
e indicando e! tiempo aproximado requerido para tal objato. (Cabe agquf se-
Ha1u: que 1as secretarias pueden acusar recibo en ausencia de 1a persona

que deba responder.) *

L T S SR s m—— T WY P s s

*ConsdTtase ¢! 1ibro de Ta Secretaria Perfecta, del autor y de 1a Sra. Jo-
sefina L. de Migual, Ed. SECSA, México, 1980.
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Modelo NGm, 29.(Por no poder enviar la informacidn gque se solicita.)

Estimado Gustavo:

Imposible enviarte de immediato la Informacifin que me solfcitas
en tu carta de fecha 14 del mes G1timo, pues tengo que ausentarme de
la civdad por unos sfete dias; sin embargo, a ml regreso podré satfs-

facer tus deseos; para ello he encargado a mt secretaria recabe todos
Tos datos relativos,

Con un abrazo cordial.

Modelo NOm. 30.

Estimado Manpue!:

M1 secretaria se encarga de localfzar, a través de las principa-

Tes librerfas, Yos tftulos y autores de los 11bros sobre Ingenierfa

Sanitaria, Jos cuales me solfcitas en tu carta del d¥fs 16.

En wnos diez dfas podré cumplir con verdadero §ustu tu petictdn,

pues para entonces considero contar con una lista completa y satisfac-
toria.

fon un abrazo cordial.
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Cartas en las gue se otorgd Yo solicitade: Estas son cartas en las que

se¢ expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solfcita; ademfs son ve-
hfculos que ayudan a crear relaciones agradables, Estas cartas deberdn trans
mitir al destinatario el agrado que siente quien 1a escribe por poder servir

1&- ) 1

Modelo Nim. 31.

Estimados sefipres:

Con agrade les propor¢fonn Ya direccidn de Manuel Camargo y Com=-
cififa, la cua) solicitan en su carta del dfa 1%, Sus oficinas centra-
les se ubfean en el Nim. 32 de 1a Av. Julrez, en 1a ctudad de Toluca,

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

-

$1 existe alguna otra forma en 1a que podamos cooperar con uste-

des, por favor diganlo.

Atentamente.

Modelo Nim. 32.

Estimado sefior Rodriguez:

Por correo separado, le enviamos nuestra publicacifn: "ROCE _FOR-
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Apreciamos su interés y deseamos que nuestra publicacidn le sea
de utilidad. 31 desea algin dato adicfonal estamos prontos para Ser=

virle.

Atentamente,

18.6.  CARTAS QIVERSAS.

18.6.1. Dentro de este grupo destacan Tas de acuse de recibo, peticiones

o solfcitudes, reclamaciones, constantias, etc. Son tantos los motivos gque
pueden tratarse a través de las cartas de este grupe, que resultarfa impo-
sible intentar incluir en este texto un modelo para ceda caso. Nos confor-

maremas con algunos Cuanios.

Para acusar recfbo: Estas cartas Tacdnicas por excelencia, sirven pa-

ra atestiguar el recfbo de una carta o de aTgo que en ella se incluya. Con
viene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea el caso, Tos motivos
por 1os cuales no-se puede dar solucidn fnmediata, ¢ bien, se ;nuncia para

cudindo se resolverd 1o que se pide o solicita en la carta de referencia.

Modelo NGm, 33. (Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefiores;
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Abono en su crédito la factura Nim. 345 que acompaflzuan en Su car
ta del nueve del mes en curso, la cual asclende a $33,427.80 (treinta

y tres mfl cyatrocientos velnte y siete pesos 80/100),

Cuenten con 1a seguridad de que en la fecha convenida podré ci-

brirles el-fmpnrta sefalado,
Atentamente,

Modelo Niim. 34. {Acuse de rectbo por ausencia del dastinatarfo,}*

Estimado sefigr Pérez:

En ausencfa del Sr. X, acuso recfbﬁ de su carta del siete de agos
to. Tenga usted la seguridad de que a Su regresp, que S& espera para
fines del priximo mes, su camunfc;:iﬁn recibird 1a atenciln debida,

De usted muy atentamente.

Modelo ‘Nim, aﬁljﬂcuse‘de-recibu-r-:cntestaciﬁn~a—1a—tnrta-por—&usen:ﬁn-de4~—--

destinatarig.)*

ks ey T oy de T mmm W ey

* Este tipo de cartas generalmente las escriben y firman las secretarias,

** Fste tipo de cartas 1as escriban y firman Tas secreatarias, en ausencia

de su jefe.
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Estimado sefior Mirquez:

Su carta, en Ta que recuerda a! Sr. Irg. Antonic Martfnez Perera
la ptatica durante Ta comida del Club Rotario "Ciudad de MéExico', del
dia 13 de diciembre, nos ha sido entregada ahcra que &1 se encuentra

fuera de la ciudad.
ET 5r. Ing. Martinez Perera tiene mucho interfs en esa pidtica.
E1 regresard el préximo lunes y entonces tendrf mucho gusto en presen-

tarie la amable carta de usted,

Atentamente :_

Carta de peticisn o solicitud: Puesto gue en ella se pide o se soli-
¢ifta algo, hay que infclarla motivando hacfa la pet1c16n; pero sin descubrir
la; esta forma despierta el fnterds del ‘destinataric, quien lee & gusto.
Inmediatamente despuds se debe inclufr Ta peticidn, para continuar con un
"gancho" que le ayude a resolver a nuestro favor. S1 la carta va dirigida
a un functonario pldhlico, Ta motivacidn para despertar el {nterés toma pri-

mordial importancia.

Nunca debe comenzarse 1a carta.con l1a peticibn, sobre todo si se

trata de una concesifn o uns autordzacidn para un fin determinado, -

Modelo NOm, 36. (Carta dirigida al €. Jefe del Departamento del! Distrito Fe-
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deral pidi&ndcle una exencidn. )
Cistinguido sefior Ticenciado:

Nuestra Aso¢iacién constitulda para,:ﬁbperar ¥y reslizar gbras de
beneficio colectivo, hs paralizade, por falta de recursos econdmicos
momentineos, la obra de restauraciﬁn qué Tnicib en Ta Escuela Primaria

"Mfguel Hidalgo“, ubfcada en...

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor,
hemos organfzado una cena baile, que tendrd Yugar e dfa 30 de agosto,

en el Salén "Riviera® de esta cfudad.

Por el mativo mismo y conocfendo de su generosa comprensidn a es
tos problemas, le pedimos sefor 1icenciado, nos exima del impuesto co

rrespondiente al boleto donativoe de $500,00.
Nadamis grato para nosotros que el tener‘l_e:. en unidn de su aprecia
ble esposa, comd nuestros fnvitados de honor. Acepte sefior 1icenciado

y déle a nyestro acto una nueva significacién.

Seguros de su acuerdo favorablTe, le anticipamos nuestra gratitud,
dejamos testimanio de nvestro reconocimiento y lo saludamos con cordial

afecto.

E1 Presidente.
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Modelo Hom. 37. {Objetivo similar al del modelo anterior.}

fistinguide sefior Ticenciado:

Nuestra cena bafle que organizamos afio con afio, con el objeto de
recabar fondos y ayudar a Ta Benemérita Cruz Roja Mexicana, se 1levard
a cabo el proximo dfa 30 de agosto, a 1as 21,00 h, en e) Salén Cristal

de! Hotel...

Comp nuestra Asocfacifn no persfgue fines lucritivos, sino, exclu-
sivamente, el de ayudar, recyrrimos a su generosa comprensidn, sefor
ticenciado, para pedirle nos exima del impuesto correspondiente a) bo-
leto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracifn se

rd de mayor monto.

Seguros de su favorable resolucibn, Ta anticipamos las gracias y

1o saludamos con cordial afecto.

El Presidenta,

Modelo MOm. 38, {Solicitande una colaboracifn.)

pistinguide ingeniero:

4

Nuestra Asociacibn, integrada por perfodistas, clentificoes, tecnd
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logos y profesionales de diversas disciptinas, con el objato de mejorar
el nivel cultural del puehlo a través da una tnformacifn Sgi1 y ficil
de Jos avanges cienE!fitns. ha organizado el III Congreso Iberoamerica-
no de Fer1ndfsﬁ¢ Cientifico, que tendrd Tugar en esta ¢ludac del seis

al 10 de julio prdéximo.

Dentro del programa da actividades, hemos consfderado come muy
prestigioso que nuestra plenaria del dfa ocho se realice en o) audito-
r10 de ese Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef

FernSndez disertarf sobre a) tema ENERGETICOS, .

Dade que nuest;a Asoclacién no parsigue mqs que servir, rucho
1e agradeceremos nos conceda el privilegio de esas magnfficas instala-
clones; nos ofrazca también una comida para 100 congresistas, asf co-
mo el poder recorrer, en compafifa de personas capacitadas, cdéda una de

los modernos laboratorfos con que cuenta el Instituto.

Esta concesién conjunta que le pedimos tendrf nuestre reconocimfen
to, y estamos ssguros de que los  congresistas retornzrin a sus respece
tivos pafses con una grats ¥y Tavorable impresidn por la hospitalidad
que se les brindd, destacando 12 que se derifva de tu comprensibn, sa-

fior 1ngentero.

Con nustro tastimonfo da reconocimiento.
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Modelo Nim. 39. (Peticidn de informes de “;'ﬂomerc1u.}

Estimedos amigos:

Cada nuestra antigua relacifn comercial, nos atrevemos a solici-

tar de ustedes, con toda veserva, 1nfur@es de Ta “Tasa Quiroga®, este

btecida en Antonio Arenas iz, 18 de es& éapita].

Nuestra petfctdn se motiva poreus no.conocemos esa firma comercial,

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fibrica.
Su atencidn tendrf nuestro reconocimiente,

Atentamente.,.

Modelo Niim. 40. {Cambio de domicilio.)

Estimado cliente:

Por la gran preocupacifn que representa para nosotros servirle
cada dfa mejor, hemos decidido trzsladar nuestras instalaciones a lo-

cales mis ampl{os y mejor ubfcados,’

Nuestro nuevo domicil{o, donde estaremos a sus Ordenes a partir

del dfa 15 de! mes en curso, es el siguiente:
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Ay, de Amirica 48
Méxfco 17, O.F.
Talé&fonos:
517.20.82
517.11.25

Estamos seguros de seguir.contando con su preferencia, ya que dis
ponemos de maquinarfa muy moderna, 1o que nos permitird surtir, con

oportunidad, pedidos {mportantes.

Atentamente,

" J

Modelo Mim. 41. (Agradecimiento por un donative conced(<o,)

Estimado sefior ingentero:

»

E1 sefor Ing. o+ colaborador de esa Subsecretarfa de su

digno cargo, nos ha 1nformado de! dcuerdo que usted dicts a favor de
nuestra Asoclacifn. Su gensrgso donstivo de’ $20,000.00 {VEINTE MIL PE_
505 00/100), nos amima ¥ nos fortalecs pari actuar ¥ culminar, an tiem

po barentorio, con la meta que es nuastro propdsito.

Es ocasfén para enfefarla que &) TERCER CONGRESO IBERQAMERICAND
DE PERIODISMO CTENTIFICO, que astazmos organizando, se levars 2 cabo
en esta ciudad, del dTa seis al 10 de julio priximo.

Con nuastra gratitud y reconocimiento 1o saludamos.

E1 Prestdsntes,
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hodelo Nim. 42. (Sa concede 10 solicitado.)

Sohor ingeniero:

k1 [nstituto Mexicano del Petrdleo, consciente de los objetivos
yue persigue la Asociacidén Hexicnﬁn de Periodisme Cient{fico, A.C.,
y con e! afin de poder contribuir a tan importante propfsito, como
es la realizacibn del .

TERCER CONGRESO TBEROAMER ICANG DE PERIDDISMO CIENTIFICO
tiene el agrado de manifestar a usted su conformidad para que el dfa
ocho del préximo mes de julio, nos dé 1a oportunidad de mostrarles
nvestras instalaciones y cooperar con ustedes para que el programa de

actividades del mismo dia se realice con Ja secuencia solicitada.

Rectba mi m&s sincera felicitacibn por tan noble esfuerzo en bien

de Ta cultura.
‘"Atentamente.

Madelo. Nim. 43, (Constancia de trabajo.).

A QUIEN CORRESPONDA:

A solictitud del dador, Sr. Rub&n Martfnez Ricardi, otorgamos cons

tancia de que ha impartide en nuestra Institucfén 30 cursos de INFORMES
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;a-TECNTCDS; ademfs, nos ps.grato expresar que el Sr. Martinez Ricardt

es dom{nador del tema y un claro expositor,

Complacidos de otorgar esta constancta nos suscribimos muy aten-

tamente.

El uira:for.

Modelo NOm. 44. (Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefora Luz Marfa Mena dE Arriaga, nos ha solicttado
constancia de hnbar trabajado durante nﬁevi aflos en nuestra Empresa,
'a cual otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y efi
cfente, cuya partida somos los primeros en limuntar. pero no es post-

ble impedirle que continlie progresanda.

Nadz serfa mis grato parz nosotros, QLE.E!tl marecida expresidn

sirva para el objetivo que fue solfcitada.

Atentamaeant u-.

Jafe da) Departamanto de Cobranzas,

+
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Modelo Hitm. 45, {Carta de recomendacién general,}

A NUTEMN INTERESE:

ET dador, Sr, Rafael Azcuaga Martfnez, ha estado a mi seryicio

durante 14 afos en calidad de..., desempefiando fielmente su cometido.

Lo recomiendo sfn reservas por haber encontradoe en &1 a un buen

trabajador, Tnteligente y honrado.

Atentamente,



CAPITULO19
CIRCULARES. MEMORANDOS. OFICIOS. INSTANCIAS. ACTAS.
19.1. CIRCULARES.

19.1.1, Definicifn y clasificacifin: Son cartas o avisos iguales dirigidos

a diversas persanas para darles a conocer alguna orden, informacifn, etc, En
el capo o actividad oficial, se define como la orden que uns autcridad supe-
rior dirige a todos o a gran parte de su perscnal. |

Por su naturaleza ) destino se clasifican en internss y extemnas. En cual
quier caso, es una carts colectiva, con tratamiento especi{fico, segm el gru-
po a que s» dirige y do donde parte. Por ejemplo:

F
C. IMrector:

C.C. Directores:

C. Jefe de Departamento:
Internas ﬂ‘; Catpafiero (s):

Asociado (s):
Colegiado(s):

. Etcétera.

"~ Distinguido cliente:
Seflor comerciante:
EXtﬂrnas

<' Sefiora:

Etcétera.

L
Las del tipo interno, con los tratamientos sefialados, circulan en el seno

de tna Asoclacifm, Institucién, Secretaria de Estado, etc. Las sepumdas, usg
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das en el terreno comercial, circulan hacla el exterior, sustituyen ventajosa
mente a los prospectos y follstos y se emplean como un medlo publicitaric per
manentd ya que tesultan miy econdmices.

19.1.2. Estruchura: En cuanto a su-particular y primaria fincifing es decir,
la de dar 2 conocer noticlas, informaciones, ordenmmientos, etc., debe ser

' clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguients, breve; a fin de

qus sea fHcil de leer y entender, con e‘l"ohjetu de que el lector no so canse
antes da tiempo. |

$i ha de incluir algn antecedenta, &ste ha de ser directo y también breve
para qua ¢l motivo sea conocido répidements por el lu:’bnr Memfis, si se quie
re que la commicacifin sea efectiva, sobre todes cuando se trata de wna circu-
lar externa, debe dar sl lector la sensacifn :iaqm el final estf priximo yel
asunto es fhicil de cu:pre:ﬂei-. '

En toda circular hay que evitar tépicos mchmm vulgares, pues
mmﬁtnmmudemrsihsmﬁmqmmrlnmm.cumdu
no es de tipo oficial, se echa al cesto do los papeles, michas veces sin leer
la. Para salvarla, hay que selecrionar lm texto ‘Eﬂ.' sencillo, original y
quo motive hacia el objetivo o asnto. Los textos apretados ¥ los pdrrafos
extensos cansan la vista de sntemano o Impulsan al lector a tirar 1s clrcular,

sin enterarse de su contenido.

Todacirmlarpamquesudaéﬁd.m, debe concretarse a su momentfinea fina
1idad, persiguiendo el principio de unidad que hemos dofendido al hablar de

las cartas.

Si’lundae:wia:sepnrmrm.qmelsobmvmumdu.' Bsto invita al
interfs del destinatario y garantiza s quien l1a envfa quo serf lefdz, cuando
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menos en su primer pirrafo; si #ste motiva y fija el deseo, serf leida en su
totalidad, y el &xito queda as{ garantizado.

Para terminacifn, se aconseja palabras simples pero de gran significacidn:
"ATENTAMENTE”, "'CORDIALMENTE", "SINCERAMENTE™,

19.1.3 Modelos: Para orientaciln de rmestros lectores, incluimos algunos mode

los:

Modelo Mim. 1. (Circular interna.informando del resultado de una gestifm.)

Fecha...

CIRCULAR NM. 7/80
Estimado socio:

Nuestre propSsito de ayudar se cumplirf ds acusrdoe con nuestros deseos,
pues el Sr. Lic., X, Jefe dsl Departamento del Distrito Federal, nos ha con
cedido la exencifn quo le splicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra
festividad en unifn de su distinguida esposa. Esta doble gentileza nos

oblipa & entregar esfuerzos y entusiasmo,

Te esperamos en compafifa de tus familiares y amigos; pues ademis de
- nestro propio deseo de servir; debemos hacer-septira-mestros invitadas

de honor la auténtica significacifm de nuestra causa,

Los boletos estfin a tu disposicién en nuestras oficinas, ven por sllos
y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.
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FORMA C8&. 1 &

5-@ 100, 385 | SRR

SECAETARLE DF ASEMIAMIENTOS HUMANDY . : . !
T ORAAS PUBLICAS

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.

OFICIDO - CIRCULAR

A LOS OC, SUBSEEREI‘ARIDS
OFICIAL, MAYOR, -
DIRHZ'IURESGENERELES.}'
JEFES DE CENTRO SAHOP.
Presentes.,

-+ -

Con el propSsito de llevar a cabo algimos ajustes en la organizacifn
y operacifin de esta Secretaria y de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Coordinacifin General de Estudios Administrativos
de la Presidencia de la Repﬁhlica. se ha considerado conveniente a
partir de esta fecha, suprimir de la estructura orgfinica de la depen
dencia, a la Direccifn General de Tecnologias para Autoconstruccisn,
transfiriendo las funciones que le correspondfan en materia de inves
tigacién de materiales y técnicas para la autoconstruccifn a la Di—
reccibn General de (bras de Mojoramiento Urbano, ¥y sus tareas opera-
tivas al Instituto Macional para el Desarrolle de la Cammidad y de
la Vivienda Popular, con cuya medida se n:hnflca el Gobito de campe
tencia de las dos entidades.

Conforme 8 lo anterior, mtervendrﬁn las Direccicnes Generales de Re
cursos Humanos, de Proveeduria y de Control Administrativo para la
mlmtam&'l de 1a decisitn adoptada.

En su oportunidad se hari el ajuste mmspmﬂ.lente dul Reglamento
Interior de esta Secretaria.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. ND REEIEIIM
El. SECRETARIO.

AR(}. PEDRD RAMIREZ VAZQUEZ.

*Respetamos 1a redacrcifn del original,
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FORMA CO .%A i

OFICIALIA MAYOR
500. 1061

MCALTAML DL ASEMTAMITMTOS MUMANGE .
¥ QRRAL PUELICAR N

. Cluded de México, a 17 ds junio de 1980

CC. SUBSECRETARIOS,

DIRECTORES GENERALES,

JEFES DE UNIDAD Y & . . -
JEFES DE CCMISION IB - S
CONURRACION, N :
Presente.

El C. Lic, Hugo Cervantes del Rio, Director General de la Comisifim Fe- -
deral de Electricided, se ha dirigido al.C. Secretario del Ramo para
comunicar que, con motivo de la sequia que aqueja al pais y al atrese
en 1la iniciacifn de las lluvias, el almacenamiento combinado de las
presas da “El Infiemillo", "la Angostl.lra" ."Malpaso” y '"Temascal", es
el mis bajo registyado & 1a fecha, por lo spolicita su intervencifn
para que esta Dependsncia del Ejacutivu Federal disminuya en todo la
posible al consumo de energia eléc.trica, hasts en tanto no se normali-
ce esta situacién, :

Atento a lo anterior, el C. Secretario del Rao ruega & ustedes su co-
laboracifin para que 3¢ tomen las medidas nacauriu.s ¥ se avitu el con-
SUIKY excesi\ru de enarg!a nlEctrica. ,

) Atentamente.

Bl Oficial Mayor,

Lic. Jos& Ramirez Qelrich.

C.C.Pu= a}. C. Secretario dsl Ramo, en atencifn a sus superiores instruc
cicnes,

" Tramcrihims el original,
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Modelo Nim. 4. ([Circular externa. Se cursicterize por su fuerza motivadora ha

cia la compra, Nbtese qus se suprime la palabra CIRCULAR.)

le L
Distinguido profesional:

Mujorar su dem de persuadir y convencer, asf como proporcionarle el co
nocimiento de las nommas que gobiérnm toda conversacifn fructifera, es la
Tazbn y propﬁsitu de esta carte. Usted pusde o no necesitar este ni:'rer.i-
miento; perg_sm hijos, sus mlaboradt;res o vendedores qaizé lo requieran

con urpencia.

Lo que ‘le ofrecemos estd contenido, en forma fAcil y amens, en el 1i-
‘bro "CONVERSAR ES VENNER'" que espera ser lefdo por usted o por guiepes dg
penoen de usted, y cuyo indice se anexa. Recuerds que todos vendemos: tan
gibles o intangibles, pero sierpre comenzamos por vender nuestra simpatfa.

No espere mis, su telefonem o su carta pedido seriin atendidos inmedia
tamente, Si su pedido es de 3 6 mfis ejemplares, selas entregaremos en el
domicilio gue nos sefiale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.D. El
precio es solamente § 100.00, con un descuento del 5% para cinco o diez
ejemplares, ¥ del 10% para canf:idades mayores .

Clare que usted puede adquitir este libro en las pri.n:ipétlas librerias,

Pero para nosotros serf un placer servirle.

Atentamente.-

 Modelo Mim. §. (Circular externa.) ~ °
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SERORA, SENORITA

Si no estf usted contenta con su cutis lea esta carta cuya razén pri-

" mordial es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus inv:l;:-
mencias son inexorables enemigos da la piel. Ademfis, usted puede estar
ocultando una de sus mﬂs preciadas posesiones... su bellera natural; y tal.
vez lo estd haciendo sin darse cuenta. |[Usted puede estar entre los millo-
nes de mujeres que, afio tras afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razén primordial ds esta carta porque el sol
de verano puede causar estragos en su piel, hacifndola reseca, tiesa, que-
bradiza, dindole mal aspectn; porqus nO queremos ::ma el acnd juvenil la
acampleje y deje en su rostro una huella parm:xq:;te: porqm no queremos
tampoco que los amsqmtrms;mn-rmsemen‘fmsumstmpormediude
arrugas, manchas y falta de Iozanfa.

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco .‘.'a" Tenovada,
bien nutrido con mbstancias naturales que -le devuelven toda su lozanfa,
mostrando su natural textura, llso, restirado, sin manchas y constantemen
te vitalizado y rejuvenecido, .

Usted puede ser la envidia de otras mujeres sin jmportar la edad, para .

ello s&lo tiene que darnos ls gportunidad de cuidar de su bienestar fisico
y de su grata apariencia. Somos profesionales en la medicina y e 1s qui-
mica, ¥ le ofrecemos el resultado de nuestras investigaciones resunidas en
~ 1a CREMA SOUAN, cuyas cualidades usted.‘mism debe constatar.

La oportunidad 1z tiene usted al alcance de sus manos. MNuestra férmuila
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secreta es un privilegio para ¢l tratamiento de su piel, D&nos la oportumi-
dad de ayudarla llamindonos & 1os teléfonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos a servirla.

Atentanmente,

Modelo Mim. 6. (Circular externa.)

Sefiores industriales:

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de dewolucidn de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones em la presentacifn
de la documentscifn relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar-

les la devolucién, mos ofrecemos como especlalistas para servirles.

Muestra experiencia, durante siete -afios, en la consecucitn do bepeficios
y exenciones en la ram do comercio exterior, la ponemns a sus apreciables
Srdenes y, solamente por la midica suma de $ 2 000,00 mensuales; cantidad
en la que se incluye Ia.present‘:acliﬁn, tramitacifn y seguimiento de la solici-
tud ante la Secretaria de Camercio, hasta la obtencifn de lo gestionado.

Servirles es nuestro propﬁsiﬁ:. denos la opornmidad'da'denﬁstrarles'mﬂi

tra eficacia y seriedad.

Atentamente
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19,2 MEMORANDUMS O MEMORANDOS*

19.2,1. Dofinicifn: Sn commicaclones escritas (carts - resunen), de forma
simplista, para uso en los niveles internos de una organizaciém. 5inembargo,
su auténtica fumcifn - aunque haya quienes lo utilicen para infcms breves

o camo elemento publicitario ~ es servir para que un superior 48 a conocer,
haciz 1os niveles inferiores: decisiones, Srdenes, ammciar innovaciones, tan
to en ol trabajo com en el M, conmicar reemplazos, fijar vacaclones,

etc., o bien, solicitar informacién.

Por ser una commicacifn “en casa™, se prefiere el menor nlimero de elemen
tos, ast camo el s fincionsl y prictico formato. (Flgurss 19-1 y 19-2.) Las
partes blisicas son generalmente siets, a las que debe sfladirse dos complemen-
tarias:

Partes hisicasi

1. BExpresisn de ser MEARAND.
2. Fecha, (abreviada.)

3. Destinatario. (PARA:)

4, Origen. (DE:)

5. Asimto,

6. Mensaje.

7. Iniciales o fiyma, ®4
Errtea complementaxisg:

8. Inclusos o anexns.

9. Instrucclones para distribucitn,

LT S e

* 1a Real Academia de 1a Lengua da preferencia al vocablo castellandizado MBMY
RANDO(S), y ha deshachado el uso de MEMORANDA, cozo plural de MEMORANDUM.

%4 Por ser wa commicacifn “en casa™, se suprimen la salutaclifn y el cierye
da cumplimiento. oo
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19.2.2, Formato: En l1a figura 19-1, se representa grificamente el modelo mfs

generalizado; sin embargo conviene que anotemos algunas recamendaciones:

l_ )
MEMORANDO
FECHA:
PARA:
DE: .y
-4
ASUNTO:
TEXTO: |
Fig. 19-1
Becomendacionss;
1. Deben dejarse de dos a cuatro espaciecs debajo de 1la palabra MBMD-
RANDO, segfn la extensifin del mensaje.
2. La palabra MBRANDD debe escribirse en el centro de 1la hoja.
3. En el texto pueds usarse ¢l tipo blogue o angloamericano, o el ti-
po latino, con sangrfa normal.
4. En el texto, el espacio simple es preferible,
5. Como en cualquier documento,  usa dob] espacio pars s arar un
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pirrafo de otro,
6, Aun cuando no existe un formato wniversal, es convenients que cada

organizaci6n disefis o lmprima su hoja memorando. (Una o media cuarti
1l1a.)

Modelo Nom. 1, (Para dar una orden.)

MEMORANDO

FBOHA: 20-VII-80

PARA: Sr. Pedro Ramfrer,
DE: Carlos Vizcatno. 1

ASUNTO: Sea 1s comisiona,

TEXTO: De orden de la gereficia, debers usted presentarse a las 14.00
h. del préximo dfa 27 en el Salén do Actos del Palacio de Mi-
nerfa, en represéntacifn do muestra Brpresa.

L

FIFMA.

c.c.p. E1 Sr. Ramfn Zepeda, Jefe do Personal,

Modelo Nim. 2. (Se commica cemblos en el trabajo do la planta.)

MEMORANDO

= .

FBCHA: 13-VI1I-&0

ros

PARA: Ing. Rodolfo Remirez, Jefe de Planta
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DE: Ing. Antcnio Quenca, IMrector General.

ASUNTD: Se modifica la semana de trabajo.

TEXTO: Por disposicitn superior, y con el cbjeto de cooperar en la
campafiz de ahorro de energia el&ctrica, a partir del dia 16
cperarif la Flanta, en sus tres turnos, de lunes a jueves, ¥

se destinars el viernes a limpieza genseral.

FIRA
c.c.p.~ Al Dapto. de Supervisiba,

19.3 OFICIOS

19.3.1, Definicién y clasificacifn: Oficio es toda cammicacifn escrita que
emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya Federal, Estatal o Munici
pal. Por extensifn, se da el mismo nombre a 18 correspondencia que los parti

culares envian a las oficinas pfiblicas, con la que establecen relacifn entre

sus intereses y los de la Administracién PGblica.

Se clasifican, segin su procedencia y destino en dos grupos:

a) F-Iter.iﬂr o la que proceds de cualquiera de las oficines de gobiermo que
no pertenezcan al ramo de la destinataria, asf como la que el plblico envia pa

T2 5uU tramitacién,

b) Interior o laz que se giran entre si las ruficin.as de igual dependencia.
Si Estas estfin instaladas en el mismo edificio se denomins "interior local",

e "interior forinea'", cuando las oficinas se ubican en diferentes lugares oedi

ficios.
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19.3.2, Partes constitutivas del suténtiro oficio:! De acuerdo a las disposi-

ciones que se han dictado sobre este materim, las partes de que debe constar

todo oficio, emanado de un Srgano de gobiemo, son las siguientes:

1.

10.
11.
12,
13.
14,
15.

Sello oficial,

Caracter{sticas.

Asunto ¢ extracto.

Lugar v fecha,

Nembre y direccifn del destimuri;:.
Cita de antecedentes, |
Introduccifn o principio. L

Cuerpo © medio del documento,

Fin o conclusifm. | .
Frases de cortesla.

Leca,

Antefima.

Firma.

Iniciales.

Recamendacidin marginal.

eelle cficlal

Entre otras instruccionses, sa previens que sl papel debe ser el episto—

lar, commmente llamado "tamafio carta™ y qus en ol #ngulo superior frquier-

do,

amcent!matmdomd:osboﬂo:dabollmmullucmalmmﬂnm-

clonal en el centro. Sobre el escudo, em semicfrculo, 1a inscripeidn de ™Bs
tados Unidos Mexicanos" y en l1a periferia, 1a ds "Podar Ejecutivo Federal.

M&xico, D.P". Tanto el escudo como:las dos inscripciones quedan encerradas
por circulo de tres centimetros de difmetro. Immediataments debajo del se-
110 oficial debe consignarse, impreso tsmbifn, el nombre de la Secretarfa o
Departarento que gire al oficio. (Veliss la Fig. 19-2 § cualquiera da los mo
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delos que se incluyen}.
Caracterfsticas

Como su nombre lo indica, son los datos quo sirven pars especificar la
oficina que girz ol oficin, ¢l nfmero de orden que lleva y el expediente a
que corresponda el asunto, Estos datos van cm:;igﬂﬁdos en el fingulo supe:
ricr derecho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacifn ¥
archivo, o

fsunto g Bxtracto

Es e] resumen o sintesis de lo que Se trata en el cuerpo del oficie, in-
dispensable para que el destinatario se entere répidamente del contenido.

- mm

L

Cano en teda commicacién, es lai.ndicaﬁiﬁmdullugar,dia.mesyaﬁum

que se formuela el oficio.

En toda tramitacifn oficial, interier o extsrior, es Tequisito indispen-
sable dar el tratemiento de ciudadano (C.],: antes del tituto profesiomal o
nombre de la persona, salvo que sl escrito sea dirigido a un fimcionario pd
blico; en este caso, despuls de la sigla '"C", ¥ .si.n poner el nombre del in-
dividuwo, se cita_rﬁ Su cargo oficial; por ejemplo: C. Seqetarin de Asenta-—
mientos Humanos y Obras Pblicas, C. Secretario de Comercio, C. Director
de ..., etctera. Cuando el documento es dirigido por un particular a una
d.apendencia oficial, es opcicnal 1a sigla de ciudadano,

&

Gilade antecedentes
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Por disposicifn expresa sobre el pn;';ticulnr, en tode oficio de respues-
ta se deben mencicnar 1as caracteristicas del que lo origina, o sea nfmerc,
fac.ha, expedisnts, pars que el destinataric pusda localizar con prontitud
los antecedentes, ' '

Introduccitn o principle”
Lo constituys las primaras expresiones contenidas en &l cusrpo del ofi-

cio, y tienen por chjeto ligar sl asunto con los mtacpdantus; aunque en al
gunos casos tales frases socn immscesaries y so mprimen de pleno.

Qusree o pedie dol gficle

P:shparteemialmelqmnmmmﬁdld?pmisimu
acuerdo, orden o resolucifn que ha recaldo sobre ol asunto de que se trata.

Ein.g.conclusion

Son las frases finales que sirven purl expmar 1a ojocucién del ecusrdo
u ordan & que haya lugar, lnmngmnlmtnnoxprulun Lo qua comu-
nico a usted para su conocimienta”, "o que camnico & usted para los fines
a qus hayal lugar', "Lo qus commico a usted pars su dsbido cuplimiento™,
etcltera.

10. Emses de cortgsls

En las commicaciones que dirigen las oficinas pblicas a particulares o
a personas commss, gensralmante se pano camo frase £inal de cortesfa sola-
menite 1s palabra "Atentamente''; pero ‘en las quas se giran a oficinas de igual
0 semejante categoria se considera do elemental urbanldad poner las frases:
"Reltero a usted la saguridad do mi ltmulmidumih“; "Protastc & us-
ted md distingulda consideracifn”, otchtera,
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11. Lema

—_

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden
cias politicas. Actualmente el lemm oficisl es: "Sufragio Efectivo. No Re

elaccifn'.

12. Antefimg

Es el titu_lu o Cargo con que el firmante suscribe el _afi:i'n. cann: "El
Oficial Mayor™, "El MW', “E] Jefe do la Oficina", "El Secrctario",
"P.A. (por ausencia) del Secretario. El Subsecretario”, "P.0. {por orden)
del Subsecretario. El Oficial Mayor™, ﬂtcét;ern.

13. Fipma

Debe ser marmuscrits, reservindose el emplec del facsimil para las minu-
tas 0 copias, y para los asuntos de escasa importancia, came circulares,
avisos, etcéters.

14. Inicisles

Los jefes colaboradores del firmante, que ‘axamimn escrupulosazents y
con anterioridad los oficios por de;spacharse. ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales mamuscritas a modo de r(brica, para acreditar la re
visifn debida. Por GItimo, es obligacién ds toda persona que dicta o redac
ta correspondencia y del empleado mx:argado de mecanografiarla, poner sus
iniciales a miquina en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos
al hablar de las cartas.

15. Becomendacitn marginal
Va impresa en el margen inferior izquierdo del papel, en sentido verti-
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cal, una recamsndacifin.que Iitumlmnt: cxpresa: "Al contestar este oficio,
citense los datos contenidos en #l Angulo superior derecho', ¢ sean las ca-
racteristicas dal oficio mism,

19.3.3. Esquema. g.formaie.dem oficie: Por disposiciones expresas sobre el .

particular, los escritos oficlales tiemen como formato el que aparece en la
figura 19-2, .
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19.3.4. S md.ac:i§n_: Disposiciones expresas sobre este particular }r lo que re

comjenda el buen juicio, la redaccifn de todo oficio debe ser clara, atentz y

sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recafdo, sin que por nin-

gln motivo se trate mis de un asunto en wn mismo oficio.

[

Se recomienda, al redactar un oficio, tener muy presente: el asunto o ex—

tracto, la cita du antecedentes, el cusrpo y las frases de cortesfa.

19.3.4.1, Asinto o extracto: El objeto do extractar el coentenido del oficio,

obedece a razones des eccnomia de tienﬁ:o para les funcionarios, puss asf, por
medio de esta sintesis, se entsran répidamente de lo que se '!:ratn en &l cuerpo
del escrito; perc esta sintesis debe ser clara, para ello hay que cuidar no
caer n{ en un laconismo llevado a su minima expresifn, ni en un verbalismo exa

m_;pms:onlnprimemupucn:h'mdacirmda, como puede verse en los-
| ejeamplos siguientes; ‘ ‘
a) "Que setlleven 8 cabp investigaclanes'.
b) "Pidiends aclaracién”. |
¢) "Que no es posible autorizar h ampliacién qua 30 ind:l.ca"
Y con lo segundo, pusde hacerse ol axt:rm:to tan mmuu coms e] cuerpe mismo.
Para qv_.:e los tres ejemplos anteriores resulten claros, dsbe pmcisarsa: qué
clase do investigaciomes deben llovarse a cabo, de qué fndole es la aclaracién
solicitada y cufl es lz ampliacifin que no pusds autorizarse.

Cano se puede gpreciar, ss indispensable se¥ sobrics Y conciscs en 1a redac’
cifn del “extracto o asimto” y contenerse dentro de los 1fmites de wun justo me
dio, sin pecar por dsfecto, ni por exceso de palabras,

19.3.4.2, La cita de antecedentes: Con el ohjeto dz que el destinatario locali
ce ficilmente los antecedentes, os requisito imprescindible que el redactor de
un oficio cite, en 1a zoma seﬂélaﬂn, los datos contenidos en el ingulo superior
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derecho del escrito qua se contesta, es daa;ir: Nin. del oficio, fecha y expe-
diente. Con esta cita sa evita el redactor resefiar, en el cuerpo del oficio,
ol asmto del escrito que contesta, y2 que las oficinas pfiblices escuerdan la
correspondencia seglin sus antecedentes Integros. Pn caso ds particulares, ha
cen lo propio o tienen presentes los asumtos que tramitan en las dependencias -
dol Gobierno, '
- SUpONEAIMS 1 Su oficio N&m. 1128-185,
: Exp. 312, dal 20 del mes
de julio pasado.
Con el s6lo hecho de ubicar estos antecedentes, se q\rital la palabreriz hue
‘o Copque muchos redactores inician sus oficios; asf: 'Con_referencia a su aten

to oficio antes citado, ruego... Sin embargo, cuando se desea precisar sus tér

Ainos, bien porque sean confusos y den lugar a dudas acerca de su interpreta—
cibn, bien porque comvenga hacerlo asi, para mayor claridad, cuando se trate -
de una cuestibn contenciosa, debe resefiarse en el principio del oficic el asun

to del escrito que se contesta,

19.3.4.3, El cuerpo del oficio: Dentro del cuerpo o texto de un oficio, se dis

tinguen tres partes: las frases iniciales, una parts media y el final o conclu-
sitn. Cuando el asunto es breve ¥ sencillo suele desarrollarse en um solo pi-
rrafo, conforme a wna férmula fi}a, invariable y monStona: "En relacifin com__

__manifiesto a usted qus ", que denota pobreza de ex-

presifn y por ello es conveniente sor mis creativo; por ejemplo: ‘'En respuesta
a su solicitud, seglm referencia...”, "Su escr:itu de referencia...", etcétera.

Cuando el asunto sea complicado y extensc, es costutbre errfnea, tratarlo
en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio qus se contesta o a
fundar la resolucifn que se commica; la segunds, a la respuesta propispente di

chz 0 a commicar la resolucifn, Dentro ‘de esta costumbre se corre el riesgo de
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qu= los periﬂdus s¢ aIarguen indaflnidamta,_xn se3-par- m&dln de m-udns canjtm-

- ——

tiw: [en cmsecuemia, por tantc. gn el mptﬁ de que, en la intsligenclia °
que, etc.J. ya sea por medio de gerundios, atcEtera,

Para evitar la monotonia ¥y el cansancio que motivan los piArrafos largos,
reclirrase, como forma mis 168gica, a los pérrafos cortos y, den*r;: delésms, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en ver de pesan
tez ¥ la grandilocuencia dal estilo afici;ll, se& tendrf claridad, requisito de
la redaccién moderma. - |

19.3.4.4. Las frases de cortesfa: Bstas se tefieren no a las frases finales

sino a las que se introducen en &l texto como un rellenc entre las partes esen
ciales da un perfodo. Se aconseja que, cuando no ses posiblé suprimirlas, se
'usen con ponderacifn y en forta adecuada. Este mal no tadica en la férmula

| atenta, sino en a} uso y abuso dal gim. "ma permito™, el cual ;uﬁa correcta,

en su uso, si la persona que escribe se toma 1a libertad o la licencis de di-~

- sentir de su destinatarie, y no como a memudo sucede, dentro de un mismo oficio,

expresiones ¢ giros: "me permito sugerir”, "me permito enviar', “me permito ma
nifestar’, etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado libertad al-
grna,

51 se procede asi, ademfis de rellemos insulsos, s¢ 1lega a actitudes humi-
1lantes, derivadas de la :ar‘tesia,. que considera & la sfplica, no como una aten
cifn sino como wna licancia. Tal sucede en la frase “me Egrmim suplicar a us-
ted”, EI buen rodactor debe ser amable en el tono sin caer en este vicio tan
canim en los documentos oficiales. Bn £stos, como en ld correspondencia parti
cular, debs buscarse la eficacia al través de la claridad, propiedad, concisisn,
precisifn, sencille, tono y creatlvidad,

19.3,5 Modelos: Los que insertamis a contimuacién se refierem, exclusivamen-
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-y

te, & 1a estructurs grifica del oficio y no a su redaccifin, pues los dos pri
meros estén tomados de;l "Reglamento Interior de la Correspondencia’ de la Se
cretaria de Hacienda y Crédito Ptblico Y los otros dos fltimos de la Secreta
ria de Asentamientos Humanos y Chras Pdblicas, '
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Dapendanéla:- DEPTO. DE IMPUESTOS ESPRCIALES.

NOm.:- . 24-1-10229,
Exp.i= 143.383/26

DE
HALIINDA Y CREDND POSLACD

o

ABUNTO:- DEPOSTTO EN GARANTIA DE CONTRATOS,- Que la
copia del oficio que se mencicna es la nfm.
04-2652 de 9 de octubre Gtlimo.

México, D. F., a8 & de noviembre do 1928,

C. Tesorero Genaral de la Federncidn.l
"Presesnte, '

El Departamento de Contralorfa en oficio nfimero 04-2653, girado
por la Cantadurfa con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se
le hizo por parte de esta Secretarfa, respecto a dewolucifn de depSsitos
acordados por la Secretarfa de Industria pr:;r oposiciones presentadas por
la Cfa. Mexicana de Petrfileo "E1 Aguila", sobre solicitud de concesiones
petroleras, dice 1o siguiente:- - ' '

"Tengo el egrado de enviar a usted copia del oficio que
hoy gir6 el C. Tesorerv de la Federacifn autorizando la develu
cifn del depbsito a qus el atento oficio de usted arriba citado
se refiere, por haber encontrade este Departamento procedente
la mencionada devolucitn de acuerdo con la solicitud do 1a Se
cretaria de Industria, Comercio y Trabsjo.- Este deplisito se
encuentra registrado-en-la-cuenta de Depdsitos-de Garantia-del -
pago de Impuestos,” Gnicaments por'$ 358.30, y no par $1,358.30
como dice el recibo original que este Departamento ha tenido a
la vista, por 1o que ya s hace la consignacitn del caso &l C.
Procurador General de Justicia".

Lo que commico a Ud. para su conocimiento y efectos: en la in

& mpviestis waiy oThG  Mbengy
bl WO Imcem #n M hnpein

-

LT o A T F T

teligencia de que la copia del oficio que se menciona, es la nimero 04-
2652 de 9 de octubre filtimo, cuyo originsl va dirigido a ess Tesoreris a
(1§
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Dependencio:~ DEPID. DE IMPUESTOS ESPECIALES

Nim, = ’ 2""1"1'“229-
Exp. - 143.383/26.
ASUNTO :~

su digno cargo.
" Reitero a usted mi consideracién atenta.
_ SUFRAGIO EFECTTVO, NO REELBCCION.

P.0. del Secretaric
El Oficisl Mayor,
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Modeloe Nom, 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas, o w2

con copias a otras dependencias,) - V21202
. Dapendeancia:- DEPARTAMENTO AIMINISTRATIVO,

NGm.:- . 20-I-47975.
Exp.:- 411.7/312.

u .
HACIERTA T CREINTD AIBLICT B -

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda. - _

México, D. F., 8 6 de noviembre de 1928

C. Inspector Delepado de l1a
Contraloria de la Federaci6n en 1a
Oficina Impresora de Hacienda.
Presente. )

-

Su oficio ntmero 1122-185,
Exp. 312, de 20 dsl mes
priximo pasado,

Con referencia al atento oficio de usted que srriba mencione, con el
que se sirvib acampafiar relacifn de saldos que de sus partidas de egresos
Para el presente afio formlé Ia Oficina Impresora de Hacienda, la cual sir
vib de base para la fommcifn de un estads camparative entre los datos que
esta Secretarfa facilits a usted y los do 1a citada Oficina Impresora, me
permito manifestarle que las discrepancias cbedecen a que la Impresora ejer
ce sus partidas en fechas mis aproximadas a la verificacifn de sus gastos;
por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribucienes, no
se tenia conocimiento en esta Secretarfa mds que de lo pagade haste el mes
de julio; y de los sbanos que corresponden a esta partida por cancepto de
trabajos que ejecuta 1a citada Oficins a diversas dependencias del Ejecuti
vo, esta Secretaria los verifica hasta que la autorizacifin de cargo queda

" expedida por la Oficina a quien corre .

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado ded saldo nomi-

‘nal menos el valor de articulos que afecten esta partida; en la nlmero 5095,

no deberis haber discrepancia puesto lo girado, o sean § 7,878.00, son
6rdenes de pago giradas; la 5103, estd en el mismo caso gue la 5079; la 5104
tiene girado el total de 1a asignacifn, cm respecto 2 la nfmero 5105 esta
Secretaris no dib a usted como saldp la suma de § 52,615.65, sino $67.375.74
y la diferencia con § 108.391.44, es originada a que, cam se dijo en el ca-
so de la 5051, los abonos deben hactrsele por trabajos ejecutados a di-
versas dependencias, los efectia este Ministerio cuando la autorizacisn de
cargo queda expedida por quien corresponda; y por Gltimo, la partida 5106,
tiene en el estade que se proporcionf a usted uma disponibilidad de $8,500.00
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g +H -2
12-1211

‘ ﬁ.p-ndnn‘ala:- CEPARTAMENTO AIMINISTRATIVD

Nom.e 20-1-47975.
"Exp.t- 411.2/3512.

ASUNTO:-

que no se considerdensu estado comparativo.
Para témﬁmr. me permito manifestarle que las diferencias que ha no-
tado esa Oficina, son tesultado de la morosidad en la recepcifn de datos

en esta Secretaria, pero, sin duda slguna, los datos contenidos en el esta- -
do que se proporciond a usted, son exactos., : o

Reitero a usted mi comsideracifin atenta. )
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
P. 0. del Secretario,
El Subjefe del Depto. -

c.c.p.- Ia Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimento.

- C.c.p.~ ¢l C. Contralor de la Federaciéin, Oficina ds Inspeccifn, para

su conocimiento.

OED.es.
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FORWA 4 -8

'.'nn-:unucu. DIRECCION GENERAL DE _}

OFECiNA

ATAALL A RE LNy APRAEGY '
T OSMALE F LKA : Y, | pEcoloM

f nusino pee omcio 303-43-2623
" 412.8/311,

ASUNTO:

Ciudad de MExico, 13 de agosto de 1969,

C. ING. ARMANDD LOPEZ ROTRIGUEZ.
Subdirector de Construccitin Teleffinica
Direccitn de Expansifn y Preveeduria,
Teléfonos de México, S.A. '
LParque Vie Nim. 198.

' México 5, D. F.

Con Telacifm a su atento escrito Nim. 3580 de fecha 24 de jumio préximo pasado y re
cibido en esta Direccifén General a mi carge el 1o. del sctual, me permito cammicar
a usted que se autoriza la instlacifn de una posteria con tna 1inea teleffnica de
larga distancia, con longitud aproximada de 16.1 Ka dentro del Derecho de Via del
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entronque
(carretera Puebla-Perote)-Chichiquipa, a una distancia de 17,50 metros de su eje,
debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Camings del Estado de Puebla
el importe de los gastos de Tevisidn de proyecto y s sifn de las obras, asf co
mo informar a esa Junta 12 fecha en que se iniciatén los trabajos. -

Me permito aclarar a usted que si posteriommente a la sente autorizacifin, la men
civnada Jimta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en el
camino indicado, el movimiento de la posterfa sorf por coenta ds esa Expresa. Asi-
mismo cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservaclém que ejecuts
la Junta Local da Caminos, deberf ser reparado por cuenta exclusiva de ustedes, sin+
que pueda exigir de esta Secretarfa © a quienes por cuénta de ella realicem tales
trabajos, ‘responsabilidad alguna al respecto.

Atentamenta.-

SUFRAGIO EFECTIVD. NO REELECCICN.
El. DIRECTOR GENERAL.

ING. RICARDO PALCMINO MENDEL.

TWTAR REATE GFICIO, CITEMSE Low DaTod
« En KL CUADAO DML ANAULD SUFERIOR
r

c.c.p.~ C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av, Reforma No. 3911.-Pusbla, Pue,

c.c.p.~ C. Representante de la SAHOP,-Junte Local de Caminos.-Av. 17 Orients No,
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificacifin de la instalaciém de
la posteria. Se anexa croquis. * - ‘ .

c.c.p.- C. Jefe del Departamento Técnico.-DOCC.-Oficinas.

AL

COMYTE
BEMECHO.
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FORMA €G- 1. A

Modelo NGm. 4. (Oficio mtumu. m:n el que s remito lo
by solicita.dn]

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNIOOS
CENTRD SOOP. AVS, XOLA Y UNIVERSIDAD

SECACIARLL DE ASCHTAMIENTDS MUMANOE DEPARTAMENTO TECNIC(D

Y 0asAs PuRLICAS OFICINA DE PUBLTCACIONES TECNICAS Y
: : REPRODUCCIONES

0f. Nam. 308.7.1/311

Civdad de México,” 4 de sgoste da 1980,

o

c. Im.mmumasm. Lol

Director General da nnmtem e Coaperaciﬁn

dificlo.: . ERERT

En relacifn 0 atento ofir:io -503 5/222 du feclu 15 do julio’del .
presente, tengo mxho gusto en cnviar a usted, anexas al presente,
los 70 e}emplares que nos solicitl de cada una de las publicaciones
“Efectos de Remanso Producido por al Estradmmimtn de un Cmca“ y:

“Socavacifn local en Pilas™. . .,
Atantamgqntﬁu + e
SUFRAGIO EFECTIVO. N REELBOCION |

B Dirm':l:n_:;.l-':‘mwml,, .

Ing. Alfreds Guerrero Solis - -

c.c.p.- C. Ing. Carlos Rosado R, -Jofe dal Depnrtamnto Técnico. -
D.G.5.T,-Presenta.
€.C.p.~ Archive da la D.G.S.T.-Oficinas,

AGS!MZ!M.
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19.4. INSTANCIAS

19.4.1. Definicifn y caracterfsticas: Como docimento, es todo escrito que el

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es-
re tipo de escritu,; ademis de los argumentos que se exponen, en forma numerada,
debe acmMme de los documentos, si los hubiere, que sirvan para probar el
derecho de_tl peticionario. +

Aunque toda peticifn puede hacerse por medic de tma carta, es costurbre,
al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la mm,__parqm su
estructura particular facilita la exposicién de los -argmentns. base de 1a pe-
ticifn. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redactarse en '

tercera persona.

Para que el lector conozca el formato y la estructura de este docmento ad
ministrative, incluimos dos ejemplos, en los cusles evitamos a& los destinata—
rios, pues Estos cambian segfn la depmdmc;a 2 que se drijan (mmicipal, es-
tatal o federal), |

Ejemplo Nom. 1. (Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
&n peligﬁ la vida de los trmse@:tes.) | |

Distinguido, .. _
la suscrits, con domicilio en ol nfimoro 1618 de las celles ds Magdalena,
colonia del Valle; do esta ciudad, respetuosaments expasie:

1? Que es propietariz del inmusble mn:adu con el nfmero ocho de las
calles de Isabel 1la Catflica, de esta ciudad,

2* Que dicho inmueble est§ en imminente peligro ds desplomarse, segtm
peritaje certificado notarial Nam. 20,817, que anexo.



19730
3® Que no obstante sl peligro que amenaza y sus condiciones insalubres,
el inmeble es refugio nocturno de gente malvivients.

42 Que en el Catfilogo de esa Direccifn, de su digno cargo, ¥ en el que
obra en la Direccifn General de Planificacién de ..., ha comprobado

que diche irmmeble no est§ catalogado como mommento histfrico.

52 (Que de obteper de ustedes autorizacifn para demslerle, como es de
esperarse por no existir el impedimento de su catalogacidn, estari
en la posibilidad i.rmﬁiata de ndificar, suprimir lo que por hoy

' cnnst.tm;,re wn peligro y un foco de h{facciﬁn,

6% Que astﬁ en la mejor disposicitd de garantizar. cnn la tEcnica mis
adecuada, 1a estabilidad do Tos edificins ml:l.ndant " st mismo se
copromete, para acrecmtﬁ- 1z gnmntia, mspetar todo mro mediane
m. ) . - _-f.

PR LO ANTERIGR, C. DIRECTCR, le ruega: .’

Gire usted sus instrucciones para que so lleve 2 cabo \ma inspeccifn
ocular del irmable citado y comprobar asf el peligro que a diario se
cierne sobre El; peligro que se hace nfs patents por los continuos sis-
mos que azotan nuestra ciudad..

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asi construir de inme-
diato un estacionamlento elevads, que tanto necesita muestra ciudad, so
ke todo, en la ubicacifn sefialada,

Atentamente

Inmobillaria Tlna, S.A.

i anexo,
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Ejemplo Nim. 2. _(Instancia-en.lﬁ.qm se solicita permisc para colocar uma may-

quesina en un edificio comercial.)
Sefior Director da...

Fulano de Tal, vecino ds ests ciudad y con domicilio en 1a casa Nam. 32
de 1a calle Ebano, Col, Estrella, de esta ciudad, con el debide respeto an
te usted

EXPONE:

—h
[1-]

Que tiena establecido un restaurante en el edificio marcado con el
* nfmero . de la calle.... de esta ciudad, propiedad de Inmobilia-
. ria X", de auya sutorizacitn dispone para los efectos de esta soli
citud (an&m.]l

28 Que con el fin ds proporcionarle mfxima comodidad a sus clientes;ha
dg"cididu colocar ung mirquesina o-dosel frente y sobre la puerta de
entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes
que desclendan de los vehfeulos encuentren inmedistaments wn techo
que los resguards del sol ¥y de 1a lluvia.

32 Que dichs marquesina tendri wna altura ds 3.60 m, un mcho ds 2.50m
y cubriré hasts 1a guamicifn de la banqueta. Ser§ del tipo permamen
ta de lfimina de sldunin.in, ~soportada en la fachada del edificio y en
dos artfsticos postes de metal, que se ubicarfin justamente en la ori
1la de la banqueta, tal como puede apreciarse en el dibujo que se

anexa.
For todo lo anterior,

SOLICITA:



Tenga & blem concedar ol permiso para la instalacifn descrits.

Atentamente

19/32
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10.5. ACTAS.

19.5.1. Definicién y recomendaciones: Las actas do reunicnes y asambleas —(ni
cas de inter€s dentro da este texto— , como testimonio de hechos, deben contg

ner, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales remmicones y asambleas;
pero ha de hacerse en forma ordenada, concreta e inteligible, para quu. su con
tenido sea facilmente ccmsult;dn. En este tipo de documento no conviens re—
producir integramente todos los incidentes y palabras que se originan en 1a
sesién, pues, resultaria, ademfs de Wilomftrica y confusa, llena de interrup
ciones, de divagariones-y-ds.infitiles repeticiones. |

i

Coms testimonio de hechos que tomen lugar en ¢l momento mismo de las reu-
niones; es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben redactar
se en tiempo Presente de Indicativo; por eje:ﬁ:nlu: "Comprobado el qtﬁ.ru:n, el
Presidente abre la Sesifn (no, abrif la sesifin); el sefior X, pide la palabra
) 4 Prﬂiﬁﬂh\; (no, pidi6 1a palabra y propuso); la propuesta del sefior Z se aprue
ba por unsnimidad (no, se sprob por imanimidad); etctera.

Dn-cmmtus de ests tipo no deben presentar dif:.mlmd técnica de redaccifén,
ya que su caricter es informativo e Impersomal; pur:s hasta con expresar, en
forma concreta realista y ordenzda, las ideas exmn_stas por Cgda uno de los
participantes. Cuidado con ¢s5a manf{a ds tergiversar el espiritu del interve
nidor, tratanxio de embellecer, modificar, a;'mgla_r. etc., los conceptos verti
dos. Para que este documento sea fiel testimonio do hechos, 6] redactor no
deberé dejarse dam.nar por la euforia retbrica dei expositor, pues se corre
el riesgo de llegar al err.mm de olvidarse de anotar lo que estd sucedienlo.

19.5.2. Convocatoria: Como toda reunifin debe ser convocada previamente, an-

tes de cada ejemple de acta, incluimns un modelo de convocatoria; pero prime-

ro definiremos lo que es una convocatoria y cufil es su objetivo.
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Como su nombre 1o indica, es un documento expedido por persona o personas
autorizadas, por medio del cual se cmvﬁcu. se 1lama o se clts a los miembros
de unz institucifn, asoclacldn, empresa, etc., para que, de acuerdo con su Es
tatuto y Reglemento, participen em el estudio o resolucifn de asuntos que de-

ben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas de dichos cuerpos o gru-

pas.
Toda Convocatorla debe contensr:

a} Expresifn de ser CONVOCATORIA, -

b) Lugar y fecha en que se expide. _

c) Destinatario. Pueds ser persansl, o bien, en form colectiva; por ejem
- plo: A los miembres de esta sociedad; Estimado sefior Consejero; A los
miembros del Consejo de Admindistracifn; ete.

d) Lugar, dia y hora de la remni6n, junta o asamblea,

®) Disposicidn reglamentaria en que se funda la convocatoria.

f) Bl ORDEN DEL DIA u ordenmiento & que deberd sujetarse la reunifm.

g) Condicjones y requisitos que deben satisfacer las perscmas que concurran,

h) Firma o firmas de las perscnas que comvocan.

MOTA: Cuando las comvocatorias no se entregalm pursamlma;ta. sino que se
envian a los domicilios de los interesados, conviene emviarlas con
unos 10 o 12 dfas de anticipacién y por correc certificado con acuse
de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles por Acciones,
la CONVOCATORIA se publicars también con 10 § 12 dias de anticipa—
cifn a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacerse
en el Diario Oficial y en uno o varios perifdicos de reconocido pres
tigio y de gran circulacifn.
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Modelo Nm. t:
ﬂ'len;hrate..)
CONVOCATORIA

México, D.F., 10 de mayo de 15...

A los miembros del
Consejo da Administracitn de
~ AUTOREPUESTOS, S5.A.

Presente.

De confnm:dad con lo prescrito por el articulo '"X" ds nuestro Estatuto,
ns camplacs convocar a ustedes & nuestra Junta de Consejo, que se llevard a
cabo el miSrcoles 21 de junio priiximo a las 11;3ﬂ h, en nuestro demicilic so
cial, de acuerdo con el siguients: | . \

ORDEN DEL DIA,

T. Lectura del Acts de la Junta anterior,

2. Estados financ;ierus del mes de mayo.

3. Asuntos financiercs.

4. Informes sobre las operaciones del mes de junio,
5. Informe sobre la produccitm,

16. Asuntos Generales.

En caso de no poder asistir, le rogamos gvisen a sus respectivos suplentes
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para que los representen.

Atentamente.

EL SECRETARIO DEL OONSEJO.

Lic, Luls de la Torre C.

ACTA OORRESPONDIENTE:

En 1a ciudad de Tlalnepantls, Estado de Mixico, a las once horas treinta
minntos del dfa veintiuno de jinio do mil novecientos setenta y seis, reuni-
dos, en el damicilio secial de Auto IRepiestas, S5.A., los Consejeros que se
listan a contimuacién, s¢ inicla la rewnin del Cansejo de Administracitm, ba’
jo 1a Presidencia del sefior Jos§ Luis Guerrero, swdiliado en la Secretarfa
por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de acuordo con el orden del dfa, dado
a conocer €n la Uu:wncntorig de citacifn. '

Lista de Asistentes:

Rafil Bricnes Sepilveda, < (Propletario)

Jos8 T. Canales. {(Propistario)

Guillermo de la Fuente, ' i (Wiemﬁn]

Carlos Cimara T. - (Propietario). .

Josg Luis Guerrera. (Propietario}

Gregorio Rodriguez R. [P;'npiutaz;ini

Frank Longoria Laislie, . {Bn fimciones de propietarip)
Enriqus Llanes York. (En fmcimes de propietario)

Luis Valencia Jorddn, . (En funciones de propietario)



19/37

Asisten tambifn los sefiores Comisarios: Rafael Villa Santos y Mortiner Bouchery;
as! como 1los seflores James Mac-Gregor, Richard Rosse ¥ Frank Neuman, como re-
presentantes de The Buddy Coopany.

CRIEN DEL DIA

I. Lectura del Acta de 1a Sesifn anterior.

IT. Balance del mes de 2bril de 1976,

III. Asuntos financieros.

IV. Informes sobre las operaciones da abril de 1976,
V. Informes sobre la produccifin,

VI. Asumtos generales,

I, LH:HMDE.MAEEMSESINANTERIm-ApMﬂDﬁmdﬂMa el pro-
' pio Presidente da lectura al Acta de la Junta anterior, que es npmbada en to

das sus partes., -~ - = = - = = = - = = = - - - = = a- G e mmaa .

II. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE ABRIL DE 1976: El sefor Luis Valencias Jor
din presenta ¢1 balance al treinta de abril, el estado de pérdidas y ganancias

por el mismo mes, asi como los anexns correspondientes a estos estades. = -—

Dentro de su informe se destaca: Primerc, que las ventas del mes fueron meno-
res, en cinco millones ciento ochenta y sietes mil pases, a lo presupuestado;
segando, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es
menoT en un millén ndmcimtds dieciocho mil pesos que lo presupuestado; ter-
cero, que la ﬁtilidad acumilada durante el ejercicio es menor en tres millo-
nes.satacienﬁs cuarenta ¥ meave mil pesos que la pl:ﬂista; ¥, cuarte, que

los rechazos en Tlalnepantla fueron del 12.6% (contra 14% del estéindar), ¥ en
San Martfn del 27.58.= = = = - ~ = = = = - = < - === ..o

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relativas a los resultados,
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el sefior Carlos Cémara T. responde: Primero, qus el resultado bajo dsl mes se
debe a 18 falta de ventas yno & falt.a-de produccifin: sequndo, que el rethazo
en San Martn hs venido incrementfindase, pero que dursnte este mes de mayo co
menzard a descender; tercerc, qus reafirma su predicclén de que San Martin hg‘
brf do alcanzar su punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y me-
- dio millenes de pesos; y, por fitimo, que ests mes ds mayo se afectaron los -
resultados de Tlalnepantla, por una cancelacitn de doscientos noventa y cinco
mil peses debido a diferencins en preciogs, « -~ - v = = = - = -~ = - - = -

IITI. ASUNIOS FINANCTERDS: El- sefior Richard Rosse, de The Buddy Company, soli-
cita o] uso de lg palabre para eaq:licar. las condicionss del préstamo que por
cinco millones do dflares se tiene negociado con el Mational Bank of Detroit,
?ﬁlﬂagammsmmdulasc&ﬁicimqm_iq:uwelmimmpanmli-

© zar la opevacifn, el cual se agrega como ansyo nfwero wo al duplicado de es-
ta Acta. Sobre el particular se acuerda aceptar sl préstam en el monto y tér
minos negociados y, ademfs, se precisa que es ventajoso para Auto Repuestos,
S.A., porque permitirf, entre otras cosas, liberamas de las imposicianes que
dai Chase Manhatan Bank se tim Adezmfs, so facultan a los sefiores Josh

Luzis Guerrero, Carlos CﬁmaraT y Luis Valencla Jordin para que, de manera in
distinta, dos de ollos firmen el contrato correspondients con el National Bank .
of Detroit. El Secretario del Conssjo serf el encargado de expedir las cons-
tancias que se¢ requieran para la fo:mlizaciiih del contrato, en los Estados -

Dentro del mismo Punto Tres, del Orden del dfa, el sefior Rafl Briones Sepdlve
da pids se informe sobre la forms en que se utilizarin los veinte millones de
pesos que se obtuvieron del rendimiento financiere operado durante el mes do

abril. Al respecto, el seflit Valencla manifiesta que; dos millones quedarin
en deplsito; aproximadamente diez ss usarfin para pagar los doamentos de FLAC;
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tres millones para liqﬁﬂar w préstamo de Crédito Comercial; y cuatro millo
nes y medio se invertirfin en valores de renta fija, y serfn usados para pagar
los vencimientos del Chase Manhatan Bank durante el presente aflo. =~ - - = =

IV y V. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE MAYO E INFORMB SOBRE LA PRODUCCION:

A peticifn del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simultineamente.
El s';eﬁur Cimara mform.& que se anticipan, para Tlalnepantla, ‘resul tados campa
rables a los obtenidos durante el mos de sbril y mejores para San Martfn; asf
como tma reduccifn de rechazos en esta mism planta. . e e e e

V1. ASUNTOS GENERALES: El sefior Chmara presenta al Consejo un cuadro con NUE
VOS PRODUCTOS EN PROCESD DE INCORPORACION A LA PRODUCCION, cuya copia queda
com- anexo nimero dos al duplicado de la presente Acta. EBn virtud ds la im-

pOMEia que para la B:p::resa guirda el desarrollo de nuevos productos, el
Presidents propone y lo acepta el Comsejo, que en cada reunién se 6 un infor
me detallado de 1o que la Adninistraci6n de 1a Bmpresa veya desarrollando en
el renglén de muevos productos. Sin otro asunte quo tratar, el Presidente da
par teminada la reumifm, exactamente a las catorce horas com diez minutos del

Se formsl8, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presi

dente y Secretario.

Modelo Nim. 2:
Membrete)
CONVOCATORIA.

-

México, D. F., 10 de junio de 1876,
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ESTIMADO SEROR CONSEJERD:

Agradeceremos su asitencis a 1a JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO, que
se 1levari a cabo el martes dieciocho de junio en curso, a las 18.30 horas,

en nuestras oficinas, ds acuerdo con el siguiente:
ORDEN DEL DIA.

I. Lista da presentes y doclaraciém, en su caso, del qurum.
II. Lectura dsl Acta de la Sesiﬁnr anterior para su discusi&n y aprobacidn,
€N _sSu caso. | '
II1. Informe do la Comisidn Ejecutiva.
IV. Eleccitn de Presidento, Secretario y Tesorero dsl Consejo Directivo,
‘ n::.I cam de cuatro Vocales que integrarfin, con el Presidente, Secreta
rio y Tesorero, la Camisién Ejecutiva de este Organismo, da acuerdo -
con lo dispriesto por el Artfculo 51, fraccifn II, del Estatuto en vi-

gor.
V. Asuntos Generales.

Atentanente-.

. EL PRESIDENTE DEL QONSEIO,

ACTA CORRESPONDIENTE:

ACTA NMERD UND (EJERCICIO 1676-1977) DE LA JUNTA GRDINARIA DEL CONSEJO DIREC
TIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA..., CELEBRADA EL DIECIOGHO DE JU—
NIO DE MIL NWVECIENTOS SETENTA Y SEIS, A LAS DIECTMUEVE HORAS TREINTA MINJTOS,
EN EL SALON DE CONSEJO IE LA PROPIA. INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL
EDIFICIO MMERO 264 DE LAS CALLES DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FE
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Bn 12 ciudad de Mixico, D. F., a las diecinueve horas treinta minutes del dia
dieciocho de junlo ds rmil novecientos setenta y seis, reunidos, en el Salfin
de Consejo de la Cimara Naciomal de 1a Industria..., los Comsejeros, amya lis
ta se agrega cOmo anexo nﬁem uno a 1a presente Acta; se inicia la Sesifm ba
jo la Presidencia del sefior Pedro Rodrfguez, auxiliado en la Secretaria por
la sefiorita Socorro Martinez L1., de acuerds com el Orden del Dfa, incluido
en 1a Convocatoria de Citacifn. - - - = = = ~ - =< - c o -c -

ORDEN DEL DIA.

L. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, dsl quéTun.
I1. Lectura dal Actatde la Sesifin anterior para su discusifn y Qﬁrﬂbaciﬁn,
en su caso,

ITI. Informe de la Comisifn Ejecutiva.

IV. Eleccifn de Presidente, Secretario y Tesorero dsl Consejo Directivo,
asf como de cuatro Vocales que integrarfin, con el Presidente, Secreta-
'rio y Tesorero la Comisién Ejecutiva de ests Organismo, de acuerdo a -
lo dispuesto por el articulo 51, fraccifm II, del Bstatuto en vigor.

V. Asuntos generales.
Aprobado el Orden del Dia, se procede al desahogo de cada una de sus partes.

I. Comprobado sl quSnem, de acuerds a la lista de asistencias firmmada, el
Presidente declara sbierta 1a sesifn, = ~ - - - = = = = = « - = = - =«

II. El1 Presidente da lectura al Acta de la Rewnisn anterior ¥ la pome a
consideracifn de quienes asistierom a 1a reunién mmsbondimte. efec

£t
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. tuada el veintiseis de febrero anterior; documento que recibe la apro-
bacifn do todos, = = » =« = = = = = = = = = m . a - e as e

I11. Por encargo del sefior Presidents, el Secretario del Consejo, sefior Pe-
'dro Vicents San Martin, da lectura al informe de actividades de la Co-
misifn Ejecutiva. Puesta a consideracifn de los partit:.ipantes., el sefior
Rail Zoller, felicita a los integrantes de la Comisi&n y pide a todos
los Consejeros un aplauso comd testinnio de aprobacién y reconccimien
to 8 la labor realizada. Todos los participantes, puestos de pie, acep
tan la hwitaci&: y conceden sl gplauso, - =« - - - - -~ - - - e -

IV.En uso de la palabra, el ]:icemiudn Gonzalo MEndez Zapata propone la
reelaccibn de 1la Conisién Bjecutiva y da como razfin el aplauso aproba-
torio que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado.
Plde también que para sustituir al ingeniero me:iscn Gil Pérez, quien
termina su ejercicio como Consejero, se nmhrn el ingmiem Francisco
Diaz Torres. Dado que no hay otrs proposicifn, el Presidente pone a
cansideracifn de los participantes la proposicién del sefior Méndez Za-
pata, la"que recibs el voto aprobatorio gensral. + » - -~ - = -~ -« - - -

¥. El Presidento pregunta si hay algfin utﬁt:n general que quierz tratarse,
Todos guardan silencio; por tal motivo, el Presidsnte considera que deg
be levantarse la sesifm, y a:si lo expresa, justzments a las veintidos- 1

horas treinta minutos del mismo dfa, = = = - = = = - ~ I

SECRETARIO EN FUNCIONES

" Pedro Martinez Llorentes.
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Como complemento, consideramos importante seflalar los siguientes requisitos,

obligados en testimonio o actas:

1) Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2} Todo renglén no cm;:leﬁﬂn con el texto, debe llenarse con puntes ©
guiaones. _

3) Si entre un pirrafo y otro se deja alglin espacio, debe evitarse que wm
pinto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, €5 conveniente
partir la palabra & iniciar un nuevo renglén, el que se completa con
puntos o guianes, .

4} Las actas deben ser redactadas y puestas & cansideracifn de los parti
cipantes en el momento mismo en que se lleva a cabo la sesifin, y antes
de da?la por tetminada; pues en ese momento se conservan en la mente -
los hechos y, adem§s, s&6lo participan los que intervinieron en la reu-
nifm. Claro estf, que 5e puede precedey como sefialamos en el ejemplo
nfimero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partici

parcn en la reunifn anterior correspondiente..

Quando se redacta y se apruebs 6l acts en la misma rewnifn, se procede

en la siguiente forma:
Desputs do agatnﬁas los asuntos gﬁnﬂrnlas, ol Presidente pide un
receso de 15 o 20 minitos para la formulacifn del acta correspon-

| _ diente., Temminada su redaccifn, es lefda y puesta 2 la considera
cifn de los participantes, quienes 1a firman como constancia de -
aprobacifm.

Cumplido con este requ::lsitn, el Presidente levanta la sesién con

‘el final que ya sefialamos. _

5) 81 el acta se formula y aprueba en 1a mlsma sesifin, su lectiua en la’
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sesifim siguiente’ tendrﬁ COm0 fmalldad exclusiva recordar lo sucedido
en la sesifn anterior, perc mmca se dismt‘lrﬁ Eeto 5 16gico, pues
las personas olvidan ficilmente y ademfis, quienes no estuvieron presen
tes no tienen por quéd intsrvenir en wma discusifn de cuyos hechos no -

participaron.

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, intluimos wuna con
‘vocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada con el obje
to de cambio de consejeros o cambio da wma mesa directiva; asimismo, expon-

dremos tn modelo de acta altamente simplificada, aunque descriptiva.

Modelo Mim. 3:

Membrete)
CORNVOCATORIA,

MExico, D. F., 17 de junio de 1976.

For acuerdo del Cansejo Directivo de 1a Cfimara Nacional de la Industria...,
y en cumplimiento con lo dispuesto por los artfcules 13 y 15, relativos a 1a
ley de Cimaras de Comercio y de la Insutria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatu
to en vigor, se convocg a los miembros activos de esta Institucifn a la ASAM
BLEA. GENERAL ORDINARIA, correspondients al presente afio de 1976, Asamblea
que se llevari a‘ cabe en el local sede de esta Cimara, a las 18.00 horas del
dia 31 de jumio, de acuerdo con el sipuiente:

CRDEN DEL DIA

I. Iniciacitn oficial de los trabajos ds 1z Asamblea.
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II. Nombramiento de escrutadores.
I1I. Lista de presentes y declaratoria, en su taso, del quinum legal.
Iv. Informe de las actividades desarrvlladas por el Cansejo Directive,
durante sﬁ ejercicio, 1
V. Informe de Tesoreria.
VI. Informe del Auditor.
Vil, Informe del Consejo Consultivo.
VIII. ng-ram de Labores y Presu;mestn para el Ejen:iciu Administrativo
‘del To. de abril al 31 de mrm de 1977.
IX. Designacitn de los Auditores Propietario y Suplente.

X. Designacitn do los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustitui

rin a los que terminan su ejercicio.

XI. Asuntos generales,

Les recordamos & las empresas asociadas, que es requisito indispensable,
para poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo,

Con el objeto de revisar con ocportunidad la docxmentacifn relativa a esta
Asamblea e iniciar oportunamente los tfahajns. Ise acordd abrir el registro a
las B.Gﬁ h de la fecha citada y cerrar una hora antes da ini;:imu los traba
jos. Asimismo, les informamos que para efecto de control, las inscripciones
s& suspendersn cinco dfas antes de la fechs sefialada para esta Asamblea, sal-
vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisaré. '

Atantanente.

EL FRESIDENTE DEL CONSEJQ.

NDTA IMPORTANTE: Con objeto de cue las empresas asociadas estén en posibili-

L}
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dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en partici
par en la integracitn del nuevo CONSEJO DIRECTIVD; este Organismo acord§ soli
citar a los INTERESADOS O GRUPOS DH INTERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, -CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION (de calenda-
rio), QUANDO MENDS; en la intelifencia de que no serin puestos 8 la considera
cifn de la Asamblea ¢l nambre o grupo de nombres, qus no se hayan registrado

con la anticipacifn requerida:

" Ribrica:

(Para su publicacida los
dfas 18, 19 y 20)

Modelo N, 4:

ACTA

En la cindad de México, D. F., & las diecinueve horas del dfa trece de abril
de mjl novecientos sotenta y seis, reunidos los accionistas da 1a Enpresa Pe-
gaso, S.A., en su local seds, siﬁ en e-1 n&neroocho de 12 avenida Camargo, y
cunpmb;-.do que hube qubtum, el sefior C8sar Pirod, Presidents dal Consejo de
Administracifn de la ﬁpma, hace 1a declaratoris y queda abierta la sesifn
correspandiente a 1a Asamblea General Ordinaria; ls aml se efectfin con base
al siguiente Orden del Dfa, dado a canocer previzmente en la Convocatoria de
citdm:iﬁn:

ORDEN DEL DIA.

1, Lectura del acta de la ASmu!:-lea anterior.
- 2. Informe contable y flnanciero de ls Bmpresa. Discusifn y aprobacitn,
on Su caso,
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3. Planes y Politica a seguir para 1976-1977,

4, Asuntos generales.

A continuacifn, el sefior Cisar Pirod pone a consideracifin de los accicnistas
el Orden del Dfa. Aprobado &ste, la Secretaria Auxiliar, Sefiorita Raquel M-
tes, da lectura al acta ds la Asamhlea Ordinaria anterior. - - - - = - - = -

A invitacifn del Presidente, el sefior Hemnéin Espinola da lectura a su informe
contable y financiero de la Brpresa; informe que recibe el aplapso y aproba-—
cifn unfnime de los sefiores eccionistas, - - - - - - e

Procediendo con lo dis;n.;estn en el Orden del Dfa, el sefior Pirod da lectura a
su panencia sobre Planes y Politicas a seguir durante ol afic fiscal. Concluida
la lectura, el ponente invita a los accionistas para qua pregunten, en caso
de duda. A esta invitacifn, el sefior RamSn Pedraza manifiests su conformidad,
pero pide mayor actividad y que se precise mejor la polftica man{stica de la
Brpresa; para ello, entrega su personal sugerencia, la aml se aprueba con el
bewplﬁcitn‘gmeml, y queda camo adicifn de la panencis presentada por el se

Antes de pasar a los Asuntos genersles, (iltiro punto del Orden del Dia, ¢l Pre
sidente invita a los accionistas a meditar Yy Sugerir algo concreto qr;n sirva

para mjnm la organizacifn de la Empresa. El sefior Iﬁcarﬂo Pérez, en nombrs
de los accionistas manifiesta que—ha)r mﬂnmidad general en la forma en que se

lleva 1z Bopresa y pide un testimonio, el que Se otorga con el aplauso unfni-

El Presidente agradece y pregumta si hay algin asunto que quiera tratarse. To
dos guardan- silencio; por tal motivo, el sefior Presidents solicita un receso
prudente para la redaccifn del Acta. E}.mplidn con este requisito, 1a pone a
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la consideracifn de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes,
Inmedistamente despulis el Presidente da por terminada la sesi6m, & las veinti
dos horas del mismo dfa. « - - = = = = = = = -« 2 - - R LR

EL PRESIDENTE ' El, SECRETARIO

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documento: la
carta podar, que Se otorga por quien o quienss no pueden asistir a4 una asam-
" blea pero quieren y pueden esfar_pre;r.mtes en derecho, Esto dependers, natu
mlménte, del Estatuto y Reglamento que nomman les procedimientos y activida
des de la institucifn. Cuando se trats de Juntas de Consejo, el poder no tie
ne.cabida, ya que cada Consejero cuenta con un suplente, quien lo sustituye
con todos los privilegios’y derechos.

Para sentirnos mis sa.ﬁsfedms y con el objeto de que usted, secretaria,
cuente con un modeleo a la vista, incluimos una carta poder, cuyo propisito es
otorgar uma rep-esentacifn ante una Asamblea general Ordinaria. (Bste tipo
de carta poder generalments se adjunta ‘con la convocatorie a fin de darle la
oportinidad al socio activo para que nachre con tiezpo & su Tepresentents.)
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CAPITULDO 20
EL INFCRME FORMAL EXTENSD

20.1 Generalidades.

Es indudable que estamos viviendo la época de ?as informes; y esta ase
veracibn se ve confirmada actualmente por Jos profesinha]es de todas las
disﬁiplinas. AsT vemos que 1nvestigadure§$indas lag ramas de la ciencia,
ingenieros, econcmristas, psicélogos, entre muchos otros, han aceptado como
ﬁna necesidad Tnherente a sus actividades la redaccisn, periddica o espord-

dica, de cualquier tipo de informes.

En toda organfzacidn publica o privaanEI,infurme es Instrumento bési-
co, pues por razdn de su contenido, derivado de la observacisn o de la in-~
vestigaciﬁn; es posible cnrr;gir errores, trazar planes, definir polfticas,
modificar directrices, tomar decisiones, etcétera,

Nuestro objetivo e; esta parte de la obra es 1legar a 1a 1ntégrac1&n
¥ redaccidn del {nforme formal extenso. Lo tograremos med{ante’sugerencias
acerca de 1a preparacién de cada una de sus partes; pere es indispensable
que distingamos los diversos tipos de informes, aunque muchos de ellos se
pueden escribir en una simple carta, o éomu otros muchos avtores pretenden,

en sencilios memorandos.
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5in pretender originalidad, expresamas que las directrices generales
que exponemos en esta Obra o Texto pueden ser aceptadas comg normas orien-
tadoras. Proporcionamos métodos bésicos em cuanto a formato, plan de inves
tigacidn y estilo; métodos que se siguen entre las principales nrjanizacig*

nes, tanto privadas como gubernamentales.

Por todo cuanto hemos analfzado en las tres primeras partes, nos atre-
vemos a afirmar que toda redaccidn, cualquiera que sea el documento, es prin
cfpalmente un arte, que en principfo ha de sujetarse a las reglas gramati-
cales que hemos estudfado y que nos 1Tevan a una estructura sintdctica, o
' Iﬁgiﬁn—psicn1ﬁgica, sin ambigledades ni anfibologfas. En ;tras palabras re
cordando lo estudiado: paEa que una redaccidn sea de'éxitutdehe ser eficaz;
debe satisfacer 1os requisitos de claridad, concisidn, sencillez, adecuacién

y originaiidad; teniendo sfempre presente al destinatario o lectores.

L -

20.2 EL FORMATO

20.2.1 Presentacifn formal del trabajo: Todo informe, como resultado de

una Tnvestigacién, debe caracterizarse por una rigurosa pulcritud er su for
mato para que haga agradable Y flcil su lecturz; para ellp es necesario

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus piginas, un criterio bien defi-
nido. Claro que no pretendemos impTantar un s{stema Gnfco de presentacidn,

ya que el buen gusto es siempre relative y permite elegir entre diversas

formas, todas ellas de Ta misma validez: sin embargs, a modo de modelp, que

-
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puede ser seleccionado con wodificaciones o sin ellas, ofreceremos las nor-
mas mds generalizadas que creemos vilidas y convincentes; pero antes de ha-
ce?ln, enumeraremos 1as partes que integran un informe formal extenso y las
explicaremos lachinicamente para que se tenga coomprensién integral del tra-
bajo, en cuantp a su presentacidn, pues nos serfa imposible captar Ta Justa
atencifin del lector hablando de las partes del todo si ng se han deflnido

cada una de las integrantes.

20.2.2, Partes integrantes del informe formal! extenso:

- CUBIERTA O FORRO
_ PORTADILLA O ANTE PORTADA
- PORTADA O CARATULA
- DEDICATORIA
- CARTA DE AUTORIZACION
- CARTA DE PRESENTACION
- PROLOGO
- PREFACIO
~ INTRODUCCION
- RECONOCIMIENTOS
_ EXTRACTO O RESUMEN
- INDICE
_ TEXTO
- APENDICES
- LISTA DE NOMENCLATURA
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-  REFERENCIAS
- BIBLIOGRAFIA
- GLOSARID

20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa o forro del todo. Puede ser

rigida o flexible, de formato simple o especial que combina la.fotograffa
con el trabajo artfstico; pera en la actualidad es generalmente del tipo
"rdstico Taminado”. Debe fncluir suffciente Informacidn para que 2l lector
1dentifique con exactitud qué Informe tiene en sus manos; es decir: tftule,
nombre de la organizacitn y/o autnf responsable, ‘nimero de serie y el nime-
ro del ejemplar, Estos datos facilitan tambi&n su archive en las bibliote-
cas {mediante ta ficha bibliogrifica) y permiten controlar, con el nimero
de serie y con el del ejemplar, toda {nfunm;ciﬁn clasificada.

En frecuentes ocasiones, la cubferta uvitalla purtadfﬁ!a (anteportada)
y Ta portada (cardtula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con
todo el material aux!lfar o atavio {cubferta, portadilla y portada), y los
rest;ntés se encuadernan solamente con la cubferta que funciona también co-
mo cardtula. Lo primero por tratarse de un problema de fmportancia trascen
dental o porque probahlemente el Informe deba ser elevado a Ta consideracidn
de un grupo de altos ejecutivos; 1o segunda, ébn el objeto de que plerda un
pocq de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numercsos lectores

—

que ocupan cargos inferiores dentro de la eﬁpresa.
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20.2.2.2. Portadilla o anteportada: También 1lameda pigina-para el titulo

{fig. 20-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al informe un caricter

mds solemne, de etigueta, por mejor decir.

20.2.2.3. Portada o cardtula: Irmediatamente despuds de la portadilla v

hoja de tftulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es con-
tener, dentro de su peculiar formato (Fig. 20-3): a) el tftulo de) estudio
¥, 51 fuera necesarto, inmediatamente debajo, entre parfntesis o con letras
menas destacadas, el subtftulo; b} el nombre del! auter; ¢) los detalles
acerca del tipo y finalidad del trabajo y la institucidn a la que va a ser
presentado; d) lugar y fecha de terminacidn o de presentacién., Como condi-
cidn rigurasa, el tftulo deberd estar centrado y deberf integrar, con los

demds elementos, un conjunts armdnico.

20.2.2.4. Dedicatoria: Es Ta expresién de gratitud, con )a que el autor
ofrece el trabajo o estudio a una o varias personas. HNo debe ser muy ex-
tensa ni contener un excesivo nimero de nombres; ademfs, debe ser sobria,

sencilla y de una fina sensibilidad.

20.2.2.5. Carta de presentacidn: Es el documento con el que el autor presen

ta el informe al cliente o a2 la propia organizacidn en 1a que trabaja. De-

be ser concisa y directa en cuanto a sy finalidad, Esta carta no forma par
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te del informe, sino que este se anexa a ella.

20.2.2.6. Prdlogo: Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algun functonarie relacfonado con el asunto de que se tra-
ta o por el jefe 1nmediato del autor. En &) se asienta un comentarjo sobre

el contenido del informe y sobre las ﬁua1{dades del autor.

20.2.2.7. Prefacio: Es la parte preliminar, escrita por &l autor, en la
que habla de Tos motivos. de] proceso seguido, de los informes recabados y
de sus orfgenes; la aprovecha tambi&n para agradecer a quienes colaboraron

con &) en la elaboracitn dal documento.

Hay quienes confunden el prefacio con Ta introduccibn y afirman que
s{ &sta se inserta ha de Euprimirse aquél y viceversa, ;Hadq mis errdneo,
pues la funcidn de la introduccifn es orientar al lector hacia el conteni-
"do del informe, particularidides de Este y sxplicarle la secuencia de las
partes; es decir, que con la introdiuccifn &) 2utor Introduce al lector en

al contenido del informe.

. H
20,2,2.8. Reconocimientos: Como gesto de justicia y cortesia elemental,

en tode informe debe hacerse mencién de 1a persoma o personas que tntervi-
nieron en forma directa o consistentemente en 1a investigacibn o en otra

forma, ya sea que se trate de personas, organizaciones ¢ de toda una fnsti-
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tucidn. ST estos agradecimientos salincluyen en el prefacio, puede evitar-
se esta parte; o blen, puede destinarse exclusivamente para quienes inter-

}iniernﬁ de una manera decisiva para 1a integracifn o realizacidn del in--

forma,

20.2.2.9, Extracto o resunen: Ademis de las conclusiones y recomendaciones

que deben estar al final del 1annme como una consecuencia 18gica de la in-
vestigacidn, se recomienda que al principic del escrito se incluya una sin-
tesis de las consecuencias, pues asT 2 los ejecutivos no especializados en
el tema les serd ficil conocer rapidamente los resultados de Ta investiga-

cibn y del estudio.

20.2.2.10. Indice: El Yndice o guibn no es otra cosa que el {indicador o
tabla de materizs que nos proporciona el nlmero de la pSgina especifica don
de se indica o encuentra 'a exposicidn de un asunto, (En el Apartado 20.4.3.

se detallan los distintos tipos de Tndices.}

20.2.2.11. Texto: Como su nombre Jo indica, es la parte medular del infor-
me, én Ja que; de acuerdo con el fndice, el autor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para 1legar a las conclusiones y
recomendaciones. (En el mismoe Apartado sefialado arriba, se incluye mis

{nformacidn. )}
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20.2.2.12. Apéndices: Es una parte adictional que complementa el {nforme
hrﬁpinmente dicho. Son anexos Otiles al cuerpo pfintipaT da! documento cuan
do se espera gue sean lTefdos por mis de un grupg de personas, Cuando esto
o se eﬁpera, se recomienda que el informe cumpla su propdsfto principal sin

12 informacidn de Tos apéndices.

20.2.2,13. Lista de nomenclatura: Se Incluye en la parte final del infor-

me. Es de gran utilidad para al lector quien ficiTmente se¢ famiTiariza con
12 nomenclatura nusva o desusada empleada en todas Tas partes del {uforme;
sirvé. ademds, para conocer Tas representacions que tienen los sTmbolos y

abreviaturas incluidas.

20.2.2.14. Referencias: Es una 1ista de nformacidn bibl{ogréfica de las

publfcactones gue &1 autor cita en el texto de su fnforme y que fueron con-

sultadas.

20.2.2.15. Bibtfograffa: Es una 11sta de publicaciones, distintz de la

sefialada en las referencias, las cuzles estin relacionadas con el tema del

informe ¥y que e] autor estima de fnterds para sus lectares,

20.2.2.16. Blosario: Es un anexo de gran utilfdad, a modo de un dicciona-
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rio pircial, en el que el autor define u.explica los términos especiales
usades, y tiene por obleto facilitar la comprenstfn del lector y zhorrarle

tiempo en la bisqueda en diccionarios especiﬁTizadus.

€0.2,2.17. Con Yo explicado, el lector sabe 1o que son ¥ 1o que deben con-
tener 1as partes de un informe formal extenso; pero es necesario que conoz-
ta las normas de presentacidn propiamente dicha para darle al documento el

toque de pulcritud que hace agradable todo -informe.

¢0.3, CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDD CON SU TRASCENDENCIA Y EL PRO-
BLEHA_IH?ESTIGADU.

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, derivados
de la furmaiidad del propic docunento y de las circunstancias, conviene pre
cisar los diferentes aspectos de! formato de acuerdo con el problema trata-

do y l1a trascendencia del informe. Es decir:

rhub1erta o forro Extracto 0 resumen

Portad{1la o anteportada Indice

Portada o carftula _ , Texto o cuerpe del informe
g Dedicatoria . Apéndices

Carta de presentacidn Lista de nomenclatura

farta de autorizacibn Referencias
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3
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1

IDI

r

Pré8logo Biblicgraffa

Introduccidn . . o Glosario
Reconocimientos

Cubier;& o forra {en funcidn ﬁe portada)
Carta.de presentacién |

Extracto 0 resumen

Indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

(Cubferta ‘

Extracto 0 resumen
Indice

Texto ¢ cuerpe del {nforma

Apé&ndice

Cubferta :
Indice

Texto o cuerpo del fnforme
Apéndice
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Cubierta
-EH
Texto o cuerpo del informe

“F“{:Textu o cuerpo del Tnforme

20.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO,

20.4.1. Pégina modele: Para la pulerftud de todo documento, recomendamos

., al redactor de un informe, respete, en lo posible, los mir
genes en blanco que se seﬁalan en 1a Fig. 20-1. ¥y que detallamos Trnmediata-

mente después de Jas sfguientes recomendaciones:

a) Usese papel blanco Bond de mixima calidad (21.00 x 28,00 cm).

b) Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglén,

c} Cufdese que no tenga errores mecanogrificos y menos ortograficos.
Todo error debe ser corregido con miximo cuidado.

d} Es recomendable obtener, por 1o menos, una copia mediante el uso

del papel carbén.

20.4.2, Explicacién de la hoja modela:

a} FRarael lateral {zquierdo, unos 15 espacios Tibres (aproximadamen-
te 3.9 c¢m), con objeto de poder engrapar el ejemplar, ¢olocarlo en

carpeta o encuvadernarlo.



b)

c)

d)

£)

f}

20.4.3.
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"Para el lateral derecho,.unos nueve espacios Vibres {aproximada-

mente 2.4 om). |

Para el superfor, sfete renglones o 1fneas (3.0 cm, aproximadamen
te) para toda e pégina del texto que no sea {nicio de capltulg;
para este caso deberd dejarsa. cémo minimo nueve 1Tneas o renglo-
nes (4.0 cm.aprumeadumente]..

Para e inferfor unas sefs 1fncas (apro;. 2.5 cm},

E1 nimero de la pigina, siempre que se escriba por und s0la cara,

deber§ colocarse tal come se indica en Ta figura 20-1. 51 5e es-
cribe por dmbas caras o lados, el nlmero par deberd escribirss en
eI'inguIn opuesto {!nguTnlsuperiur izquierdo). A la pégina iniclo
de capftule no se le pone niimero. '

Respetando estos mirgenes, la pigina cunten&rﬁ de 22 8 25 1{neas

o renglones a doble sspacio, segln e) tipo de miquina. Dentro de
este nlmero de renglongs deberin quedar fncluidas las notas o re-

ferencie de pie de p!gina; las cuales deberfn escribirse a rengidn

" cerrado o sencilio {Fig. 20-8).

Especi{ficados los mﬁrgenés que deben respetarse, particularicemos

-en Ta estructura y pagfnacién del informe:

-

Titulo o portadillia: Debe emplearse una sola hoja con el tftulo del

Jinfhrme. escrito &n caracteres versales, ¢ sen, maylsculas, subrayadas, cen

trado en forma de pivEmide {nvertida, dos centimetros y wmedio, aproximada-
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mente, encima de 1a Tfned media de la hoja (modelo,Fig. 20-2).

Portada o cardtula: Se {dentifica en tres niveles. Primer nivel: tf-

tulo del informe, con las caracteristicas ya sefialadas. Segundo nivel: Hom
bre, cargo o representacibn y 12 direccidn detquien lo autoriz8. Tercer ni
vel: Nomhre, cargo, direccifn del autor, mis la fecha de entrega (modelo,

Fig.'?ﬂ-E}.

i Dedicatoria: Se ubica en Ya parte derecha de 1a hoja, a unas 18 § 20
1fneas abajo del borde superlor y sin invadir Ta Vinga centro (modelo, Fig.
20-4). Cuando haya dos o mis dedicatorias, prucﬁr'ese que Estas se distri-
hu&an. en forma simétrica o nsimétr1ci. perc cuidando que sur?a un efecto

agradable.

Carta de autorizacidn: Por ser una carta, debe cufdarse el formato

propio dentro de los m&rgenés gue hemos sefalado {modelo, Fig. 20-5).

Carta de presentacifn:.Debe cumplir con las caracter{sticas propias
de una carta (modelo, Flig. 20-5).

Prélogo v prefacio: E1 formate se aJusta al modelo de 1a1F19. 20-6.

Puede ocupar uha o varfas piginas. Para las péginas siguientes, el primer

renglbn se ubicard a siete renglunés abajo del borde superior de la hoja.

Introduccifn: Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo
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y el prefacio, salvo qQue 322 extremadamente corto. En esta casc deberd ba-
Jarse 1a palabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para centrar la re-

daccidn, -

Reconocimientos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre-
gar su ta:timnniﬂ-de reconociamlento, porque prefiere hacerlo en forma fnda-
pendiente o mediante una carta {nserta, #sta se sujetari al formato prepto

dentro de los mdrgenes sefialados.

Extracto o resumen: -S1 su extensidn es tal que rocupar& unad o dos pé-
g1na§; 1a primara se trata como 51 fuera inicio da capf;ulu.'.51 ocupa me-
nos de una pligina, céntrese dentro da los m!égenes ind{cades, pero Siempre -
sa pondrf al tftulo: EXTRACTC, o bien, RESUHEHL‘«Beneruimente se escribe en
hojas separadas ¢ independientes del informa, pero se anexan a este {nme-
diatamente después de la cublerta o forro, para que el interesado pue&a dis

poner de &1 en forma {ndependiants.

Indice: Véase e) modelo de.la Fig. 20~7, Se notard que hemos seleccio-
nado el m&todo numérico o deéimal.'parque f:cjiitn la ¢lasificacidn de los
asuntos de acuerdo cnn'su Jerarqufa y dependencia. Conviene sefalar hechos
que se derfvan del mismo fndice: a} toda pigina anterior al capftulo prime-
ro dal texto se 1&ant1f1ci con nlmarg romanc; b) los 1n£ertu= complementa-
rios no se consideran capftulos y su iu:alizaciﬁn se Jogra con €1 nombre
de! mismo ;umplemﬂntu: ¢) 1a numarecifn de las piginas, comienzos de capf-

 tulos, son impares, puest? que hemos dicho qua los informes se escriben
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por una sola cira de las hojas.

Texto: Todo comienzo de capftule se inicia con la palabra CAPITULD,
con su nimero correspondiente, ubicada sobre T1a 1¥nea novena y en forma cen
trada; cuatro renglones abajo se escribird con letras maylisculas, subraya-
das, el nombre del capitulﬁ. y cuatro renglones abajo se infciard el téxtu.
Toda 1lamada para nota al ple de p?gina puede hacerse mediante asteriscos

0 qﬁmerns; en este G1timo caso deberfn emcerrarse entre paréntesis.

La colocacidn de 1as notas al pie de plgina obliga a calcular exacta-
mente la extensidn de ellas, con el ﬂEJetn de saber el espacioc que debe re
_ servarse al final de cada pigina para que texto y notas coincidan, ¥ no ha-
ya.necesidad —salvo ¢aso muy eﬁpecfal—-de que por ser muy extenso el cuerpd -
de 1a nota, &sta tenga que continuarse en l1a pSgina siguiente, Yo cual debe
evitarse en cuanto sea posible. _ |

Para empezar el cuerpo de las notas, despufs del G1timo rengldn admiti-
do del texto se dejan tres 1fneas o renglones y se t;uzalunn raya contfnua-
da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. .Dehajo de
esa raya, despuls de un espacio vacfo, se escribe 1a primera 1Ynea de las

notas., (Obsérvese que la pigina, inicio de capftulo, no 1leva numeracidn. )

Apéndices: En cuantn & su formato, se trata como el texte propiamente
dicho, solamente qua se Inicia con Ya palabra APENDICE A, B, etc., colocada

en el nivel del renglén novenc.
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Lista de nomenclatura: Dependiendo de su extensifn, se comenzar§ 2l

nivel del rengldn roveno o mis abajo, segin el caso,.y tend;d como.tfiule:

LISTA DE ROMENCLATURA, (V&ase e) modelo simfla;, Fig. 20-10.)

'Eihliggraffa: Segln su extensidn, se comenzard en el rengldn noveno 0

se centrar§ con éelaéiﬁn Q la pigima. Llevard como tftulo: BIBLIOGRAFIA. .
{Véase modelo, Fig. 20-10.) |

fitosario: Se tratard igual que los dos casos anterjores.

20.4. EL INFORHE.

20.4.1. Definicidn: Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bide & que en toda definfcidn se seleccionan aspectos del concepto total y
se destacan a expensas de otros, resultz diffgil dar.una sola que recoja to-

do lo qbe puade ser un informe.

Entre todas 'lals dafiniciones que se han dadg, destacamos las sels si-
gutentes:
1) La expasicién y/o deseripcidn de un acontecimlanto.
2) La 1nterpretacfﬁﬁ sistemitica de un hecho.
" 3) .EY anflisis de un problema y la solucién de é&sta,
4) Una comunicacidn escrita con propfsito previamente determinado,

porque existe un interés comiin en el documento.

L]

-
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S Mores Bnhe de-

3 rengloness

7 ranglonas= 3cm
S renglones = 4cm

Ndm. de pu'g.E]Daj |

LE xclusivo para inlcio da
copitulo,

.

W haja.
).'\Murcu virtual ntro del cual ~
debs quedar enmqrcade el texto . -
.J-!JI\'IIII centro d» pdging
{Sespacios =29cm ' \ Qaspackus = 4
24cm.

Grenyonag = 2.5 em

Fiqura an_1
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17 & 19 renglones

NIRRTONET L
F.‘ If’.‘.;a‘!-\'n:'ﬂ

L]
- 1

minimo 2.5 cm:"‘

\—A.G:n o tanlre ds poging

L
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9 renglones

.|12 9 14 renglones

14 & 16 renglones

Linea o cenlen de pdgino

( Pocha..,
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tiwa & centte do -

pdping,

I8¢ 20 ronglones,

L]

5 espagios
" .
Rt
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9 renglones

L. PREPACI O,
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CAPYLTULO III

TITULC DEL CAPITULO,
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5) Un género especiali;qdn que comunica y canaliza {nformacibn exhaqgl
tﬁva para alcanzar & lograr un objetivo.

E}.IUn documento en el cual se ;studiq un problema con el fin de trans
mitir informaciones, presentgr'canc1us1unes. tdeas y, a veces, re- .

comendaciones,

— T -

Puede cbservarse que czda wna de ;stas definiciones se encauzan hacia
su propio nhjetivu que, COmO ya hewos apuntado, va de 12 simple carta o me-
morando hasta el formal extenso; es decir due'eliiaInr de cada una de ellas,
o de todas aceﬁtndns en comlin, depende,ée-la finalidad que se persiga. En

ellas descubrimos tres e1ement65 clisicos o principales: a} hechos, 1Tama-

dos problemas o infnnmaciﬁnés; b) manejo de los hechos; ¥ ¢) propdsito.

.

24.4.2. MNuastro propsito: Consideramos que 1a orientacidn que proporciona-

mos es un sistema eficaz.paia redactar un informe 16gico y ordenado, equiva-
lente a un mEtodo 1nt§gral que sirva al lector para coordinar hechos e ideas

en forma coherente.

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena rediccién {pre-
cisibn, concisidn y claridad) de un Informe o de cualquier documento escri-
to, el avtor de un 1nfnrme1nu s6lo debe facilftar a tarea de su lector, si-
no que propuﬁnari por una ;ecuencia congruente que le permit; la 1nvestiga-
¢idn y 1legue a resultados ccnc]uyehtes de Tos cuales pueda derivar reco-

mendaciones. : . - .
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La secuencia que recomendamos 1a concretamos an mgﬁg;m pasos o eta °

pas siguiientes:

Etapa I: Preparacidn.

Etapa II: Ordenacidn del materisl.
Etapa ITI: Redaccifn.

Etapa I¥: Revisifn. |

20.4.3. EIAPAL; PREPARACION.

20.4.3.1. Objetivos:

>~

'ﬂ*} Determine exactamente Ta tarea que se Je ha encomendado; en
. otras palabras, no deje nada a‘l'azaill*," é‘r;;-ta de obtener 1ns-
“" trucclones precfsas.. N
B) - Fﬁrimese und 1_:?&; per:fectnm:nte clara del tega, y conozca el
alcance y p;‘n]::ﬁ.s'{tn del informe que va HJ‘!:r;eplrlr. General-
menta, a1 obietivo ser&1 una comhinacisn da todos o algunos
de Tos punt'os‘\siguientes: ; |

a) Transmitir und informacifn de manera geperal o datallada;

b} presentar conclusiones;

¢} exponer {deas;

d) recomendar uns conclusién,
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20.4.3.2. .El lector:

Para cumplir con el lector, preglntese:

A) IQué es 1o que el 1ec£ur desea saber?

B} &Qué es 1o que ya conoce?

C) &Como puedo enriquecer o aérecentar sus conocimientos actua-
Tes? ' |

D) &Qué tipu de terminu]nﬁfa tendrd que emplear para que me com
prenda? .

E) iQué ysc har§ de ml informe?

Es importante fijar 1& atencidn en las puntos.menclonados, pues de ello
dependerd que usted, redactor, pueda o npo satisfacer las exigencias de un
lector o lectores espacfficos, También es importante el gue usted se pre-
gunte qué t{pn de actitudtudnpta SU ]eétor:1eje:ut1va. adninistrativa, téc-

nica o préctica,

20.4.3.3. El1 material:

' Cuanto mds material se ubteﬁga al través de la informacidn, in-
vestigacidn y ohservaciﬁﬁ, mis capacitado se estard para'rea]izar-un bueh
informe; por ello e} reﬁactur deberi:

.A} "Recurrir al hecho e 1deqa‘suhre'e1 asunto; por lo tanto, ha
de observar, probar, Teer, mantener conversaciones y consul-
tar, s{ el caso 1o requiere, fichas bibliogrificas que 1o 1le-

ven al andlisis de lo esceito snhrelel tema o asynto particu-
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lar. Esta es quizd 12 tarea nds ardua a 1a que se enfrenta

e]. redactor, y mis diffci) que 1a redaccidn misma del informs.

Ubicarse dentro de las sigulentes preguntas para ta feormacidn

de nhtas. tan Gtiles en dos de las cuatro etapas: racop!la-

ci6n 'y ordenacién.

. ¢Como?

{Cudpndo?

_tﬂa dénde? De su prupia experiencia. da lecturas o cunversa-

ciones’ qua escucha 0 nantenga can otras PErEﬂﬂﬂa,.
de axpnriencias g uhservacinnns.
Tome notas completas y suficientemnntu clarzs pa-

ra poder comprenderlas cuando deba utilizarias.

Anotando hechos e {deas-en un ¢u;dernu o en fichas.
Deje espacio suficiente entre. unhﬁnnta y otra. Ann
te exnctamenta todd infhrmuciﬁn. alin aquellas que
piense QUa tienen pocas posibilidadas de emplearias
en 1a tedaccidn del Inforoe.

Formule su prupiu sistema da Ibruviaciunes. paro,
una -vez adoptado, sfga1n fieImuntu. o

Haga dibujos y diagramas a vuluntnd.'
Anote con todo detalle las fuantes de informacién.
De ser posible, inmediatamente ¢ tan pronto como
pueda despuds de haber'ohtgnidn uny informacién.

Recusrde que Tas primeras {mpresiones se borrarfn

2 medida que pasa ;l tizmpu;"
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{Aunque durante esta etapa. no ;zs _n‘gcesarin observar un orden preciso,
s5{ es importante dejar una constancia escrita y ajustarla a 1o que dicten
las circunstancias; Cuando el tema c; nsupt:; presente de pn;" s{ una serie
de subdivisiones obvias, puede dedicarse una pigina o ficha a cada una de
ellas. Por ajemplo, un ten;a de naturah_zzn {ndustrial puéda subdividirse en

aspectos técnicos, financierss,. laborales o administratives.)

Como las notas constftuyen el fnstnmentb mxterfal que permite selec-
cionar y ordenar 10s hechos e .ideas -rgcogidds. al momento d;: poner en orden
los puntos que fntegran cad@i secéiﬁp, el redactor puede sintetizar sus no-
tas en breves resCrenes. - Muchas veces una sola palabra le bastari para
'guiarlo. cuando redacte EI‘Mrraéur. hacia el punto particular de sus notas

originales. De este modo podrf dominar y manejar un tema extenso y compli |

cado.

- Para alcanzar éxite en esta etapa del proceso, no hay como seguir las
diez sugerenciss que analizamos a continuacibn. .Estamos ‘seguros de que fa .

cilitardn al informante una redaccidn concisa, 16gica y ordenada del infar

1. Escriba una frase breve y directa que exprese el proplsito que se
ha fijado,
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Este recurso le sarﬁiri-pﬁra comprabar s1 ha comprendido l1a tarea
por ejacutar y 1e evitarf inclufr en ¢} documento puntos fnnecesarfos. Des
puss de 1a frase breve y directa escoja un. tftulo que exprese claramente su

propésito.

2. Analice todos los hechos e ideas recogidas.

De este ansdTisis eliminari tadn material superfluo o que no con-
tribuya dfrectamente al logre de su prupﬁsitu. y podrS incluir nuevos pun-

tos qua consfdare importantes o convenfentas.

' 3. Analice detenidamenfel1é suggivfsiﬁﬁ del materfal y modi f{quela

51 fuere .necesarid. -

St en 1ds fases nntar{ufﬁs no ha podido agrupar el material, tra-
te de establecer aliora las i#incipales divisiones y escoja un tftulo para
. ) .

cada uno de al14s.

4, Decida el orden en que presentard los grupos de material,

Estos grupos constituirin las seccliones. ¢ capftu!né del {nforme;
capftuius que deberdn numerarse para facilitar su identificacién en cual-

quier discusidn ulterior sobre el inforwa.

5. Ordene al material” integrante de cada seccidn o capftulo para que

F )
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el Jector pueda sequirlo ficiImente.

La Tectura debe 1levar al lector gradualmente de To conocido a lo
nuevo; por ello Tnsistimos: ‘e] material deberd estar clasificado y ordenado

en forma adecuada.

Para hacer la lectura &gi) hay que resistir 12 tentacifn de escri .
bir extensamente sobre conclusiones simples, aunque -uno se sfenta inclinado
a hacerlo por el simple hecho de haber dedicado mucho tiempo al estudio y

recopilacién de datos gue las sustentan.

6. Cercifrese de gue las conclusiones o recomendaciones presentadas

se ajustan 2 los hechos.

Decida s1 ha de presentarlas en conjunto, en una seccifin aparte
que cerrari E1.1nfnrme o $1 prefiere distribyirlas entre las secclones per-
tinentes, Puede emplear ambos ﬁétudos. | asir1n deseai: fncluir en cada ca
pitulo 1a cpnc1u§1ﬁn 0 recomendacifn currespon&iente. repitiéndolas todas

al fipal, para reforzar el efecto.

7. Analice rigurosamente e] tftulo del informe y e?lde cada uno_de

1os capftules.

ET tftulo debe identificar el tema ¥ no $8lo describirlo. Por

ejemplo: e] tftulo “Sustitucidn del sistema de transportadores afreocs” es
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tejor que e) de *Problemas de manejo de materiales®. 51 bien es aconsejable
$er breve, no significa 1mpre:is1ﬁn. Un conjunto de palabras precisas y

elocuentes valen mis que unas cuantas, vagas y ambiguas,

8. Considere la posibilidad de utilizay {lustraciones para completar

o reemplazar,

Un grdfico blen presentado es, & menudo, nds eficaz que toda upa
pdgina_escrita; por ello recomendamos, cuando sea posible, incluir fotogra-

fias, diagramas, tablas, cuadros y grificas; porque:

Las fotografias son vivas y convincentes y constituyen un buen ele

pento de refuerzo y prueba y2 que ayudan a visualizar el tema; no obstante,
en 1a mayorfa de los casos s6le puede fotografiarse el aspecto externo de

una maquinaria o dispositivo complicads.

e

Los diagramas 1lustran, ciara y ripidamente, {deas o mecanismos
complicados. Sirven para presentar las relaciones existentes entre las par-

tes. A veces, se utilizan pifa 1Tustrar principios.

Las tablas de cifras, de palabras o de una combinacibn de ambas

se emplean para presentar datos estadfsticos,

Por To general las talﬂasy cuadros se incluyen an 1os apéndices

para evitar confusidn en el texto a causa de 1a introduccidn de cifras,
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Deben tener un rayado vertical y horizontal que destaque las cifras,
asf como contener tftulos claros y explicaciones escritas qiue permitan al

1

lector sacar cunclusfnnesiéxactaﬁ con ]l mfnimo de esfuerzo.

Los cuadlms suelen reemplazar eﬁcazmént.e a las tablas, pues e&n ellos
pueden pmsen;;arse comparaciones entre distintas canti.dades-mediante el uso
de: . '

a} barras de d'1stiﬁta Tong{tud;

b} cfreulos u otras figuras divididas en sectores;

¢] representaciones siwbﬁhus._ tales como una’ serfe de sacos para in

dicar 1a produccién de mafz de un pafs, etcétera.

E1 organigrama e5 un tipo especial dercuadm {basado en el principio
del drbol genealdgico) que pre.cisa las funciones y las relaciones existen-
tes entre 105 mfembros de una organizacidn., .Otro tipo de cuadro son Tos
diagramas de.;:i rcu'laciﬁn.qua indican, en f_nmn e'squelﬁatica. una secuencla

de operacignes ¢ procesos.

Los gr&ficos constituyen una variante clentffica de los cuadros que se

emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar grifica-
mente cantidades. Para aumentar ta claridad y provocar mejor efecto de los
diagramas, tablas, cuadros y grificos, considere la posjbilidad de empiear

colores vivas,

Las Teyendas, tTtuloes .y toda expresifn similar que acompafian a estas
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rapresentaciones deben ser breves, y, tdemis, deberS dejarse suficiente es-

pacio en h]aﬁcu alrededor de ellas para avitar una sensacidn de profusidn,

9. Considere si es‘cunveniente_ponar notas al pte da 1a pdgina.

‘Las notas ai pie'de la pdgina, si se iéhh con discrecidn, Eyudan
para un estilo flu&du y continue. Eséas Antas pueden emplearse en los si-
guientes casos: 1

a) Para indicar.la fuente da Insicitns 0 refe;ehéia; mencionadas

en el texto; S
b} par: indicar el nombee de autoridades en la materia o fuente
e informacién cnmﬁ]ementhria;_
¢) para explicar pun%os del texto que puadaniresultar oscuros pa-

ra ciertos lectores.

10. Examine si puede sacar alqunos detalles concretos del cuerpe del
texto para ponsrlos en apéndices.

El apéndice cumple yna funcifn .similar a la de ia nota al pie de
Va pigina. Elimina détaT]es que pueden d{straef fa atencidn dei'iectur;
e¢llo la permite ‘mds concentraciln an el texto; sin embargo, algunas veces
sérd necesario incluir en el cuerpo del informe un resumen del material con
tenido en Jos aﬁéndiées.'éer! mejnr-hncer esto en 1a propia introduccidn

-da1 documento,
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20.4.5. ETAPAIII: REDACCION,

20.4.5.1. Lineamientos: S1{ el redactnrrse sujeta a todas las recomendacio-

nes aseﬁtadas en Tas Etapas i.y II, y tiene presente todo cuanto hasta aqufﬁ
hemos estudiade, podrf internarse con éxitﬁ en todas las partes del informe;
¥ podrd hacerlo 'con alta calidad, tanto en la redaccidn como en la presgpta-

cifn.

Para esta_stapa-daremos al lector 105 1insamfentos bisicos a que ha de
constrefiirse cada parte del  informe; pero comenzaremos con algunos consejos

sobre estilo, ordenaci8n e ilustraciones.

Dado que &1 {nforme es una e:pasiciﬁn descriptiéa o analftice de hechos
que incluye cpnclusinnes ¥ recﬂmendac1unes.lque ademis ha de ser lefdo por
una o varias personas, o bien, que puede quedar archivado para consulta, el
redactor debe ser directo, pero con estilo natural y e;pnniinen. dando a su
' lenguajé preferencia para el grupo de lectores mis importantes.

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguafe, pero l1a expresidn,
dehtru de la naturalidad y espontaneidad,. debe ser precisa, direct2, clara
by équi]fhrad;; as decié: natural y 18gica; de ehf que el redactor de un {n-
forme procure un estilo grato para el o los Tectores y que sus sentencias u
oraciones tengaplfgica secuencia, o sea.que estén perfectamente 1{gadas,

S1 ast escribe, el lector se sentirf a gusto ¥ Teerd con interés.
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20.4.5.2. EY ‘estilo: El estilo l‘iturlrfo. en sy acepcidn sencilla, es la
manera en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y pi
rrafas: esto sfgnifica que es 1a proyecctdn de la Eersnnalidad del redactor
y de su humor o estadu.de'espiritu {nmadfato, De aquf se deduce que el es-
t110 e5 e “tono” del escrito; “tone" que debe ser sereno y frfo, ya que,
repatimos, ai'infbrma es un dn:unnnté en o1 que ;a.fuznna!_se'cunc]uya o

racnﬁ?ndicionas ¥ conclusiones.

-Ln'adaptacien del mensaje 2 1a clplcidlﬁ de} lector es un valor medu-
lar del estilo literario.r Como es natural, 12 ndapiaciﬁn dal mensaje cons
tituye un proceso fundamenta) pars la preparacién de Jos buenos informes,
s8an de'negucfos o técnicos. E1 radactor :lb;-qua su aceptacidn se debe,
3] menos en parte, & que su contenfdo Intaresa o satisfice las necesidades
de sus lectores; es decir que #) lector tiende a aceptar la informacidn y

puede ser tlevada al campo de las raliiznciunil.

Aunque e1 estilo es parsonal, s1 ) redactor se propone puede mejorar-
1o adaptindoTo, naturalmente, a su prnpil purtnﬁa?idid. He aquf algunas

1deas orientadoras con Jlas que &) {nforme se hace atractivo para el lector:

1. Construya el {nforme como elaborarfa sus argumentos en un debate;

porque £1 informe no es mds que una argumentacidn.

2. Escriba usted con un estilo natural y lspﬁntinen: “piense al r a3
cribiendo”. ﬁéspué:. cuando haya terminado una seccidn, vuelva sp

bre 1o escrito y busqua su )8gica, haciéndose las siguientes pre-



Quntas: _

a) "iExiste coherencia entre las oraciones consecutivas?"

b) “{Se armoniza la G1tima paréa de esta sentencia con la prime-
rat®

c} "¢Es 18gfca Ta sucesidﬁ da usfas sentencias? &No tendrfa mds
fuerza la frase quiqtq 5! estuviese en sequndo lugar, o siise
fnvirtiese al orden?® .

d) "2Se relacionan’'las sentencias entre s de manera que pueda en
tender ficilmente el lactor?® ‘ _

e} “iExpresa en realidad esta frase 1o que yo mé propongo que da
a entender?” -

f} “INo extraitar§ o desorfentard esta alusién a of lector?®

g) “iSe da una e:plicaciﬁn adecuada para que el lector comprends -
ficiImente la 1dea?’

h) *"iNo habré pasado de Ajur 4 mafiana, para volver a hoy, alteran
do la su:e;fén en el tlempo?® | |

1} Etcétera.
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Con estas interrogantes —ya que pocas personas pueden -estar seguras de

su inspiracidn espontinea y'fiarsa dal brota instantineo de su genio—es$ se

guro que el redactor revisar{ el texto para lograr una redaccidn eficaz y,

¢on ello, un Tnforme con &xito asegurado.

3. Lea su trab2fo en voz alts para comprobar s1 hs iogradﬂ un equili-

brio rftmico. Este equilibrio puede aTcanzarse con 1a variedad en
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1a Tongitud de 1as oracfones, con sintéxis rigurosa y figuradas y

con un 1éxTco ameng y varfado.

Quienes plensan y se Empél'un en que las frases sean cortas acaso pequen

de miopfa. ES.clerto gque con las frases demasiado largas se.corre el riesgo

A L

de oscurecer el significado; pero, en cambio, cualquier escrito a base de

sentanclas breves podria {nspirar al Jector ciartus"recalus sgbre 2 autori

dad del escritor para expresar sus 1deas mis al114 del nivel primaria. Una

1°ﬂ§1tud med{fa podrfa tener alguna importancia; siempre y cuando el equili-

brio se logre combinando -sentenclas breves, largas, de extensidn regular,

con frases simples, cnnq;uestas y complejas.

5.

Escriba en -tercera persond y con asti'lh {mpersons] para que la prug '
ba de sus argumentos consista en los. datos aportados y no en 12 opi
nidn de usted. .

-

Por la seriedad del informe extani'a avite las ﬂhmviatuns. 1as 5§=

glas y la contraccién de pn‘m:'nru,

Cufdado con los tiempos verbales. 51 Te es posible use siempre el
presente de indicativo. ‘Claro qua esto no-es limitativo, pero es
sugarencia que debe tratar de seguir, perc 3{n oscurecer la fnfor-

macidn.

Procure buscar sinSnfmos da las palabras que se estén repitiendo



10.

il.

12.

13.

14.
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constantemente, o d& giros distintos a 1as oraciones para no caer

en Ta monotonfa ¥y en 1& repeticidn pleondstica,

Exprese sus 1deas en 1a forma mss correcta posfhle, aportando ci-
fras y datos especfficos. Huya de las generalizaclones si no tie-

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarles.

Tenga presente que las cifras no valen gran cosa sf no se estable-

cen comparacfones entre ellas.

Haga resalttar los datos mfs significativos, y higalo con un estilo
expresivo y enfrgico; en esta forma el gjecutivo que ha de tomar
Tas decistones pueda Tlevarias a la prictica y no se quede con in-

seguridad ni duda,

D& fuerza & sSu texto con afirmacionas concretas, pues 10s lectores

visualizan mejor Tas cosas especi{ficas que las generalizaciones.

Es preciso que u;téd distinga entre datos y npihiunes. Debe domi-

narse cada uno de elles como tal.
Cufde no omitir, exagerar, ni interpretar mal 1os hechos.. '

Cufdese de las contradicciones y discrepancias.



20/42

15. Evite 1legar a conclusiones infyndadas.

16. No haga descripciones vagas cuando puede usar cifras exactas o

aproximadas,

20.4.5.3. DrdeﬁaciﬁnELPan fa&ilitar la tarea del lector, el redactor de
un Informe debe seleccionar un ordenamiento alfab&tico o nimerico de los
parrafos y subdiviéinnes. Adoptado un sistema deber§ mantenerse en forma
rigurosa y se'tendrl 1a precavcitn de que en cada capftulo ¥y en cada pégi-
na se vea claramenta las relaclones de dependencia. Por ejemplo: Los ca-
pitulos se ordenan mediaﬁie nimeros romanos,. las partes mediznte nlmercs
ardbigos y Tas subd1vis{uﬁés de las partes ytilizando latras mindsculas.
{Por ejemplo, II-3.a, significa capftulo se_gundu, parte tercera-y Subdivi-
516n a.) : : .

Otro mét9du o sistema, de uso frecuente en Jos mn&ius.uficiales. con-
siste en Vistar numéricamente todos los p&rrafos del informe, desde ta in-
troduccidn hasta el resumen final. Esta r;wnerac.iﬁn es independiente de to-
da otra divisién que se haga del informe {capftule, partes ¥ secciones en
_orden numirico o a1fabética); ¥y tiene 12 ventaja de facilitar, especialmen-
te en documentos muy extensos, 1a 1dent{ficacibn de cualquier parte del

documento.

Como puede verse en nuestra pigina modelo del fndice (Fig. 20-7), el
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sistema al)f adoptado es e) nimerico decimal, porque a nuestro juicio 1a
clasificacifn de los asuntos de acuerdo con su jerarqufa y depender:ia que
dan perfectamente relacionados. Asf¥: 2:1.2.4,‘nn5-refErimus al capftulo
sequndo, pérte primera, divisifn segunda y subdivisitn cuarta. A esto,

dentro del todo se Te 1lama Apartade 2.1.2.4.

20.4.5.4. Iustraciones: Para Tograr una buena coordinacidn entre To escri-

to y las figuras, hay que pensar en las {lustraciones al redactar el texto
dgl Informe. En el texto habrf que hacer ref&renc}a, por lo mends una vez,
2 1a 1lustracidn y &sta deber§ 1} acumpaﬁaﬁa de una leyenda explicativa. 51
el texto contiene mis de dos 1lustraciones, es aconsejable numerarlas en for
ma consecutiva para facilitar su consulta.. Las tablas y cuadros también de-

ben nunerarse.

Las 1lustraciones pueden tener como objeto: |

ai o bien referirse de unanmanera general 2 unu“u mis secciones del
fnforme, en cuyo caso se les citard en distintas partes del texto;

b) o bien {lustrar un finico punte y en este caso se mencionarS en Ja

parte correspondiente del texte.

Las {lustracicnes del tipo {a) pueden preceder a la referencia escrita;
las del tipo (b) deben estar 1o mds cerca posible del punto que 1lustran; es
decir, debe colocarse inmedfatamente a continuaci6n de su respectiva referen

cla,
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20.4.6 ETAPAIX; . REVISION.

20.4.6.1, Hemos Mlegado a 1a G1tima parte del Informe, ses cualquiera su
tipo y extensidn; etapa que es quizd ]F mis importante porque de elTla depen
de que €1 informante sea aceptado o no; ya que un trabajo mfnucioso, tanto
Por 1a Investigacibn, recopflacidn, ordenamiento, asi como su rudacciﬁn;
puede demeritarse por s mala macanugraffa.'q fnp;esiﬂn tipogréfica. En
ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, u.insiitir en que toda éo-
rreccidn se haga cuidadg;amente para p?it;r;hqe11a: delatoras. 5{ éstas son
féciles de ﬁetect;r es preferible regpnar.]a 0 1a§ hojas afectadas.

Cuidado con una ortograffa deficiente, pues si una filta.macnnngrifica
Puede perdonarse 18 ortogrifica es decep:iunant; ctando.el documento cae en
tn hombre dominador de esta paite du,?a_Eramatica. 'Se recomienda que la 01
tima revisién la haga una parsﬁna ;e5ponsuh1l. quizé espec{niixndl. pero
aunca pﬁr el propio redactor, dado que #sta genura]mente-leélde memoria y
fija su atencién en la 1dea y olvida las palabras y 1a puntuacién, donde se

ubican los errores ortogrificos.

I

20.4.7. GIEMPLOS DE_TNFORMESS

Ante 1a imposibilidad de presentar ejemplos que puedan aceptarse
en todas sus partes como un {nforme formal extensa, nos conformamos con in-

clufr modelos que pueden servir como ejempios orfentadores, que e) lector
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ha de visualizarlos como consecuencia del paso al través de las cuatro eta-

pas recomendadas.

20.4.7.1. Ejemple Nim, 1: Este {ncluye un resumen o extracto, un Tndice y

la introduccién. Estos tres elementos pueden servir al lector para visuali

zar el informe de) que son derivados.

BESUMCN "

E1 establecimiento de una planta empacadora y procesadora de marafbn .
en el estado de Campeche, en una zona cercana a] rfo Candelaria (Colonia
Estado de M&xico), serviri como empresa piloto para utrﬁs.industrias simi-
lares que, distribuidas en la Repiiblica y de &cuerdo con sus respectfvos
productos, lleven a2 la realizacifn de un programa de aprovechamients agrf-

cola integral. -

E1 trabajo que aqul se presenfa es el resultado de una serie de inves-
tigaciones cuyas conclusicnes seffalan al marafin como 12 materii prima de
la empacadora y a garantizar, por su mGltiple aprovechamiento, sSu mercado
nacional e 1nternacfunalt Los diagramas de flujo del procese industrial de
este producte y el disefio de la planta se explican detalladamente, asf como
los servicios sociales que se proporcionarin a la regién. Se adiciona una

serfe de tablas y figuras relativas a aspectos ffsicos, humanos y comercia-
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T

les, Inclusive se presentan las ustimacTnnes de mercado hasta 1985.
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INTRQQUCCION.

ta necesfidad de que el problema ryral de MExfco debe resalverse de una
manera especifica para regfones donde &1 agre es 1a principal fuente de in-
gresos, ha estado presente en los G1tfmos regimenes. Cada uno de ellos ha
procuradoe que 1n§ recursos agricolas se ﬁpravechen en forma integral; in-
c1u£1va. se han efectuvado intensas campaﬁis para que, mediante movimientos
migratorfos, familias de zonas dens;mente pobladas y con pocas perspectivas
de elevar su nivel econdmico, se trnsiadun a sitios en lus_que, mediante un
gran esfuerzo, tanto por parte de ellas como de Tas autoridades, se adapten

y desarrollen en un medio rural favorable.

Uno de Jos movimientos demograficos mﬁs,imp@rtint&s en el paf: sg. jTe-
vl a cabo en 1963, cuando campesinos de Ta Cbmarqg-tagunarn. carenfes de
tierra, se Tes invitd a que se mydaran a Campaéh;} entidad que por 1@ baja
dansid;d de su poblacisn y )a alta calidad de sd sualo, constitufa el sitio

 {deal para ser propletarios y vivir de su propio trabajo.

Al Tlegar a Campeche se tntegraron on colonias en ambas mirgenes del
rfo Candelaria, can sus respe:tivué servicios y 50 ha por campesfno, con
1o que, tras una nada ficf) adaptacibn, se convirtieron én autosuficientes;
s{n embargo, no han podido fndustrializar sus productos., Es por asto que
se¢ busca logrario medfante un programa ngricu1a 8 fndustrial que sirva cﬁmn

antecedente da otros que sa implanten en al pafs.
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De todas las soluciones que se presentaron se escogid el establecimien-
to de una planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a
una fuerte demanda de mercado. La investigacifn que se realizd senaia que
el prndﬁctu que presenta las caracterTsfigas mis favorables es el maraibn, -
tanto por su abundancia en 1a regidn cnmn-pnr.su gran diversidad de aprove-

chamiento,

AsT como el marafi5n no se escogid al azar, tampoco fue aleatorfa la
eleccifn de 1a 2oma en 1a que se inicla el plan piloto, pues respondid tan-
to a Tas condiciones geogrificas y climatolbgicas de lq regibng cumn-al en-
peho que han mostrado Tos colonos por tratar de 1ndus¥r1alizar sus productos;
ademds, era conveniente probarlo en el Jugar donde afios antes se habfa ini-

ctado una inmfgracidn programada.

La realizacién del proyecto, antes de sy et2pa operacional, se 1levd
un afio aproximadamente, pues estuvo sujets a upa serie de pasos que permitie
ran definfr los objetivas del plan y encontrar cuf) de las soluclones que se
presentaban era 1a mis vfable. Para ello participaron economistas, suéiﬁ]nf
gos e iIngenieros industriales, gue en forma interrelacionada encauzaron sus
respectivos programas a la creacién de 1a planta procesadora y epacadora

al aprovechamiento de 1os insumos hacia Ta colectividad.

E1 resultado fue mostrar 1a posibilidad de fnstalar dicha planta
¥ los beneficios que de ella se derivarfn, para 1o cual se presentz un and-

Tis1s dal problema, desde Jos aspectos ffsicos y humanos, hasta los adminis-



- 20/50

trativos y operacionaies. Se ha determinade la localizacifin dao dicha planta
tomando en cuenta su cercanfa a las vias dé comunicacidn y centres importan-
tes. Respecto 2 su disefp, se analiza detalladamente lo que co responde al
proceso de produccidn. Finalmente, se hace un pTaﬁteamientn de. allads de
todas 1as obras de beneficlo socfal factibles de realizar.

ﬁese a l1as limitaciones que surgieron, tales como &ncontrar personal
capacitado para ese tipo de trabajos y su tras]adu a2 Ta zena en estudio, la
aplicacidn de c#dulas y la observacifn directa, que propiciaba un ambiente
de desconfianza por parte de los colongs -Jo que'entorpec{ﬁ Inicialmente Tos
trabajos— el programa y sy evaluactbn se efectuaron dentro del tiempo espe-
¢ificado. Para termfnar, puede afirmarse gue este proyecto, con sus debidas

adaptaciones, funcionard perfectamente para otras zonas del paf¥s.

Ejemplo Nim. 2:

Este ejemplo se integra con un resumen y un Tndice decimal; ha sido pro

porcionado por su avtor, Ing. Eduardo de la Torre, y ileva como titulo: Pros-

pecto de Geoqufmica de Ta zona ngrte. RecolecciSn de muestras,

§ B UM EN

. De acuerdo con To estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al
prospecto GeoquTmico Orgénico, Zona Norte, se elabord asta memoria donde se

presentan: la localidad geogrifica, la ub{cacidn.geoldgica y el método de
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abtencifn de 311 muestras 1nalteradas =176 Tutitas y 135 de calizas— para

andlisis geoquimico.

E1 muestreo se realizl en rocas del Paleozoico Superior, Tridsico y Ju-
rdsico que afloran en las provincias geul&gicas de Ta Sierra Madre Oriental
{.12), de 1a Plataforma de Coahuila {:15}. de 1a Mesa Central {.18) y de 1a
Plataforma Valles-5an Luis Potosf {.ﬁ#). Se levantaron 23 seccfones geulq-
gtcas; 17 de ellas se apoyaron en trabaqu_prnvius elabprados por la Eéren-
c1a de Exploracidn de PEMEX; ¥ en las seis restantes, en forma adicional, se
midieron sus columnas estratigréficas., describfendo: IitaTung. espesor, re-
laciones estratigréficas., contenido orginico, edad y sedimentologfa de cada

una de las formaciones aflorantes.

La présentaci&n grafica de los trahajn;_esti integrada por 27 planos,
que contienen: plano de localizacifn de 1a secciln dentro de la entidad fe-
derativa; ubicacidn de las muestras en la.hoja DETENAL,o México a escala
1:sn,nnh; planta y perfiT Interpratado del seccionamiento; y columna geold-

gica.

Para el an&lisi{s geoquimico-orginico, PEMEX enviS las muestras a labo-
ratorios especializados, los cuales evaluaron su potencial gensrador de hi-

drocarburos.
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Eiemplo Nim. 3:

Lo mismo que el ejemplo antertor, se integra con un resunen y el Tndi-
ce, Tambiépn fue proporcionado por €1 Ing. Eduardo de la Torre, ¥ 1leva co~

mo tftulo: Proyecto “Aquas Pocas®, Oax. Comunfcacian Laguna_con Mar.

RESUNEN

La Yaguna denominada “Mar Muerto®, forma parte-del sistema lacustre
costere que se extiende desde el Golfo de Tehuzntepec hasta Tos 1Tmites de

1a Repiiblica de Guatemala, por cerca .de 400 kildmetros,

Esta franja alargada de nuestro territorio, encferra potenclalidades
todavia no desarrolladas a causa, pr1nc1ﬁa1meqte, de que en la actualidad

se desconocen sus recuyrsos naturales.

Consclente de esta situacifn, el Goblermo Federal, a travgs de 1as se-
cretarfas de Marina y de Hecﬁrsns Hidrdulicos, ha emprendido estudies y tra
bajos de los cuales forma parte esta memorfa, tenﬁientes 2 conocer y valo-
rar dichos recursos, a fin de elaborar con hases firmes uﬁ programa general

para el desarrgllo integral de la zona lacustre.

E1 informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio
regional a nivel hidrogridfico de una superficie de 3,500 kmz. Representan-

d¢ aproximadamente el 50% de 1a superficie total que serd necesario estudiar
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parz integrar el sistema lacustre dentro de su marco reginna1:¥iﬁ‘de'1as
cuancas de todas las corrientes que aportan agua a las lagunas, Asimismo
se incluyen también los resultades de las investigaciones realizadas en e)
s1tio denominado "Aguas Pocas", se1ec:ianaqu para comunicar 'a laguna “Mar

Muerto" con el mar.

, ' P§g1na
N .01
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Ejemplo NGm. 4:

Con aste ejemplo y el siguients pretandﬁmn: orfentar a1 Tector median-

te und secuancia mis completa, sunque sintetizada.

Msdiante el sigufente memorando, el dfractor de una fibrica le pide al

Sr. A. Rodriguez, como fngenfero de m&todos, que ®labore un {nforme knbre

sistema de transportedores eaéreos.,

r
[

PARA:
DE:

ASUNTO:

TEXTO:

MEMORANDO

Facha: 1

Ingenierc de métodos,

Cirector de Fibrica.
"Sistema da transportadorss adreos®

STrvasa elaborar un estudio sobre ta efifcacia del transportador

aéreo Instalado en el taller de montaje. Indique qui tipo de
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mejoras puede introducirse; presente costos de funcionamiento y

disposiciones propuestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesarlo, el inge-
niero de métodos se fijb y redactd el siguiente OBJETIVO: "Estudfar la efi-
tiencia del transportador aérep instalado en el taller de montaje, especial

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecinica,

utilizacidn Sptima de espacio e higiene. Si el estudio revelase que el sis

tema efr deficiente, recomendar otro equipo e indicar la disposicifin que de-

ba dirsele; asf mismo presentar costos comparativos®.

IRTRODUVCLION,

1, DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo innecesario,
1.1.1. Requiere demasiado personal,

1.1.2. Mayor costo de energfa.

1.2, Deficlencias de‘func1unam1entn.
1.2.1. 'Dificultades de carga y descarga.

1.2.2, PErdida de tiempo en los recorridos,
1.2.3. Averfas.

1.3. Pérdida de espacio.
1.4, Mala utiTizaciﬁﬁ de pbra de mano.

1,5. Peligre para 1a higiene.
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2.1,
2.2,
2.3,
2.4,

3.1.

3.2.
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" SISTEMA PROPUESTO,
Cintas transportadoras de Yo almacenas & 13 !fnaa de montaje.

'ESpaciu de almacenamiento en balcones,

Mayor cantidad de carretillas de horqut)la alevicora.

Mayor cantidad de carretillas eléctricas.

LCOMPARACION DE AMBOS SISTEMAS.

Rendimienta.
3.1.1. Cen el sistema actual,

3.1.2. Rendimiuﬁtn esperado con el sistema propuesto,
Costo. |
3,2,1. Sistema actual,

£

3.2.2. Sistema propussto {ést1madu]}

' ¥

RECOMENDACIONES.

Ejemplo Nim. 5:

EY nuevo Prasidente de 1a Empresa de Alimsntes Alfa, S5.A. contidera gque

ha 1legado el momanto de que la Empresa tenga sus prnpin:‘camjnn:q,un_Tugar

de seguir alouiTande Ta Floti1la de transportaciln como ha sido desde que

- 1] cnn:tituyﬁ la compehfa, Su desad es qun Esta posea su prnpil floti1la

de cam!nnes de reparto, pero no esti seguro de qu! tipo de camidn o marca

es ol ml: convenients entre los de bajo precto} por lo tantn. dl:1gna 2l Ge-

rente du Transportacidn para que haga las Tnvestigaciones necesarias y pre-

sente yn Tnforme sobre el particular.
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to primero que debe hacerse es analizar la tarea que s¢ nos ha asigna-
do y definir claramente el objetivo de nuestra fnvestigacifin, En este caso,
el Gerente de Trnasportacién se fija el siguiente cuncepfu v objetive: “De-
terminar para 12 compafifa cuadl es l1a mejor compra que puede hacerse entre

los principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado”,

Supfngase que existen cinco marcas de camfones: A, 8, C, D y E. Las
conclusfones del informe deben basarse en todas las caracterfsticas de di-
chos camiones. "Conpcidas las marcas, el prdhléma u obfetivo se reduce a:
"iQué camibn es Ta mefor compra que pueda efectuar Alimentos Alfa, S.A., el
A, el 8,e1C, o1 D o el E7", | | '

Establecido el problema, el sigufente paso es dqtenm1narFqu§ es o que
debe saberse paraz alcanzar e objetivo.  Esto es, qué debe decidirse, qué
otros problemas necesitan ser reé@dtos. qu§ séﬁture; deben ser 1nvgstigadus
y cbmo se hard Ta comparaci&n. En otras palabras, debe dividirse el obJe-
tivo en subpartes. Esto se hace pTanteﬁnduse.5ubprnh1emas relacionados con
el problema bisico del informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta-
-1es como: LCulil de los camlones es mds econdmico en To que a su operacifin se
refiere? iCufiles son sus diferencias en sus caracterfsticas de cuhstru¢c16n?
LCUsT es el que mis se ajusta a Tos {H1timos requerimientos gn'materia de se-
guridad? {Culles son sus mds apreciables diferencias en 1o que respecta a

-comodidad, manejo, disefo.y apariencia?:

k

Profundizando ain mis 1a investigacifn se descubrirg qu§ subproblemas
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:oﬁ& los sefalades tienen 2 su vez sus propios subproblemas, Por elemplo:
de 12 cuestidn de cudl es &1 cemifn més econdmico an 1o que sa reffere a
updric1ﬁn. puaden da?ivnélu subproblemas tales cumn:_a§ﬁ11 es el kilometra-
ja ;E& puede recorrer cada camifn con una qaterminadn_Qaﬂgtdud de ggsn11nn? .
;Cui1is':un sus costos de mantenimiento? LCufles son sﬁs na;bectivnﬁ costos
yious o1 cnufiéiynti de deviluaciln ds. cada unol As! puede ghondarse ¥n ca~
da uno de Jos subproblemas pr1murament|'a;untadn:. Esto quizi cnnduzcn
dupticaciln, pero £sta pusde oliminarse pu:terinrmznta._

Medfante estas praguntas, el pruanma $¢ pr;§t| fl:i!mentn parn una .di
"visibn an puntas rt!acfunadus ¢con calfdedes, los qua dan motivo para variar
subpreguntas derfvadas da? mottvo principal. Por adamplu:_'lnuﬁ resultado
arrode 12 comparacifn de Y03 camfones A, B, C, D y E en 1u qun respecta 2
economte, durabi)idad, u1emantn: de segurided y npar!uncinr' . De esto, po-
driamos u:tab]u:ar el bosquefo que, como puade derivarse de tndu cuaﬁtn he=.
mos d1:hu sobra nformes, tiene qua ser preparado de n:uardq :nn ¢] propd- ‘
sito del Informs ¥y con &1 resultado da la investigactidn quu ll haya 11&?1-

do a) cabo. En esta caso, ol bozgquelo podria ser:

"

T.0 CAMION “a® I1. CAMION "3%

1. Economfe de operacién, 1. Economta de operecitn.
2. Durabilfded. % Durabflidad,
3. Elemsntos de reguridad. 3, Elementos de seguridad,

4. . Apar{encia, 4, Apariencia.
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IIT. CAMION "C"

1. EconomTa de aperacibn,
2. Durabilidad,

3. Elementos de seguridad,

4. Apariencia.

1¥. CAMION “D" V. CAMION “g* . ‘

1. EconomTa de operacidn. 1. LEcunana de operacidn,
2. Durabilidad. 2. Duradilided. -

3. Elementos de seguridad. '3. Elementos de seguridad.
4. Aparfenctia. 4. Apariencia.

St se prefiere, 1a posicién de caracterfsticas sefialadas puede cambiar
se, colocando como encabezamientos Tos problemas principales y 1as divisio-

nes se hardn sobre Ja base de Yas marcas de. camicnes. Es decir:

I. ECONCMIA DE OPERACION II. DURABILIDAD

1. Camibn A. 1. Camidn A, :
2. Camidn B. é. Camién B,

3. Camidn L. 3. Camifn €,

4, Cemién D. ' ‘4, Camién D.

5. Camidn E. . 5. Camidn E.
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TI1. ELEMENTOS DE SEGURIDAD 1¥. APARIENCIA

1. Camfdn A, 1. Camidn A,
2. Cami&n B.. 2. Camién 8,
3. Camfbn C. 3,. Camidn C,
4. Camidn D. . 4, Camtén D,
's. camidn £, 5. Camifn E,

Cualquiera que sea el Dlan quas seleccione, el redactor tendrd que Me-
gar a 1a major conclusidn posible; sin olvidar que astd-obligado a realizar
una exhgustiva fnvastigacidn y a una claridad en su ordenamiento, expresién

y formato.



CAPTTULO 21
INFORMES FUNCIOMALES BREVES,

(URRICULIM VITAE

21,7, INFORMES RINCICHALES BREVES,

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los mé-
todos, procedimientos y tEmicas pare redactar informes. extensas y forma-
les; tScanos shora hablar de los informess Aumclionsles breves,

Aunque el proceso de .."LdEEI:i&'I y planteamiento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y anal{tico o que pertenezca
a los concisos, que todo ejecutivo necus_ita para poder adopt;r tna deci-
$i6n consecuente; en los informes funcionales breves ol estilo es mis in-
forml,ful formato distinto, y el contenido menos profimde y menos minu-
cioso.

los informes breves se clasifican en internos y externos; los prime
ros circulan verticelmente hacia arriba ¢ hacia abaje, desde‘m empleado
no ejecutivo o subsjecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo has
ta los oficiales o trabajadores inferiores, Circulan tambifn horizontal-
mente, de un departamento a otro dentro da la empresa, o entre los emplea
dos de la misma estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o :;d--
ministrativo, ¥y se elaboran para el funcionamiento intemno de la argnr;izg_
cifn, sea cual fuere el tamafio o formato. Pueden ser de michss clases:

Informes perifdicos.

" de ventas.
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Informes publicitarios,
" sobre encuestas de mercado,
" sobre entrevistas,
" sbbre estudios de produccidn.
" scbre anflisis de procesos.

sobre valoracifn de.empleados.

Etcétera.

Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a
la compafifa, sirven para dar a conm:ei- su contenido a determinado pfiblico.

Pueden ser:

Informes perifdicos a accionistas,
t sobre cré&ditos.

sobre personal.

" anuales,
[ 1]

de relaciones plblicas,

Etcétern.

Lo mismo que en los informes extensos, en los cuales se analiza un
problema formal, debe usted primero enterarse a fondo y con claridad acer
ca de la tarea que le espera, determinando especificamente los objetivos

o factores para los curles necesitari datos, <on el objeto de solucionar
1a dificultad, Las etapas que deben seguirse paraz dilucidar el problema
! -

* repetimos 1o gue hemos expueste, mumque con otras palabras, son las si-

guientes:

1. Determinar el problema,

2. Recoger los datos necesarios.
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3. Organizar la informacién reunida. | C
4. Interpretarla. ' .

5. Proponer una solucifn,

6. Commicar los resultados.

Los informes funcienales breves generslments se resuclven mediante
zemorandos o cartas, y toman los nambres de “memorando-informe'' y “carta-
informe", .

Como trabajos préctices incluimps el procedimiento y plantesmiento
de tres informes del tipo fimcignal breve, umo resuelto médiantu memoTaEn-
do ¥y los otros dos mediante cartas. |

21.1,1.Memorando informs: Estos tipes de informes requieren de muy poca -
o ninguna investigacifn. Sin embargo, hsy ocasiones en que pueden usarse
parz dar algo mfs cque mera informacifng par ejemplo, el anfilisis de wn
problema, las soluciones qua se Sugieren, o ambas cosas a la vez. Un

ejamlo de "memorando-informe” se incluye a t_:nntimméi&l.

Biemplo Nim, 1

En este ejemplo se presupone que se he recibido de la administra-
cifm un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivp
de la campafifa, Bl cbjetivo es obvig: "Hay que hacer mfis efectivo ol sis
tema'. Despufs de estudiar el problema y formular sus planes, la persona
que recibif la encomienda decide commicar los resultados de su investi- |
gacifn a través ds un "memorando-informe".
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Alimentos Alfa, 5.A.

Mmcmindu intermo.

_, -Focha:
PARA: (destinatario)
DE: (remitente) _
4 pr 7T i
ASUNTO:  Reorganizacifin del sistema de archivo de la compafifa.
: RN o

TEXTO: De acuerdo con lo solicitado an su commnicacidn del
19 do diciembre Gltimo, he elaboriado un plan para la
reorgenizacifn y centralizacifn de nuestro sistems
de arr_hi'ﬁ_n'.. Este pr:;)roctu so pmd:ﬁ en prictica de
irmediato bajo la direccifn dsl sefior X con el .ase-
soramiento del sefior R, t:a‘t‘:sultnr de una firma espe
clalizadz en archivoncmia.

(bietivos principales:

E

1. Establecer un departamento de archivo cmtrﬂi:adn
para tode la compafiia, lparn con otros archivos .';l.q:letorins ,

donde se8 necasario.

2, Estsblecer tn programs mis eficiente de conservecifn
y eliminacifn de antecedentes, corréspondéncia, informes, 6r-

. denes, ote,

3, FEstablecer un servicio mis eficlents de mensajeros,

uno que fecilite ol ir y venir de los papeles de y para el ar-
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chivo.

Conclusiones:

Estoy convencido de que tendremos wm servicio mis Agil y
eficiente, lo cual redundarf§ en mayores economfas para la empre

52,

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y
%e¢ les ha solicitado que culabo:_t_*en con ol proyecto en todo lo
que cancieme a sus jurisdicciones. Se le darf prioridad a los
pedidos de quienes sean responsables de la aplicacifn de este
proyecto para: 1) reducir los costos al minimo necesario; 2)
corpletar el trabajo Jdemtro de las proximas ocho semanas, Al
finalizar la cuarta semana informar§ acerca de los progresos

que se hayan Tealizado.

(N6tese 1a forma en que se ha organizado y los subt{tulos que se usan.)

21.1.2.Informes de negocio en forma de carta: Tanto en 1os negocios co-

mo en la vida social, las carias son las formas mis directas y mis comfin
mente utilizadas para commicarse por escrito. Para quien escribe infor-
mes constituyen umo de los mis irportantes medios de trasmitir los resul
tados de wna investigecitn. En realidad, tanto para cammicaciones inter

nas como extermas de una compafifa, se emplean hoy cada vez mis las car-
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tas. Pero, surgen las preguntas: ;Cufl es el valor de la “carta-informe™ en
camparacidn con las cartas comerciales? - ;En qué se aproximan unas a las

otras? Pn qué y por qué difieren?

Dado que 185 “cartas-infurm'; son, en realidad, simples cartas en las
que -:..e tratanrpmblms especificos de pégncios, evacuan pedidos de informa-
ciones o ambas cosas a 1s vez y necesari'm'rénte tienen que parecer cartlas co-
merciales. Su forma general es simila:r; sin embargo, sus diferencias bisi-
cas se ponen de manifiesto en el estile de la redaccién ¥ en la organizacidn

del contenido.

En peneral, ins informes relacicmados con simples detalles de una in-
vestigaciSh se envian en forma de carta y, al igual qm- los “memorando-infor
. mes", se redactan en un tono carente des formlismo; pero el factor determi-~
nante es siempre la relacifn profesional que existe entre el remitente y el
destinatario. La "carta-informe", lo mismo que la carta comercial comfn,
se escriben en papel membretado, llevando la direccifn del destinatario y la
firma de quién lo escribe.

Eiemplo NOm. 2.

Sunongamos qus el St. X, Jefe dol Departamento de Empaques y Despacho
de Mercaderias de Alimentos Alfa, SA , Tecibe un memorando dal Gen;nte de
1a campafiia en el que le solicita el envio de un informe sobre ;1 Departamen
to que maneja. E} Sr. X, con ¢l objeto de tener una idea clara de lo que se
le pide, conversa previamente con el Presidente de la compafifa scbre el asun

to; luego procede a .nalizar su Departamento.

Dado que s6lo se le solicita um estudio sobre el funcionamiento,
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mis algunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos
de operaclones, decide darle & su informe la estructura de una carta. Pz

ra €llo opta por sl siguiente procedimiento, adecuado para el “memorando-

informe' © para la 'carta- informe'! :

1. BEn el pfrrafo inicial, hacer referencia a la autorizacifn o re
querimiento que motive 8l informe, Mencilnese ol nombro del .
fincionario de la compafiSa que 1o solicits y la fecha en que
lo hizo.

2. En el siguiente pirrafo explicar #1 alcance de la investiga-
cifn. En esta2 seccifn del informe deben contestarse las si-

guientes preguntas:

* 8) ¢Com qué amplitud se ha estudiado eli problema?
b) (Cufl es la extensifn y profimdidad del anflisis o inves
Figaciﬁn que se¢ ha realizado?
¢) iCufles son las autoridades en la materis que se han con
sultado?
d) JQuE libros y articulos se han lefdo?
e) Qué pruebas o apflisis se efectuaron?

f) iCuin profundaments se ha estudiado la tarea?

3. 5i fuera necesario, se debe mencionar lo qus no se ha inclui-
do en el infﬁme, 0 cufiles son exactamente las limitaciones
de la investigacifnm.

4, Posteriomente, formilense las recomendaciones o sugerencias,

-



-
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- 5. Es importante expresar que se est dispuesto a discutir las afiry

macionss que se hacen en ol informa, o a profundizar adn ms an
la imvestigacién,

6. Segln sesn las préfurm:ia.s persanales, el informe d. be corrarse
con uno de los saludos de préctics: "Lo saluda atentanente...' o,
"Cordialments", stcltera,

LI

Alimentos Alfa, S.A, .

(ltimo, he estudiado las posibilidedss de reducir los costos da

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40
México 6, D:B.' -

Y .
r

20 ds jullo da 1980,

Sr. Enrique Pérez Gale
Presidente de la Compafifa

Presenta,.
Estimado sefior:

De acuerdo con lo solicitado en su memorando dal 18 de mayo
operacifn ds nusstro Departamento de Empaques y Despacho de' Mer-

cadarfas. Ml investigacifn abarcd los siguientes puntos:

1. Una completa inspeccitn da todos los camjiones y equipos

de reparto,

2, Un detallado estdic ds los costos de mamtsnimiento y
operacidn ds todas las unidades des nuestro servicio de
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reparto durante los dos iltimos afios.

3. Un examen de nuestro mStodo actual, con el chjoto de pre
cisar el itinerario de los camiones.

4. Control de rutina de todo el personal dal departamento.

Del resultado de mi investigacifn me he canvencido de que po
dremos reducir 1os costos, adoptando las siguientes recomendacio-

nes.

1. Cambiar seis de miestros diez cmmiones por unidades nue
vas. Dado qua el kilametraje de cads uno de los camio-
nes por cambiar es casi de 160,000 Jm, su mantenimiento

impide una operacifin eficients.

2. Efectuar una reparacifn general ds los otros cuatro ca-
miones, com lo cual se amentarf la eficiencia de ellos

¥ se reducirfin los costos de mantenimiento,

-3. Comprar un camifn adicional para 1mm._=.ntnr mestra floti
11a y hacer mAs §gil mestro reparto; ademis, asi dis-
pondremos de una unidad aliviadora para el caso do repa
Tacitn de algmes de nuestra otras unidades,

4. los servicios de reparto de mercancias a pueblos y ciu-
dades, que ahora se efectiian los digs martes, jueves y
sfbados, pueden restringirse a sblo marteé y sfbados,
Esto pueds hacerss ficilments sin desmejorar nuestros
actuales y eficientes despachos. Un plan semsjante, si
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se adepta, reduciri aprer:mblamente miestros <oStos ope
‘racionales y, al mismo tiempo, dispondremos de los ser-
vicios de cinco hombres que podrin ser Gtiles en otras
taTess,

Todos nuestros mpleadus en el Departmnentn hoy a mi cargo, se de--
senq:eﬁan myy eficiente y satisfactoriamente,

5i usted asi lo desea, ms serﬁ mry grato cxplir:ar]e personalmente y
con mayores detalles todos 10s asp-ectcs de la mvestlgaclﬁn que he reall-
zado.

Atent.amenn_:.

‘E.Jmplu NGm. 3. ’ L , .

Para su presentaﬂﬁn en la ciudad de l'lbnterre;.r el Eqmpo Rumano salici-
th y.chbtuw de la UNAM -'.:Uni'w-.rndad Nacional Autfnoms de México) wmidades gim
nisticas. Con tal motivo se 1llevé a cabo wma insﬁec:i&n ocular de la que se
deriva la siguiente "‘carta-informe’. ' .

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM

. { Afilinda a la Federacifn Mmndial de Gimnasia )

8 de junio de 1980.

C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES .
DEPORTIVAS ¥ RECREATIVAS DE

. LA UNAM

Ciudad Universitarip.

Dist;i.nguidn sefior director: -
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En cumplimiento de las instructiones verbales recibidas del

S5r. X, Subdirector Técnico de esa Iiirecciﬁn, de su digno cargo,
me es grato rendir ante usted la informacitn relativa al desarma

do y transporte de las siguientes unidades:

1. Podium,

2, Caballo de salto. - .
3. Viga de.equilibrio.

4. Barras asimétricas.

S 'Ii‘es magneserios.

6. Dos colchmes de salida,

7. Tres tablas de salto.

8. Tres colchones de base.

Este equipo se llevb a lg ciudad de Monterrey en un avifin
de 1& Puerza ASrea Mexicana. Su recorrido fue el siguiente: Ciu
dad Universitaria-Palacio de los Deportes (donde permaneci cua
tro dias)-Aeropuerto Intemacional-ciudad de !-imterre}'.-ﬂodegas
del Instituto Tecnolfgico y de Estudios Superigres de Monterrey
(ITESM), para quedar a cargo del Sr. Prof. José Cisneros, res-

ponsable de las Instalacicnes Deportivas de ese Instituto.

Con el cbjeto de supervisar el montaje y dc;amadn del equi



21112

po, pedf al INDE (Instituto Nacional del Deporte) me indicaran
oportunaments de las fechas respectivas. Como esto no sucedid,
concurri a las instalaciones y me sorprendid el hecho de que el
equipo estuviera desarmado. Inquiri sobre la fecha de tewm ua-
cibn y se mo indict que ol dfa 20 del mes en curso se termiaa-

ria ol evento y se procederfa de immediato a desarmar el equipo.

En la fecha indicada me @personf en el gimnasio del 1TEM,
dmds pude constatar que el Caballo de Salta y la Viga de Fquili
‘bnn estaban’alin sin desamar; pero en c.mbm la Earra Asimétri-

ca y el Podium estaban desarmados mas no e:ma:adns.

El desarmado del Podium, hecho por los técnicos del TADE,
mediante cortes al través de las secciones I(1), II(1), XIII(8}

)I.'X{B}g. presenta los siguientes inconvenientes:

a) Dafios en las secciones (IIT) ¥ (ﬁ]. |

b) Técnicamente queda inservible por comstituir un peli-
gro latente para las gimnastas, yz que los cortes ori
ginaron depresic:ies, abultamientos y malos ajustes en

las secciones cortadas.

La anterior informacifn, derivada des la inspeccifn directa
que realicd en cumplimiento de 1a orden recibida, puedo canple-

mentarla con algpima infommacifn personal, si asf lo desea,

Atentamente.
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21.2. QURRIQULIM VITAE

"21.2.1. Generalidades y definicifn: El curriculum vitas, simplemente curricu

lum o curricule,.es 1a relacifn de los titules, hanores, cargos, trabajos
realizados, datos biogrﬁfi:n;r.; etc., que califican nltl.mnr persana para deter-
minada pretensifn, Esto es, historial personzl. De su propia definicifn se
desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su formato,
si.n.t'achadura.s ni emmdadnras;.'puestn que al trmf_és ds dicho documento, el
interesado podrf descubrir rs;sgus de la, persanalidad particular del que lo.
suscribe. En este docmento nn debe m:'it.irsa nada que resulte de interés pa
ra los destinatarios. (En forma ticita estd dirigido "a quien corresponda™.)

Este documento o historial pars.unal, tan requerido hoy para el otorga-
mlentu de un cargo, o para que se nos acepte como conferencists, instructor,
etc., es el avalista de nuestra persmalidad; por ello, debe haber pulcritud
en su_redaccisn y ha de prepatarse can tiempo, sin precipitacin, debidimen-
te pensado; puesto que se trata de un infuma que habla de la personalidad
del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actuali-
zarse periSdicamente pare ser enriquecido con leos nuevos cargos desempefia-
dos, honores, stc., se anexa ¢om uma carta formal, meditada y bien redacta-

da, pues ella puede ser decisiva en la éceptar;i&l.

21.2.2.Formato y explicacin: Los lineamientos dades en los dibujes (Figs. .
21-1 y 21-2), incluidos cano modelos de fommzte, pmdm servir de ejemplo;
sin embargo, damos algunas explicacianes adicionales para evitar dudas en

cuanto a lo que debe contener cada una de las partes:
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" CURRICUIUM VITAE DEL SR ...... iraaaserenes .

DATOS PERSONALES

Nombre fopa davee s vino s s e alth
Lugar v fezlu de N
nacimiento: A00000OON0D0CoOCRINXOK
Nacionalidad: X0000o0000acooKx

Edad: X00000000K

Estatura: JCCOXIORX
Peso: 2000000000

Estado civil: X2000000K

irecciones y te- .

1&lonns: Jloeesasasvesorsensss ey
Céd. Prof.: XX0000000000000
Registros: X 0000000DOMKXIK
ESCOLARIDAD

Yrimaria: Xo0n0oo00CDoaCOaI00000KX .
Racm g ' Xﬂmmm
Prepotutoria: Jlnrasnstisenr s sty
Profesiva: L: X0000KNc000c00aR0Ea0aat

Cursos de Especia- .
lizacidn: | X 0o OOOECOCODDCIR0000O0NK

Domirio de idiomas: X;oomcmmmm
DE.‘S.‘.:HEJLL_D FROFESIONAL
OO X X X D OO IC00000000OK,



VII.

VIII.

xI.

21/15

DISTINCIONES RECIBIDAS :
; X CODO00oCOorOOO0COOICDOD0CD00000CO00K

ASOCTACIONES A LA QUE PERTENECE
X 00O OO OOOOCOOROCCOONO0X 00000

ARTIOILAS Y OBRAS PUBLICADAS
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La parte I debe contenar los datos claramente especificades.

En la parte Il dehen figurar 1os nanbres de las escuelas y las Epo-

& P

cas en qus se realizaron los estudics. Se expresarf la fechz del examen
profesional, y todo lo relativo a otros estudios: masstria, doc:orado o cur
so de especializacifn. Asimismo, se Indicari cufles idiomas se Jdaminan, pre

cisando si s8lo se hablan, o se hablan y escriben, o si' también se treducen.

'En 1a parte III correspondients al desarrollo profesional, se sefiala-
rén los distinto trabajos qus se han desempefiado, incluyendo solamente ague |
1los cuya duracifn fue da wun afio o mfis.' Bs conveniente listarlos desde el
mis reciente hasta el mfs antiguo. Algunas veces es bueno sefialar el sueldo,
sobre todo el dal mfs reciente. '

" Parte IV funciones docentes. Aqui el interesado indicarf qué materias
ha impartido, asf como los perfodos y las escuelas o facultades. Informari
tanbién acerca de los cursillos impartidos-en-otros medios.

Pn’'la parte V traducciomes y pm;endas, hablarf de las trad;m:imes
hechas por €1 y de las revistas en que fueren whlicm_.*.as. indicando el afic
¥, 51 es postble, la fecha. Bn cr.:anta a ponencles, indicari leos temas ¥ los
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas alcan

26 1ma resolucifn de trascendencia, deberi sefialarlo.

. PEn la parte VI, conferencias, mencicnarfi las que ha dictado, sus te-

mas, -los lugeres y ‘las respectivas fechss.

En cuanto a represef:tacimas, parte VII incluirfi, tanto las naciona-

les como las extranjeras, si las hubiere.
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En la parte relative a las distinciones recibidas (VIII), dird cufiles

son y portqué motivos.

En la siguiente parte, correspaxlients a 1&5. asoclaciones, incluiri
los nombre de ellas, asf como las fechas de ingreso. Si ha tenide participa-

cifn como directivo deberf mencionarlo. -

En la parte X, srticulos y obras publicadas, darf titulos y referen-
cias complementarias, tales como nnﬁbms de las revistas, o empresas edito-

a5 51 se trata da libros,

Por (iltimo, se ha aceptado camo muy conveniente que en el final del
historial o currfmlo se incluyan los nonbres de 1os padres, el del cboyu-
ge ¥ el de los hijos,.asi-como la edad de &stos.

De 1o explicado se desprende la necesidad que tierne toda persoma,
cualquiera que sea su ublcacifn Iy su grado de estudio, de compilar y guar-
dar cuidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempefia-
da; pues es de esperarse que en el futuTo tenga qua recurrir a &1 para inte
grar; cuando el caso lo requiera, su hist;:r.lal o curriculo. los datos rela-
 tivos n;.mca deben dejarse a la memoria, pues p.tade-.n conducir & grrores invo

luntarios que quizé se tomen como falsedadss.

Se recamienda, sunque no sea una norma muy generalizada, que miy pré-
ximo al ngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una foto-- tasafio

infantil~ del interesado.

21.2.3 Curriculo de empresas: Asi como las personas, las empresas, cualquie-

. TA que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por ello ¥

& modo de orientacitn listamos los conceptos que debe contener:
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1. DATOS DE LA EMPRESA:
Nambre. 1
Ingar_y fecha ds inicio de operacicmes,
Domicdlio social.

Teléfonos.

Registros.

II1. REPRESENTACIONES:
Macionales,

Extranjeras.
I11. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:

V. CAPACIDAD:
Técnica.
ﬁ!ﬁ?ﬂhistr&ﬂ.ﬂ.

Financiera,
V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:
VI.  DISTINCIONES:

VII, PERSONAL OON QUE CUENTA: _
(Se incluyen los nombres, sus titulos profesicnales
y el cargo dentro de la empresa,)

(MOTA: Para este currficulo se canserva el formato sefialado en las figurss

= -

21-1 y 21-2 y se aconseja acompafiarlo también ds una carta.)



CAPITULD 22
PONENCIAS. TESIS PROFESICGNALES

Todo profesional participa mfis o menos activamente en congresos, conven
ciones I:-' mesas redondas, y algunas veces es director ¢ asesor en la redaccifn
de tesis profesionales, Por este motivo, consideramos que a nuestros alumos
y lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los lineamientos que han
ds seguirse para lograr la adecuada estrmtﬁrn ¥y correcta redaccifn de estos
dos tipos de documsntos. |

22.1. FONENCIA

Es un documento en &l que el autor presenta im tema Concreto que seé so-
mete al examen o resnluéiﬁn de tna asamblea. En &1 se establece una verdad
como tesis, se concluye wn resultado con apoyo eén hechos, que el aujm.r descu
bre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri
vada de su genio, obser\rat:iﬁn‘.a :Ii.nvestigat:iﬁn; ¢ bien, puedes ser la conclu-—
si6n particular de cuq;arnr, analizar y escudrifiar en informes, trabajos rela
tivos, etc. En cualquier casu,.la estructura de este documento debe conte—

ner.:

1. Antecedentes,

2. Propesicitn.,
3. Confirmacitin.
S Recanendacitn(es).

5. Conclusidn(es).
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22.1.1.Antecedentes: En-esta primera parts, el ponente sefiala, en forma ¢on

cisa, todo cuantp scbre el particula:.f anterior & la preparacifin de su
trabajo e;ista, y que &l exhaustivamente haya podido investigar: informes,
obras rgalizadas, decretos, leyes, etc. Si lo propuesto es del todo origi-.
nal, el autor o ponente aprovechari esta parte como introducci. 1 que lleve -
hgilmente al lector hacia la proposicién; o bien, puede aprovecharla para
motivar al lector y lograr de £1 la ident;ficaciﬁn y el intergs hacia la

propla ponencia,

Zz.i.z.Propusiciﬁn: Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-

cos, expone su propuests y 1z motiva con sus primeros argumentos, preparan-
do el terreno para internarse en la parte mis diffcil, pero mfis consisten-

te, de la ponencia: la confimmacibn.

22.1.3.Confimacifn: Es la parte en 1a que el ponente apoya su propuesta

con argunentos sflidos que destruyan cualquier concepto o argumento con-
trario, © bien, la 'demuestra con ejemplos reales o hechos tangipleg que pue
daq estar en la conciencia dﬁrlus particiéﬁntes en el examen o discusitm.
Aqut taﬁhién exhibe tode 1o que haya en contra de 1o que €1 arguye ¥y saca &
la luz tedo oionto haya en fﬁvnr. ascalonando su argumentacifn como marra-

z0s demoledores para demostrar 1la verdad que propone.

22.1,4.Recomenduciones: Es 1a parte en la que el ponente pide la participa-
cifm y apoyo de quienes intervienen en el examen de .1o propuesto por £1,
con el objete de enconurar respaldo y pueda llevarse a cabo sl ser aceptado

le que El sostiene,

Zz.i.ﬁﬂnnclusiunes: Con lz argumentacifin el ponente concluye, si es posi-

ble,con el titulo de su trabajo o algo que sea contenide en ol mismo titule.
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-

Eiemplo Nim. t. El siguiente es um ejemnlo orientador, derivade del titulo

mismo de la ponencia:

- TITULD: . Aprovechamiento de las expsriencias y_recursos locales
para la solucifn constructiva ¥y econfmica de la vivien-
d-ﬂ l‘ﬁgimﬂl. L * )

Ponenta:

Fecha:
ANTECEDENTES

Aqui el ponenete puede incluir:

1. Lo que prescribo el artfculo 123 de la Canstitucitn del
17, puesto que con base en £]1 se cref el INFONAVIT (Ins
rituto del Fondo Nacional de la'Vivim;ia para los Traba
jadores), |

2. Fechz y objetivo para el que fue cr&iadu el INFOMNAVIT.
3. Tedo mantu;hicierm las dependenciss :;ficialcs y la

banca privada para resolver el problema,

4, Los chsticulos encontrados, tanto en elo econfmico oomo
en lo del suministro de los materiales clisicos.

5. Etcitera.

PROPOSICION

Aqui l:nt:rega su proposiciOn; por ejemplo:

Para evitar.que la escasez de los materiales, sus eleva
dos precios vy la falta de mano de obra especializada puedan pre
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sentarse y limiten la construccifn masiva de la vivienda para los
trabajedores, hay mcesidqd de aprovechar, como nnmj:ti'va de tra-
bajo, las experiencias, materiales y técnicas constructivas de ca
da loc:!!'nlgd 0 regifn; claro esti, pmporéinnandu ura v'ivi‘en- 1 cb-

moda, agrtadable, higié]tica y durable. (Pueden incluirse los prime-

TOos arfumontes para dar valor e la2 proposicibn.)

QONF IRMACTON

En esta parte el ponente puede hablar de los mtodos tra
dicionales qus se intents um;.ﬂear en todas las regiones; métodos ¥y
nateriales que deberf comparar con los correspondientes de cada 1o
¢alidad; ha de exponer, en cada caso y para cada parte de la vi—
vienda, los pateriales y mftodos, afirmando las ventajas de lo que
se propone y cbjetando, ton base s6lida, 1;2:5 métodos y materiales
‘tradicinnalu-s que por escasez resultan ¢aros y de uso incenvenien-

te.

Para facilitar la controversia o la comparacifin ordena-

da, deben listarse las partes bfisicas en la vivienda; es decir:

1. Eimientlns .

2, Estructura mural,
3. Techumbre.

4, Pisos,

5. Acabades.

' REQOMENDACIONES:
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Cono es tradicional, el pomente inicia esta parte di-

ciendo: 5i la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta

"Mesa Redonda —si’ fuera el caso-) lo tiene(n) a bien, recomiendo:

Ejemplo

1.

3.

CONCLUSION.

Que se propugne ante el INFONAVIT para que se ob-
tenga, mediante una investigacisn exhaustiva, den
tro del territoric naciomal, ‘toda la infomm:im_
sobre experiencias, matel;ia}us y t&mnicas construc

tivas de cada localidad.

Que se propugne tambi&n por esta infommacifin, naci
da de la observacifn y de la investigacifin perso-
nal, para que se llegus a la solucifm masiva de la vi
vienda cfmoda, agradable, hipiénica, duradera y eco-

nbmica, sin peligro de provocar escasez y encareci-

miente de los materiales ¥ de la obra de mano.

Etcétera.

El ponente temina:

S1 se aceptsn las recanendaciones propusstas y 31 se

aprovechan las téonicas constructivas descritas, se evitarf que con-

tinde sin resplverse el problema de la vivienda por la falta de ma-

teriales, sus elevados costos y la escasez de obra de mano especiali-

zada,

——n.
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(NOTA: Este ejenmplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que
no se¢ desarrolld Integramente el trabajo, pero si como tma orienta
cifp coadyovante para trabajos de la misma Indole que alguna vez

al lector o el astadiante tenga que elaborar,)

&

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo
y o1 de las tesls profesionales, que pasamos a malizar, no se ale
jan de lo que hemos indicado parn los informes, ya saa-fnmales ex
tensos o, fimcionales breves; pem, canviene decir, una vez mis,
mmque con pelabras distintas, que el redactnr debe huir del lugar
comin y procurar acomodarse con exactitid al pensamiento que pre-
tende expresar; porque, recordando a Baiiem, "o que bien se con-
cibe bien se expresa'.
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22.2. TESIS PROFESICNALES.

"Pocos son los estudiantes wniversitarios

y de otras institiciones de ensefianza su-
perior que estin preparados para aprove—
char al miximo la nueva situacibn didictica
ante la que se encuentran., Pocos son los
que saben utilizar los fondos de una biblio
teca o tomar notas de libros ¥ lecturas.
Muy pocos han desarrollado su talento para
escribir, lo cual mﬂ parece una falta suma-
mente grave. . .

Zelman Cowen
Vicecanciller
lhu\rersidad de Q.leensland

- El epigrafe, base de esta parte de nuestro Qurso, es wna triste realidad
qua todo centro de estudio debe combatir, dindole mis importancia a la redac
cifn, partiendo de wn estudio s61ido de la gramfitica y adentrfindose en el di
ficil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso
primario para la t;htmci&: de un grado profesional, que el pasante demuestre, -
mediante ensayos o informss escritos realizados durante su formacisn profe-—
sional en lns.ahlas, su capacidad y su aptitud para redactar. Ojalf que esto
5ea pronto en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brillan
te en su licenciaturg, maestria o doctorado, s;:a menos que mediocre en la re-
daccitn de documentos diversos, principalmente en artfculos cientificos, n:eu
la propiz tesis profesional,

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro de
la educacifn formal, pues cada dfa se da mayor importancia a los trabajos es-
critos y a la investigacifin documental; esto mﬁm, base de todo dmmentol
formal o investigaci®n cientifica. Esta tendencia se precisa de manera par-

ticular en el nivel superior, en el que.se ha venido dando menos importancia
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a 10s exfimenss anuales como procedimiento exclusivo o principal pars valorar
h‘]‘;rfe?amci&l del alumo. Pero ests tendencia debe generalizarse en el ni-
val da lice_miamm, pues ashi es donde se acusa, en general y en forma aguda,
1a inpreparhl:iﬁn de escribir con cla;-idad y correccidn vy, sobre todo, previa
investigaciSn para 1legar al documento o tesis que se debe presentar para la

ocbtencifn del grado académico.

Por la experiencia obtenida, hemos comprobade que pocos trsbajes o te—
sis profesicnales resultsn satisi:actnrios &n Su éstructn.nm Yy Menos en su re-
dacc_iﬁn, ya sea por haber sido ela!;orddos "al vapor, o porgue el director
de tesis no presta la 'dehfid{ :a‘terléiﬁn. Esﬁ no podemos generalizarlo, perv
81 Teconocemos que muchas de las tdr__sis par'g el grado de licenciaturs carece:;
de ese carficter que se exige en ton.’:o tmﬂjo de ;I.nvustignciﬁn;- y ello, por‘
falta de una orientacifn y wna formacitn previa del estudiante.

Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va mfis allf d.-."rmn tesis pa-
ra licenciatura; porque en aquilla se imvestige y s6 ntursa im resultado co-
. mo sportacifn personal con carfcter de cn‘iginalidad mientru quo Esta pueda
bastar con un estudio particular de un problem en nl que se gporta, si no
originalidad, siI algo que pueda servir u ser Gtil en sus resultndns peTo en
ambas debe existir un plam definido. pa:ru su estmctm-a.cim una pmsentaciﬁn
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmitir, dar una
primera idea de la iut:ortmmiadesumterﬂdn. cumlaficl{adarespacmal
edificio; y, .sobre todo, una corrects redaccién que evite smbigibdades y con

22,2.1, Definicifn de ‘tesis: Segln el origen (tesis = posiciSn), es una con

cluglbn, proposicisn que se mantiens com razonsmientos. Se considera también
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una disertacibn escrita que se presentz en uma universidad o centro de estu-
dios superiores para aspirar al titulo de doctor en wna facultad. También s.e
afima que, en rigor, uma tesis para obtener el grado de doctor deberd tener
ut carfcter de rigurosa investigaci&il cientifica, de modo que sus resultados

signifiquen una autfntica gportacifn personal al estudio del tema scbre el

cual verse.
CUALIMADES DE UNA BUINA TESIS:
. .
1. Originalidad. ‘ r1. Buena presentacién.
2. Intergs, N . | 2. Concisién.
3. Mensaje. 3. Correccifn.
Externas. ¢
4, Importancia, 4. Limpieza.
Internas, 0!
‘ 5. Flrmeza. 5. Dipnidad.
6. Razonamiento. 6. Decoro.
7. Claridad. 7. Justificacién.
- )
8. Personalidad, '

ERRORES (UE DEBEN EVITARSE:

I. Presentacifn:

a) Copias borrosas., |

b} Errores de imprenta.

¢) Bmmeracibn incorrecta,

d) Citas equivocadas,

e} Exceso de dedicatorias,

f) Dibujos empastelados.

g) Tapas muy flexibles. -
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h) Papel satinado.
1) Anexos superfluos,

I1. Redaccifn:

8) Faltas gramsticales; sintaxis incorrecta.
b) Estilo i::pmpin; i:reémtmsu, dogmitico o periodistico.
c) Bxcesivo emplec do términos téonlcos,

d) Numerosas cites en idiama extranjaro, . junto al contenido de ni-
vel may modesto,

¢) Exceso da transcripciones.

III. Pxpresifn de los conceptos:-

a) Falta de ideas propias y origiimles.
b) Temas demasiado cmncid;:s.

c) Indecisitn, falts de fuerza expresiva.
d) Contenido superficial.

e) Oportunismo.

f) Falta de seriedad acadfmica.

g) Mensaje polémit:;::, limitado o mezquino.
h) Intrascendencia. .

i) Sin elementos de juicio.
22,2.2, Partes fundamentales des uma tesis: Estas san:

1. Preliminares,
I11. Texto.

I11. Apéndices o material suplementario.
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1. Preliminares:

1.1 Portada.

1.2 Portadilla con dedicatoria..

1.3 Prblogo, presentacifn o intreduccifn.
1.4 Indice o tabla de contenido.

1.5 Sumariz exposicifin de motivos y contenido.

IY. Texto:

2.1 Texto seguido de las conclusiones,
2.2 Aparato bibliogrifico.

I11. ApEndice o material suplementario:

licamos;

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etc8tera,
3.2 Informacitn mnpleinéniaria.

3.3 Indice o diccionario alfabético de palabras espaciflcas de 1a
materia, titulos y autores citados.

3.4 Indice de lfminzs, mapas e ilustracicmes,
3.5 Glosario de tEmino y abreviaturss,

La portada debe contener:

2) La materia precedids de 1a palabra proyecto, investigacifn,

 estudio, tesis, etcétera.

b) Designacifn del instituto, esn;cla o facultad,

¢) Nambre del autor, precedido de 1a palabra por y de sus titu—
los. De entre 8stos, cuando tuviera v_nlrios, aquellos que sir
van mis adecuadamente para justificar y m:tgrizar el trabajo.
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Cargo o destino que dese::peﬂa
d) La fecha de su temminacifn o de su presmtaciﬂn

2. La introduccifn deberf contener el objeto del trabajo, ol estado
de 1a cuestién, su fundamento, cbjetivo, 1imites, campo ¥y propSsitos que per
sigua, 3u conexifn con el pmblma general, método aplicado y nfmero de expe
riem:ia.s y nh&emcimcs realizedas. Se ha de tener presente que la introduc
cifn debe esforzarse por despertar el.interés y captar la atencifn del lec—
tor. A veces es recomendable acudir sumariamente a la historia de la mate—
ria. En todo caso deI;prguardar pmpurciﬁn con la mEI;.Siﬁn del texto.

HE .- '
3.  El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el
plano cuando se trata de. construir un edificio o una planta.

4. El sumario debers dar una idea clara del contenddo del trabajo,
con el objeto de que el lectnr pueda saber mn 's8lo wn’ Iigeru examen si le in
teresa © no su lectura. Deberii ir ac:oupanado 'de 1n resumen de los resultados
obtenidos, las conclusiones deducidas de él, y algfn comentario sobre su apli |
cacifn y los servicios que pueda prestar, Esta parte responds a que nadie
dispons hoy del timbu necesario i:am dedicarse a leer por mera curiosidad,

5. El texto debe contener, de acuerdo con la distribucién plasmada en
el Indice, el método, los capftules, divisiones y subdivisicmes establecidos
en la exposicifn del trabajo realizado. Cada apartado deberf llevar un enca-

bezamiento que ayude a identificar el asunto o la materia de que sa trate.

El sumario de conclusiomes debe ser discutido y expuesto oon la mayor
prolijidad y mintcioso nfmero de detalles. La exposiclfn debe ser precisa y
copncreta, Ha de utilizarse 1a terminologia usual y huir de los neologismos,
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siempre que fstos puedan evitarse. No deben amitirse 1as sugestiones que

fueren menester pura la preparacifn de trabajos futuros.

6. El aparato bibliogrifico debe incluir todas las cbras que han sida
utilizadas para la realizacifin del trabajo, yr se8 para servir de apoyo y de
confirmacién, o para discutirles o rechazarlas. Fuera de oste sparato bi—
bliogréfico de obras consultadas es recamendsble afiadir una bibliograffa de
obras de referencia y de carficter general relacionadas con el tema.

Recapendaciones Importantes:

El que prepara uma tesis debe procurar mg'iguar cufiles son los requisi
tos del depaftémnto que 18 interesa; ademés, cm-mmn que lea otras tesis
sobre problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona
do, pues asi podrd capitalizar formas y estilo y precisarf los requisitos pa
ra llegar & una forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta—
blas de datos, etc. Pero, ses cual fuere el sistema particular que adopte,
el estudiante debe 5egi.|ir1u en eli desarrollo de todas las partes de la te-

s5is.

Recanocemos que el contenido de 14 tesis es lo mis importante; pero la
exposicidn y el ordenamiento de m'hrgumtus en forma estandarizada cmsti
tuye wna disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de aqui
que una buena investigacitn pueds perder valor y brille con una presentacifn
pobre y deficiente, ya que &sta es parte integral de todo el trabajo escrito
qus se presenta. Esto nos orienta para aﬁmr qus la investigacifn es una
aportacifin valiosa con la que se enriquece €1 saber cuando esth expuesta ade’
cuadamente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito imperioso una buena

redaccidn,
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la seleccifn adecuada de las palabras servird al autor para commicar
la significacifn exacts de las ideas. [To;io vocablo con acepcidn particular
dets explicarse en el glosario que, camo norma, debe incluirse en cualquier
trabajo de investigacifn cuando se utilizan diversidad de t€rminos y abrevia
turas particulares; 51 no, basta con explicaciones al pie de 1» plgina.}

Todo trabajo de investigacifn involucra un estilo cientfifico; por este
motivo sa a:msuja hablar en tercera persoma; es decir que deben suprimirse
los pfuu:ﬂ:res personales y pnsesiﬁu;. tales camo: yo, nosotros, usted, uste

des, para m{, para nosotros, nl.lcstm,"f sy, etc., Esto 5610 o5 aceptads cuan
do aparezcan en las citas, '

Una tesis no es una simple relac.i&a de una experiencia u opinién perso-
nal, sino el anfilisis critico de un problema en el que =2 presentan argumen-
tﬁs, pruebas y conclusiones, por 1o cual se expresa mejor en un tono de im-
perscnelidad cientffica. El autor debe obiigarse 8 sor flicil y legible en su
estilo. Sus frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues ¢l estilo
académico no debe cor.xtemr expresiones de "argot" o Jerga ni vulgarismos, pe
ro tampoco debe ser. pedante, altisonante, conceptuoso © pq.labrero. Su carac-
teristica principal ha de ser el raciccinio comvincente y la honradez inte-
lectual. Las citas deben expresarse com exactitud y reconocer el mérito de

sus autores;-

Procediendo de acuerdo con 1o ind.l:a;ln, el valor ¥ la naturaleza de la
contribucitn que sa aporta en 1la tesis destacarfn mis ficilmente,

Por filtimo, como las tesis siempre se apoyan algo previamente investi
gado 0 consultado, debe estar escrita en f:mt&rito. Esto no significa que ha-
ya da eliminarse el tiempo presente y, el futurg, pern1a1 autor debe tener mo-
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tivos indiscutibles para emplearlos.

22.2.3. Ejemlos de fdices;

Para una justa orientacifn a- nuestros alumos, incluiros dos modelos
de fndices da tesis doctorales. El primero, otorgads gentilmente por la doc
tora Angelina (u Bolafios, tomado del propio trabajo titulado “LA DOCTRINA
ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTY DE {IIBIERH.‘G Y S) APLICACION EN 1A PRH.CI'IC&"
con el cuzl obtuvo el grado de Doctor en Derecho, en la lm.ivers.'tdad Complu-
tense de Madrid. El segundo, tomado directamente del libro '"Redaccifn de te
sis y trabajos escolares”, do Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent
Poole, Ed. Diana, México. '

Modelo Nm. 1
‘ INDICE
Phg.
CAPITULO 1.

ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE :
ESTADOS Y DE GOBIERNDS. .. . v1eeossensoreevernconsrsancacns 16
PRIMERA PARTE: - RECONOCIMIENTOS
DE ESTADO Y DE GOBIERND
A) Reconocimiento de estado--.cueieearrrnnasas 19
B) Reconocimiento do gobieTM0.......cee.sssess 21
C) DIfOrEnclas evvuveseesssecsenessnevasansore 22



SEGUNDA PARTE:

TERCERA PARTE:

CAPITULO II

D) Otros tipos ds recanocimientos.........o...

FORMAS -DE RECONOCIMIENTO

A) De jure, do FACTO vevevrersruarsernenanrees

E} Emresu, tﬂt.‘.itﬂ ...itq-.‘-i‘lli-.IIII|||-|iv‘-

) Individual, COIECEIVD vererrunsereiivenrans

D) Relaciones diplomAticas ,......veeieesess..

k

[

PROCEDIMIENTY) ‘

A) Inomidad de 18 Jurisdiccin.....e..seeeens

B) Capacidad para demandar en juicio ..........

c} mlus tratad'osilIi'..‘Ii.‘l".l‘;".'q‘lli.‘

D) En los attos, leyes, ¥y decretos ...........
: Cp s .

E) Efec’tn r&tmctim "Ii-..‘ll'.‘.'l'ii.'.i.‘

b

F) Retiro de reconocimientn rerarevesaiiraaas.

x

LAS TEORIAS.DEL RECONOCIMIENTO DE ESTATOS
YDEmBIM'..‘l".“-"...‘ll'..":l'..""'..".‘l-'-"

PRIMERA PARTE:

SHAINDA PARTE:

TEORIAS EN'TORND DE ESTADO = |

ALJ Tecria EDnStitthi\i"n --‘ia-.I.lillnln---wi;r;lil-i!-

BJ Tﬂﬂriﬂ- dE‘CIEIati\rﬂ. --;--;-;-----1-.4-------

TEORIAS EN TORNO AL RBOONOCIMIENTD
DE GOBIERNOS

22716

25

28

n

35
. 42

48

a9 -

50

52

53

54

60

51



A)

B)

CAPITULD 111

Discreciml n farmﬂtatim“""""II-.I--.

Derecho y deber de reconocer..........eeess

DOCTRINAS AMERICAMNAS DFL RECONOCIMIENTO :
DE MBIM -"""l'l'ilII.I'_.Ii‘i-.-‘.'iliiiif'.1--.-...-

PRIMERA. PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS,

A)
B)

C)

Doctrina de Jefferson seuvuvveresunrnseons

Mtr‘um de HilsmlIII_'II.t.I-l.I-...”.'."-

DOCtTINA de StimSOM. cssusosecanesssssccnns

SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS.

A)
B)
C}
D)

E)

DOCEEINA de TOBEE +nnnnssssssssesesevsness
DOCEYing de GUANL «vuvenneineronenssnenions
Doctrina de ROdTfgues LATTOE +.ceveeeesens
Doctrina de Betancourt Cerreurerrerrrecaare

DoCtring de CALABTA «veeeeesnnssonnsennsons

TERCERA PARTH:--DOCTRINA ESTRADA ' ;

ﬁ] mtﬂ Mst&rim g hwpmr g b g h AR

B}
C)

D)

Fmiﬁn ..""'F'.".II."..'I'I‘[':-'."
Mﬁlisis '--""-."---f“‘.-'-I.-'.‘-;:.....

Cﬂt'im '.."'..Il'."f"""'l'.rl‘f'-'--“.‘-
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67

69

77

18

80

86

89

95

96

101

102

103 .

105

110



C\PITULD IV.

PRACTICA DE 105 ESTADOS HISPANOAMERICANDS
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. ....ccoevereness

PRIMERA PARTE:

SEGUNDA PARTE:

TERCERA PARTE:

CAPITULO V.

PRACTICA PCR PERIODOS

A] Prﬁ'ﬂticade 193ﬂﬂ 1940 LI I N NI I N N N
B) Préctica de 1940 8 1950 <u.uvvennnssrnssnren
€) Préictica de 1950 8 1960 vvuvevreonnrsennnns

D) Préctica de 1960 & 1971 veierevnereecsnnsn.

PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
mm EI Wm 11114----11!-1-[-;-

PRACTICA ESPARCLA DE LA DOCTRINA
Eq.m T I T LA R E NN RN TR LN RN NN

LAS RELACIONES HISPANO-MEXICANAS Y BL PROBLEMA
DﬂmmImDEmIM‘"-|'l.I‘."¢'--'.I..-I"

PRIMERA PARTE:

SEGUNDWA. PARTE:

BREVE GENESIS HISTORICA.
A) Independencia de MEX1O. siesvenncrsssnssns
B) Lﬂ Rﬂ?ﬂlmiﬁn}hﬂm .i"'l'lllilnlnl‘l#'lni‘ll'l

C] Lﬂ-gu&rrﬂ Ci\ri]. emn ioso-;t¢§¢vl-|_|vlo--

CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPANOLA, EN LAS RELACIONES CoN
1A REPUBLICA ESPARDLA,

A} PEn mantenimiento de las relaclo
nes por México can el Goblermno .
de la Repfiblica Pspafiola........covvvvaenss

13

119

129

150

160

181

191

203

204

214

221

236
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B) Lla gestifin de intereses entre el
Goblerno de México y Espafia....evvvenvenacs

1. Intervencifn de Portugal y

C‘.ﬂ:’ﬂ amdtapn I A F A ARF SRR sund RdAArFdEET

2- LCIS Hgmt&s Dfiﬂ.ilﬂﬂn;-“-nq.-.'a...-
3. Relaciones mrciale.-........'..,.......

MPFRTE EL PROBLBEMA DEL REOONOCIMIENTO
ME[I)SPAISE

L
o

A) Factores politicos intermos
I!EIJ.L‘H.I'EE....-..;.------........‘.---.-u.-

B) Cbservacitn desde el Deyecho
Internacional, de la situacifim
pI'ESEIltE ----- LI I N IR A R N I R NI ]

INDICE ALFABETIO0 LE AUTORES + nveunreereserenassersnnnssesnsans

Modolo NGm, 2

INDICE

Mlm "‘:lii#l"rl!!'l'l!!il-'!‘4-i-r-'Il“liillllrlilif"fiii'l'l‘l""-
CAPITULO I

ESTUDIO LINGUISTICO-SOCIAL SOBRE EL
E‘Elm DEIJ me --i---4---siiaiiii..;---oaitaliunqsio

i.1. Modelo del empleo del lenguaje ....cceevesanssvrres
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269

270

275

279

285

2B8

299



1.-2-

1]5-

1.4‘

145"

1.6.

lenguaje y clase social‘.,.......'......;............
Elaboracifn de t::lavus Saassmsrsavreserasaavseannars
Pnsibi};@dmrﬂmaju
Facultades 1inglfisticas ZeneTales +..eeeeesecceiones

Un modelo da utilizacifn dol MeNSajd we.essevesesnss

CAPTTULD 11

AFERIGUﬁCIﬂH'EH CIERTAS ACTI?IDADES m
mlumm MI ml‘iI'l-lIiln4r}-'-.-Il-lll.lnd]}'-llnid‘t-t

’2.14

2.2,

z-S-

zl‘l

Progreso lingliistico
- ’,

2i1t1- mmmverbalymwml LR E L BN XN RN NNENRNDEN;]

2.1.2. Fluidez.y nriguuli&ad en ol sinbo
11—m WM -'l.".--.'.‘.'-..."..‘.-..".-.

211:5' Tﬂlentn descm--iiiIlII'liCCl--CiﬁiiidLi

mabmi&l dﬂ 1“ Clﬂ-m ||Li..ti.nponlnlq;q--—agnl-

2,2,1, Organizacifn estructural. del
lm]e i4‘vl-vl-lnlnvlln--l-itiiuucitllllii-ll-i

2.2.2. Contenido semfintico del lem

_mjeIll'Il'll'l‘--i!iiItllIi"liiiil'i--‘-liiiﬁi

Posibilidad de predecir el mensaje ....iceevescersnn

IﬂwMis -Il'"'ll'-.!l'rl.lrllnlnllilnl‘iil-liliiiliiliiil!

C’«PI'IUI.D I
'D_Im m l"l"I:‘IIl!--‘iiilillIll-'IlIliI-lll-I
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12

19

24

29

13

35

39

45

51

55

59

.67

73
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3.1. La materia ae};::tiva S RER L LT LT TR PYT LYY 80
3.2. LoS fnStRNenton .esviyeessecsavesacsecsrsssasnnsas 8l
3.3, MAdnministraciin de las pruebal c...vveveevrrassannss B3

1.3.1. Puntuacin de las PIUBDAS +eonseranarreeones 84
3.4. Procedimientos uta:lfnti.ma‘....................... 85

3.5, Mmlmtmimlll L3214 b+ L 86

CAPTTULD IV,
mmmlmm .-1"..|"‘."'I.";'ﬁ"...--"'li“."l B?

4.1. Datos para el progreso lnglifstico .....ccv0veenas 88
4.2. Datos para la elaboracifn de las clases .......enns 91

4.3, Datooe Fﬂ-npruhcirﬂlmﬂﬂ-j. tasEveatardsevadkdbive 98
CAPITULO V.

mImi.--..IIII---..-4‘--|...I-.q...l'...ﬁ--!"..‘.lll". 1UT
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5.2.1. En la escuala pﬁ-mil -4-'------#------4-:_-- g
5.2.2, En la escuela secundarifh ....enccenicccnans 122
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SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E iNG_LEE A.S5.I.(METRICO)

" UNIDAD

SE CNVIERTEN A

SIMBOLO MULTTPLICADO POR
. winaDb SIMBOLO
. TEMPERATURA:
Grado Celsius °C t# 1.8 tc"‘ 32 - Grado Farenheit *F -
Grado Celsius °C , Ex=tc +273.15  Kelvin *k 7
Grado Farenheit oF te= (t£-32)/1.B  Grado Celsius °c /
TORSION O MOMENTG DE
FLEXION:
Kilogramorfza-metro kgfm 9.806 650 Newton-metro Mm <
Litra - pie . ' lb-pie, 1b-ft 1.355 B1§ Newton-metro Mn
Libra-puigada 1b-plg, lb-in 0.112 98 Newton-metro Mm
Newton~metro N - 0.101 972 Kilcgramo—-fza-~
' . metro < kgfm
Newton—metro Hm 0.737 BG2 . Libra-pie < lb-pielb,ft
Newtor—metro Hm 8.8507 - " Lilra~pulgada < lb-plg, lb-
. < ft
VELOCIDAD:
Kilfmetro/hora kn/h 0.6214 Milla/hora /mi/h
Metro/sequndo m/s 3,2808 Pile/sequndo ~ple/s, ft/s
H%llafhﬂra mi/h 1.6093 Kll&metro/hora «kn/h .
Pie/segundo pie/s, ft/s 0.3048 | Metro/sequndo ¢ m/5
Pulgada,/sequrdo plg/s, in/s 0.0254 Metro/sequndo / m/s
. VOLUMEN:
Cuar {quart U.5.) qt 0.946 352 9 Litro 1 -
Galdn {U.5.} gal 3.785 412 Litro 1 7
Metro cfibico e 1.307 950 ‘Yarda clbica yd> -
Pie ctibico peed, £t 0.028 316 § Metro clibico rs
Pulgada cbica - plg3 ,in3 16.387 .Centimetro
ctibico cm?3
Yarda ciibica yad Metro clibico m3

0.764 555



SISTEMA INTERNACIONAL (HETRIICD} -A INGLES, E INGLES A.S.I (METRIOO)

[

. ¥ Mal mnbra:‘la peso, Mo se recomienda el uso de este nombye en mmmlcaclm técnica

El peso t&cnicamente se mide en newton.
** Mal nanbrado caballo de fuerza

_UNIDAD SIMBOLD  MULTIPLICADO POR: 5 QONVIERITEN A:
' (WNIDAD SIMBOLD
TOHNGITUD:
Ki lmetro Yom 0.62t Milla mi
Metro - m 3,261 Pie ple, ft
Milimetro ma . D.039 37 Pulgada plg, in
Milla mi | - 1.609% 34 Kilfmetro km.
Pie pie, ft 0.3048 Metro . m
Pulgada. rlg, in 25,40 Milfmetro om
Yarda yd D.914 4 Metro m
MASA., PESO™:
Kilograme kg - 2.204 6 Libra . b
Libra 1b 0.4535 - kilogramo kg
POTENCIA: |
Caballo de potencig*® hp, op 0.745 699 K lowatt kW
Kilowatt ¥ 1.341 Caballo de
1 . potencia o, cp
Kilowatt kW 1.3594 Caballo de
vapor {metr) o,
Watt W 3.412 14 - British thermal .
. uni t/hora Btu/h
PRESIN (FUERZA/AREA) :
AtmSsfera atm 0.9B0 665 Bar bar
Kilogramo fuerza/cm?2 kgf/and  0.980 665 Bar bar
Milimetro de agua T mm Ha0 0.0358 Milikar mbar
Milimetro de mercurio mh Hg 1.33 Milibar mar
‘Pascal {N/m2) Pa 0.000 01 Bar bar
Pulgada de agua plg Hzﬂ in
Hy0 2.4B8 Milibar mbar
Libra fpulgada? 1b/plg?,
PSI  0.068947 Bar har
Pulgada de mercuric. pPlg Ng.in
: Hy. 33.863 Milibar mbar
Bar bar 100 Kilopascal kPra
Kilogramo fuerza/cm? kqf,.r"un 98.066 Kilopascal kPa
Litra/palgada 1b/plg?
PSI 6.894 Kilopascal kFa
Milimetro de agqua TmH>0 . 9.8 Pascal Pa
Milimetro de mercurip  mm Hg 133.3 Pascal Pa



&
TABLA 'DE CONVERSIONES :

sISTEHArIHTERHACIDHRL {METRICOD) A‘IHGLES, E INGLES A.5.I. (METRICO}.

UNIPAD ' . SIMBOLG =~ MULTIPLICADQ POR: SE QONVIERTEN A:
- ' UNIDAD SIMBOLO
AREA:
Acre Acre 0.4047 ‘Hectirea ha:
Metro cuadrado m2 _ 10.763 92  Pie cuadrado piefsft2,
Milfmetro cuadrado m? . . 0.001.550 Pulgada cuad. plg?, in2
.Pie cuadrado - pie?, ft 10.092.903 . Metro cuad.  m2
Pulgada cuad. plg?, in? 645.16 * - Mitfm. cuad. mZ
Yarda cuadiada yd?2 0.8361 Metro cuad, m
ENERGIA O TRABAJO:
British Thermal Unit Btu-: 1055. 056 . Joule J
Caloria cal - - 4.1868° Joula J
Joule - J _— 0.000 278 .  Watt-hora wh
Kilowatt~hora kith 3 600 000 Joale J
Ple~libra pie-lb,ft-1h 1.355 818 Joule J
Watt hora ' W o 300 Joule J
ESFUERZO (FUERZA/AREA): - _
Kilogramwo fuerza/am?  kgf/cm? 0.098 066 50 Newton/milf
. : L retrod N /om 2
Kilogram fuerza/an?  kgf/am?” 98 066.5 - ) Pascal Pa
Libra /pulgada? 1b/plg?, 1b/in2 0.006 894 757 Newton/mili- )
PSI . metrof NAMS .
. 2 ) 2 ' ;
Libra/pulgada 1b/plg<, ib/in 0.0703 Kilogramo
Psl o fuerzaﬂ:nz kgffﬂnz
Libra/pulgada? 1b/plg?,1b/in? & 894.757 Pascal .. Pa
Megapascal MPa . - - Q.Y01 972 Kilogramo 5
. ' . fuerza /mm? kgt /v
FUERZA:
Kilogramo-fuerza kgf 5.806 &50 Newton N
Libra - 1b 4,448,222 Mewton H
Newton . N 0.101 972 Xilogramo-
fuerza kgt

Hewton N . 0.224 809 " libra 1b
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DIRECCION GENERAL DE NORMAS

RECOPILACION DE UNIDADES Y SIMBOLOS
DEL SISTEMA INTERNACIONAL (SI}

OGN

Recomuhdazipn

JGlio de 1975

@

.

. UNIDADES FUNDAMENTALES )
[~ ] ] Cotrienie tnicnsidad | Cantidad de
MAGNITUD | Longitud Tiempo Masa Temperaturd | pldeyrica Juminota wslantia
F_L.I_l\.'l DAl mtrp [T, TN kilograma Kobvn ampore | cynuale mal
SIMBOLO m 5 ko | K A cd maol
UNIDADES SUPLEMENTARIAS a
Anquio Angula
MAGNITUO plano sGldo
LUNIDAD radidn o Siaradidn
SIMBOLD rad ir
[ UNIDADES DERIVADAS
H .
| racNITUD | UNIDAD DEFINICION Lf;g"l_'ﬂ MAGNITUD UNIDAD | cERiMICION {Bg{"é
Supwrticly * mytrg cundredo mom mz Cargs aldcrrics | coulomby LR ] C _J
] Vol uman mrra chbica Menam k ITI3 Trguttancie hahry rni: ugﬁ.z. AZ H
vrlocizag mrir e enle aepunds m/s ITIJ'IS Fraguancla nalty L T.% ’ Hz
[T MELro SALTE 3 guniio mst m_,rsz Cap#EiLancin tarnd o ‘mez_ hp F
— al Ewadradn - —=
“Fuerza newion xg-mat N ::T':'::i:'l' ] ot N WV L
I, i
Prtndn pasgyl hghh'i, ] Pa :::L&::ﬁ. ohMm I'l'|=- lﬂl‘rl]- A! £
Drntdad :;::rtr;mo TRIe metrn ngfrna 'I-,;gr“lﬂ3 Flurjd lumingra { lumen td.n | Im
;‘:‘;:';:"“ -l MErD O DR 10n m:kg- l'l'l.l"l, rnN Fruminacisn b ""”’mz Ix
?::::::“' o 'I:‘I_T‘:"::'::m'du pat rnz. LY Coentucipncia * [ alemana la- -ﬁzf’“z' ny 'S
Energla Joule l,_,ﬂ,,.ﬂ: Jd ::Etl-:: 1niie “ﬂ.’. A ) T
. F -4
Folencis wart h'h«!l'd!2 + mi w rr::n':ltlcn wemtee e
PREFIJ0S PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUBMULTIPLOS DEL SISTEMA DECIMAL
FREFI10 pata | exp | ra ] Rigs mlﬂ kile | hacto Jnln Idﬂ:i I centi | mili Jrnil:l'ﬂl fano | pign |h-mln 1
eouivatencia [ 1000 | 1083 (1012 [10® [10% [0? Ji0? |10 [0 [ 102 {10 |10® | 10® w072 a*) 0"

SIMDOLD P J_E _J_T__,‘..G-[-M"'I'k 1"h | da | d ] £ ’ m{pg|n | P 't | 2
[ - — - .
. EGUIVALENCTAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES ¥ SISTEMAS
FUERZA ESFUERZO
YA 0102 ugl C1Pa = | N2

1 aN

—

= 1,02 kgf

. Thar =

1.02 kgifem?

1 hpt

= 9N

1 hbar = 102 kgtfmm?®

e
i

TR

T Y

¥
THHE

1 hbar = 1 galN/mm

H

L |

F—

ot ——

TR




A _ UNIDADES FUERA DEL S {Uso frecuente) |
' : SIM : s |
L AGNITUD UNIDAD premgon (S| | magniTuo UNIDAD peFtacion |l
! -
b . : 33
,' vangled ! Sn;mam 10 1 m A Valumen litrg 19" m H
| # arado 1 rad!s?,3 2 || mana tonetads 10% uyg t
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| o mirta 1radfS73e 60| * dis BEA0D: d
Tuwempo
stgundo I'l 1seS?An B0 5] hora 3600w h
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S T R AT A ';'H"".'IT HIE i'!‘ paddfindiEy
' i K- 273 o H *!t “ i | H i m} T THHE
| Temprrawrs | Cehiv : c };1111 52 !liﬂ ““11!1;! Hh 'HH il _lii;t Hi

"y
!

DEFINICIONES DE UNIDADES IEHNDAMENTALES Y UNIDACES SUPLEMENTARIAS

El metro es [a longitud igual a 1. 650 ?éﬂ.?ﬁl longitudes de onda en el vacic de la radiacidn
correspondiente 3 {a transicidn entre los niveles 2p, , v Sd, del aromo de kripidn - 86 (11« CGPM

1960}
Sl kilograme es la masa del prototips internacional del kilograme {1. ¥ 3, CGPM 1889 v 1907)

El'seguado esla duracidnde 9192 631 770 periodos de la radiacién correspondiente a la transicion
enire los dos niveles hiperfinos del estado fundamental del atomo de cesio - 133, {13, CGPM 1867}

El ampere es la imensidad de una corriente constante que mantenida en des conductores paralelos
rectilineas de longitugd infinita, de seccion circular despreciable, colocados a un metro de distancia
entre si, en el vacio, produciria, entre es10s conductores, una fuerza igual a 2 x 107 newton por
melro de langitud (9, CGPM 1948) . . : .

El kelvin, es la fraccion 1/273,16 de la temperatura termodindmica del punto triple del agua (134
CGPM 1967) - " L

‘L2 candela es la intensidad luminosa, en dizeccidn perpendicular, de una superficie de 1/600 000

metro cuadrado de un ctuerpo negro, a la temperatura de congelacidn del platino, bajo una
presibn de 1071 225 newtons par metre cuadrade {13, CGPM 1967)

El mol es la cantidad de substancia de un sistema que contiene tantas unidades elementales como’

haya de étnm_.ns de carbono en 0,012 kg de carbono - 12. {14, CGPM 1971)

* El radiin es el dngulo plano que ‘teniendo su vértice en el centro de un circulo intercepta la
eircunferencia de este circulo un arco igual a la longitud del radio (11, CGPM 1860), IS R-31-1) ,

El esteradiin eg el dngulo s6lido que teniendo su vértice en el centro de una esfera, corta sobre fa
superficie de esta esfera un drea igual 2 la de un cuadrado que tiene por lado el radia de la esfera
(11. CGPM 1960, 150 A-31-1) . :




