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REDACCION DE INFORMES TECNICOS

CURSO EN CINCO SESIONES DE TRABAJO

ING. CIV. RAFAEL LOERA FRANCOD

FRIMERA:

Objetivos del curso
Plan general de las cinco sesiocnes
Requisitos paré presentar un buen informe
l.os cuatro pasos en la confeccidn de un i1nforme
La estructura funcional de un informe técnico
Introduccidn. Sus funciones
Cuerpo del escrito
Seccidn final. Sus funciones

Eiercicio

SEGUNDA:

PLANEACION DE LOS ESCRITOS TECNICOS

Etapa de estudio prelimipar
Criterios basicos de valuacidn
Frase maestra de orientacidn

Frocedimiento



Etapa de planeacidn-
Reacciones a la planeacidn
FProcedimiento
Plan estructural

Ejercicios
TERCERA:

COMPOSICION DE LOS ESCRITOS TECNICOS

Barreras a la composicidn
Primer borrador

Revisidon previa del escrito
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EL ESTILO ¥ LA FORMA ;

El Estilo
Caracteristicas de un buen estilo
Divisidn de los escritos
El parrafo. Tipos
Transiciones

Ejercicios
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Apéndices y anexos

Formato y Tipografia

Frocesos de impresidn de los informes
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Revision a fondo de los elementog estructurales
Congruencia del texto

Principales puntos de objecién
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS

En todo escrito técnico se debe tomar en cuenta fundamentalmente

el objetivo que se proyecta alcanzar; es decir, se debe enfocar su

atencidn hacia las necesidades que va a satisfacer.

Hay varios tipos de escritos técnicos: El BOLETIN,
el MEMORANDUM, el INFORME o REPORTE y el ESTUDIO.

-Cada uno de ellos tiene su funcidn especifica.

En la organizaciédn de su trabajo, el redactor de informes

tecnicos analizara el probable texto del mismo, asi como las
ilustraciones necesarias que vendran a darle claridad: ademas,
determinara la forma general o estructura Funcinnal'que imprimira - A

trabajo. Esta estructura permitira al escritor CONTESTAR desde el
principio las DIFERENTES PREGUNTAS que se hara el lector, a medida que

avanza en la lectura del trabajo.
Requisitos de un buen informe técnico:

X Presentacidn de todo =] material pertinente.

¥ Arreglo del material base, de acuerdo con un arden determinado.

* Claridad en todos laos puntos que intervienen en el informe,

para evitar confusiones.

¥ La escritura debera hacerse con lenguaje sencillo y estilo
concisao, que no permita iz posibilidad de malas

interpretaciones.



Y 'El escrito debe ser inteligible para todos aquellos a quienes
va dirigido, inclusive para quienes no estén especialmente

versados en detalles técnicos.

En los informes tecnicos, los RESULTADOS SATISFACTORIOS

generalmente dependen de 4 puntos:

1 E1l_ anaiisis previo que se tiene que llevar a cabo, antes de

formular el informe.

r

La investigacidn necesaria que cubre la 1identificacidn vy.

recopilacién del material, la compilacidn, su evaluacidn., y el

plan preliminar que debera seguirse.

ToE o
- 3

Ay Ao

El disero del informe, tomando en cuenta los propdsitos y

e

necesidades. que satisfara, asl como el nivel técnico de las .’

personas que van a utilizar el reporte. _ g

4 La presentacidn escrita y completa del informe.

El 1lector debera saber, desde un principio, el campo de a;cibn,

los 1limites y la medida del resultado por obtenerse, para poner -,

la debida atencidn.



COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Dado que la comunicacidon de informes o recomendaciones que seran
utilizados par alguien para un fin particular, es la funcidn esencial
del reparte tecnico, su efectividad depende primcrdialmeﬁte en su
planeacidn cuidadosa para confrontar todas las cnnditiune; que

encontrara para ser atil.

El meollo de 1la estructura funciconal de todo escrito tecnico

comprende:

Una introduccidn que deberd presentar en forma clara y precisa el

tema, el pfopbsito del trabajo y el plan de organizacidn que =

=aguird con el material investigado.

Un cuerpo del reporte, que debera contener todo lo tratado en la

introduccién, vy estara escrito de tal manera de. hacer evidente el

/

disefdo estructural prometido, recalcando:

a) El caracter -“=2 la investigacidn
b) El equipo usado

€) El procedimiento seguido

d) Los resultados obtenidos, y

e) El analisis de resultados y conclusiones.



Una ~seccidn final o sumario, donde deberan guedar resaltadas las
conclusiones y recomendaciones hechas e indicara si el propodsito

anunciado en la introduccidr ha sido alcanzado.

Como pruebas de unidad del reporte técnico, antes de su

aprobacidn, se usaran dos de sus partes fundamentales:

.- Un extracto o sinopsis apropiada, que indicara la esencia
™~

del excrito después de haber pasado per todos los detalles

del problema vy haber salido ton un concepto claro y preciso

del mismo.

2.=- Un 1indice o contenido que serMalara en su forma final el

disefo’ o estructura funcional que se ha adoptado en el-

reporte, despues de todas las modificaciones ‘que hayan sido

necesarias.

.

La estructura funcional de un informe técnico se simplifica™

cuando se trata de un reporte corto, siendo su tratamiento menos

"formal que el del informe comdn y corriente. El reporte corto se

considera constituldo por cinco hojas o menos y puede ser de dos

yu

.
.ty

3

tipos:
a) Los que tienden a adoptar la estructura del informe técnico.
formal.

b) Los que tienden a clasificarse como carta o memorandum.
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LOS INFORMES TECNICOS

DEFINICIONES

Caratula.-— Representa el primer contacto con el lector; sedala el
tema vy el caracter del reporte. En ella debe aparacer 21 titulo,
claro, conciso vy, que represente cabalmente el contenido del
escritos; la organizacidn o dependencia que lo patrocina o

autoriza; nombre del autor y la fecha.

El prédloge o advertencia del autor tiene por obljeto situar al

escrito técnico dentro del plan de la dependencia u organizacién
de gue se trate, y acentda la‘importancja del trabajo dentro de

ese plan O praograma.

3.-,'0ficio de_ remisién.—- Se emplea en escritos técnicos formale. y

permite dar a conocer las circunstancias que mediaron para la

autorizacidn del escrito técnico de que se trata.

El extracto hace una exposicidn total de la esencia del reporte,

que servira para proporcionar al lector la idea general y las
conclusiones o recomendaciones hechas. Se limitara de ser posible

a un simple parrafo o a una cuartilla.

Indice o contenido.- Esta parte dara al lector rapidamente idea

del objeto del reporte y su forma estructural. Debera asentar
claramente la relacion entre .as unidades principales vy

secundarias.



&i——Introduccidn.= La introduccidn dara al lector su primer contacto

al

b)

c}

con el objetivo del informe vy lo prepa?ara para darle una idea
del contenido total. Corresponde a una unidad completa en si
misma. Proporciona wuna d;scripcibn general del tema; indica el
proposito por el cual se escribe el reporte y delinea, en
términos generales, el plan de trabajo, los resultados, las

conclusiones vy las recomendaciones en forma general, segdn sea el

caracter del escrito.

Cuerpo del reporte.— Esta parte estructural consta de tres

secciones, .las cuales debe quedar bien delineadas:

s

Seccidn preliminar. Tiene por objeto aliviar a la introduccidn,

pues presentara en forma amplia el objetivo, el métedo seguido,

los resultados obtenidos, y las conclusiones.

Cuerpo o tekto propiamente. Debera cumplir podo lo prometido en ™

la introduccidn vy contendra en forma compendiada el caracter de
la investigacian, los procedimientos - sequidos, los resultados
obtenidos y su analisis, asl como las conclusiones deducidas y
recomendaciones en su casc. Sera complementado el texto con
tablas, cuadros, diagramas. graficas, planos, etc., ya sSea

intercalados en el texto o al final del mismo en forma ordenada.

Seccidn final. Tiene por objeto separar los puntos esenciales de
la masa de detalles del cuerpo del reporte. En ella deberan

quedar resaltadas las conclusiones vy recomendaciones hechas e



indicara si el proposito anunciado en la introduccidon ha sido

alcanzado.

Biblioggrafla o referencias bibliograficas.— La bibliografla es la

relacidn de 1libros que el escritor ha utilizado en la confeccidn
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 documentarse; ademas, dan
oportunidad al 1lector para consultar las fuentes ariginales del

trabajo.

Ilustraciones.— Corresponde en forma ordenada a la agrupacion de

tablas, graficas, cuadros, fotograflas, planos, etc.

10.- Apendice.— Tiene por objeto aliviar al texto de exceso .e

. material que lo bhace confuso, tal como el que corresponde a
. f

tablas, anexos, calculos y cualquiera otro que el escritor quiera
usar para confirmar la bondad de los resultados obtenidos. El

apéndice generalmente se coloca en 1la parte final del escrito

-técnico.
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REDACCION DE INFORMES TECNICOS

BIBLIOGRAPIA

TECNICA:

. writing the Technical Report - J. Raleigh Nelson

. Recaccién de informes para Decisiones Administrativas,
de David M. Robinson.

. Technical Report Writing, James V. Souther.
. Writing The Executive Report, R. Ironman - London.

. Business Research and Report Writing, Shurter Williamson
Broehl, Me¢ Graw-Hill Book %“o.

. Bffective Presentation, Edward Hodnett, N. York.

. Technical Writing, Richard W. Smith, Barnes and Noble-
New York. :

« Write Clearly-Speak Effectively, M.L. Stein - New York.

GRAMATICAL Y LITERARIA:

. Manuel de Gramitica Castellana de Carlos Gonzdlez Ppeiia.

. Gramiatica de la Lengua Castellana de Andrés Bello, kdit.
Nacional, MéXico, D.F! )

. Clencia del lenguaje y Arte del Estilo, Martin Alonso.

. Dos cursos de redaccidn y ortografia, Martfn Alonso.

. Retérica y pedtica, N. “ampillo y C. (Biblioteca de México).
. Literatura, “arlos Gonzdlez Pe7a,

. Curso de Redaccidén, G. Martin vivaldi, Edit. Prisma.

. Curso de Redaccidn Dindmica, Hilda Basulto, Edif. Trillas.,

&



r

REDACCION DE INFORMES TECNICOS

ENCUESTA:

l.- Nombre

2.- Vomicilio : Tel.

.= Oficina - Tel.

L.~ Profesién

5.« Perioco escolar y afio recepeién

.- Empresa y actividad actual

7.- Clase de escritos que redacta o redactd:
Informes téenicos ( ) Correspondencia ( ) Estudios ( )

Investizacionew ( ) = Boletines ( ) oOtros

8.- Qué es 1o que més se le dificulta al escribir un informe:

Formular una minuta ( ) Saber qué escridbir ( )

Compendiar ( ) Formular el plan de escrito ( )
Formular conclusiones y recomendaciones ( )

9.~ Qué aspectos del curso le gustaria profundizar:

10.- Alguna sugerencla en éSpecial para beneficio del grupo:

11.- Cuél es su problema de redaccién:




FROCEDIMIENTO-PARA-ESCRIBIRINFORMES TECNICOS EFECTIVOS

FLANEACTON

Con la presentacidn de nuestras ideas se forma en la mente del

lector una determinada impresidn, que en cierta forma le servira a su

fin.

Una sana exposicidn de un informe técnico tiende a evitar la
posible confusidén en el lector vy le ayuda a tomar rapidamente las

ideas gque necesita. De ahl que la exposicidn deba ser sistematica vy

ordenada, de acuerdo con un plan previo y un propdsito unificador.

En la evolucidon de una idea, .desde el momento en que es
congcebida vagamente, hasta el momento €n que es presentada por medio
de un informe teécnico terminado, se pueden distinguir cuatro etapas

fundamentales:

1.— Etapa de estudio preliminar.
Z2.— Etapa de planeacidn.

Z.— Etapa de composicidn.

4.~ Etapa de revisidn.

Las dos primeras etapas estan intimamente relacionadas entre si,
y su estudio y analisis cuidadosos prepara al escritor para las

siguientes etapas.

bt



Comc medio de orientacién en la confeccidn del escrito tecnico,

desde 1la primera etapa se tendra presente wuna frase maestra, 2

registrarad la concepcidn clara y precisa del objetiva, que evite que
e! reporte se exceda en sus llmites o se aparte de su travectoriaj;

esta gqula representa para el escritor una herramienta efectiva de

trabajo.

La segunda etapa constituye un problema de comunicacidén, cuando

el escritor inicia su deliberacidn para presentar toda la informacidn

necesaria, en la forma mas efectiva a sus lectores.

- La organizacidn del informe técnico se definira, en términos

generales, en el instante en que vya haya sido clasificado vy

-jérarquizado el material de trabajo, dandc lugar al analisis de ur- o
mas. alternativas a sequir. El orden final gque mejor sirva al propdsico

del informe sera el plan adoptado.

El plan final, cuya formulacidn corresponde al cuerpo del

informe técnico, sera completado con una introduccidn y una seccidn

final, las cuales no han sido objeto del analisis anterior.

La modificacidn vy ajuste del plan asl elaborado reducira los

prablemas inherentes a las siguientes etapas.
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DEFINICION DE UN PROBLEMA

Organizacidn del material.

El Sistema Solitario simplifica el anflisis.

La planeacldn con tarjetas de 3" x 5" es el método més
rdpido de analizar un tépico y llegar a un arreglo légico-
de una presentacién. Escribas sus ideas clave en farjetas.
Cuanco ya no pueda pensar en mids ideas, clasifiquelas en -
grupos relacionados.,

Cualquler problema puede ser arreglado en unas cuantas
divisiones. Asl es como se debe hacer la presentacién, =--
Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. Observard dupli--
caciones y otros aspectos lnteresantes u omitidos,

La virtud de este sistema es la RAPIDEZ con que se ana
liza y organiza aun un problema COMPLEJO. Esto permite un
pensamiento esencial y releva de la confusidn rersonal.

Procecimiento.

l1.- Tormenta de ideas.

2.- Convertir todas las ideas u observaciones en pro--
blemas.

3.- Anotar en tarjetas todos los problemas.

Y%,- Clasificar las observaciones o ldeas en grupos de
temas afines o relaclonados.

5.- Nominar (darles nombre) todos los grupos o subdi--
visiones de ideas afines o relacionadas.

6.~ Jerarquizer o dar valor relativo a los grupos,

7.=- Jerarquizar los problemas de temas aflines en cada
gIupo. ' ‘

8.- Dar el orden final a todo el sistema.
9,- Definir el problema.



CURSO SOBRE REDACCION DE INFORMES TECNICOS
EJERCICIO

Tiene usted que escribir un informe que se titulara “"Curso sobre
saneamiento ambiental impartido a representantes de palses

latincamericanos", en la ciudad de Mexico.

A continuacidn se proporcionan los puntos principales que usted debe

cubrir. Arreéglelos en un orden 1égico para elaborar un plan

estructural.
Frase maestra: "E1 conocimiento del saneamiento ambiental es

indispensable para el progreso de los pales en desarrollo de Amé%éca
Latina".
Frograma gene;al_
Introduccidn
Invitaciones a participantes
Antecedentes
Resultados y conclusiones
Rev(sibn de panencias
Carta descriptiva del curso
Justificacidn |
Evaluacion del curso
Inscripciones

Comite Técnico de seleccidn



Participantes

Convenios internacionales
Memoria da} curso
Bibliografia

Apéndice

Organizacion

Objetiveos

Seleccidn de participantes
Requisitos

Evaluacidén del aprendizaje
Seleccidn de expositores
Evaluacidn y memoria

Temario



CURSD_SDBRE,REDACCIDN*DE_INFDRHES—IEGNiEUS —

P LAN ESTRUCTURAL

v

INFORME DEL CURSO SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL

IMPARTIDO A REPRESENTANTES DE FAISES LATINCAMERICANOS

INTRODUCCION ' FAGINA

ANTECEDENTES

a) Obijetivos 1.1

b) Justificacidn | 1.2

c) Convenios internacicnales 1.3

ORGANIZACION

a) Temario 2.1

b) Programa general 2.2

c) Carta descriptiva del curso 2.3

c) Participantes 2.3 | .
1) Invitaciones a participantes 2.3.1
2) Requisitos 2.3.2

3) Inscripciones 2.3.3



III.

Iv.

COMITE TECNICO DE SELECCION

a) Seleccidn de expositores
b) Seleccidn de participantes

€) Fevisidn de poneﬁcias
EVALUACION Y MEMORIA

a) Evaluacidn del curso
b) Evaluacidn del aprendizaje

c) Memoria del curso

FRESULTADOS Y CONCLUSIONES
BLBLIOGRAFIA

AFENDICE



—— -~~~ " COMO HACERINFORMES TECNICOS EFECTIVOS

ajl

b)

c)

E jerciciaos

Escribir con el menor ndmero de palabras en forma clara, concisa vy
gramaticalmente correcta, lo siguliente:

)
Este memorandum tiene por objeto notificar a ustedes que hemos
recibido su atenta carta del 14 de los corrientes, en la cual nos
piden informacidén sobre 1los bastidores par - camidn que nosotros
manufacturamos, Yy con la présente les enviamos a ustedes los datos

solicitados. (44 palabras).

El consejo ha examinado el asunto durante wvarias semanas.
Estimamos que la decisidn mas acertada a tomar por todos nosotros,
es la de reunirnos y suscribir un escrito en el que solicitemos a
la oficina de via pdablica la instalacién de un semaforo en la

interseccidn de que se trata. (50 palabras).

Aun cuando el incremento del ndmero de bancos en el curso de las
seis décadas, de 1840 a 1920, no se desarrclld de manera uniforme,
sin embargo en unos cuantgs afros ese crecimiento excedid con mucho

en proporcidn al crecimiento de la poblacidn. (43 palabras).

Tiene usted gque escribir un reporte para la Cla. de Luz y Fuerza
del Centro, S5.AR., que se titulara "ESPECIFICACIONES ESFPECIALES
FARA LA CONSTRUCCION DE LINEAS DE TRANSMISION". A continuacion se
proporciocnan los puntos principales que usted debe cubrirj

arréglelas en un orden légico.

Frase maestra: Las especificaciones especiales elaboradas por la Cla.

de Luz vy Fuerza del Centro, S.A., para la construccién
de sus lineas se justifican por los resultados gue se

alcanzan.



Para delinear el plan:

Frograma de instruccidn
Introduccidn

Sobrestantes de divisién
Especificaciones especiales
Fesistencia adecuada .
Pruebas de campo

FPruebas de materiales
Reduccidén en el almacenamiento
Resultados '

Sumario

Especificaciones normales
Sugestiones de campo
Ecstimadores de campo
Espacio libre requerido
Mejor aspecto
Especificacianes

Aprobacidn

Cabos de cuadrillas

Costo bajo

Ingenieros de proyecto

FProduccidn en serie del material



PUAN ESTRUCTURGAL
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS

Estilo vy Farma

Cuando se prepara un informe té&cnico con el que se pretende
alcanzar un fin, en atencién a quien habra de leerlo, es necesario que

aquel tenga orden, Jjerarguia en sus partes y calidad ilustrativa,

Para gue haya orden, deberan colocarse las partés de tal modo que

se tenga continuidad; un tema tendra relacidn con el anterior, en que

se apoyara y, dentro de lo posible, preparara la exposicidn del gue le
siga. La calidad 1ilustrativa permitira al que pretende aprovechar el
escrito, adquirir facilmente wuna idea general del conjunto en forma

sintetica.

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito
técnico presenta cierta extensidn, por razones practicas se puede
dividir en partes, constituidas estas por grupos bien definidos de

temas o capltulos cuya ceélula es el PARRAFO.

El parrafo tiene por objeto utilizar en-1a forma

mas econdmica y efectiva la atencidn del lector

El Estilo

El estilo de un escritor es él conjuntc de caracteristicas

literarjas que definen el escrito como propio y le distinguen de

cualquier otro.



A

Tanto en lo general, como en cuanto a informes t&cnicas, el

estilo de un escritor se perfecciona y adguiere perfiles de indudable

calidad exprésiva, si hay apego a las normas del buen escribir; si el

redactor se esfuerza en presentar de la mejor manera sus pensamientos

y si hace buen uso de los diversos conceptos que facilitan la

comprension del escrito.

Las principales caracteristicas de un buen estilo son:

1. Sencillez, claridad y concisién.
2. Frases activas.

3. Puntuacidn adecuada.

4. Buen uso de términos.

2. Ausencia de expresiones pobres.

La Forma

Es incuestionable que la primera impresidn que el lector tiene de

un reporte tacnico es su presentacidn  Fflsica: caratula, tltulo,
calidad del papel, mecanografla, etc. Quedara influido el lector par

el cuidado_vy la preparacidn que el escritor ha dado a su informe.

El escrito debe tener una disposicidn equilibrada tanto en texto

camo en figuras o ilustraciones, gque evite al lector la rutina y el
cansancio provocado por un escrito sobrecargado de noticias vy

demasiado uniforme. Cuando se logra un buen formato, cada pagina

provoca el deseo de proseguir la lectura.



| .CLASES DE PARRAFOS

X~ A+ B INTRODUCCION
A= a+bsc P INTEODUCTORIO
pacidid P P. IDEA CENTRAL
| ( 777777771
PARTE A

P DE . 7RANSCION

; B= a+ b | .9 INTRODUCTORIO
. — - : PARTE B
: - R FINAL
A+8B = X | C_ONCII-USI_ONI

1
I ad B o BB - O N |



2

FIGURA



PARRAFOS DE TRANSIQON

[T 77T

3- PALABRA

UNA FRASE

4 INTRODUCCON
~ TRANSITORIA -

I- ENFASIS INICIAL
(IDEA PRINCIPAL)

= 2- ENFASIS INICIAL A |
| mml FINAL

Jwi _

ZZZZZZZZI T

RESUMIR ANTERIO-
RES Y CENTRAR

IDEA

Pl

/

FIGURA N¢ 3



ey

COMO HACERINFORMES TECNICOS EFECTIVOS
FORMA Y ESTILO

DEFINICIONES

Division_de los escritos.

1.

Faa

Farte.

Cagituld.

T

Seccidn.

Inciso.

Fraccidn.

Farrafo.

Es un coniunto de temas, todos intimamente relacionados
entre sil, que tienden a dejar claramente establecida,
bien sea la solucidn de una porcidn del problema motivo
del escrito o la exposicidn completa de una fraccidn o
un aspecto QEI tema estudiado.

Es la unidad de composicidn dentro del escrito técnico
y se define como una relacidn de ideas ordenadas en tal
farma, que permitira al lector compenetrarse de manera
intima con el resultado parcial de una investigacidn o

analisis, de su comprobacidn y de su aplicacidn. Cada

capitulo abarca una extensidn tal que constituyh un -

conjunto ©0 una unidad completa de ideas. dentro del
tema general que se trata de exponer en el escrito

tecnico.

Constituye cada una de 1las partes del capltulo, gue

tratan en forma amplia los diversos aspectos del mismo.

Corresponden 1los incisos a la porcién de una seccidn, vy
en cada uno de ellos se presenta un conjunto de ideas
afines que tienden a explicar, justificar y resglver

una cuestidon particular.

Farte 'del inciso que encierra una contribucidn parcial

al problema especifico que se analiza en el inciso.

Es un arreglo del voclumen de material que debe ser
entregado al lector, durante un momento de su atencion

concentrada y de acuerdo con su capacidad de retencidén.



En—general;—tiene como base

una idea central; otras

ideas la pueden confirmar o justificar.

‘E dic i éd n.

1.

Copia directa.

Mimedgrato.

Ditto.

Duplimat.

Copias
Heliograficas.

Copias
Fotostaticas.

En 1los trabajos de reproduccidn se emplea muy poco,
dnicamente para alqunos estudios o informes

especiales.

Comp sistema de impresidn, &5 muy frecuente para
trabajos de uso interior de la oficina, como
informes, boletines, 1instructivos, etc., en que se

necesite un ndmero de copias mayor de unas veinte.

Como sistema de reproduccidn, tiene la ventaja de
la rapidez con gque se obtienen las copias, debido a
la senciliez de la impresion. Con el tiempo, el
original se desvanece con la luz. Se pueden obtener

hasta 300 copias.

Es una cartulina gque posee una capa de un material
que es afectado cuando se escribe con una cinta
especial. La calidad ﬁe esta reproduccion es mejor
que la del mimedgrafo. Se pueden abtener hasta 1500

copias satisfactorias de un buen original.

Se emplean en general para la reproduccidn de
planos en trabajos de proyecto o bien en informes
preliminares. Las reproducciones conservan la misma

escala del original.

Es un proceso de reproduccidn costoso y poco usado

en escritos técnicos.



Copiadara

Aerox.

Offset.

Su uso se reduce a obtener copias de documentos en
general de cierta importancia, que se necesitan con
rapidez, vya que reproduce en unos instantes y las

copias pueden ser gtilizadas desde luego.

Este sistema reproduce tuda‘clase de documentacidn
a base de fotografla vy placas de zinc. En este
procesa se pueden hacer impresiones de cualguier
color; inclusive por este sistema se confeccionan
planos e ilustraciones en general de varios
colores. Las coplas se suelen ampliar o reducir
fotograficamente respecto del original, por la que
es posible reproducir planos, tablas, graficas,
fotografias, escritos a maquina o material vya

impreso.



abr
abs
aftmo
ago
alt
amp
arch
art
atm
atto

ave.

blv

Bol.

I

area
abril
absoluto
afectlsimo
agosto
altura
ampere
archivo
articuleo
atmésfera
atento

avenida

I,

bulevar

boletlin

ANEXQO NUM.

1

ABREVIATURAS

0

c., CAP.
c.a c.
calz
ct
cfr
Cia
cir
cl
clas
cm
coef
col.
comp.
const
cos
cot
csc
cta

CV, HP

capitulo

centro a centro

calzada
confirmese
vease
compania
Circular
centilitro
clausula
centimetro
coeficiente
columna
comp lemento
constante
coseno
cotangente
cosecante
cuenta

caballos de

vapor



dg
Dg
dl
D1
dm
Dm
doc.
Dic

dic

ed.
ej.
ene
ent. c.
esp.

etc

I

diametro

decigramo
decagramo
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~decimetro
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documento
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diciembre

Im

este

edicidn
ejemplo
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entre centras
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m

fab
F.C.
FF.CC.
feb
fig

fol.

fund.

fut.

[y

gal.
galv

Gab.

gr

Ix

Ha.
Hg
Hl

Hm

fabrica
Ferrocarril
Ferrocarriles
febrero
figura

folio

Frése
fundicidn

futuro

gramo
galdn
galvanizado

Gobierno

‘gravedad

hora
hectarea
hectogramo
hectalitro

hectometro
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id
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introd
irreg

it

Jun
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Fg
Kgm
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Km
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km/h

ibildem

idem
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introduccion
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item

(=

junio
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kilagramo
Kilogramo-metro
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Kildmetro
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Kilovatio
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lam.
lat.
1b

lit.
loc.
long

loc. cit.

lps,1/s

[ {

m2

m3 o mcC
maq.
mar
Mat.
max.
may
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m3/s

litro

lamina
latitud

libra
literalmente
IQCucibﬁ
longitud

loco citato

lugar citado)

(en

litro por segundo

metro

metro cuadradd
metro cdbice
maquina

marzo
Matematicas
max imo

mayo

metro ctbico

segundo

por



mg

min.
mln.

Mm

mm

mod.
mph.m/h
mps;m/s
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NE
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nov
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norte
noreste
negacidn
negativo
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noviembre

o

.
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obra citada

octubre

M

pag
pat.
F.D.

pP. ej.
pers.
pl

F.0.
por ext.
p. pdo.
ppm
prof.
prol.
pulg

pz

i

ref.

req

Rev.

rpm

rps

‘pie

pagina

patente
posdata

por ejemplo
persbna

plural

Por orden.

paor extensidn
proximo pasédo
partes por millédn
profundidad
priblogo
pulgada

pieza

radio
referencia
regular
revista
revolucidn por
minuto
revﬁlucibn por

segundo
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sec
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CAPITULO I

LA COMISION COORDINADORA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL ISTMO DE

TEHUANTEFPEC

1.1

CROGANIZACION Y OBJETIVOS

1.1.1 Creacidn de la Comisidn

El Istmo de Tehuantepec constituye el angostamiento mas
al norte del continente. Esta ubicacidn éeografica le confiere
gran importancia desde el punto de vista econdmico, polltico y
militar, por lo cual, histdricamente ha sido objeto de interés
para gobiernos y estudiosos del mundo entero. Esto puede
constatarse por la amplia y variada informacion existey -

sobre los recursos y habitantes de la region.

Desde el punto de vista de la comunicacidn, su

.

importancia resalta, dada la gran cantidad de planes vy

estudios realizados por gobierncs y empresas extranjeras,

sobre las posibilidades que tiene de servir en el futuro como.

vlia interoceanica entre 21 Golfo de Meéxico y el



~—=--—-—-— ———- — PROCEDIMIENTO FPARA“ESCRIBIR INFORMES TECNICOS EFECTIVOS

EOMPOSITIECI QN

lLa escritura de los informes técnicos es, generalmente, la etapa

critica de su confeccidn. Una cuidadosa preparacidn y una planeacidn

detenida, seguidas de una continua escritura o dictado de las ideas

fundamentales del informe, vy una revisidn a fondo del escrito, nos

daran &ptimos resultados.

PRIMER BORRADOR

Algunas veces, cuando nos ha llevado cierto tiempo la
preparatibn de un trabajo, al disponernos a escribir el primer

borrador, nos encontramgs con problemas de diversa 1lndole.

Mo esperemgs mucho pulimiento de este primer borrador, no importa

lo . cuidadoso de 1la planeacién. EL HABITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEASH

nos puede producir al primer intento un manuscrito bastante apegado a

lo que sera el final.

Una vez escrito el primer borrador, ya es posible PREVER LA -
EXTENSION DEL INFORME: el texto, la distribucidn de laminas, tablas,
graficas y demas elementos necesarios, asl como todos los detalles

indispensables para que resulte una unidad completa y de buena

presentacidn.



INTEGRIDAD Y UNIDAD

Asl como el profesional necgsita verificar si lo que esta

haciendo esta correcto, también el escritor necesita revisar una vez

hecho su primer borrador, si este tiene INTEGRIDAD Y UNIDAD

ESTRUCTURAL ., antes de pasarlo a una revisidn _de fondo.

FEVISION FREVIA

En la revisidon previa del primer borrador es necesario colocarse

en LA POSICION DEL LECTOR, con el objeto de considerar posibles

objeciones. ¢ Satisfara plenamente este informe al lector ? ¢ Esta
completo el escrito técnico 7 & Gue uso le dara el lector 7 & Estan

precisas las diversas partes del informe 7?7

En términos generales, esta revision previa consiste en:

1.~ Examen general del i1nforme

2:— Revision del titulo, indice, introduccidn y sinopsis.
3.— Estudio de la seccidn terminal

4.- Comprobacidn del sistema de encabezamientos

95.— Examen del texto en forma general

En esta etapa de revisiédn en el primer borrador, conviene ver el

informe en su conjunto, para descubrir posibles confusiones en algunos

aspectos. Es indispensable en esta etapa encontrar los puntos débiles,

las deficiencias posibles, aspectos que deberan ser tratados mas

cuidadosamente en la REVISION FINAL.
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ANEXDO NO. 1

PRDYECTD DE INVESTIGACION SOBRE CATACTERIZACION Y EVALUACICON DE LA

CONTAMINACION AMBIENTAL: ZONA CUERNAVACA.

(Contenido tal y como aparece en la propuesta)
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS

REVISION ¥ AFPLICACION

Como un medio de formacidn personal, es indispensable una actitud

de autocritica vigorosa de nuestro trabajo, asl comoc el analisis y
reflexidn de los escritos de los demas. El desarrollo de una actitud
de revisidn consciente personal, 8s pecesaria para mejorar nuestra

.

‘propia escritura, para centrar nuestras ideas.

Existe un mayor enfoque de las ideas, cuando los reportes

técnicos se presentan en forma QOBJETIVA E IMPERSCONAL, 'cuando se

eliminan los pronombres personales y los modos imperativos.

Ademas de otros recursos para recalcar ideas en el escrito, cc .
ila frase activa vy la puntuacidn adecuada, es tambi&n practico el uso
de . subravado de palabras aun frases, el CIERRE DE MAYUSCULAS, la S E

FARACTIONde letras en las palabras, etc.

El reporte comg medio de comunicacidn.

*

Un reporte es un medio de comunicacidn y como tal debe ser

efectivo, ‘es decir, debe llegar al lector. De ahl la importancia que

tiene el que el escritor 1lo revise concienzudamente antes de

presentarlo.' En esta revisidn es necesario encontrar los FPRINCIPALES

FUNTCS DE OBJECION, es decir, los puntos débiles, para refarzarlos.

it



aspectos: el escribir en forma concisa, a traves de LO ESENCIAL; con

claridad, por medic de LA REFLEXION FROLONGADA, y con estilo adecuado,

que permite PREVER LAS REACCIONES del lector a nuestro escrito.

Revision final:

£l examen final del reporte t2cnico parte del examen previo

general aue se ha hecho del mismo, en el cual se han descubierto los

aspectos deficientes o errbdneos.

Una REVISION:A FONDO del escrito técnico, nos conduce a examinar

con_toda minuciosidad los siguientes elementos:’

i.- i,a . introduccidn, sus Ffunciones, la iniciacidn- del primer

parrafo, el enfoque de éste, la fluidez y coherencia entre

frases.
Z.- El plan estructural, la consistencia del sistema de
encabezamientos, su congruencia con la sinopsis y la

introduccidn.

3.- La coherencia del texto, el estudio de parrafos, sus relacianes

entre sl1, las ideas centrales, las frases introductivas y de
transicién, vy, en fin, el examen de cada parte del informe y de

todas las partes entre si.

&



En resumen, es necesario definir si los propositos del redactor

quedan claros y concisos, las conclusiones explicitas, apeéndic

caompletos, cada parrafo, cada capitulo, minuciosamente revisado y
escrupulosamente escrito, vy como conclusidn, el autor debe estar

seguro de que su trabajo ha cumplido su fin.

13



EJERCICIOS




Cologque 1los signos cortvespondientes donde crean deban ponerse, en '’

siguientes frases que no llevan puntuacidn.

7=
8.-

10. -
i1.-

12.-

16.-

17.-
18.-
i9.-
20.-
21.-

e

Certifico que el senor Juan Férez es aiumno de esta escuela.

La razdn de nuestro proceder es muy sencilla no gueremos
someternos a una injusticia palmaria.

Al pasar el Rubicdn dijo César "la suerte esta echada'.

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

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

El pnaturalista estudia 1los seres inanimados los vegetales los
animales y el mundo racional.

El juez oldos los testigos pronuncid la sentencia.

tuis y Fedro que son amigos por su profesidn se odian en
silencio.

Escribir#& a su padre puesto gque usted me lo ruega.

Insistid tanto que no hubo mas remedio que atenderle.

Si quieres la paz preparate para la guerra.

Antes de que lleguen los examenes tendremos que estudia
repasar lo ya estudiado. '
fAungue no creo ‘una palabra de lo que me dices voy a procurar
complacerte.

Cuanto mas se estudia mayor parece nuestra ignorancia.

Acuérdate hombre de que tu caso no tiene remedio.

Tengamas en cuenta por tanto la importancia de la puntuacidn

‘carrecta.

He aqul pues el resultado de nuestras pesquisas.

Madrid la capital es una ciudad muy populosa.

El muy tranquilo siguid su camino.

El Enola Gay que bombarded Hiroshima tenla su base en Tinian.
Yo ademas se lo dije.

Expuso sus ideas con orden pero no las apoyd suficientemente.

lEl entonces se detuvo.

Mis amigos una vez comprada la casa se instalaron en ella.
Yo si me lo proponen lo acepto.

La mona aungue se vista de seda mona se queda.

DURACION: 20 minutos.



En 1las sigulentes frases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga
si tales geruﬁdins estan bien o mal empleados. Si estan mal, escriba

las formas correctas gque deban sustituir al gerundioc.

EJEMFLD: Discutieron comiendo.

Discutieron mientras comian.
1.- Decidl publicar la obra, enviando a América la edicidn.

2.- Se ha publicado un decreto modificando el procedimiento de

ingreso en las escuelas.

Z.- ta ley prohibiendo la importacidn de hierro es de fecha...
4,—- l.os nifos corrieron velozmente, perdiéndose de vista.
S.— Sufrid un grave accidente, muriendo pocoldespués.
.
&6.— Abriendo la ventana se dejd acaricigr por la.brisa. -
e Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.
8.- Bormardeamos las posiciones enemigas destruyendo tres fabricas.
F.- Se pasa el dla durmiendo.
10.— Estaba cogiendo flores.
S 11.- El autor describe al protagonista combatiendo con imaginarios
enemigos.
12.- V1 a Ldbpe:z vniandc sobre el mar.
Z.— 5Se cavd del trapecin, rompiéndose una pierna.
14.—- Aprendid la leccidn, repitiéhdola mucho.

DURACION: 20 minutos.



"DEBER DE" Y "DEBER"

. Indfﬁuense las faltas que se observan en los siguientes

ejercicios y escrfbanse las formas correctas.

EJEMFLO: El1 alumno debe de corregir las faltas que.....

El alumno debe corregir.....

1.- Debo de subir en ese avidn; son Ordenes recibidas.

2.—-  Debid de subir en aquel avidn, porque yo lo vl salir del
hangar.

3.- Ese coche debe ser un "Chrysler™.

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

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

&.- Los nifos deben estar durmiendo ya, porque no se oye ruido
alguno.

7. Eso debe ser castillo o fortaleza.

DURACION: 15 min.



T 7T T TTEL RELATIVOT "CUYD" Y SU VALOR POSESIVO

Subraye las faltas gue aobserve en las siguientes frases y escriba

las formas correctas de los fragmentos mal redactados. .

1.- En 1la plaza Cibeles se ha descubierto una estatua, cuya estatua

es de marmol.

2.- He visto uh preciosn.feloj de oro, cuya cadena...

S.— Te hg prestado dos libros, cuyos libros adn no me has devuelto.

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

S.- ’Dos aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones

llevaban a nuestros jovenes paracaidistas.

6.— En las excavaciones realizadas en nuestro pueblo se encontraron

restos humanos, cuyos restos parecen ser prehistoricos.
7.- He wvisto una estatua cuyos brazos estan rotos.
8. Con cuyo fin venimos ante usted para rogarle que nos atienda.

' : DURACION: 20 min.



"SIND"

Y "8I NO" -

Corrljanse las 'siguientes frases, en el caso de estar mal

empleadas las partlculas sino o si no:

1.-

Este caballo no es alazén, si no castafo.
Nadie ha podido hacerlo, sino ta.

No creo que haya h;;ho si no lo que debla.
No era cosa de reir, sino de lluéar.

Nunca llego tarde, si nao al contrario,.

No te traigo la pluma estilografica, si no algo mucho mejor.

"No surca el mar, si no vuela un velero bergantin®.

" El sino de las personas no es fatal, si no condicionado: sino

nos empeframos en dominarlo, nos dominara.



EL RELATIQﬁ "QUE" Y SUI ANTECEDENTE.

Redacte de nuevo las siguientes frases, colocando el relativo

"que" en el lugar que debe ocupar; o bien sustitdyalo por "el cual",
"del cual", "la cual", etc. Repita el antecedente o dé otro giro a la
frase. '

1.- El arbitro sale en este momento al campo que da la sedal de

empezar el partido.

2. Tengo un trabajo para entregar al Director, que me tiene muy
preocupado. ' ’ '
3.- . Estoy haciendo un proyecto de 1libro para la Academia en que

trabajo, que me ocupa todo #1 dla.

4, - Se vio aparecer entonces al comandante a la cabeza de su

batalldn, cuyo valor animd a los defensores del fortin.

S.- Compré hace un afo una casa con un hermoso jardln, que pienso

vender ahora.

6.— Hay una escena en esta pelicula que emocicna a los
espectadores.
7.- . Traigo unos caramelos a los - nifos, cuyo sabor es

agradabilisimo.

8.- Surgid un hombre eﬁtre la multitud gue empezd a dar gritos
estentdreos.

?.— Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura os
recomiendo.

10.- Estoy hablando de #Pfablo, el hijo de nuestro vecino, que usted

conoce muy bien.



-~

A contirdacidn damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir,

corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco -correctas. No

altere lo gque le parezca bien escrito.

1.-

10.-

111_

12.-

Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la gente

no se adapta rapidamente al trabajo corporal.

lLos policlas consiguieran acorralar al bandido en lo alto de
una pera, y entonces se produce una "ensalada" de tiros.
El profesor cree que Luis es el autor del ruido y que todas las

faltas las habla cometido él.

Nuestro criltico ha elogliado el drama estrenado ayer que fue

considerado como inmoral por la critica de otras revistas.

Algunas gentes i1gnorantes acuden a 10s curanderos, porque se

creen que saben mas que los meédicos.

Si uno procura leer a los clasicos, conseqguiremos un buen

estilo literario.

La directiva del egquipo local tropezd con muchas dificultades

para el fichaje del nuevo Jjugador, vy se estan haciendo

gestiones en la Federacidn para conseguir lo que nos
proponemos.
Galiana consiguid tocar tres veces la barbilla de su

adversaria, que cae al suelo al tercer golpe.

Sofia Loren brilld primero en Italia, pero, luego, en toda

Europa y Am&érica la aplaudieron como gran artista.

El toro, enfurecido, embistid al caballo, que fue puesto patas

arriba por la tremenda cornada.

Luisa no estad bien en traje de bafo, no le convienen esas

prendas para lucir sus formas.

Al atravesar 1la selva, llevabamos el fusil cargado, porque uno

no sabe nunca lo gue puede pasar en tales parajes inexplorados.



CURSO - TALLER DE REDACCION DE INFORMES
VERBOS FACILES

Sustitdyanse en las frases siguientes, los verbos ftaciles por otros

verbos gque precisen mas el sentido. No se haga cuando este bien.

HACER 3

1.- Hacer una fosa.
2.~ Hacer una via férrea.
R Hacer una campana.
4.—- Hacer una corona de flores.
S.- Hacer un artlculo.
.- Hacer una estatua de marmol.
7o Hacer prodigios.
g8.- Hacer un discurso.
.- Hacer mucho dinero.
10.- Hacer una conspiraciodn.
11.—- Las abejas bacen la miel.
Z2.— La ciencia ha hecho grandeé progresos.
13.- Me han encargado gque haga el informe.

1.— - Foner una escalera contra el muro.

2. Foner colores en el lienzo.

3.- Foner en segundo lugar.

4,- Foner una carta en inglés.

S.— Foner una palabra en la frase.

b.— Usted no deberia poner agul el subjuntivo.
7.- Foner en orden sus ideas.

8.- Foner en practica un sistema.

?.- Foner en peligro los intereses.

10.- Foner moneda en circulacidn.

11.- Foner unos papeles bajo llave.

12.— Poner en desacuerdo una familia.



13.-

El

comandante puso en movimiento todas sus fuerzas.

14.- E£1 policia puso al ladrdn en manos de la justicia.

13.- Yo me pongo en lugar de Juan.

l6.—- Me han encargado que Haga el informe.

D E I Y VER:

1.- Luis ba dicho un buen discursa.

Lo— Juan nos fue diciendo sus aventuras.

.= Le voy a decir a usted un ejemplo

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

S.- Le digo que agul no esta Ud. seguro.

b.— Este alumno dice muy bien los versos.

7. Juan no dice sus penas mas gque a mi.

8.- A Ud. le toca decir el precio.

?.- Direé muy alto lo que le debo a Ud.

10.- Digo gue Ud. esta mintiendo.

ii.— El1 abogado tiene que ver 5 expedientes esta mafana.

12.- El cientifico auténtico sabe ver un fenomeno sin prejuicios.

1Z2.— Un policla experimentado sabe ver hasta los mas peqguedos
indicios.

14.~ Luis es incapaz de ver la belleza de este cuadro.

15.— Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de cortesia.

16.— Vea Ud. pof sl mismo 1o que ha sucedido agul.



En las

precisas.

TENEEK

CURSO - TALLER DE REDACCION DE INFORMES
FALABRAS FACILES

frases siguientes sustituya las palabras faciles por otras

No se haga la sustitucidn si no se cree necesaria.

Tener un ideal muy elevado.

Tener una esperanza.

Tener un oficio lucrativo.

Luis quiere tenper alrededor a sus amigos.

Frocure tener el respeto de sus alumnos.

Esta flor tiene un perfume delicioso.

Este faro tiene una luz muy brillante.

Este negocio tiene grandes ventajas.

Esta sala tiene 10 metros de largo.

Aguel alumno tuvo muchos premios.

Bajo esta losa hay un hombre enterrado.

la torre hay un soldado de guardia.

la lista de candidatos esta su nombre.

su frente hay altiva serenidad.

las imagenes esta la fuerza del estilo.
sus palabras hay ind{gﬁacibn.

el fondo de mi corazdn esta la esperanza.

el alma de este poeta hay una mdsica divina.

4,.- Tener un lenguaje correcto.
Se- Tener una mala conducta.
&.— Tener muchos dolores.

7. Tener una buena reputacidn,
8.- Tener una actitud prudente.
?.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14. -

15.~

ESTA, SE ENCUENTRA o HAY:

1.-

2= E£n

G- En

4. - En este pueblo hay 4 escuelas.
S.- En |

b.— En

7.= En

8.- En

.- En

10.-

Sobre el césped se encuentran los rayos de la luna.

mas



11.-
12.~
13.-

14, ~

10. -
11.-

e -
ia

1.~
14.-

15.-

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

En estos balcanes hay unas colgaduras.

"En la chimenea hay unos troncos de encina.

En primera llnea estan los gestadores.

I

La envidia es.una cosa despreciable.

La falta de inteligencia es una cosa irremediable.

La gula es una cosa vergonzosa;'

Esta estatua es una cosa notable.

La educacidn de los nifos es una cosa diflcil.

£l amianto es una cosa incombustible.

La cosa se sometera al Consejo.

Una sola cosa ocupa su mente.

Nunca contemplé una cosa tan magnifica.

La burla es la dnica cosa que le queda a Ud.

El microscopio es una cosa 1ndispensable para el bidlogo.
Exponga Ud. las cosas como han pasado.

Fara un nifo el juego es una cosa neéesaria.

El viejo General se vanagloriaba de cosas inveroslimiles.

La humildad es una CoOsa muy tara.

— e ——



REFETICION DE IDEAS Y DE FALABRAS

En las siguientes frases hay repeticiones de ideas y de palabras.
Subrayelas.  No 1o haga si cree que las repeticiones son normales. Si1
lo cree preciso, redacte la frase de nuevo.

EJEMFLQO: El avién volaba por los aires a gran velocidad.
El avidn volaba a gran velocidad.

1.~ Estas son sus obras postumas, para publicar después de su
muerte.
Za— La cuestidn del desarme no se arreglara antes de un lustro

completo de cinco afos.

R Con 1los antibidticos se cree -  haber descubierto la panacea

universal gque cura todos los males.

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

S.- fuis, con su nuevo uniforme, se pavoned orgullosamente.

&.— La herida le hacla sufrir unos dolores espantosas.

7. ée defendid bravamente contra los ataques publicados contra él

en la prensa.

g.—- Hablia alll un caballo, que hablia sido atado para evitar que se
escapase fuera del recinto.

F.- Ya hemos trabajado bastante por hoy: mafRana seguiremas
trabajando.

16.—- E1 enfermo padecla una cefalalgia crénica, y el doctor dijo que
el dolor de cabeza podria curarsele con reposo.

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

12.- Era un hombre delgaducho, escualido; dirlase una momia
resucitada. C. ‘

13.— i Lo he visto ' i 581, lo he visto con estos ojos que se tiene
gque comer la tierra !

14.~ Sube arriba y dile‘a Juan gue baje abajo.
13.- & Vendras hoy o vendras mafana 7

16.— Yo calculo que tu calculo esta mal; Juan calculd bien.



De:

Fara:

"For:

REDACCION DE INFORMES TECNICOS

GRAMATICA - EJERCICIOS

FRINCIFALES FREFOSICIONES. Usos incorrectos.

Desprecio a la ley. Aviones a reaccidn. Cocinas a gas. Ollas a

presidn. Timbre-a metalico. A la mayor brevedad.

Se ocupa de visitar. Regalos de caballero. Faso de peatones.

Diputado de la Camara. -

Sall en direccidan a Toluca. Sentarse en la mesa. Estatua en

bronce.

Fastillas para el mareo. Jarabe para la tos. Veneno para las

ratas.

Tiene aficidn por las ciencias. Por orden del presidente.

traje para estar por casa. Me voy por siempre.

DE ACUERDD CON LA SINTAXIS, COMO EJERCICIO ORDENARAN LAS
SIGUIENTES FRASES:

Fara un nifno pobre - Luié, el hijo de la portera — ha entregado

— todos sus ahorros.

Contra un arbol de la carretera — chocd - 1 coche de mi hermano
- violentamente.

En un escenario giratorio - las bailarinas de la Compadfla de
baile - "El amor brujo", de Falla - interpretaron.

El vampiro de Francfort — con un estilete puntiagudo — asesinaba

- a las mujeres.

Ha ganado - el caballo "Lotoe" - 1la daltima carrera — en el

Hipddromo de la ciudad.



10.-

Los nifos del colegio — en el saldn de actos del Ayuntamiento -

representaron — un juguete cdmico.

Destrozaron - 1la cosecha de aceituna - de Tijuana y Mexicali -

los grandes ciclones del mes pasado.

No ha encontrado - a 1los raptores - la policia - del nifo

Juanito Alonso.

La comprometida situaciédn - resolvid - el jefe - con gran

serenidad.

Al estudic de todo lo relacionado con el atomo — se dedicd — el

profesor - desde la ninez.



COMISION DE WVIALIDAD Y IRANSPORSE URGANO
AV. UHIVLIHIVAD NY OO mMr2ICLD, D. T 03310

HEXICO

orPiM1AarNI0 DML
DIBIRITC TEDENAL

G0]-431-84

12 de abril de 1982

C. LI1C. AGUSTIN RICOY SALDARA
JEFE DE SERVICJOS LEGALES
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL

PRESENTE

N ' Refiriéndome a su atento oficio lo. -
fechado el 22 de marzo Gltimo, por medio del cual so11citacsg ?g'cgiiﬁ%i'
que la fecha en que les seré proporcionado el apoyo, con elementos huma-
nosdy mgter}qles. para llevar a cabo la diligencia de desocupacidn del--
gggnagicgﬁie?za$o en la Av. Instituto Politécnico Hacional y la Prolongo
dicha\fecha ;ea frg;gecto-le conunico que consideranos -conveniente guo--
e . -a~ ijada por ustedes, en base a la disponibilidad del Ac--
ario que intervenga en la mencionada diligencic; por lo cual he de ---
?grgdecerle que una vez definida la fecha y hora en qde se ha de iniciaer
cgﬁnezgczggcgggaﬁs] g;tzdgopregigl pzs sea comunicada con una anticipa--
. : ne : . a3 . e '
Fa el 2p0ve soa s sore prestadotn ezpoﬁer coordinar de la mejor manc-

cordial saludo. Pprovecho 1a oportunidad para enviarle un-

ATENTAMENRTE

e
IHG. KOOICHIITARIO EHDO JIMCKE
: GERENTE Dt OSRAS IHDUCTIDAS

c.c,p. Ing. Valentin Campos Ramirez. Titular de la Delegacion No. 3 del-
, " Instituto Mexicano del Scguro Sociai, en e} Valle do wéxico.
c.c,p. Ing, Scrvando Delgada Gamboa. Director de Construccidn.
c.c.p. ing. Rufino Garcia Mariincz. Sub'Gerente de Qbras Inducidas,
c.c.p. Arq. Horacio Oimedo Canchola. fiesidente General de ODbras Ingucidas
de la Linca 0, ' ' -
c.c.p. Archivo.

JRALATHGC arf



: CﬂﬂN_lA mm : . PORAKA 10914
DIRECCION GENERAL DE ADNINISTRACION DE

- RECRSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE CONTABILIDAD

[EPARTAYENTO IE CREDITOS EXTERNDS,

StearTaRiA OF AcalcuLTyra
¥ ALCURSOS RIDRAULICOS

OFICIO No, 704,DCE.85,-(71
Mexico, D, F.. A 4 pe Jueo pe 1985,

C. P, IGNACIO BARAJAS MONTOYA
SUBJEFE DEL DEPARTAVENTO DE
OPERACION GENFRAL,
PRESENTE:

< ae WS wc,
AbuunTo ME PhIHITO REMIT[R A USTED STED FL pmcmlmeu
TO PARA EL EJERCICIO DE LOS CREDITOS EN LA SARH pmvememss DEL B!D o BIfF oue mxm&u -

WS, MCODIF ICACIONES nmxresmms POR ta S.P.P. en L REUNIGN DEL GRUPO DE TRABAJO,. csu.smm
e pfa 23 DE MAYD mdxxm PASADO

- Lo ANTERIOR CUNOBJETOIE QUE SE SIRVA REVISARLO ,

Y EXTIZRNAR SUS COMENTARIOS PARA MODIFICAR Y EN SU CASO AUTORIZAR su APL!CAC!&I EN ESTA SE" ‘.

CRETARIA. msms ACTIVIDADES QUE SE LLEVARAH A CARD EN LA PROxzm REUNIGN DEL ‘GRUFO DE m
BAJO PARA m.&usrs DEL. PROCEDIMIENTO DE Cnelams Exranms. EL pfa S DE Jumo DE 1985 A LAS

'Jl 100 HRS. EN LA SALA DE Jums DE NACIONAL FINANCIERA sm ex BoLtvar No. 38-8vo. Piso, -
IE ACUERDO A LA ORDEN DEL DIA ANBXA.

SIN OTRO PARTICULAR, REITERO A USTED LAS ssstm-
TADES LE. MI ATENTA Y D"“T"""JIDA co&smmmél. :

c.c.p. C, Lic. Cartos Vipar Carea 'A«..-Dmecron GehERAL DE ASunTOS INTERNACIONALES ,-PTE.

C. C.P. AureL1o Auvinez Onozco.-DIRecTon. ENERAL DE Ammxsrmcnéu DE Recursos -
FINANCIERDS,

C. C.P. Francisco Bamnera Lopez.-Sum ORERO DE OPERACIEN,

NLP'FJRH" neG, o

01 ‘JJ T Y




COMISIQN FEDERAL DE ELECTRICIDAD

GEHENCIA DE GE‘hiERACION Y TRANSMISION

/ - Dependencia:SUBGERENCIA DE
GENERACION HIDROELECTRICA
Numero: GNPT-026/91

Expediente: H1110

N México, D. F., a 12 de Febrero de 1991

ING. IVAN BERRON LOPEZ
SUBGERENTE RGH YAQUI-MAYO
HERMOSILLC, SON.

’ El presente tiene por objeto hacer patente un reconocimiento y feli-
citacién a usted, al perscnal de la Subgerencia y a los Superintendentes de -
las Centrales de la Regidn a su digno cargo; pues se chserva con agrado el -
entusiasmo y dedicacién a sus funciones y dentro de ellas al cumplimiento de

las instrucciones relativas a la carga de datos basicos del. formato GH-RD-0Q1A,
dentro del tiempo fijado.

Esperando gque ésto los aliente a no decaer en ese buen dnimo demos-
trado, quedo de usted. ’

ATENTAMENTE.

g

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA
SUBGERENTE

c.c.p.Ing.Jorge Puente GOmez.-Subdirector de Produccidn
c.¢.p.Ing.Carlos Morales Mar.-Gerente de Generacién y Transmisidn
¢.c.p.Ing.Joaquin Rodriguez Vejar.-Gerente Reg.de Producc.Noroeste

lvp.

ELECTRICIDAD PARA EL. FROGRESO DE MEXICOQ
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X nglco D. P., "a 4 de octubre de 19"

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

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

La Direccién General de Estudios del Territorio Nacional, DE-
TENAL, dependiente de la Secretaria de ProgramacuSn y Presupuesto, desde -
la celebracién de su IV Convencién en 1975,'se ha preocupado por mostrar -
algunas de las diferentes aplicaciones de su material producido, en berefi---
cio del pais; por lo tanto, en esta séptima convencién, todas las ponencias
presentadas estuvieron acordes con,el tema central de la misma, el cual fue
"Aplicacién de la Informacién Cartogréfica para ra el Desarrollo®; desde luego -
ésto es loable, pues de esta manera, toda la informacién de la cual cuenta -

su cartografia, estd al alcance de cualquier nivel. pues hasta en primarias -
se ha dado a conocer su trabajo. - - :

‘ En las palabras pronunciadas en la sesién inaugural por su Di

. © rector, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencién al Proyecto de Cartas
Ambientales, fue en una de las sesiones postericres cuando uno de los direc

" tivos, el Ing. Garcfa Castafleda, para contestar-a una pregunta del audito---
rio, hizo mencidén a ellds; y por otra parte, fue solamente durante la proyec-
cién de las transpare't,r*ias de la #iltima ponencia, titulada "Bases para el De
sarrollo Urbano Aguascalien‘e.,, Ags.", cuyo ponente fue el Arg. Rafzel Mo--
ranchel Gonzdlez, cuando se proyectd una carta ambiental, o sea, hubo una-
transparencia en donde a una_de las cartas producidas por DETENAL se le di-
bujaba la frecuencia en meses y direccién de los vientos dominantes. En mi-

concepto, €sto es una carta ambiental, y asi se lo hice saber al Director Ge,
_neral, Ing.Jian B. Puig. )

TESTAR ESTE AVIEO CITENSE
CONTEMNIDOS EMN EL CUADRO

- AL
Lo &

*

DEL ANGLULO SUPERIOR DEIRECHO,



AL CONTESTAR LSTE AVISO CiTahed

m

PIRECCION GENERAL DE SANEAMIE"EO ATMOSFERICO co-3
DIR.ECCION DE FUENTES

OEPENDENSIA

FIJAS.,
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MESA
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NS @
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72 SECRETARIA ‘ NUMERD DEL OFICIO

‘ o€ o ’ ) | EXPEDIENTE
IALUBRIDAD Y ASISTENCIA . :

LT - AsunTo: Informe de la VII Convencidén DETENAL.

-2 - .-.

, Dados los resultados de la convencién y como observé durante
1a ﬁltima sesién ser el {inico representante de la Subsecretar{a, me permit{: -

"hacer (en manuscrito) el comentario general, cuyo texto transcribo a continua
cién:

e

) - “En general, las ponencias presentadas durante esta conven--
' cién, ‘han estado enfocadas hacia la aplicacién practica del material produci
do por DETENAL en casos especificos. Desde luego ésto es encomiable y -

a nombre de la Subsecretaria de Mejoramiento del Ambiente felicito a DETE--

NAL y-a los organizadores del evento, pues con é&sto, ademds de imprimirse-

la cartografia, se da un ejemplo de como utilizarla en cada caso para el be-
neficio de México.

. Por otra parte como ya quedd asentado durante la intervencién
del Ing. Encarnacidn Pérez Lima, el material producido por DETENAL es incom
pleto, por lo cual urge acelerar el paso.para completarlo y ademés ampliar -
su produccién para lograr cubrir las futuwras demandas; me refiero especificy
mente al proyecto de Cartas Ambientales, pues con éste, entre otras cosas -
se. podrdn determinar, por ejemplo, futuras &rras industriales las cuales son-
bédsicas para el desarrollo armonico de una regién dada, y fundamentalmente -
-para en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecoldgico®.

BAcompafiando este informe, encontrard usted 12 ejemplares con
los extractos de algunas de las ponencias presentadas, asi como el programa

de la convencidn y un folleto con la historia de las convenciones anterlores. -
A ' _

IL CUACAG

- DEL AMGULO GUPEAIOR DERECHO.

Sin mé_i por el momento,quedo de usted.

A

wONTENIDOS EN

DATOS

Geog. Manuel Chavez
Asesor '

LGOS
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ASUNTO:  Extracto de la Vil Convencién DETENAL.
'Méxicp, D.F., a iJ dz octubre de 19.

ING. RATFAEL LOERA FRANCO
Director General (Encargado)
‘de Saneamiento Atmosférico
Presente,.

-A continuacién presento a usted un extraciv del Informe de la VI
Convencién DETENAL, en él mismo me referf a algunas de las ponencias pre,
sentadas; ésto se debid al no haberse publicado todas las ponencias leidas.
Pregunté sobre ésto y me pidieron un mes méas pues las estdn imprimiendo.

Existiendo el Comité de Coordinacién con DETENAL para hacer -~
- efectivo el Proyecto de Cartas Ambientales de esa dependencia, considero cQ
.y mo tema basico de lo expuesto en esa convencién,lo tratado en ella con reg
* pecto al proyecto antes mencionado.
SR .-

En las palabras pronunciadas en la sesidén inaugural por su Direc
tor, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hizo mencidén al Proyecto de Cartas -
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los direc
tivos, el Ing. Garcia Castafieda, para contestar a una -regunta del auditorio,
hizo mencién a ellas; y por otra parte, fue solameln.e uurante la proyeccion -
de las transparencias de la Gitima ponencia, titulada "Bases para el Desarro-

e llo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arq. Rafael Moranchel
E‘;’ Gonzélez, cuando se proyectd una carta ambiental, o sea, hube una transpa-
Vo g rencia en donde a una de las cartas producidas por DETENAL se le dibujaba -
gdé la frecuencia en _meses y direccidn de los vientos dominantes. En mi con¢ep_
:EE to, ésto es una ca.rta :3'mbienta1 Y asf se lo nice “saber al Director General
E§S A Ing. Juan B. Puig. -
Vig' e o
EE; Sin més por el momento, quedo de usied.
Eh |
7.=’| e . Ate i te,
“ .
6
- O

Gedgs - SR hEvez |
Asesor

TGN
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México, D.F., a 1§ de octubre de 19

ING. RAFASL LOERA FRA : /

LOERA FRANCO V"‘-.
S
. I .

Director General

: f'j P
(Encargado del Despacho) | : iy
Presente, - : il

En cumplimiento de sus instrucciones , me permito someter a su
consideracion el resumen final de la participacién de la Direccién General
de Saneamiento Atmosférico en la VII Convencién DETENAL del 27 al 29 cde
seleemore, en el Hotel Maria Isabel ‘Snerqton en México, D.F.

3

De’ analisis de las ponencias y de la informacién proporcionzda
. por nuestro representante Gedgrafo Manuel Chévez, se derivan las siguien
tes conclusiones y recomendaciones:

CONCLUSIONES.

“:1,-° 7 DETENAL ha mencionado en muchas ocasiones el ccncepto de -
Cartas Ambientales; sin embargo en la convencién mencionada no se encon
tré ningin material ni ninguna aplicacién que pueda censiderarse como am-

biental, las aohcacmnes clidsicas son de estudios dermogréfices, geoecond.
micos y de desarrollo wbano y regional.

(Tl 51
53)‘ . 2.- Consideramos gque la misma DCZTENAL no establece con claridad -
gt id . = I . . . . . . P
] ni la definicién de Carta Ambpiental ni sus aplicaciones concecibles.

4 T .
aug - ‘
22
* “, 8 RECOMENDACIONES
bl :.‘ o~ -
nAn )
Sz 1,~ Es necesario que el Comité formado intemamente en la S.M.A, -
= = 4 h adas] TA
X2 para definir conjuntamente con ETENAL los conceptos diferencizles en la-
n0a 2 E
e ccnclusidn nu..cro 2, proceda al la mayor- brevedad posible a formular un -
z
~ 9 a .

- L

LR

L | . .

0w « = =

-4 O
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documento, mismo que deberd ser sometido a la revisién del personal cque
designen, tanto la Direcccién General de Ccerdinacién y Control Ambiental,

.como las Direcciones Generales involucradas en el uso de este material

cartografico.

. Sin més por el momento, quecdo de usted.

,_'. _'- "' . . l' . ‘ . | :_'-_u . I ‘-‘ A l"_’-_h—"-‘.’
‘ - 3 %&-‘n Barojas Weber

-

CaC.D. Ing. Alessandro N. Bekar U.- Director de Fuentes Fijas.-~ Pie.

Ing. Jorge Rojas Barroso.- Subdirector de Operacién.- Pte.
Ing. JesGs Garcia Weber.- Jefe del Depto. de Ubicacién de
Fuentes.~ Pte. T

Geog. Manuel Chavez .- Pte.

T.G, N..

LHBW/sga.
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TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS
FRIMERA SESICN

- OBJETIVOS:

1 Tener una ldea panorémica del Taller, en sus cinco se-
siones de trabajo.

2 Conocer los principales requisitos que debe tener un -
buen escrito.

3 Conocer la estructura funcional de los informes técni-
cos efectivos y las dos pruebas fundamentales para pro
bar su eficacia. <

- RESUITADOS DE LA SESION:

Que caca participante pueda, individualmente y através del
esfrerzo combinado del grupo:

1 Conocer la estructura funcionsl de los escritos.
2 Saber definir y armer un pérrafo cualquiera.

3 Determinar su especial interéds para escribir un informe
integral.

L Conocer con precisidn lo que es una introduccién de un-
informe técnico.

- FORMAS:

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

1 Cudles son los requisitos para un buen informe técnico.

Cudles son las etapas fundamentales para redactar un --
buen informe.

Qué es la estructura funcional de un informe.

Cudles son las pruedbas de unidad e integridad.

Armar un pdrrafo con un tema central (PA30 NO. 1).
Definir su interés para redactar un informe (PASQ NO.2).

Redactar una introduccién a un informe propio o hipotéti-
co (PASO NO, 3).

LV

~] v F W



TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS
SEGUNDA SESION -  PLANEACION

- OBJETIVOS:

1 Percatarse de la importancia de valuar nuestro mate-
rial y presentar un plan.

2 El1 orden final presentado deberd facilitar ls escri-
tura posterlior de nuestro informe.

- RESULTADOS DE LA SESION:

Que cada participante pueda, individualmente y a través
del esfuerzo combinado del gTupo:

‘1 Conocer e identificar las dos etapas de la planea---
cidn de los escritos técnicos.

2 Conocer los criterios b4sicos para valuar el material.

3 Conocer un procedimiento sencillo para resolver las -
dos etapas de la Planeacién,

- PORMAS:

1 Resolver un ejercicio de calentamiento para formular -
un plan estructural (PASO NO, W).

2 Formular un plan estructural de un informe hipotético,
o real, anotando el tf{tulo y la frase maestra respecti-
va (PASO NO. 9).



TALLER-DE-REDACCION DE INFORMES TECNICOS
TERCERA SESION - ESTILO Y FORMA

- ORJETIVOS:

1 Darnos cuenta de la importancia de la forma en que se presenta

un escrito.

rJ

Hacernos conscientes del provecho tan grande que recibe el

lector cuando el escritor tiene un buen estilo.

- RESULTADDS DE LA SESION:

1 Que cada participante pueda, a través de sl y del esfuer:zo
combinado, conocer la filosofla del parrafo, su aplicacidn;g el

sistema de parratos acorde con el plan estructu}alL

2 Recordar los principios de las cuatro partes de la Gramatica,
reconaciendo las fallas, barreras vy vicios que tenemos al

escribir.

Que cada participante se percate de la importancia de la forma

2]

en la presentacién de sus escritos técnicos.
- FORMAS:

1 Definir los principales vicios de diccidn en gue incurrimos al

escribir nuestros informes.

~

Recordar algunas reglas practicas de ortografla.

Evitar 1las principales frases comdnmente usadas en los oficios

W

y cartas.

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

S Farmular una caratula de su informe hipotético (PASO No. 7).

1
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TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS

CUARTA SESION — PRIMER BORRADOR

~— OBJETIVOS:
1 Nos permite constatar la importancia. que tiene escribir el
primer borrador, cuidando exclusivamente del fondo del
informe. ’

-

2 Nos percatara de los problemas (barreras, vicious y fallas) que

tenemos al escribir nuestro primer borrador.

3 Nos permitira conocer un mé&todo sencillo de revisar el primer

~borrador.
- RESULTADOS DE LA SESION:
1 | Que cada participante se percate de la importancia que t e
@l escribir el primer boarrador, cuidando exclusivamente .el

fondo.

2 Conocer los puntos mas importantes para 1llevar a cabo una

revisidn previa del primer borrador.
» = FORMAS:

1 Cuales son - las principales caracteristicas de un primer

borrador.

2 Escribir un PRIMER BORRADOR de una SINOPSIS a un informe
propio o hipotético (PASO NO. 8).

— DURACION:



TALLER DE REDACCICON DE INFORMES TECNICAOS

,BUINTA SESION - REVISION Y APLICACION

— OBJETIVOS

rJ

Examinar constructivamente la técnica propia y la de los demas
para escribir informes técnicos, con el objeto de hacernos

conscientes de nuestras fallas y tratar de mejorarnos.

Conocer tecnicas para revisar a fondo los escritos.

-

— RESULTADOS DE LA SESION:

Que cada participante se dé clenta de la técnica de los demas

para escribir informes técnicos.

2 Que cada uno reflexione sobre su manera de escribir sus
informes.
3. M0Oue conozca un procedimiento detallado para:.revisar a fondo su
escrito.
— FORMAS:
1. Estudio Yy revisian de un informe corto. Analizar la
~ introduccidn, su estructura funcional vy su seccidn terminal
" (PASO NO. 9).
2 Analisis y revisidn de una propuesta de investigacidn: su plan

estructural, su comparacién con el modelo de protocolo de
investigacion {(PASO NO. 10).



TALLER.DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS
GRAMATICA
I.- FROSODTIA
Estudia la pronunciacidn de las palabras.
VICIOS DE DICCION:
Cacofonia :
Acentuar mal las palabras
Cambios de sonidos vocales
Suprimir o agregar vocales
Agregar, cambiar O suprimir consonantes o silabas

II.- ANALOGIA

Estudia la naturaleza y funciones de las palabras.

-~Fartes de la oracidn: | Accidentes gramaticales:
i.- Articuloe l1.- Geénero
2.- Sustantivo Z2.— Ndmero
.- Adietivo Z.— Declinacidn
- 4.~ Verbo -4,- Conjugacidn
5.- Adverbio 3.— Aumentativos
6.— Fronombre 6.—- Diminutivos
7. Prepu;icibn 7.— Brados de significacidn

8. - Conjuncidn . en adjietivos

F.- Interjeccidn

FIGURAS DE DICCION:

Adicidn: Frotesis ‘ Disminucidn: Alfeéeresis
Apéndesis | S1ncope
Faragoge Apdcope

' Metatesis

Contraccion



™~

1.—- Concordancia

VICIOS DE DICCION:

"Latinismos

Anglicismos
Solecismos
Necologismos

Arcalismos

SINTAXTIS

Estudia el enlace de las silabas y palabras.

1
’

Z2.- Reglmenes incorrectos
FIGURAS DE CONSTRUCCION:

Hiperbatdén
Elipsis
Fleonasmo

Silepsis

VICIOS DE DICCION:

Splecismos

" -Anflibologla

IV, -

Monotonla

ORTOGRAFTIA

At

Estudia la escritura correcta de las palabras.

Funtuacidn

Uso de maydsculas, b, v, c, k, q,
VICIOS DE DICCION:

Mal escritura de palabras

Funtuacidn defectuosa.

S

cc,

sC,

g,

-.%

h.



geograficos, ademas de anotar el nombre de la ciudad o
poblacidn en la que s& desarrpllara la investigacion,

S '--'seﬁélaﬁan:u las areas especificas, particularmente si es
diferente 1la ubicacidn deli grupo de estgd;o y del grupo
tesgigo. ‘Necesariamente se°' sefalara el tamafo vy tipo del

s om e _universo de trabajo. : .o

a4 s, Ba= 14 Se - enunciaran, sin describir la metodologla para su-eleccidn o

analisis, lo qué debera aparecer en el siguiente inciso {(punto

.
P20 hT ravmade o ; :
& mres 9 aes18e - chara una descripcidn ldgica y secuencial dé la metodologia,
I3 ne .- a5 einCcluyendo los procedimientos y técnicas especlificas. No se ha

de omitir la técnica de“séiéﬁéién de las muestras de estudio y

testigo, la forma en la que se mediran las dfversas variables,

vatoarazy o o o =lel modelo matematico o métodeos, estadisticos Qque se
' consideraran para evaluar el desarrollo de la investigacidn y

sus resultados,. asl como las +funciones de cada uno de los

T3 hud o 3 o elementos humanos que intervengan y la participacidn concréz
s creadosvn e decada institucion.
I J.om 20

10.- .- Se 'refiere a equipo, material de consumo,lbapeleria, medics de

computacidn, etc. Debera enlistarse, calculando las cantidades

Aob s o fotuoaaproximadas.

EET B R SIS U L F RO Wi
voient 11.-  soDebera: . incluir el pago de personal, -costo de equipo vy
coomTmo :material, gastos. de computacidn, etc. -Deben calcularse las

eraogaciones probables de las instituciones que contribuyan con
algdin servicio. Se sefalara claramente lo que se comprometan a

R aportar las instituciones y lo gque se requiere conseguir.

12.- Quedaran claramente establecidas las- fechas en que se
presentara {1a’ informacién periddica sobre el desarrollo 'de la-
investigacidn. : ‘ ‘. ' O ~ e

[ . . !




VPaso 1.

l.

2.
3.

‘_paéo 2.f
l.

2.
3.
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RECORDATORIQ BASICO

Estudio preliminar.

Recopilar material.
Verificatr detalles. '
Decidir sobre el propésito del informe.: :

¢Quién lo leeréz - R
¢Por..qué lo quiere? _ , . ,
¢Qué es lo que necesita? S : =t
2COmo lo usari? '

Escr;bir la fraae maestra. S
. . eamEoe

Plan estructu ral.

c}asificar el material,
Mrazan un nlan o esquema.
Eccribiz loo eoncnhezamieontos de divcrso orden.

Composigién,

Introduccibn: Escribir tema, propésito. y plan;
resultados, conclusiones.

. Cuerpo del escrito: Describir el equipo usados

Procedimiento y resultados.
Seccidn te*rinal Anotar resultades, hacer recémenda—
" ciones; recalcar el final,
Sinopsis:: Condensar el lnforme a un parrafo ‘o dos.
Preparar el contenido. ” .
Integrar y organizar el apéndice y la bibliografia

S
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