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4. COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS.

En todo escrito técnico se debe tomar en cuenta fundamentaimente el objetivo que se
proyecta alcanzar, es decir, se debe enfocar su atencion hacia las necesidades que va a
" satisfacer. :

* Hay varios tipos de escritos técnicos: EL BOLETIN, el MEMORANDUM, el INFORME o
REPORTE TECNICO y el ESTUDIQ. Cada uno de elios tiene una funcion especifica.

En la organizacien de su trabajo, el redactor de informes técnicos analizara el crobavle
texto del mismo, asi como las ilustraciones necesarias que vendran a darle clandad
ademas, determinara Ia forma general o estructura funcional que imprimira a su trabajo.
Esta estructura permitira al escritor contestar desde ef principio tas diferentes preguntas
que se hard el lector, a medida que avanza en la lectura de! trabajo.

L.os requisitos que debe cumplir un buen informe {écnico son' presentacion de todo el
material peninente, arregio del material base ce acuerdo con un orden determinado,
ciandad en todos los punics que intenienen en el informe para evitar confusicnes, 1a
escritura debera hacerse con lenguaje sencillo y estilo conciso. qgue no permita la
posibilidad de malas interpretaciones y e escrito debe ser in2higible para togos aquellos
a quienes va dingido, inclusive para gquienes no ester "<speciaimente versados en
detalles técnicos.

cn los informes técnicos, los resultados satistactorios generalmente dependen de cuatio
puntos: E| analisis previo que se hene que llevar a cabe, antes de formutar el wforme, la
investigacién necesaria gque cubre ia identificacion y recopiacion ael material, 1a
compitacidn, su evatuacion, y el pian preliminar que debera seguirse, el diseno deal
informe, tomanado en cuenta los propdsitos y necesidades que sattsfara, asi como el nvel

tecnico de las personas que van a ublizar el reporie y la presentacion escria y completa
det informe. '

£l lector deberg saber, desde 2l pnncipio, el carmpo de accion. los limites y 'a medida del
resuliado por chtenersa, para poner la cebida atenai?n

1.1, ESTRUGTURA FUNCIONAL. ,

La efectividad de un raporte técnico depende primordiaimente en su planeacion
cuicadosa para confrontar todas ias condiciones que encontrara para ser ubil (ver fig. 1 1)

E! meollo de {a estructura funcicnal de tode escrito tecnice comprende:

1.1 1 Una irtroduccion que debera presentar en forma clara y precisa el terna, el
propGsito dej iranpajo y ef plan de orgamizacion que se seguira con ef matenal investigado,

1.1 2. Un cuerpo del reporte, que debera contener todo lo tratado en la introduccion, y
estara escritc de tai manera de nacer evidente el diseno estructural prometdo,
recalcanco:
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El caracter de la investigacion.
. Bl equipo usado.
. &l procedimiento seguido.
. Los resultados obtenidos, y

. El analisis de resultados y conclusiones.
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1.1.3 Una szzcion final 0 sumario,»..inde deberan quedar resaitadas las conctusiones y
recomendaciones hechas e indicara si el proposito anunciado en la introduccion ha sido
aicanzado ’

Comao pruebas de unidad del reporte técnico, antes de su aprobacién, se usardn dos de
sus partes fungamentales un extracio o sinopsis apropiaga, que indicara 2 ssencia ael
escrito después de haber pasado por todes los detalies del propiema y haber saiido con
un concepto claro y preciso del mismo y un indice o contenido que senalard en su forma
final el disefic o estructura funcional que s& ha acoptado en el reporte, después de todas
ias modificaciones que hayan sido necesarias.

La estructura funciona: oe un informe técnico se simpiifica cuando s2 rata d- .0 reporte
corto, siendo su tratamiento menos formal gue el c2: ~forme czmun y corriente. El
reporte corto se considera constituico por ¢iNco ¢ menos hojas y puen2 ser de ¢3s Lipes
los que tienden a adopiar la estructura del informe t2cnico forma! y los que tiengen a
clasificarse como carta 0 memorandum.

1.2. DEFINICIONES.

12 1. Caratula - Representa el primer contacto con el lector; senala el tema y ei caracier
del reporie. En ella oeca aparecer el tituic. claro conciso y que reprasente cacaimente 2|
contenido del escrito; la organizacien o dependencia gue lo patrocind o autoriza; Nomore
dei avtor y ia fecha.

1.2 2 E! prologo o advertencia del autor.- Tiene por ot == situar al escrito técnico dentro
det nian de la dependencia u organizacion de que se ira:e, y acentuar la imporiancia ael
trabajo dentro de ese pian o programa

123 Oficio de remision.- Se empiea en escrntos técnicos formales y permite dar a
snocer fas crcunstancias que meaa:aron para la autornizacion del escrito técnicd de que
se rata.

1.2.4 £ extracto - Hace una exposicién totat de 1a esencia del reporte. que servira para
proporcicnar al teztor 1z idea general y 1as conciusiones o recomendacicnes hachas. Se
lirmitara de ser ¢ sibie a un simple parrafo 0 a una cuarilla .

1.2 5. Indice o ~oanterudo - Esta parte dara al lector rapidamente idea del objeto del
reporte y su forma estruciural. Deberd asentar ciaramente la relacién entre tas unidacdes
pnincipales y secundarias.

12 8. Introduccidn.- La introduccion dara al lector su pnimer contacto con el opjetivo del
informe y lo preparara para darte idea del contenido total. Corresponde a una unidad
comoleta en si misna Proporciona una descnpcion general de! tema; indica € roposito
por 3l cual se escribe el repcrte y delnea. en términos generales, el plan de trasajo, los
resultac -s, las conciusiones y las recomendaciones en fcrma general, segun sea el
caractes el escrto.

[
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© 1 2.7, Cuarpo del reporte.- Esid parte estructural consta de tres secciones. 'as cuales

deben quedar bien delineadas (ver fig. 1.2.7).

127.1. Seccidn preliminar. Tiene por objeto aliviar' a la introduccion, pues’
presentara en forma amplia al objetivo, el método segquido, los resultados obtenidos, y
tas conclusiones.

~

1.2.7.2. Cuerpo o texto propiamente. Debhera cumpir tode lo prometido en la
introduccidén y contendra en forma compendiada el caracter de fa investigacion, los
procedimientos seguidos, los resultades cobtemidos y su analisis, ast como las
cenclusiones deducidas y recomendaciones en su caso Serd complementado el-texto
con tabias, cuadros, diagramas, graficas, plancs, etc., ya sea intercalados en e! texto o al
final del mismo en forma ordenada '

1.2.7.3 Seccidn final Tiene por objeto separar los puntos esenciales de la masa
de detalles de! cuerpo de! reporte. En ella deberan quedar resaltadas las conclusiones y
recomendacrones hechas e ingdicara si el preposito anunciado en la introduccién ha sido
alcanzado,

123 Bibliografia o referencias bibliograficas - L.a bibliografia eg a retacion de iibros que
el escritor na ublizado en la confeccion de su trabajo y las referencias bibliograficas
corresponden no solamente a las citas de libros que el autor hace, sino de publicaciones,
expedientes, etc., para deccumentarse; ademas, dan cpornturmdad al lector para consultar
ias fuentes originales del trabajo.

1.2.9 lustraciones - Corresponde en forma ordenada a {a agrupacion de tablas, graficas,
cuaaroes, fotografias, pianos, etc. |

1.2.10. Apéndice.- Tiene por objeto aliviar al texto de exceso ge material que lo hace
confunso, tal como el que corresponde a tabtas, anexcs, calculos y cualquiera otro que
el ascritor quiera usar para confirmar ia bondad de los resuitados obtemiaos El apéndice
generalmente se coloca en la parte final del escrito tecnico :

[}
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—t X= A+ B INTRODUCCION

j' A=a+b+c
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b PARTE A
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PARTE B

L— A + B =X SECCION TERMINAL

fig. 1.1
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13.2.4. Dos Cursos ge Redaccion y Ontografia Martiin 2 :o.
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1.3.2.6. Literatura. Carlos Gonzalez Pena

1.3 2.7 Cursn de Redaccién G. Martin Vivaldi

1 3.2.8. Curso de Redaccion Dinamica. Hilda Basulto
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1. Nombre

2. Domicilio Tel
SR 3. Oficina ° Tel.

4 Profesion

5. Periodo escolar y ano de recepcion

]

6. Empresa y actividad actual

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

iros ()

8. Qué es lo que mas se le dificulta al escrbir un informe:
Formular una minuta () Saber que escribir ()
Compendiar () Formular el plan ge escrito ()

Formuiar conclusiones y recomendaciones ( )

9. Qué aspectos del curso le gustaria profundizar

10. A!guna-sugerenci'a en especial para beneficio del grupo:

11. Cual es su procblema de redaccion

~1



2. PLANEACION

Cen la presentacion de nuestras ideas se forma en la mente del lector una determinada
impresion, que en cierta forma le servira a su fin.

Una sana exposicién de un inform:* 2cnico tiende a evitar 12 posible confusion en el
lector y le ayuda a tomar rapidamente las ideas que necesi:2. De ahi que {a exposidn
deba ser sistematica y ordenada, de acuerdoc con un pian previo y un proposito
umificador.

En ta evolucion de unz dea, desde el momento en que es concebida vagamente hasia
ei momento en gque as presentada per medio de un informs, técrmico terminade, se
pueden distinguir cuatro etapas fundamentaies: Etapa ce estucio preliminar, etapa da
planeacion. etapa de cecmposicién y etapa de revision {ver fig. 2).

La dos primeras etapas 2stan intimamente relacionadas entre si, y su estudio y analisis
cuidadosos prepara al escritor para ias siguientes etapas.

Como medio de crientacion en 1a confeccion del escrito tecnico, dasde [a pnimera etapa
se tendra presenie una frase maestra. que reqistrara 1a congepcion ciara y precisa del
objetivo, que evite que el reporte se exceda en sus fimies o se aparte de su trayectoria;
esta guia representa para el escritor una nerramienta efectiva de trabajo

La segunda etapa ccnstituye un problema de comunicacién, cuando el escriar inisia su
deliberacion para presentar tcda la informacion necesan3, en ja forma mas efectiva a
sus teciores. ) . :

)
-La organizacion del informe técnico se definira, en terminos generales, en el instante en
que ya haya sido clasiiicado y jerarguizado ef matenal de trabajo, dando lugar al analisis
de una o mas altemauvas a seguir. £l orgen final que mejor sirva al propdsiio del informe
sera el plan adoptado. .
El plan final. cuya formulacién correspende al cuerpo del informe téc-ico, sera
completado con una in‘roducctdn y una seccidn final, las cuaies no nan sico objeto del
anahsis anternior (ver fig. 2a).

La modificacion y ajuste del olan asi elaborado reducira los oroblemas inherentes a las
siguientes etapas (ver fig. 2b). A

2.1. DEFINICION DE UN PROBLEMA.

La planeacién con tanetas de 3" x 5" es el método mas rapidoc de anaiizar un topice. y
ltegar a un arregio 16gico de una presertacion. Zscriba sus ideas clave en tarjetas.
Cuando ya no pueda pensar en masdes clasifiquelas en grupos relacionados.

Cualquier problema puede ser arreglade 2n unas cuantas divisiones. Asi es como se
depe hacer la presentacion. Orgamce sus tarjetas en SUEDIVISIONES. Observara
Juplicacion&s y otros aspectos interesantes y omitidos.

La virtud de este sistema es la RAPIDEZ con gue se analiza v organiza aun un problema
comple;Q. ESto permite un pensamiento ese:cial y reieva de la confusidon personal.
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Procedimiento

Tormenta de ideas

21.1.
2.1.2. Convertir todas las ideas u observaciones an problemas
2.1.3. Anotar en tarjetas todos 10s problemas

K 2.1.4._Clasificar las observaciones o ideas en grupos de iemas afines o r=iacionados
2.1.5. Nominar (darles nombre).todos los grupos o subdivisiones de ideas afinas o
reiacionadas . <
2.1.6. Jerarquizar o dar valor relativo a Ics grupos -
2.1 7 Jerarquizar los problemas de temas afines en cada grupo ‘
2.1 8 Dar el orden final a todo el sistema
2 1 9 Definir el probiema -

2.2. EJERCICIO

Tiene usted que escribir un informe que se Ytulara "Curso sobre san=emiento ambiental
imparido a representantes de paises latincamercanes”, en la ciudad e México

A continuacién se proporcionan !os puntos principales que .sted debe cubrir. Arréglelos
en un orden iégico para elabora: _n plan estructural

Frase maestra; " El conocimiento del sareamiento ambiental es indispen: ie para el
progreso de los paises en desarrolio de Ameérnca Launa™

* Programa general

* Introduccian

* Invitacidon a participantes

* Antecedentes

* Resultados y conclL.SIones
* FFevision de ponencias
Carta gescriptiva del curse
Justificacion

Evaluacion del curso
Inscripciones

Comité Técnico de Seleccion
Participantes

Convenios mmtemacionales
NMemoria del curso
Bibliografia

Apéndice

Crganizacion

Obietivos

Seieccion de participantes
Requsitos

Evaluacion del aprendizaje
Seleccion de expositeres
Evaluacion y memona

* Temario

-
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*

*
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*
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2.3. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO

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

INTRODUCGION : ' PAGINA
" . 1. ANTECEDENTES -
Objetivos

1.1,
1 2. Justificacion
a1 3. Convenios internacionales

. 2. ORGANIZACION

2.7 Temario

2.2. Programa general

2.3. Carta descriptiva del curso
2 4 Participantes

2.4 1 Invitaciones a participantes
2.4.2. Reqguisitos
2.4.3, Inscripciones

3. COMITE TECNICO OE SELECCICN

2.1 Seleccitn de expesitores
3.2. Selaccidon ae participaniss
3 3. Revision de ponancias

4 EVALUACION Y MEMORIA

4.1 Evaluacion del curso

4 2. Evaluacidn del aprendizaje
4 3 Memoria dei curso
RESULTADQCS
EIBLICGRAFIA

APENDICE
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2.4 EJERCICIOS

2.4.1. Escribir con el menor numero de patabras en forma clara, concisa vy
gramaticalmente comrecta, lo siguiente:

2.4 1.1 Este memorandum tiene yz. objeto notificar a ustedes que hemos recibido su
atenta carta del 14 de los corrientes, en la cual nos piden informacion sobre los
bastidores para camion gque nosotros manufacturamos, y con la presente les enviamos
los datos solicitados (44 palabras)

2 4 1.2 El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. Estimamos que la
decision mas acertada a tomar por todos nosotros, @s la de reunimos y suscripit un
escrito en el que soiicitemos a la oficina de via publica {a instalacidn de un seminaric en
la interseccion de que se trata. (50 palabras)

2413 Aun cuandc, @' incremento del numero de bancos en el curso de las seis
décadas, de 1860 a 1520, no se desarrolldo de manera uniforme, sin em: argo en unecs
cuantos anos ese crecimiento excedi® con mucho en proporcidon al crec;miento de la
pebiacion, -

2.4 2 Tiene usted que escribir un reporte para la Cia de Luz'y Fuerza del T antro, S A,
que se titulara "ESFPECIFICACIONES ESPECIALZS PARA LA CONSTRUTCION DE
LINEAS DE TRANSMISION". A contiruacién se proporcicnan los puntos principaies que
usted debe cubnr; arrégiclos en orden idgico.

Frase maestra: Las especificaciones especiales elaboradas por 1a Cia de Luz y Fuerza
del Centro, S.A., para la consi .ccion de sus iineas se jusufican por los resultados que
se alcanzan

Para delinear el plan
* Programa de instruccion
* Introduccion
" Sobrestantes de division
* Egpecificaciones especiaies
* Resistencia adecuada
Pruebas de campo
Pruepas de materales .
Reduccion en 2| aimacenamiento
Resultados
Sumario
Especificaciones normales
Sugestiones de campo
Sstimadores ae campo
=soacio libre requendo
Mejor aspecto
* Especificaciones
* Aprobacidn
* Cabos de cuadrillas
* Costo bajo
* Ingenieros de proyecto
* Producc:on en sene gel matena,

-

»
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2.5. PLAN ESTRUCTURAL. EJERCICIO.

ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE LAS LINEAS DE
LA CIA. DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO, SA.

.7

INTRODUCCION PAGINA
1. ESPECIFICACIONES

1 1. Especificaciones normales
1.2. Especificaciones especiaies

1.2.1. Pruebas de materiales

1.2.2. Pruebas de campo

1 2 3. Sugestiones de campo

1.2.4. Produccicn en serie del material
1.2.5. Aprobacion

2. PROGRAMA DE CAPACITACION

.1 Sobrestantes de division
2. Cabos de cuadriila

3. Estimadores de campo
4. lngenieros de proyecto

P PIBRIN

3. RESULTADOS . : i

Reststencia adecuada
. Espacio libre requerido
. Reguccion en el almacenamiento
. Mejor aspecto

Costc bajo

W WL
Ut b R

SUMARIO O CONCLUSIONES
- REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

APENDICE _
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3. ESTILO Y FORMA.

= Cuando se prepara un informe técnico con el que se pretende alcanzar un fin, en
atencion a quien habra de leerio, es necesario que aquel tenga orden, jerargquia en sus
partes y calidacj Hustrativa.

~ Para gue haya orden, deberan coiocarse las partes de tal modo gue se tenga
continuidad; un tema tenc:a relacién con el anterior, en que se apoyara y, denro de lo
posible, preparara la exposicidn del que le siga “La calidad ilustrativa pemitira a! que

pretende aprovechar el escrito, adguinr facimente unz dea general del conjunto en
forma sintetica.

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando e acrito técnico presenta clerta
extension, pur razones prachtcas se puede dividir en panes, constituidas estas por
grupos pien aefinidos de temas o capituios cuya ceélula es el parrafo (ver fig. 3 1)

El parrafo tiene por cbijeto utilizar en la forma
mas economica y efectiva ia atencion del lector {ver fig 3.2).

3.1. El estilo.

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

Tanto en lo general, como en cuanto a informes técnicos, el estilo de un escrit-r se
perfeciona y adquiere perfiles de indudable calidad expresiva, si hay apego a las n. nas
del buen escribir; si el redactor se esfuerza en presentar de la mejor manerz sus
pensamientos y si hace buen use de los diversos conceptos que facilitan la comprension
dei escrito.

Las principates caractaristicas de un buen estilo son.

3 11 Sencillez. claridad y concision
3.1.2. Frases activas. -

3 1 3. Puntuacién adecuada

3.1 4. Buenr uso de términcs

3 15 Ausencia ae expresiones pobres

3.2. La forma.

Es incuestionable que ia primera imgresion que ei lector tiene de un reporte te 0 es su
presentacion fisica: caratula, -itulo, caiidad del paoel, mecanografia, etz luedara
influido el lector por el cuidaco v 1a preparacion que € scritor ha dado a su iniorme,

El escnto debe tener una disposicidn equitativa :* 0 en texto como en figuras o
ilustraciones, que evite al lector la ruting y el ca sancio provocado polr un escrito
sobrecargado de noticias y demasiado uniforme. Cus .do se logra un buen formato, cada
pagina provoca el deseo de prosegurr la fectura.

16



- CLASES DE PARRAFOS

X=A +B INTRODUCCION

A=a+hbh+c P. INTRODUCTORIO ‘ :

v a P. IDEA CENTRAL

\ PARTE A

-‘_\‘ ’ L R c .

Sl p. DE TRANSICION

PARTE B

- V7 A 7

b’

P. FINAL

A +B=X CCNCLUSION

fig. 3.1



m
H
P
4
4 !
vt
ot
o,
L
<
o
T
.
"
.ow
-
o e
5
e f

LONGITUD DE FARRAFOS

fig. 3.2
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PARRAFOS DE TRANSICION

I mgs

s

1.- ENFASIS INICIAL
' (IDEA PRINCIPAL)

7 | 2.. ENFASIS INICIAL Y
| FINAL
Y

—

. 4,/"
3.- PALABRA O 27 I
UNA FRASE

4.-INTRODUCCION
TRANSITORIA

- " - RESUMIR ANTERIORES
' Y CENTRAR IDEA

fig. 3.3.
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:3.3. Definiciones

3.3.1. Divisidn de los escritos
3.3.1.1..Parie Es el conjunto de te-as, todos intimamante reiacionados entre si, que
tienden a deiar claramente establecida, bien sea la soluc:n de una porcion del croblema
motivo del escnto o la exposncnon completa de una fraccion o un aspecto del problema
estudiago.

2.3 1.2 Capitulo. Es ia unidad de composicion dentro de! 2scrito técnico y se define
Como “una reiacidn de ideas ordenadas en tal forms, aue permutira al lector
compenetrarse de manera inuma con el resultado parcial de una investigacidon o anaisis,
de su comprobacion y de su aplicacion. Cada capituio abarca una extension tal que
canstituye un conjunto 0 una unidad compie:a de ideas, dentro del tema general gue se
trata de exponer en el escrito técnico.

331 3. Seccion. Constituye cada una de las partes de! capitulo, que tratan en forma
ampha los diversos aspectos de! mismo

3 3 1.4 Inciso. Corresponden los incisos a la porcion de una seccién, y €n cada uno de
ellos se presenta un conjunto de 1deas afines que tienden a expiicar, justificar y resolver
una cuestion en particular.

3 3.1.5. Fraccidn. Parte del inciso que encierra una contribucion parcial al gproblema
especifico que se analiza en el inciso.

v
3.3 1.6. Parrafo. Es el arreglo del volumen de material que debe ser entregadce al lector
durante un momento de su atencion concentrada y de acuerdo con su canacidad de
retencion En general, tiene como base una idea central; otras ideas la pueder confirmar
o Justificar.

3 3.2 Edicion

3.3 2.1. Copia directa En los trabajos de reproduccion se emplea muy poca, unicamente
para algunos estudios o informes especiales. .

3.3.2 2. Mimeografo Como sistema de imores:on, es muy frecuente para trabajos de uso
“ierior de ia oficna, como informes, poletines, instructivos, etc., en que se necesite un
- umero de copias mayor de unas 20.

3.2 3 Ditt- Como sistema de reproduccidn, tiene la ventaja de la rapidez con que se
cbtienen |z : comas, debido a la sencillez de la iripresién. Con el iempo, el original se
desvanece con la luz. Se pueden cxtener hasta 300 copas

3.3.2.4 Duplimat. Es una cartulina que posee una capa de un material que e: afectado
cuando se escrnbe ¢con una cinia especial La calidad de esta reproduccion es mgjor que
la del mimecgrafo. Se pueden obtener hasta 1500 copias saitstactorias de un buen
original.



-
.

3.3.2.5. Copias heliograficas. Se emplean en general para la reproduccidn de trzbajos de
proyecto o bien en informes preliminares. Las reproducciones conservan la misma escaia
del original.

3.3-2.6. Copias fotostaticas. £s un proceso de reproducc:on costoso y poco usado en
escritos técnicos.

3/3.2 7. Copiadora xerox. Su uso se reduce a obtener copias de documentos en general
de cierta importancia, gue se necesilan -on rapidez, ya que reproducs en uncs nstantes
y las copias puecen ser utilizadas desde luego.

3328 Offset. Este sistemma reproduce toda clase de documentacidn a base de
fotografia v placas de zinc. En esie proceso se pueden hacer impresiones de cualquier
color; inclusive por este sistema se confeccionan planecs e ilustraciones en general de
varios colores. Las copias se suelen ampiiar o reducir fotograficamente respecto del
ongmai por lo que es posible reproducir plancs, tabias, graficas, fotografias, escntos a
maquina © material ya impreso.

2zl



A
a. Aarea
abr abril

abs. absoluto
afmo. afectisimo
ago. agosto

ait. altura

amp. ampere
arch. archivo

art articulo

atm atmosfera
atio. atento

ave. avenida

B8

blv bulevar
Sol boietin

D

C diametro

dg. gecigramo
Cg. decagramo
al. decilitro

Dl decalitro
dm. decimetro
Cm decametro
doc. documento
Dic. dicese

dic diciembre

W

'ANEXONUM 1

3.4 ABREVIATURAS

bt
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c., CAF capitulo
c.3.C. Centro a centro
~ 3z, calzada

<. confirmese

cfr. véase

cia. companiia .

cir. circular

ct. centilitr&

c'as. clausula

om. centimetro

coef, coeficiente

col. columna

comp. completo

COS. coseno

cot. cotangente

CSC. cosecante

cta. cotangente

CV. HP cabzilos de vapor

F

fab. fabrica

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

fig. figura

fol. folio

fr frase

fund. fundicion

fut. futuro



Coan

E este

de edicion

ej ejemplo

. ene enero

ent. ¢ entre centros

25D.- eSpeser
etc. etcétera

ib ibidem

1d idem

ilust, ilustracién
introd, introduccion
irreq. irregular

it item

jun. junio
jul. jutio

G

_ g gramo

gal. gaion

galv. gaivanizado
Gob. gobterno
gr. gravedad

H

h. hora

Ha hectarea
Hg hectogramo
Hi” hectohtro
Hm. hectometro

titro

lam i{amina |

iat. latitud

lb. libra

I literalmente

loc. locucion

long. longitud

loc cit. loco citato (en lugar

citado) .

Ips, I/s litro por segqundo
!
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_Kg. kilogramo m. metro

.. Kgm. kilogramo-metro B . m2 metro cuadrado
Ki. kilolitro ) : mar. marzo
Km kildmetro - - Mat. matematicas
Kmphn max. maximo
km/h kilémetro por hora ' may mayo
* Kw kilovatio . mcps 0 m3/s metros cubicos

por segundo

mg. miigramo

min., minuto

min. minimo :

Mm minametro

mm, milimetro

mod. modelo

mph,m/b metros por hora
mps. M/s metro por segundo
m s.N.mM. MeIos sobra al
nivel del mar

N P
N norte ) p pie
NE noreste ’ . pag pagina
neg. negacion ' pat. patente
negat, negativo P.D. postdata -
NO noroeste p €. por ejemplo
ntro nuestro pers persona
nov noviembre P.O. por orden

p pdo proximo pasado
ppm partes por rmillon
prof. profundidaa

prol prologo

pulg. pulgaca
pz pieza
0 R
O oeste ' R radio
ob. cit opra citada ref, referencia
oct. octuore reg regular

Rev. revisia
rem revelucion ror minuto
rps revoiucion por sequndo

24



.. . s segundo R . w vatio
S sur _
SE suresie
sec. secante
sacc. seccién
sen. seno
sent. sentido
sep. sepliembre
sing singular
S0 suroeste
$5s su seguro servidor

t tiempo vd. yarda
tan. tangente

ton. tonelada

trad. traduccion

v volt
vy verbigracia
vol. volimen
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4. COMPOSICION.

La escritura de los informes técnicos es, generalmente, |a etapa critica de su confeccién.
'‘Una cuidadcer preparacion y uns olaneacion detenida, sequidas de una continua
escritura o diciado de las ideas funchmentales del informe, y una revisidn a fondo cdel
escrito, nos daran optimos resuitados

4.1. Primer borrador.

Alguras veces, cuando nos ha llevado cierto tiempo 2 oreparacidn de un trabajo. al
disponernos a escnbir ef primer borrador, nos encontramios ccn-sroblemas ge diversa
indole.

No esperemos mucho pulimiento de este primer borrador, no imponta lo cuidadoso de la
planeacidon EL HABITC DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS nos puede producir a!
primer intento, un manuscrito bastante apegadc a lo que sera el final.,

Una vez escrito el pnmer borrador, va es posible PREVER LA EXTINIION DEL
. INFORME: el texto, la distnbucion de laminas, tablas. graficas y demas elementos
necesanos, asi como todos los detalles indispensables para que resuite una unicad
completa y de buena presentacién (ver fig. 4.1).

4.2. Integridad y unidad.

/
Asi como.el profesional necesita verificar si lo que estd haciendo esta correcto tambien
el escritor necesita revisar una vez hecho su pnmer borrador, s1 este tiene integridad y
unidad estructural, antes de pasario a una revision a fondo

4.3. Revision previa.

=n la ravisién previa del primer borrador es necesaro colocarse en la PCSICION DEL
LECTGR. zon el obje'~ 1e censigerar pcsibies objeciones ; Satisfard nlenamente este
informe ai lector ? (E_:8 compieio el escrito técmico? ¢, Jué uso le dara el lecior?
E£stan precisas las diversas partes dei informe? E£n térmunos generales. =sta revision
previa consisie en.

. Examen general del informe
. FRevision del titulo, indice, introduccibn y sinopsis
. Estudio de la seccidn terminal
Comprobacic -+ del sistema de encabezamientos.
Examen del texto en forma general

bbb
WWWw
bW

I

En esta etapa de revision en el primer torrader, conviene ver el informe en su conjunto,
para descubrir posibles contusicnes en algunos aspectos. Es indispensavle en esta
etapa encontrar los puntcs deébites, las deficiencias posibles, asoectos gue deberan ser
tratados mas cuidadosamente en la revision finai
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FL UXOGRAMA

DBJETIVO
i RECOPILACION DE MA TERIAL
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PLAN ESTRUCTURAL _
INTRODUCCION
y ESTUDIO PRELIMINAR
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4. 4ANEXO No 1

- PROYECTO DE INVESTIGACION SOBRE CARACTERIZACION Y EVALUACION DE LA
CONTAMINACION AMBIE!TAL: ZONA CUERNAVACA.

{ Contenido {al y como aparece en ia propuesta)

. JUSTIFICACION DE LA INVE::TiGACiON : PAGS.
'\
a) Marco de referencia - 1
b) Motivaciéon k _ _ ' 1
1) Poblaciones con elevado crecimientro demografico 2
2) Procesos industnales 3

c) Vehiculos de notor ‘ 4

I} Soluciones al propiema

-~}

IV La investigacién ] 8
2 Intentos anteriores reaiizadc= =
3 Metas especificas 10
4 Etapas'que comprénderé 10
5 Metodologia 11
( Carta descnptiva (2 hojas) s/n

28



~Contaminantes del agua
- Contamiracidn del are

Con_taminacién del suelo
Ceaiendarizacion de actividzdes

NEXOS QUE TIZNE LA INVESTIGACION

\
Vi NEXOS QUE TIENE CON OTRAS INSTITUCIONES
DE TRABAJO NACIONALES Y EXTRANJERAS
Vi APOYQOS QUE RECIBE
Vil EXPECTATIVAS DE LA INVESTIGACION
i
X RESUMEN BIBLIOGRAFICO ACTUALIZADO
TRATAMIENTO D= AGUAS NEGRAS
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS SOBRE
DESECHOS S0LIDOS Y ANALISI DE SUELD
TESIS. FACULTAD DE INGENIERIA
SOBRE CONTAMINACION AMBIENTAL
1
PRESUPUESTO TENTATIVO

CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO

Anexo 1

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

12

12

12

s/n

s/n

s/n
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** Anexo 4 SUSTANCIAS
Anexo 5 VIATICOS

Anexo &

k14!

sin’

sin

s/n
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d. N

" 5 REVISION Y APLICACION

Como un medio de formacion personal, es indispensable una actitud de autocritica
vigorosa de nuestro trabajo, asi como el anaiists y reflexion de los escrites de los demas
El desarrolio de una actitud de revisidn consciente personal, es necesara para mejorar
nuestra prepia escritura, para centrar nuesiras ideas.

Existe un mayor enfoque de ias rdeas cuando los reportes técnicos se presentan en

forma OBJETIVA E IMPERSONAL, cuando s& eliman los pronombres perscnales y 10s

modos imperatlivos.

Ademas de otros recursos para recaicar ideas en el escrito, como la frase activa y la
puntuacion adecuada, es también practico el uso de subrayado de palabras y aun
frases, al CIERRE DE MAYUSCULAS,laS EP AR A C | C N de letras en las palabras,
etc.

£.1. El reporte como medio de comunicacion

Un reporte es un medio de comunicacién y como tal debe ser efectivo. es dacir, debe
llegar, al lector. De ahi la importancia que tiene el que el escritor lo revise
concienzudamente antes de presentario. En esta revision es necesario enccntrar los
PRINCIPALES PUNTOS DE OBJECION, es decir, los puntos débiles, para reforzarios,

La comunicacion escrita efectiva es aquella que concitia varios aspectos: el escribir en
forma concisa, a través de LO ESENCIAL: con ciaridad. por medio de la REFL EXION
PROLONGADA y con estilo adecuado, que permite FREVER LAS REACC!ONES del
lector a nuestro escrito.

5.2. Revision final.

El examen final del repornte técnico parte del examen pravio general aue se ha hecho del

mismo, en el cual se han descubierto ios aspecios deficientes 0 errdnecs

Una revision a fondo del escrito técnico, nos conduce a examinar con toda minuciosidad
fos siguientes elementos:

5 2.1. La introducciér, sus funciones, 1a iniciacion del pnmer parrafo, el enfeque de éste,
la fluidez y ceherencia entre frases

5.2.2. El plan estructural, la consistencia del sistema de encabezamientos, su
congruencia con la sinopsis y ia introduccion

£ 2.3. La coherencia del texto. el estudioc de parrafos, sus relaciones entre si, 1as ideas
centrales, las frases introductivas y de transicion, y, en fin e! examen de cada pane del
informe y ae todas ias partes entre si.

En resumen, es necesario definir si los propdsitos del redactor quedan claros y concisos,
las conclusiones explicitas, apéndices completcs, cada parrafe, cada capitulo,
minuciosamente revisaac y escrupulosamente escrito, y como conclusicn, el autor debe
estar seguro de que su trabajo ha cumphdo su fin
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signos correspondientes donde crean deban ponerse en tas siguientes
frases que no llevan puntuacion. '

1.- Certifico que =l sefor Juan Péraz es alumno de esia escuela.

2.- La razon de nuestro proceder es muy sencilla no queremos sometemos a una
injusticia paimaria. i

3 - Al-pasar el Ruticon dijo César “ la suerte esia echada”.
4 - ¢ luego dice usted que no es capaz de parece mentira.

5.- Los mares las selvas los montes los rios y el firmamento son come el adomo del
escenario del mundo.

6.- =! naturalista estudia los seres nanimados los vegetales los ammales y el mundo ‘
racional

7.- Eljuez oidos los testigos pr-onuncic': la sentencia.

8 - Luis y Pedro que son amigos por su brofesién se odian en silencio,
9 - Escribire a su padre puesto gue usted me o ruega

10 - insistid tanto que no huho mas remedio que atenderle

11fj 3i guieres la paz preparate para la querra.

12 - Antes ce que lieguen los examenes tendremos que estudiar y repasar lo ya
estudiago.

13 - Aungue no creo una palabra de los que me dices voy a procurar complacenie
“4.- Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra ignorancia.

15 - Acueérdate hombre de que tU caso no tiene remedio X

15 - Tengamos en cuenta por tanto la importancia de ia puntuacidn correcia

17 - He agui pues el resultado de nuestras pesquisas

18.- Madnid fa capntél es una ciudad muy populosa.

19 - E! muy tranquilc siguid su camino.

20.- El Enola Gay gue bombardeo Hirosima tenia su base en Tinian

Z1: Yo ademas se lo dye.

i
.
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22 Exp\..:so sus ideas con orden pe-ro no ias apoyé suficientemente.
23.- El entc-mce:; se detuvo.

24 - Mis amigos m;ta vez comprada la casa se instalaron en élig.
25.- Yo si me lo praponen lo acepto.

26 - La mona aunque se visia de seda mona se cueda.

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

EJEMPLO. _ Discutieron comiendo.
' Discutiaron mientras comian.

’

1.- Decidi publicar la obra, enviando a Ameérica la edicidon.

-

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

[

3.- La ley prohibiendo 1a importacion de hierro es de fecha...

4.- Los nifos corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

5.- Sufnid un grave accidente, muriendo poco después

5.- Abriendo la ventana se dejé acanciar por ta brisa.

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

8 - Bombardeamos las poéiciones enemigas destruyendo tres fabricas

9 - Se pasa el dia durmiendo

10 - ©staba cogiendo flores.

11 - E!l ;—,lutor describe al protagonista combatiendo con imaginanos enemigos.
2.- Vi a Ldpez volando sobre el mar.

13.- Se cayo del trapecio, rompiéndose una piema.

14.-, Aprendié la leccion, repitiéndcla mucho

DURACION 20 MINUTOS
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6.3 “DEBEZR DE" Y "DEBER” - ‘

LA

] Indiguense |as faltas que se otservan en los siguientas ejercicios y escribanse
w .. las formas correctas.

EJEMPLO: £l alumno debe corregirlas faltas que...
‘ Ei alumno debe corregir...

1.- Debo de subir en ese avion; son ordenes recibidas,
2.- Debio de subir en aquel avion, porque yo fo vi salir del hz - Jar.
3.- Ese coche debe ser un “Chrysier”.
4.- Debes de tener en cuenta lo que te dice el profesor.

. 5-Debes de haber pasado muy mala noche, tienes mal aspecto.
6.- Los ninos deben estar durmiendo ya. porgue no se oye ruido alguno ’

L3

7.- Eso debe ser castillo o fortaieza.

DURACION 15 MINUTOS



6_4 EL RELATIVO "CUYO" Y SU VALOR POSESIVO

Subraye las failas gue observe en las mgusentes frases y escrniba las formas correctas
de los fragementos mal redactados.

1.-_En'la plaza Cibeles se ha descubierto una estatua, cuya estatua es de marmol.

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

3.- Te he prestado dos libros, cuyoes libros aun no me has devueito.

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

5.- Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidac, cuyes aviones llevapan a
nuesiros jovenes paracaidistas,

6.- £n las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encontiaron restos humanos,
cuyos restos parecen ser prehistoncos.

7.- He visto una estatua cuyos brazes estan roios.

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

DURACION 20 MINUTQOS

r
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"SINO" Y "SI NO".

.

Corrijanse lzs siguientes frases, en el caso de estar mal empleadas las particulas sino
osino. .

1.- Esté caballo no es alazan, si no castano.

2.- Nadie ha podido hacerlo, sino tu.

3.- No creo que haya h;echo si no lo que debia.

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

5.- Nunca llego tarde, si no al contrario

& - No te traigo la pluma estilografica, si no algo mL_Jcho mejor

7.- " No surca el mar, st no vuela un velero berganun”

8.. Ei sino de las persona no es fatal | s1 no condicionado: simo nos empenamos en
dominario, nos dominara
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8.6 EL"RELA_T_NO “QUE" Y 53U ANTECEDENTE. A

Redacte de nuevo las siguientes frases, colocando el reiativo “que” en el lugar que
debe occupar; o bien sustituyalo por "el cual’, "del cual’, “la cual”, etc. Repita el
antecedente o dé otro giro a la frase.

' 1.- El arbitro saie en este momento al campo que da !a senal de empezar el partido

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

-

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

4 - Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeca de su batailén, cuyo valor
animo a los defensores del fortin.

5 - Compre hace un afo una casa con un hermeso jardin, que pienso ve‘nder ahera
6 - Hay una escena en esia pelicula que emociona a !os espectadores

7 - Traigo unos caramelos a l0s ninos, cuyo sabor es agradabilisimo.

8 - Surgio un hombre entre 1a multitud que empez$ a dar gritos estentoreos.

9.~ Se trata de un estudio acerca d¢2 Cervantes, cuya lectura os recomendo.

10.- Estoy hablando de Fablo, el hijo de nuestro vecino, que usted conoce muy bien

i@
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8.7 A ~-=tinuacién damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir, corregiéndcias,
aqueilz. irases que considere poco correctas. No aitere lo que le parezca bien escrito.

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

H

2.- Los policias consiguieron acorralar al bandido =n io alto de una pena, y entonces se
produce una “ensalaga” de tiros.

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

4 - Nuestro critico ha elogrado el drama estrenado ayer que fue considerz<Eo come
inmoral por la critica de otras revistas.

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

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

7 - La directiva del 2quiro local troper: con muchas dificultades para el fichaje del
nuevo jugador, y se estan haciendo gesuones en la Federacion para conseguir lo que
nos proponemaos. ‘

8 - Gahana consiguid tcror tres veces 12 barbilla de su adversano, que cae al suelo al
tercer golpe.

9 . Sofia Loren brilld pnmero en ltalia, pero, luego, en toda Eu:_sa y Ameérica la
aplaudieron como gran artista.

10 - El toro. enfurecico, embistio al caballo, que fue puestio patas armiba por la
tremenda comada.

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

-
|

12.- Al atravesar la selva, llevabamos el fusil ca—;ado, perque uno no sabe lo que
puede pasar en tales parajes inexplorzdos

10



L 6.8, VERBOS FACILES

Sustituyanse en las frases siguientes, los verbos faciles por otros verbas que precisen
mas el santide. No se haga cuando esten bien.

HAaCER: -

1- Haceruna fcsa.

2.- Hacer un‘a via férrea.

3.- Hacer una campana.

4.- Hlacer una corona-de Fores,

5.- Hacer un articulo.

8.- Hacer una estatua de marmol.

7 - Hacer predigios. ’
8 - Hacer un discurso.

9 - Hacer mucho dinero.

10.- Hacer una conspiracion.

11 - Las abejas hacen la migl

12 - La ciencta ha hecho grandes progresoes

2 - Me han encargado que haga el informe

PONER

1 - Poner una escalera contra el muro.
2 - Poner colores en el lienzo.

3.- Poner &n segundo lugar.

4 - Poner una caria 2n ingles,
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5 - Poner !.-'."..3‘ ﬁélabra eﬁ la fra‘se.

6.- Usted no deberia poner aqui el subjuntivo.

7. Poner en orden sus ide‘as:

8.- Poner en practica un sistema.

8.- Poner en peligro los intereses.

10 - Poner moneda en circulacion.

‘!1.— Foner unos papeles bajo llave.

12.- Poner en desacuerdo una familia.

13 - El comandante puso en movimiento todas sus fuerzas,
14 - El policia puso al ladrén en manos de |z justicia
15.- Yo me pongo en !anr de Juan.

16.- M= ~an encargado que haga el informe.

DECIRY VER

1.- Luis ha dicho un buen discurso.

2 - Juan nos fue diciendo sus aventuras.

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

4. - Le voy a decir 3 usted una cosa que Ie va a sorprender.
5.- Le digz que aqui no esta usted seguro

6.- Este alumno dice muy bien lcs Versc;s

7 - Juan no dice sus penas mas gue a ni .

8-AUd letoca éecir elpre- -,

9.- Diré muy alto o qua d= .- ald

10 - Digo que Ud. esta mintiendo

11.- El abogado tizrie cue ver 5 expedientes esta manana.

12 - El cientifico auténtico sabs ver un fenémeno sin prejuicios.



13.- Un policia experimentado sabe ver hasta los mas pequenos indicios
14.-. Luis es inéapaz de ver la belleza de este cuadro.
15.- Vea Ud. 1as consecuencias de no observar las reglas de cortesia.

16.- Vea Ud. por si mismo lo que ha sucedido aqui.
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S . 69 PALABRAS FACILES.

En las frases siguientes sustituya las palabras faciles por otrzs mas precisas. No se
- haga la sustitucion si no cree necesaria.

TENER:
1.: Tener un ideal muy elevado.
2.- Téner una esperanza.
3.- Tener un oficio lucrativo.
-4 - Tener un lenguaje correcto.
5.- Tener una mala conduc:a
6 Tener muchos dolores.
7.- Tener una buena reputacion.
8.- Tener una actitud prudente.
S.- Luis quiere tener alrededor a sus amigos.
10 - Procure tener el respeto de sus ailumnos.
11.- £sta flor tiene un perfume delicicso
1Z.- tste faro bene una luz muy briljante
13.- Este negocio tiene grandes ventajas.
14 - Zsta sala tiene 10 metros de largo

15 - Aquel alumno tuvo muchos premics.

ESTA SE ENCUENTRA o HAY:

1.- BEajo esta losa hay un hombre enterrado.
2 - En !a torre. hay un soldado de guardia.

3 - £n la lista de candidalos esta su nombre.
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4. En este puebio h.ay 4 escuzlas.
5.- En su frente hay altiva serenidad.

6.- En las imagenes esta la fuerza del estilo.

7 En sus palabras hay m.dignacic'm.

8.- En el fondo de mi corazon esta la esperania.

9.- En e.fl alma de este poeta se encuentran los rayos de la iuna.
10.- Sobre el césped se encuentran los rayos de la funa.

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

12.- En estos balcones hay unas colgaduras.

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

14.- En primera linea estan los gestadores,

COSA;

1.- La envidia es uné cosa despreciable.

2.- La falta de inteligencia es una cosa irreﬁ'&edrable.
3.- La guia es una cosa vergonzosa.

4 - Esta estatua es una cosa notable.

5-La éducacién de les nifos es una cosa dificl

6 - Et amianto es una cosa mcombushble

7 -Lacosase sornete_ré al Consejo.

8.- Una sola cosa ocupa su mente.

9.- Nunca contempié una cosa tan magnifica

10.- La burla es la unica cosa que ie qﬁeda alud

11.- El microsceopio es una cosa indispensable para el bidlogo.
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“r 12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado.
*.-- :13.- Para un nifio el juego es una cosa necesana.

14 - El viejo General se vanagloriaba de cosas inverosimilies.

15.- La humildad es una cosa muy rara.
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6.10 RSPETICION DE IDEAS Y DE PALABRAS .
En las siguientes frases hay repeticiones ce ideas y de palabras. Subrayelas. No lo

haga si cree que las repeticiones son normales. Si lo cree preciso, redacte la frase de
nueve. -

EJEMPLO  El avion volaba por los aires a gran velocidad,
El avidn volaba a gran velocidad

1 - Estas son sus obras péstumas. para pubiicar después de su muerte.

2.- La cuestion del desarme no se arreglara antes de un lustro completo de cinco anos.

3 - Con los antibidticos se cree haber descubrerto la panacea Universal que cura todos
los males.

4 - Pero, sin embargo, el auter de la obra fue aplaudido
5 - Luis, con su nuevo uniforme, se pavoned orgullosamente
6 - La herida le hacia sufrir uncs doldres espantosos
- Se defendid bravamente contra los atagues publicados contra él en |a prensa.
8.- Habia alli un caballo, que habia sido atado para evitar que se escapase fuera delll
recmto.

9 - Ya hemos trabajado bastarte por hoy; manana seguiremos trabajando.

10 - El enfermo padecia una cefalalgia cronica. y el doctor dijo que el doior de cabeza
podria curarseta con reposo.

11 - Estoy cansado, agotado, deshecho Me gustaria tumbarme en una hamaca.
estirarme a placer y dormir ocho horas a pierna sueita.

12 - Era un hombre deigaducno. escualido; drriase una momia resucitada

13.- i Lo he visto 1| Si, lo he visto con estos 0j0s que ;‘:e tiene que cemer la tierra |,
14.- Sube amba vy dile a Juan que baje abajo.

-15.- ; Vendras hoy o vendras manana ?

16 - Yo calculo que tu calculo esta mal; Juan calculo bien



6.11 PRINCIPALES PREPOSICIONES Usos incorrectos

Al Desprecio a la ley. Aviones a reaccidn Cocirias a gas. Ollas a presién Timbre a
metdlico. A 1a mayor brevedad. S

4

R

De: Se ocupa de visitar. Regalos de catbaliero. Paso de peatones. Diputado de la
Camara
1% Sali en direccion a Toluca, Sentarse en iz mesa. Estatua en pronce.

Para: . Pastilias para el mareo. J=-abe para la tos. Veneno pa:a las ratas.

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

2- DE ACUERDO CON LA SINTAXIS, COMO EJeERCICIO ORDESARAN LAS
SIGUIENTES FRASES:

1- Para un nifio pobre - Luis, el hijo de = portera - ha entregado - todos sus .
ahorros.
2.- Contra un arbol ge la carratera - ¢noco - el coche de mi hermano -

vioclentamente

3.- En un escenano giratorio - 1as bailannas de la compania de baile - * El amor
brujo”, de failla - interpretaron

4 - El vampiro de Francfort - con un estilete puntizgudo - asesinaba - 8 las mujeres.
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L AT T e T 507 Ha ganado - el caballo "Loto” - a Gltima carrera - en el Hipodromo de !a ciuda

B.- Los nifios del coiegio - en el saldon de actes del Ayuntamiento - represeniarc:
un juguete comico.

7.- Destrozaron - 1a cosecha de aceituna - de Tijuana y Mexicali - los grandas
' ciclones del mes pasado

8.- No ha encontrado - a los ragtores - 1a policia - dal ning Juanito Alonso.

9.- La comprometda situacion - resolvio - el jefe - con gran serenidad
10 - Al estudio de todo |o relacionado cor el atoma - se dedico - el preiesor - des
la ninez. ) '
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5.12 - Revisitén de Escrites
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o ‘JLFLECCION GENERAL '“-Z-SAN'F_A.MI.E”&O ATMOSTERIC

otrgunENEIa DI-RECCION DE ¢

. rIJAS.
. e T T T
: | SUBDIEZCION DE PRCYED
" | stecicn
! ‘ i
MEsaA
l‘ SECHRETARIA R HUSMI™O CEL oricio

* |
CE
CALUBRIDAD ¥ ASISTENCIA

CYPEO'E~TE

AsSUNTOD: Informe de la Vil Convencién DI

—

Dados los resultados de la convencién y como obse
la Glttma sesidn ser el (nico representanta de la Subsecretarfa, m

hacer {en manuscrito) el comentario gnnoral Cuy9 tex:o transzribo
ctén: .

o ‘ “"En general, las ponencias presentadas durante est:

: cibén, han estado enfocadas hacla la aplicacién prictica del mater
do por DETENAL en cascos especificos. Desde luego ésto es ence

a2 nombre de la Subsecretaris de Mejoramiento del Ambiente felici:

AL v a los organizadores del evento, pues con ésto, ac'zwné.s de

ia cartogratffa, se da un ejemplo de como utilizarla en cada caso
nefizio de México.

Por oga partea como ya quedd asentado durante la |
del Ing. Encar\acién Pérez Lima, el material preducido por DETEN
pleto, per lo cual urge acelerar el paso para completarlo y ademd
su  produczién para legrar cutcrir las futuras demandas; me refierc
"mente al proyecto de Cartas Amblentales, pues con éste, entre o
e podrin datermtnar, por ejemplo, futuras & -5 Industriales las
b8sicas para el desarrollo armonico da una reqgtdn dada, y fundac

para en lo posible, tratar de no romger el equilibrio ecoléglico”

~aw

Acompanando este Informe, encontrard usted 12 ele
los extractos da algunas de las ponencias presentadas, dsi come

de Ia convencién y un follnto con la historia de las convencione
»

A2k 1]

Lag Oalof LOnTIMIDOL M 1L CuUADAC

OlL AMOULD GUPERION QERECHO,

Sin may por el momento,quedo de usted.
T.B

L (0A

Geog. Manuel Chévez
Asesor .
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L COMIBION DE VIALIDAD ¥ TRANSPORIC UNGANO

vz AV, UHIvLHiSUAD N® POOU wrait0.U.F. 03210
L -
s 1ntzic o
eCrrnlawie1® DLL
_oeyane FLDLkas
GDI-401-84

12 de abril de 1988

c. LIC. ASUSTIN RICOY sntnnnn

JEFE DE SEAVICIOS LEGALE .
INSTITUTO MEXICARO DEL SEGURO SOCIAL
PRESENTE

Refirifndome a su atento oficio Ho. 332.11,
fechado e) 22 de marzo (ltimo, por medio del cual colicita se le coruni-
que la fecha en que les serd proporcionado el apovo, con elementos huma-
nos y nsteriales, para 1levar a cabo la diligzncia de desocupacidén do'--
prcdio.1occlizaﬂo en la Av, Instituto Politécnico Hacional y 1a Proloaod
cibn Nicarte; al respecto le comunico que considerames conveniente guz--
dmch§ fecha sea fijuda por ustedes, en base 3 la disconibilidad del A
tuario que intervenya en 13 m2ncionada diligencic: por lo cual he de ---
agradeccrle que ura vez dofinida la fecha y hora en que se ha de iniciar
]q_dOSOCUpacién del citado predio, nos sra comunicada con una anticipa--
ci6n de una semana, &sto con el fin'de peder coordinar de la mejor manc-
ra el zpoyo que les serd prestado.

. Mprovecho la oportunidad para enviarle un-
cordial saludo.

ATENTAMERT

ING. KOOTCTITTTAIIO ENDO JINENEZ
GEREMTE D OSRAS I1DUCTIDAS

Ing. Valentin Campes Mamirez. Titelar de la Delegacinn ho. 3 del-

oo lnstitulo Nexicano ol Scouroe Sociai, en cl valle dz2 Hex1co.
c:c.p. Irig. Scrvande Nrlgadn Gamoa. Divector de Conﬁtrucc10"-_l

c.c.p. inc. Nufing C.rcia Mariincz. Sub'Gerente ce Ovras Inducras.
c.c.p. Arq. Yoracio (imedo Canchola. Resideste (enora) de Obras Incucidas

de la Linca €.
c.c.p. Archive,

Y&l
TGO AT . !



CCOFICIALA MYGR ro—us 1ea..
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACICH IE
RECLISOS FINANCIERDS
DIRECCION TE CONTABILIDAD

. ©. IEPARTAENTO [E CREDITUS EXTERS,

T RiCURIOL wiDRAULICOE

CFICIO Mo, 704,DCE.85,71

Mxico, D, F... A 4 pe o pe 1385,

€. P. 1GHACIO BARAIAS MONTOYA ’
SUBXFE DEL DEPARTAENTO DE

CPRACION GENERAL,

PR ESENTE

AbounTo ME_PEMITO REMITIR A USTED FL PROCEDIM
TO PARA EL EJERCICIO DE Los (REDITOS EN I..A SAH vaememss DEL Bfﬁ o BIFF ax cmnma

LAS MODIFICACIONES w:resums POR LA S.P.P. €N La Rsunwu DEL GRUPO TE TRABAJO, CELEZR
e ofa 29 pe mvo PRAXirD PASADD,

Lo ANTERIOR CON CBUETD DE QUE SE SIRVA REVISAR
Y EXTERNAR SUS COENTARIOS PARA MODIFICAR Y EN SU CASO AUTORIZAR su. m_m..xm EN ESTA §
CRETAR[A. n!sms ACTIVIDADES QLE SE u_stRAu A CABO EN LA mﬂxlm REUNIGH DEL GRUPO IE T
BAJO PARA mAusls DEL PROCEDIMIENTO DE Cntmms ExTernos, EL bia S pe Junio pE 1985 A L

'll a Hns EN LA SALA pe Jum\s DE NACiONAL Financlera sm\ en BoLivar No. 28-8vo, Piso,
IE ACUERDO A LA ORDEN DEL DIA ANDXA.

SIN OTRO PARTICULAR, REITERO A USTED LAS SE:GER
DADES LE MI ATENTA Y DISTI™:UIDA CONSIDE’!.""C’*!

FinariciErOS.
C. C.P, Francisco Darnera LoPEZ.-SunTEfORERD T€ OPERACIGN,

01.0

CNPRIRA nes, 01,20 vuu-



inc.

= .. COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GERENC!A DE GENEHACION Y TRANSMISION

s

‘ ,/ Dependencia:SUBGERENCIA DE
GENERACION HIDROELECTRICA
Numaero: GNFT-026/91

Expadients: H1110

A
///// Méxlico, D. F., a 12 de Fabrero dge 189}

IYAN BERROMN LCPEZ

=

SUBGEREMTE RCGH YAQUI-MAYO
HEFRMOSILLO, SON.

citacidn a usted,

las Centrales de la Regidn a su digno cargo;
en~usiasmo y dedicacidn a sus

lag
dentro del tiempo (i jado.

El presente tiene por objeto hacer patentr::n reconocimiento y felli-

al perdonal de la Subgerencia y a los Superintendentes de -
puea se observa con agrado el -
uynciones y dentro de eliam al cumplimiento de
instruccionss relativas a .a carga de datos basicos del formato GH-RD-OI1A,

Esperando que ésto los aliente a no dec-=r en ese buen animo dem,

trads, quedo da usted.

)

0

000N

ATENTAMENTE.

ING., RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

he

.ing.Jorge Puente GSmez.-Subdirector ce Produccidn
.Ing.Carlos Morales Mar.-Jerente de Generacidén y Transmisién

he)

.p.-Ing.Joaquin Rodriguez Ve ;ar.-Gerente Reg.de Producc.Noroeste
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s Q o DIRECCION c;:.m:mu. DE SANEAMIENTO ATMCSFEIRICT 5 ——.
"f:—-‘-A ot Wl ;-cuot-dcu __D..PEC& DE Fii ’ " i
! A T _FIJAS. - i
. L 4 . ')
SEER J SV SUBDIRECCION DE PROYECTOS.
- Tt Ai * . stccio~ —_
J"_‘—'"""“‘.': - { o e wesa
'_’ M CE .. MuUMERD DL OFIZig
) | - R : ‘oor . 1 CIPrED ey TE i e e
‘ gaLuemibao v asisTENCIAL [ T e
/-‘ LA ! :
R - i
. ‘r .u- - ' . . )
o Tl _ AsUNTO: Informe de la Vil Convencidn DEITINAL,
(Lo hromossigion CoT
. e T -;'“.‘ tel .' . —— . -
-}‘;-a._:_; ‘__J Mé.xico, D.F., a 4 de octubre de 1§
Ty

ING. RAFAEL LOERA FRANCO
Director General {Encargado)
de Saneamiento Atmosférizo.
Presente

Después de reciblr sus instrucciones el dia 26 de septlembre,
para asistir a la VII Convenclién DETENAL celebrada del 27 al 23 de septiem
bre de 19 en al Hotel Mar”® Isabel Sheraton, de esta cludad, me permito
informar a usted sobre los resultados de dicho evento.

- . ‘
, La Direzciébn General de Estudios del Territorio Nacional, DE-
TENAL. dependients de la Secretarfa de Programacién y Presupuesto,

desde -
13 cﬂebracion de su I¥ Convencidn en 1875, se ha preccupado pcr mostrar -

en berefi--

en esta Sﬂptlma convenc*on, tedas las ponencias
‘pr‘*s'-‘ntadas estuvieron acordes con, el tema can:ral de la misma,

"Aplicacidn de la Inforn‘acién_(:artoqréfi\.,a _para a el Desarrolio”
ésto es loablae, pues de esta manera,
su cartcgrafia,

cio del pal;:‘"c' 10 t=nto

el cuel fue
‘i "desde lueqc -
toda la infecrmacibén de la cual cuenta

est& al alcance de cualquier niJel rues hasta en primarias -
' se ha dado a conocer su trarajo.

‘s

Eg En las palabras pronunctadas en la sesiédn inaugural por su DL
$ rzctor, Ing. Juan B, Pulg de la Parra, no hizo mencién al Provecto de Cartas
v Amblentales, fue en una de las sesiones posteriores cuandc uno de los direc

%';'E tivos, el Ing. Garc{a Castafleda, para contestar-a una pregunta del audito---
Pe rin, hizo mencién a elfds; y por otra parte, fue sclamente durante la proyec=-
Eég cién de las transparencias de la Gitima ponencia, titulada "Bases para el De

“is _sbnollo Urbano Aguasaltentes, Ags.", cuyo ponente fue el Arg. Rafzel Mo--

‘:gé ranchel Gonzélez, cuando se proyectd una carta ambiental, o sea, hubo upa-

Vs ransparencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le di-

2 bujaba la frecuencia en meses y direccién de los vientos dominantes. En mi-

,o% concepto, ésto es una carta amblental, y as{ se lo hice saber al Director Ge

« éé ~neral, Ing. Juan B. Puig. .
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SALUBRIOAD Y ASISTENCIA
1

BER: p- R -

widxice, D.F., a 13 de occiubre de 13

ING. RAFLIL LOIRA “RANCO S
Director General V'/,
(Zncargacdo del Despaczho)

Presente. . .

£2 cumplimiento de sus Instrucciones , ™o permain somater
consideracidn el resumen final da la participacién de la Direcczidn Ger
c2 Saneamiento 2:mesférico en la VII Convencidn DITZIAL cal 27 al .
sepiiempre, en «. Hotel Maria Isabel Sneraton en Méx:co, D.F,
Del analisis de lzs ponencias vy de la inizsrmamidn proporcrr
FOr nuestro regresentant2 Gedgrafo Manuel Chivez, se cerivan las 5i3
. tes conclusiones y recomandaciones:

COMNCLUSIONIS.

1.- - DETENAL ha mencicnado en muchkas ocasicnes el ccncepio &
Cartas Ambientales; sin embargo en la convencién mercionada no se €
urd ningin meaterial nl ninguna aplicacién que puoda =c-s:cderasse como
oiental, las aplicac:ones cliasicas son de estudios demcgrédiicos, geoe

. : : micos y de desarrollo urbano y regional.
. ; <
z3
=3 . Z.- Consideramoas que la mismc DEZTENAL no establece 'con clari
Iy . R B ., . . .
N rni la definicién de Carta Ambiental n. sus aplicaciones conceuisles.
"= .
PR ;
ta RECOMIUDACIOINES,
-
T l.- s necesario ¢gue el Comité formado intermamenta en la S, M
- - % -y v R 3
I3 para definir conjuntamente con DITENAL los concentos diferenciales e
=73 ccnclusidn numero 2, proceda a la mayQqr brevedad posible a formular
2003 - ~
T2
) -
I | ) .
. 53 S | o
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dozimento, mismo que deberd ser sometid \ A del nerscnal ¢
cdesignen, 'anto ia Direcci1?n Gerneral de Ceoeordinacidn y Cornwol Amiisnt
como ilas Direccicnes Generales inveolucrada:z en el use de este matenal
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c.C.E. Ing. Alessandro N. Bexar U.- Direc uentes ftjas.-~ Pia
Ing. Jorge Roias Barmreso.- Sucdirector de Gperacidn. - Pte.
Ing. Jesus Garcia Weter.- ]| del Depto. de Ubicacién de
Fuentes, - Pte. C
Gecg. Manuel Chdavez .-‘Ple.
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Méxizo, D.F., a i d2 cctubre de 19
ING. RAFAEL LOLRA FRANCO
Director General {(Encargado) ) . ’
da Saneamientc Atmosférico (J/
Presente, '

A continuacién presento a usted un extrac.o del irforme de la Vi
Cronvencidén DETENAL, en el mismo me refer{! 3 algunas de las ponenclas rre
sentadas; ésto se debld al no haberse publizado todas las pcnencias leidas.
Fregunté sotre ésto y me pldieron un mes més pues las estdn Imprimiendo.

L]

Existiendo el Comité de Coordinacién con DETENAL para h -
2factivo el Proyecto de Cartas Ambientales de esa dependencia, consiu..o cQ

mo tema basico de o expuesto en esa ccnvencibdn,lo tratade en ella con res,
pecto al prcyecto antes mencionado.

X -
En las palabras -pronunciadze en la sesidn inaugural por su Direg
tor, Ing. Juan B. Pulg de la Parra, no ‘zo mencién al Foyecto de Cartas -
mbientales, fue en una de las seslones pestericres cuando uno de los direg
tives, el Ing. Garcfa Castaileda, para contestar a una -regunta del audlictio,
hizo mencibén a ellas; y por otra parte, fue solamer..e uurante la proyeccidon -
de las transparencias de la dltima ponencia, titulada "Bases para el Desarmo-
llo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arg. Rafael Moranchel
Gonzllez, cuando se proyectd una carta ambiental, o sea, hubo una uanspa-
rencia en donde a una de las cartas producidas por TETENAL se le dibujaba -

la frecuencia en meses y dlreccibn de los vier}tos dominantes. En mi concet
to, ésto es una carta amblental, T t

Ing. Juan B. Pulg.

.

-,
Sin mas por el momento, quedo de usted.
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" pruebas fundamentales para probar su eficacia.
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7. APENDICE

7.1. PRIMERA SESION.

7.1.1. Objetivos:

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

7.1.1.2. Conocer los principales requisitos que debe tener un buen escrito

7.1.1.3. Conocer la estructura funcional de lcs informes técnicas efectivos y las dos

’

7.1 2. Resultados de la sasion: ’ -

Que cada paricipante puedé, individualmente y a traves del esfuerzo combinado de!
grupo: - i

7 1.2.1 Conocer la estructura funcionai de los escnitos
7.1.2 2.Saber defirur y armar un parrafo cualquiera.
7.1.2.3. Determinar su especial interés paré escribir un informe integral.

7.1 2.4 Conocer con precision lo que es una introduccion de un informe técnico.

7.1 3. Formas: ' -

El trabajo de grupo siempre es indispensable para mejorar la redaccion propia:

. Cuales son los requisitos para un buen informe técnico.
Cuaies son ias etapas fundamentaies para redactar un buen informe.
Que es ia estructura funciona!l de un informe
. Cuales son las pruebas de unidad e integndad.
. Armar un parrafo con un tema centrai (PASO No. 1)
. Definir su interés para redactar un informe (PASO No. 2)
Redactar una introguccion a un informe propio o hipotéctico ( PASO No. 3)

et M Mt Mt it B it
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.2. SEGUNDA SESION. PLANEACION.

2.1 CBJETIVOS:

~1

7.2.1.1. Percatarse de la importancia de valuar nuestro matenal y presentar un plan.

7.2 12 EI orden final presentado debera faciitar la escritura posterior de nuestro
informe.
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-7.2.2. R::SULTADOS DE (A SESION

s

Que el pamcspante pueds, mdmdualmente y a traveés del esfuerze combinado del grupo:

2 2.1. Conocer e identificar 1as dos etapas de la planeacion de los escntos tacnicos
2.2.2. Conocer los criterios basicos para evaluar el material
2.2.3. Conocer un procedimiento senciilo para resoiver las dos etapas de la planeacion.

7
7.
7.
7.2.3. FORMAS

7 2.3 1. Resoiver un ejercicio de caientamiento para formular un plan estructural (PASO
NO 4) [

7 2 3 2. Formular un plan estructural de un informe hipotéctico, o real, anotando el tstulo
y la frase maestra respectiva {(PASD No. 5).

7.3. TERCERA SESION. ESTILO Y FORMA. i

7 31. CBJETIVCS ) '

7.2 1.1. Darnos cuenta de ia importancia de'la forma en que . * presenta un escrio.
7.3.1.2. Hacernos conscientes del provecho tan grande g = recibe el lector cuanco el
escritor tiene un buen estilo.

7 3.2. RESULTADOS DE LA SESION:

7 3.2.1. Que cada participante pueda. a través de si y del esfuerzo combinade, conocer
la filosofia del parrafo, su aplicacion; el sistema de parrafos acorde con el pla-
estructural. ;

7.3 Z 2. Rec-raar ic : pnncipios de {as cuatro partes de la Gramatica, reconociendo las
fallas. barreras y vicios que tenemos al escrioir

7.32.3. Que cada partcipante g2 percate de la importancia de la forma en la
presentacion de sus escritos técnicos.

733 FORMA S

7 3.3.1. Defini 105 prnncipaies vicios de diccidon en que mcurnmes al escribir nuestros
nformes
7 3.3.2. Recordar algunas reglas practicas de ortografia.
3. Evitar las principales frases comunmente usadsas en los oficios y carias.
Formular un oficio de acuerdo con su estructura funcional (PASO No. 6)

733
7334
7.3.3.5. Formular una caratula de su informe hicotectico (PASC No 7).

G0



7.4. CUARTA SESION. PRIMER BORRADOR.
7.4.1. OBJETIVOS:

7.41.1. Nos permite constatar la importancia que tiene escribir el pnmer borrader,
cuidando exclusivamente del fondo del informe.

».,+7.4.1.2. Nos percatarad de los problemas (barreras, vicios y falias) que tenemos al escribir

nuestro primer borrador.
7.4.1.3. Nos permitira conccer un método sencillo de revisar el primer borrador.

7.4.2. RESULTADOS DE LA SESION:

7 4 2.1. Que cada participante se percate de la importancia que tiene el escripir el primer
borrador, cuidando exclusivamente del fondo.

7.4.2 2. conocer los puntos mas |mportantes para llevar a cabo una revision det pnmer
borrador

743 FORMAS, ‘ '

- 7.4.3.1. Cuales son las principales caracteristicas de un primer borrador,

7.43.2. Escrbir un PRIMER BORRADOR de una sinopsis a un informe propio o
hipotético (PASO No. 8).

7.5. QUINTA SESION. REVISION Y APLICACION.

7 5.1. OBJETIVOS

75 1.1. Examinar constructivamente la técnica propia y ia de los demas para escribir
mformos técnices, con el objeto de hacemos conscuentes de nuestras fallas y tratar ae
mejorarmos,

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

752 RESULTADCS DE LA SESICN:

7.5 2.1, Que cada panicipants se dé cuenta de la técnica de los demas, para escribir
informes tecnicos.

7.5 2.2 Que cada uno reflexione sobre su manera de escnbir sus informes,

7 5.2 3 Que conozca un procedimiento detaiiado para revisar a fondo su-escrito.

3 FORMAS.

3.1. Estudio y revision de un informe corto, Analizar la introduccion, su estructura
cional y su seccion terminal (PASO No. 9).

5.3 2 Analisis revisidn de una propuesta de investgacion: su plan estructural, su
comparacnon con el modelo de protocolo ae investigacion (PAS0O No.10). -

5
5
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7.6. GRAMATICA.
7.6.1. PROSODIA.

Estudiz "a pronunciacion de las ~3labras. y

... Cacofonia, acentuar mal las paiabras, cambios de sonidos vocales, suprimir o agregar
Wi vocales, agregar, cambiar 0 suprimir consonantes o siiabas.

76 2. ANALQOGIA,
Estudia la naturaleza y funciones de las .palabras.
7.6.2.1. Partes de la oracion:

1. Artizuio

2. Sustantivo,
3. Verbo

4 Adverbio
.5. Pronombre
6. Preposicion
7. Conjuncion
8

SN NN S N NN
DOIHONOOD
MR ONDNN

7 B6.2.2. Accidentez gramaticales:

1
2

3. Deciinacidon

4. Conjugacion

5. Aumentativos

6. Diminutivos

7 Grados de significacton en adjetivez

I RN ENEVENEN
BDDRDD D
NN
SYNIRESENFNY N

7 5.3. Figuras de diccion-

7 6.3.1 Adicidn: Protesis. Apéndesis, Paragoge ~
76 3 2 Disminucion Alferesis, Sincope, Apoc-pe, Metatesis, Contraccidon.
- 7.6 3.3 Vicios de diccidn: Latimsismos. anghcismos, solecismos, ne 2ismMos Y
) arcaismos.

7.6.3. SINTAXIS

Estudia el enlace de las palabras Concordia y regimenes incorrectos

7 6.3.1. Figuras de construccién Hiperbaian, elisis, pleonasmo y silepsis
7.6.3.2. Victos de diccidn. Soiecismos, anfibologia y menotonia
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- 7.6.4 ORTOGRAFIA. o ‘ : - \
Estudia la escritura correcta de las patabras. -

7.6.4.1. Puntuacion, uso de las mayusculas. b, v. ¢, k. a, s, z, ¢¢. s¢, g, | h
7.6.4.2. Vicios de diccian: Mal escritura de palabras, puntuacion defectuasa

7.7. PROYECTO DE INVESTIGACION. { £& ) .

1. Titulo det proyecto de la investigacion.

2. Nombres del investigador principal y colaboradores.
3, Institucidon(es) que desarrollara(n) la investigacion. -

4 Posicion del (los) investigador(es) en 1a (s) misma

5. Justificacion de la investigacién. Antecedentes. Fichas bibliograficas

8. Hipotesis del trabajo. Objetivos.

.7. Universo de trapajo. Limites cronelogices y geograficos de fa investigacién.
8. Variables dependiente e independiente. Parameiros a consiaerar,

.8 Descrnipcién ae la meétodalogia a sequir.

10. Material y personal que se requiere,

.11, Presupuesto de la investigacion, Recursos disponibles. Financiamiento
12 .-Periodicidad de la informacion que se rendira.

NN NN N NN NN NN
R N RN N NN RN ENENIEN|
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7.8 RECORDATORIO BASICO

Estudio Praliminar

A Y

7.8.1 Paso 1

* Recopilar material,

* Varificar detalles.

* Decidir sobre el propésito del informe.
¢ Quién lo leera ? ’
¢ For que lo quiere ?

¢ Qué es to que racesita ?
¢ Como lo usara ?

* Escribir ia frase maestra

Plan estructural

782 Paso 2

* Clasificar el material.
* Trazar un plan o eszuema.
* Escribir los encabezzamientos de diverso orden

7873 Paso3

* Introduccion - Escribir tema, proposito y plan; resultades, conclusiones.

* Cuerpo det escnito: Descnibir ef equipo usado, pracedimiento y resultados.

* Seccion terminal. Anotar resultadgos, nacer recomendaciones; recalcar el
final.

* Sinopsis: Condensar el inforrme a un parrafo o dos.

* Preparar el contenido.

* Integrar y organizar el apéndice y |a bibliografiz.

64
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" Revision final.

7.8.4 Paso4

5

-

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

* Verificar la concordancia del titulo, contenido, intreduccion y sinopsis.

* Verificar la concordancia de la seccion terminal y la introduccion.

* Verificar la concardancia de los encabezamientos cen et contenido.

* Verificar la unidad de las partes. .

* Examinar los detalles del texte: transiciones anteparrafos, pares. estructura
de las oraciones, paiabras.

Nota: Como una prueba final, leer el texto en voz alta, preferiblemente ante una
persona critica.

-
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7 9.10

.7; INSTRUCT!VO PARA LA GUIA D L PDOTOCOLO

' Es convemente que dé una idea mtegrai del estudio que se desarroliara.

Debe mclu;r los titulos profes:onaies y grados académicos.
Se enunciarén en orden prioritario, segun su participacién en el estudio.

Si la participacion es similar, se 2notzsran en orden alfabético. No ~a2 de -~bala
labor que s=2 llevars 3 cabo en cads una de ellas, ya que esta infi  nac debe
apareceren el pui- - 9.

Se refiere tanto a la posicién oficial como a la que tenga(n) asignada
economicamente.

Debera contener un somero analisis del problema a estudiar, de la metodologia
y l0s resultados de investigaciones preliminares realizadas en el pais y en giras
partes dei mundo, preferentemente con su numero ce refere!’:cia.

Se enlistaran los articulos de revistas o libros cons_;ados en el orga::
comunmente aceptado nombre del autor, nombre &l articulo, tituic 22 !a
revista, volumen, numero, paqginas y fecha. En caso de libros, ademas .2
editonal, el numero da la edicién y 1a fecha de |la misma

Tanto las hipdtesis como los objetivos deben ser concretes y perfactamente
definigos. Si son vanos objetivos, se numeraran por orden prioritarno.

Se senalara !a duracion completa de 1a investigacion, desde su planeacién
hasta la presentacion de los resultados, pudiendo estar dividica en vanas
etapas, |as que se enunciaran concretamente Por lo que se refiere a ios limites
acgraficos, ademas de anotar el nombre de la ciudad o poblacidon en la gue se
desarrcllara la investigacion. sefataian las areas especificas. paricularmente si
es diferente la uricacicn del grupo de estudio y del grupo testigo.
Necesariamente se sefalara el tamano y tipo del universo de trabajo.

Se enunciaran. sin describir [a metodologia para su eleccidn o analisis, lo que
debera aparecer en el siguiente inciso (punto 9).

Se hara una descrnipcion logica vy secuencial de la metodologia. incluyendo los
procedimientos y técnicas especificas. No se ha ge omitir a 1écnica de
seleccion de las muestras de estudio y testigo, {a forma en 1a que se mediran
las diversas variables, el modelo matematico o métodos estadisticos que se
consideraran para evaluar el desarollo de 13 investigacion y sus resultados,
asi como las funciones de cada uno de los elementos humanos que
intervengan y la participacion concreta de cada institucion.

Se refiere a equino, matenal de consumo, papeleria, medios de computacion,
etc. Debera eniis:arse, caiculando las cantidades aproximadas.



: T, " e LT R C
7.9.11 Debera incluir ¢! pago de personal, costo de equipo y material, gastes de
computacion, etc. Deben calcularse las erogaciones probables de ias
. instituciones que contribuyan con algun servicio. Se senalara claramente lo que
,.5e comprometan a aportar |as instituciones y 1o que se requiere conseguir.

7 9.12 Quedaran claramente establecicas las fechas en que se prasentard 'a
informacion peri¢dica sobre el desarrollo de ta investigacion.
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=~~~ REDACCION DE INFORMES TECNICOS
ERCUESTA:

1.- Nombre

2.- Vomicilio ~ R Tel.

3.- 0ficins Tel,

L.- Profesi#n

.- Periodo escolar y afic recepcilén

6.- Empresa y actlvidad actual

7.- Clase de escriﬁos que redacta o redacié:
Informes técnicos ( ) Cbrreépondencig () Estudios ( )

Investicacionew ( ) Boletines ( ) Otros

8.- Qué es lo que mds se.le dificulta sl escribir un informe:
Ferpular una mincta () Saber qué escribir (

)
)

Compendiar ( ) Formular el plan de escrite

i

Fermuler cconclusiones y recomendacicnes ( )

G.-~ Qué aspectos del curso le gustzria profundizar:

10.- Alguna sugerencla en especial pera benellicio del grupo:’

1i.- Cudl es su problems de redsccidn:




-
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RECOMENDACICHES PARA UN MEJOR APROVECHAMIENTO DEL CURSO

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
_Si curso es un comunto integraco, cada 380N 8y una urindad. Si usted pierde una seion, sara dificii entender ese

sonunto y urigad, Planee sus actividades dianas para llegar a uempo a las sesicnes dal curso.

MANTENGASE ACTIVO DURANTE EL CURSO

£l instructor axpone teorias y concaptos ganaraley, las preguntas, objeciones y provlemas que usted plantea, ayudaran

a sus companeros. .

51 ALGO NO ENTIENDE, PREGUNTE

Losnstructores astan para responder a sus pregumas. Solo ef participants activo pregunta.

NO ESPERE TODOQ DE LOS INSTRUCTORES

El curso no es una sena ge confarencias; la exposicon del instructor es &l principio de su reflexion y examen parsonal.

TOME APUNTES DURANTE EL CURSO

Minguna refarenc:a bibliografica, v+ su memoria, sustituyen las anctacionas personales que haca usted durante el

avento. No ceja pasar nada interesanie, nda tomar notas.
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R R :REDACCION DE. INFORMES TECNICOS . &
PLANES ESTRUCTURALES

MINUT A ~ ACTA CURRIC U LU M

objetivo ‘ Lugar Nombre
Fecha ‘ Fecha Profesién
Hora Hora Recepciédn .
Lugar ’ hAsistentes Reglistro DGP
Asistentes Objetivos - Cédula precfesionel
: lcili
Desarrollo orden del gdia gggigiengo
Acuerdos o Acuerdos ' Escolaridad
‘conclusiones Actividades profesional
Estudios efectuzdos
Publicaciocnes
Asocisaciones
P ROPUESTA PROTOCOLO DE INVESTIGACION
0ficio de recmisién : Introducciédn
Contenido Justiticacidn
Jlustraciones ‘ 512§t§513 e . D e e
Sumario: Metodologla:
Introduccicn Materiales y métodos
Plznteemiento del problema Investigacién de campo
Acercariento tézniczo investigacién bibliogréfica
Pinanciaziento Estudios previos
Planescién y organizacidn Anélisis de laboratorio
Actlvidades kesponsables
ALuteridad 4nélisis e interpretacidn de
Objeciones resultados
Supa de calificacicnes: Calendarizacién de la investigacién
Experiencia Planp?:sizﬁzgziamiento:
nai clgve :
ggii;ga_ eV Programa de trzbajo
Sumerio fiscal Bi:lifgrafia
- Apendice
Apendice
P ¢ Informe
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© ¥ Acuso rccibo de ...

" * Me permito ... s

* Por cste conducto ...

* Adjunto encontrard wsted ...

* A In mayor brevedad posible ...

* A su conocimicnto ...

* Recibi su carta ...

* Anticipo a usted las gracias ...

* El suscrito ...

* Sentimos informarle que ...

* No cstamos en posicion de ...

* Con referencia a su ...

* El fin de hacer referencia a su ...

* Sin s por ¢l momento ..,

* Aprovechando la ocasidn ..,

* La presente tiene por objeto ...

* Si para cllo no-ticne inconvenicnte ...
* Por medio de la presente ...

* Con cl ohjeto de que sc sirva usted ...
* Sin otro particular ...

* Asunto: el gue indica ...

INCORRECTO

De acuerdo a ...

A basc de ...

En relacion a ...

A cuenta de ...

En base a ...

Qucdd de venir .

ju el punto de vista L,
I'a2jo esa base ...
Micxico, D.F., a 7 de ...
En el ano de 1910 ...
Eran unos cualquicra ...
Quicn guicra que sca ...
Entonces volvien si ...
Hubicron muchos festejos ...

v

L '». T WA

LlZARSL EN LA REDACCION DIL UN DOCUMENTO

CORRECTO

De acuerdo con ...
Sobre Ia base de ...
En relacidn con ...
Por cuenta de ...
Cun base en ...

Quedd en venir ...

Desde el punto de vista ...
Sobre csa base ...

M¢xiza, D.F., 7 de ...

En ¢ .no 1910 ...

Eran unos cualesquieran ...
Quicnes quicran que sean ...
Lntonces volvi en mi ...
Hubo muchos festejos ...
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PRIMER PASO:'; Cbserveciones precisss.

1.- Peparar hechos de opiniones u cbserveciones imprecisas.

1

2.~ AnaTizdI los hechos desde los puntos de vista de qué,
cuéndo, dbnde y quién,

'SEGUNDb‘PESU: ~efinir el problema y pcsibles solucicnes.

3.~ Definir el problema desde el punto de vista ce qué, cuéndo,
dénde y quién.

.- Listar todas las posibles solucicnes.
5 Cizsificarlas en orden de pricrided.
]

€.- Seleccionar las mejores para mayor e&xamen.

TEZCER PASO: ssegurer evidencia de posibles solucicnes.

Y.- Mantenge su mente eXpuesie & nuevas evidenclas,
§.- Aprecie le vulidez de su evidencia.
0,- Gudrdess de enitir opinicnes durente el proccésa e examen.

10,- Mantenga lo mente edbierta.

'

CULAHTO PLSO: Conclusiones.

1l1.- Balance de ventejas y desventajas.

12.- SYonclusidén. de lu aejor solucidn.
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La forpulacidn de informes téecniccs efectivos es im-
portante para los traba'os que estamos e ecutando en eca --
Direcciodn a su cargo, tanto para vigllar el trabajo en e'a-

" cucién como para verificar los avsnces respectivos.

Con tcl motivo, de conformidsd con sus instrucciones,
asist! al Taller de Redaccidn de Informes Téer:.cos impartie
¢o por un Instructor del Centro de Actualizscica Prcfesionsl
cel CICM, en el perioco del 3 al 14t de los cerrientes, en 1as
instalaciones de la Direccidn de Capacitacidén ce esta Depen-
cencia, en la Ciludad ce México.

Uurente la imparticidn del curso, el Instructor ang--
11z6 detenidarente la estructura fuuncional de los inferazes:
la 1ntroduccién, el cuerpo del escrito, as{ ccmo su's=ccién
terninal, habléndose recactaco y correegico una serie de ef~™-
clcios de los elementcs principales ce un informe en paru

cular,

hsimismo, se estudiaron la sinopsis y el contenido coms
pruetas ce unirad e integridad, respectivamente, del infcrme.

revisd tamblén la filosofls del pérrafo y las ca-
a

racter{sticas principales de vn bien estilo en los informes.

Estizo que los resultados cbtenidos de ls asis=tencia
a e te Taller han sido ¢ :isfectorios para recactar mejor
nuestros {~formes, en be. :ficlo de los tracalecs que ectamos

ra—

cesarroilando en esa Direccidn a su carge.

stentamente,

AR
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véxico, DF, 1b de maro de 1993,
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. Cpoorcinacidn General de la
- Tenencia ge-la Tierra,

s, Presente,

Asunto: Informe sobre el Curse-Ta-
ller de Informes Técnicos.

4

Como parte .del plan de capacitacidn del personal ‘conside-

. rado vor la Coordinacidn General de la Tenencia de la Tie-=-.
rra, de la Comlsidén Nacionasl del Agua, se hace necesario --
elevar su nivel técnico en la preparacidn de los i~formes -
que Tecactan para mejorar la presentacidn de la comunicaciédn,
tznto interlor cooo exteriormrcnte, evitardo vicios v préc--
ticas que ncrmalmente se tienen en la organizacidn, planea-
cidn y ejecucidn de los citados escritos,

Tl Curso-Taller de Recacciédn de Informes Técnicos se resa-
1iz8 per iniciativa de esa Coordinscicn, del cual le comuni
co los resultados, 83l ccmo el contenldo y facilifades que-
se dieron en el citado evento. '

Metodoloefa diddetica.

Cecmo centenido diddctico se consideraron cinco sesiones =-
de trabaio ce diferente duracldén: La estructura funcional=-
de los informes técnicos, la planeacibn de los escritos, el
estilo v la fer=ma, la cozposicidn de los escritos técaicos-
v la revision a forndo de lcs mismos.

La metcdologfa del curso se centrd fundamentalrente en --
una aplizacidn préctica de ejerciclos extractados de docu--
zentos de la vida administrativa, period{stics del pals, --
as! como fragmentcs importantes de obras literarias, con el
objetc de reflexionar sobre la estructuracion de los escri-
tos, mejcrar el estlilo y la calidad en la elaboracion de --

c8 1nformes.,

Crestiones gramaticales:.

Con base en la Gramédtica castellana y aportes importantes
en l3 investigecidén de la redaccidn de los informes téeni--
cos efectivos, se realizaron elercicios de aplicacibdn, pre-
vios a un tema teérico expuesto, siguileado una secuencla: -
elerciclio, revaluarciédn, autocritica y solucién.

##



Partiéinantes;

Se permitid y motivéd 1a participacidn de todos los alun

. ‘nos en clase, en la discusién, revisién y aplicaclén de --
los diversos ejerciclos, 1ogrando un espiritu e integracién

'de conjunto.

»-Facilidades:

Las facilicades y materiales diddcticos fueron los apro-

© plados, de acuerdo.con las necesidades ®nto del curso co-
" mo de los miszos participantes.

Resultados.

Prede afirmarse que el grupo 12gTrd un meyor conccimiento
de si mismo en las necesidades cel avance en la recaccibn-
y la participacidn, en los ejerciclos, en la cleridad expli
cativa derivada de ls disertacidn del Instructor, siendo -
los trabajos altamente fructiferos. El Curso-Taller es =--

decuado y funcional. g

o

BecomendacionesalA

Se podrfan contemplar nuevos contenidos y mayores pr¢ .
dizaciones tanto en &ste cowc en otros sspectos, tales co~-
mo la planeacién y organizacidn de oficinas, pzra un mejor
funcionamiento de las ofinas pfiblicas.’

Atentamente,

Nombre.



