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Se. llec.om_{_e.nda Ue11all cLlc.lta e.va!uac.-i.ón C.OitéoiUne !oó p1Lo6e.óOiteJ.> .Unpcvttan l.>U-1> el.Me.ó; 
a e.6e.c.to de 110 .!!enM e11 !a ú.U:.lma ,;e;.,,Zón !M C'.va!uauo¡¡e_,; !1 c.on e;.,to ,;ea11 méw 
6ehac.-i.en.te~.> J.>Uó apiLeuac.-i.one;.,. 
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS 

En todo escrito técnico se debe tomar en cuenta ~undamentalmente. 

el objetivo que se proyecta alcanzar; es decir, se debe en~ocar su 

atención hacia las necesidades que va a satis~acer. 

Hay varios tipos de escritos tecnicos: El BOLETIN, 

el MEMORANDUM, el INFORME o f;:EPORTE y el ESTUDIO. 

·Cada uno de ellos tiene su ~unción especi~ica. 

En la organización de su trabajo, el redactor de in~ormes 

técnicos analizara el probable texto del mismo, asi como las 

ilustraciones necesarias que vendran a darle claridad: ademas, 

determinara la ~orma genet-al o estructura ~uncional 'que imprimira 'J 

tt"abajo. 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 in~orme tecnico: 

* Presentación de todo el material pertinente. 

* Arreglo del material base, de acuerdo con un orden determinado. 

* Claridad en todos los puntos que intervienen en el in~orme, 

para evitar con~usiones. 

* La escritura deberá hacerse con lenguaje sencillo y estilo 

concisa, que no permita L: posibilidad de malas 

interpretaciones. 



---*-El escri-to-aebe ser· inteligible para todos aquellos a quienes 

va dirigido, inclusive para quienes no estén especialmente 

ver·sados en detalles técnicos. 

En los in-formes técnicos, los RESULTADOS SATISFACTORIOS 

generalmente dependen de 4 puntos: 

1 El análisis previo que se tiene que llevar a cabo, antes de 

-formular el in-For·me. 

2 La investigacian necesaria que cubr·e la identi-Ficacian y._. 

recopilacian del material, la compilacian, su evaluacian, y el 

plan preliminar· que deberá seguirse. 

3 .,E"'l~__,.d..,i'-'s.,e=ñ.,o.___,d"'e'-'l.__.i_,_n"'-F"o...,_r_,m,.e , tomando en cuenta los pr·opasitos y 

necesidades, que satis-Fará, asi como el nivel técnico de las 

personas que van a utilizar el reporte. 

4 La presentacian escrita y completa del in-forme. 

El lector deberá saber, desde un principio, el campo de accian, 

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

la debida atencian. 
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS 

ESTRUCTURA FUNC.IONAL 

Dado que la comunicaciOn de in~ormes o t·ecomendaciones que serán 

utilizados por alguien para un ~in particular, es la ~unciOn esencial 

del reporte técnico, 

planeaciOn cuidadosa 

su e~ectividad depende primot-dialmente en su 

para con~rontar todas las condiciones que 

encontrara para ser útil. 

El meollo de la estructut·a ~uncional de todo escrito técnico 

comprende: 

Una introducciOn que deberá presentar en ~orma clara y precisa el 

tema, el propOsito del trabajo'y el plan de organizaciOn que , 

"eguirá con el material investigado. 

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

i ntt·oducc iOn, y estará esct·ito de tal manera de. hacet· evidente el 

diseño estructural prometido, recalcando: 

a) El caracter ~. la investigaciOn 

b) El equipo usado 

e) El procedimiento seguido 

d) Los resultados obtenidos, y 

e) El análisis de resultados y conclusiones. 



------una-s-eccTc~fn---f'Tnal o sumar-io, donde deberan quedar r-esaltadas las 

conclusiones y recomendaciones hechas e indicara si el propOsito 

anunciado en la introducciOr ha sido alcanzado. 

Como pruebas de unidad del r-eporte técnico, antes de su 

aprobaciOn, se usar·an dos de sus partes -fundamentales: 

1.- Un extracto o sinopsis apropiada, que indicara la esencia 
' 

del excrito después de haber pasado por todos los detalles 

del problema y haber sal ido con un concepto claro y preciso 

del mismo. 

2.- Un lndice o contenido que se~alara en su f'orma~f'inal el 

dise~o o estructura -funcional que se ha adoptado en el-,. 

reporte, después de todas las modi-ficaciones ·que hayan sido 

necesarias. 

La estructura -funcional de un in-forme tecnico se simplif'ica·v-

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

-formal que el del in-forme coman y corriente. El reporte corto se 

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

tipos: 

a> Los que tienden a adoptar la estructura del in-forme técnico 

-formal. 

b) Los que tienden a clasi-ficarse como carta o memorandum. 



·.;. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LOS INFORMES TECNICOS 

DEFINICIONES 

1~ Carátula.- Representa el primer contacto con el lectbr; se~ala el 

tema y el carácter del reporte. En ella debe aparacer ?1 titulo, 

claro~ conciso y. que r·epr·esente cabalmente el contenido del 

escrito; la organizaci~n o dependencia que lo patrocina o 

autoriza; nombre del autor y la ~echa. 

2. El prOlogo o advertencia del autor tiene por objeto situar al 

escrito técnico dentro del plan de la dependencia u organización 

de que se trate, y acentóa la importancia del trabajo dentro de 

ese plan o programa. 

3.-.'0~icio de remisión.- Se emplea en escritos técnicos ~ormale~ y 

per·mite dar a conocer las cir-cunstancias que mediaron para la 

autar·izaciOn del escrito técnico de que se tr·ata. 

4.- El extracto hace una exposición total de la esencia del reporte, 

que servirá para proporcionar al lector la idea general y las 

conclusiones o recomendaciones hechas. Se limitará de ser posible 

a un simple párra~o o a una cuartilla. 

5.- Indice o contenido.- Esta parte dará al lector rápidamente idea 

del objeto del 

claramente 

secundarias. 

la 

reporte y su ~arma estructural. Deberá asentar 

relación entre .as unidades principales y 



con el objetivo del 

del contenido total. 

in-Forme y lo pr-eparara para darle una idea 

Co.-r·esponde a una unidad completa en si 

misma. Proporciona una descripción general del tema; indica el 

propósito por el cual se escribe el reporte y delinea, en 

términos generales, el plan de trabajo, los r·esultados, las 

conclusiones y las recomendaciones en -Forma gener-a 1, segun sea e 1 

carácter del escrito~ 

7.- Cuerpo del reporte.- Esta parte estructural consta de tres 

secciones, .las cuales debe quedar bien delÍneadas: 

a> 

_., 

Sección preliminar. Tiene por objeto aliviar a la introduccion, 

pues pr-esentara en -Forma amplia el objetivo, el método seguido, 

los resultados obtenidos, y las conclusiones. 

·.·; 

b) Cuerpo o texto propiamente. Deber:á cumplir todo lo pr-ometido en.,, 

la introducción y contendrá en -Forma compendiada el carácter de 

e> 

la i nvest igac.iOn, los procedimientos· seguidos~ los resultados 

obtenidos y su análisis, asi como las conclusiones deducidas y 

recomendaciones en su caso. Será complementado el texto con,· 

tablas, cuadros, diagramas. grá-Ficas, planos, etc., ya sea 

intercalados en el texto o al -Final del mismo en -Forma ordenada. ' 

Secc iOn f'i na l. Tiene por objeto separar los puntos esenciales de 

la masa de detalles del cuerpo del r·eporte. En ella deber·an 

quedar· resaltadas las conclusiones y. recomendaciones hechas e 



indicará si el propósito anunciado en la introducción ha sido. 

alcanzado. 

8.- Bibliogra~la o re~erencias biblioqrá~icas.- La bibliogra~la es la 

relación de libros que el escritor ha utilizado en la con~ección 

de su trabajo y las re~erencias bibliográ~icas cor-responden no 

solamente a las citas de libr·os que el autor hace, sino de 

publicaciones, expedientes, etc., para documentarse; además, dan 

oportunidad al lector para consultar las ~uentes originales del 

tr-abajo . 

. 9.- Ilustraciones.- Corresponde en ~arma ordenada a la agrupación de 

tablas, grá~icas, cuadros, ~ot·ogra~ias, planos, etc. 

10.~ Apéndice.- Tiene por objeto aliviar al texto de exceso -e 

mater·ial que lo hace con~uso, 
1 

tal como el que corresponde a 

tablas, anexos, cálculos y cualquiera otro que el escritor quiera 

usar· par·a con~irmar la bondad de los resultados obtenidos. El 

apéndice generalmente se coloca en la parte ~inal del escrito 

·técnico. 
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REDACCION DE INlORMES TECNICOS 
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REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

ENCUESTA: 

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-
6.-

Nombre 

i.iomicilio __________________________ Tel. 

_____________________________ Tel. Oficina 

Profesi6n 

Periodo escolar y año recepci6n 

Empresa y actividad actual 

7.- Clase de escritos que redacta o redact6: 

Informes técnicos ( ) _Correspondencia ( ) 

rnvestigacionew ( ) Boletines ( ) otros 

Estudios ( ) 

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

Formular una minuta ( ) Saber qu~ escribir 

Compendiar ( ) Formular el plan de escrito 

Formular conclusiones y recomendaciones ( ) 

( ) 

( ) 

9.- Qué aspectos del curso le gustarla profundizar: 

10.- Alguna sugerencia en especial para beneficio del grupo: 

11.- Cu~l es su problema de redacci6n: 



-------- ---PROGEDlMlENTO-PARA-ESCRIBI R-I NFORMES-TECNI COS-EFECT I VOS --

P L A N E A C I O N 

Con la pr·esentaciOn de nuestras ideas se -Forma en la mente del 

lector una determinada impresiOn, que en cierta -Forma le ser-vira a su 

-Fin. 

Una sana exposiciOn de un in-Forme técnico tiende a evitar la 

posible con-FusiOn en el lector y le ayuda a tomar· r·apidamente las 

ideas que necesita. De ahi que la exposiciOn deba ser sistemática y 

ordenada, de acuer-do con un plan pr-evio y un propOsi.to uni-Ficador. 

En la evoluc iOn de una idea, , desde el momento en que es ,_, 

concebida vagamente, hasta el momento en que es presentada por medio 

de un in-For·me técnico terll)inado, se pueden distinguir cuatro etapas 

-Fundamentales: 

1.- Etapa de estudio preliminar. 

.., 
4• Etapa de planeaciOn. 

..,. Etapa de composiciOn. ~-

4.- Etapa de revisiOn. 

Las dos primeras etapas estan intimamente r-elacionadas entre sl, 

y su estudio y analisis cuidadosos prepara al escritor para las 

siguientes etapas. 



Como medi'o de orientación en la con-fección del escrito técnico, 
\ 

desde la primera etapa se tendt·a presente una -frase maestra, ~ 

registrara la concepción clara y precisa del objetivo, que evite que 

el reporte se exceda en sus limites o se ap~rte de su trayectoria; 

esta gula rept·esenta para el escritor una herramienta e-fectiva de 

trabajo. 

La segunda etapa constituye un problema de comunicación, cuando 

el escritor- inicia su deliberación para presentar toda la in-formación 

necesaria, en la -forma mas e-fectiva a sus lector-es. 

La or-ganización del in-forme técnico se de-finirá, en términos 

gene.- a 1 es, en el instante en que ya haya sido clasi-ficado y 

jer-arquizado el mater-ial de trabajo, dando lugar al análisis de u~- q 

mas. alter-nativas a seguir. ~1 orden -final que mejor sirva al propOs1co 

del in-for-me ser-á el plan adoptado. 

El plan -final, cuya -formulación corresponde al cuerpo del 

in-forme técnico, ser-a completado con una intr-oducción y una sección 

-final, las cuales no han sido objeto del análisis anter-ior-. 

La modi-ficación y ajuste del plan asl elaborado reducirá los 

pr-oblemas inher-entes a las siguientes etapas. 

.. 
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D E F I N I C I O N DE UN P R O B L E H A 

Organizaci6n del material. 

El Sistema Solitario simplifica el análisis. 

La planeaci6n con tarjetas de 3" x 5'' es el método más 
rápido de analizar un t6pico·y llegar a un arreglo lógico
de una presentaci6n. Escriba sus ideas clave en ~rjetas. 
Cuando ya no pueda pensar en más ideas, clasifiquelas en -
grupos relacionados. 

Cualquier problema puede ser arreglado en unas cuantas 
divisiones. Asi es como se debe hacer la presentación. -
Organice sus tarjetas en SUBDIVISIONES. Observad dupli-
caciones y otros aspectos interesantes u omitidos. 

La virtud de este sistema es la RAPIDEZ con que se ana 
liza y organiza aun un problema COMPLEJO •. Esto permite uñ 
pensamiento esencial y releva de la confusi6n Jersonal. 

Procedimiento. 

1.- Tormenta de ideas. 

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

].- Anotar en 1arjetas todos los problemas • 

. ~.- Clasificar las observaciones o ideas en grupos de 
temas afines o relacionados •. 

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

6.- Jerarquizar o dar valor relativo a los grupos. 

7.- Jerarquizar los problemas de temas afines en cada 
grupo. 

8.- Dar el orden final a todo el sistema. 

9.- Definir el problema. 



----- ---------~-CúRSO-SOBRE REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

E J E R C I C I O 

Tiene usted que escribir un in-forme que. se titu.lara "Cut·so sobt·e 

saneamiento ambiental impartido a t·epresentantes de paises 

latinoamericanos 1
', en la ciudad de M~xico. 

A continuación se proporcionan los puntos principales que usted debe 

en un orden lógico para elaborar un plan cubrir. An·eglelos 

estt·uctural. 

Frase maestra: "El conocimiento del saneamiento ambiental es 

indispensable para el progreso de los paies en desarrollo de AmerAca 

Lat~na". 

Programa general 

Int.-oduccibn 

Invitaciones a participantes 

Antecedentes 

Resultados y conclusiones 

Revisión de ponencias 

Carta descriptiva del curso 

Justi-ficación 

Evaluacibn del curso 

Inscripciones 

Comite Técnico de seleccibn 



Participantes 

Convenios internacionales 

Memoria del curso 

Bibliogra-fia 

Apéndice 

Ot·gani zac ion 

Objetivos 

Selección de participantes 

Requisitos 

Evaluación del aprendizaje 

Selección de expositet·es 

Evaluación y memoria 

Temario 

• 
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P L A N E S T R U C T U R A L 

INFO¡;:ME DEL CURSO SOBRE SANEAMIENTO AMBIENTAL 

IMPARTIDO A REPRESENTANTES DE PAISES LATINOAMERICANOS 

INTROOUCCION 

I. ANTECEDENTES 

a> Objetivos 

b) Justi-ficación 

e> Convenios internacionales 

II. ORGANIZACION 

1.1 

1.2 

1.3 

al Temario 2.1 

b) Programa general 2.2 

e> Carta descriptiva del curso 2.3 

el Participantes 2.3 

PAGINA 

1) Invitaciones a participantes 2.3.1 

2> Requisitos 2.3.2 

3> Inscripciones 2.3.3 



111. COMITE TECNICO DE SELECCION 

al Selección de expositores 3.1 

bl Selecció~ de participantes 3.2 

el Revisión de ponencias 3.3 

IV. EVALUACION Y MEMORIA 

al Evaluación del curso 4. 1 

bl Evaluación del aprendizaje 4.2 

el Memoria del curso 4.3 

J;:ESUL TADOS Y CONCLUSIONES 

BLBLIOGRAFIA 

APENO ICE 
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E j e r e i e i o s 

1. Escribir con el menor numero de palabras en ~orma clara, concisa y 

gramaticalmente correcta, lo siguiente: 

al Este memorándum tiene por objeto noti~icar a ustedes que hemos 

recibido su atenta cat·ta del 14 de los corrientes, en la cual nos 

piden in~ormaciOn sobre los bastidores par. camiOn que nosotros 

b) 

el 

manu~acturamos, y con la presente les enviamos a ustedes los datos 

solicitados. (44 palabt·as). 

El consejo ha examinado el asunto durante varias semanas. 

Estimamos que la decisiOn mas acertada a tomar por todos nosotros, 

es la de reunirnos y suscribir un escrito en el que solicitemos a 

la o~icina de via publica la instalaciOn de 'un sema~oro en la 

intersecciOn de que se trata. (50 palabras>. 

_Aun cuando el incremento del numero de bancos en el curso de las 

seis décadas, de 1860 a 1920, no se desat·rollO de manera uni~ot·me, 

sin embargo en unos cuantos años ese crecimiento ex·cediO con mucho 

en proporciOnal crecimiento de la poblaciOn. <43 palabras). 

2. Tiene usted que escribir un reporte para la Cia. de Luz y Fuerza 

del Centr.o, S. A., que se titulara "ESPECIFICACIONES ESPECIALES 

PARA LA CONSTRUCCION DE LINEAS DE TRANSMISION". A continuaciOn se 

proporcionan los puntos principales que usted debe cubrir; 

arreglelos en un orden lOgico. 

Frase maestra: Las especi~icaciones especiales elaboradas por la Cia. 

de Luz y Fuerza del Centro, S.A., para la construcciOn 

de sus linea's se justi~ican por los resultados que se 

alcanzan. 



Para delinear el plan: 

Programa de instruccion 

Introduccion 

Sobt·estantes de division 

Especi~icaciones especiales 

Resistencia adecuada 

Pruebas de campo 

Pruebas de materiales 

Reduccion en el almacenamiento 

Resultados 

Sumario 

Espec i~icac iones nat·males 

Sugestiones de campo 

Estimadores de campo 

Espacio libre requerido 

Mejor aspecto 

Especi~icaciones 

Aprobacion 

Cabos de cuadrillas 

Costo bajo 

Ingeniet·os de 'proyecto 

Produccion en serie del material 
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ESPECIFICACIONES ESPECIALES PARA LA CONSTRUCCION DE LAS LINEAS DE LA 

CIA. DE LUZ Y FUERZA DEL CENTRO, S.A. ' 

1 

2 

3 

INTRODUCCION 

ESPECIFICACIONES l.-

al Especi~icaciones normales 1.1 

bl Especi~icaciones especiales 1.2 

1) Prueb~s de matet· iales 

2) Pruebas de campo 

3) Sugestiones de campo 

4) Pt·oducc iOn en serie de material 

5) Aprobación 

PROGRAMA DE CAPACITACION II.-

al Sobrestantes de división 2.1 

bl Cabos de cuadrilla 2.2 

el Estimadores de campo 2.3 

dl Ingenieros de proyecto 2.4 

RESULTADOS 

al Resistencia adecuada 

bl Espacio libre requerido 

el Reducción en el almace~ 

namiento 

dl Mejor aspecto 

el Costo bajo 

SUMARIO O CONCLUSIONES 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 

APENDICE 

III.-

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

PAGINA 

l. 2. 1 

1.2.2 

1.2.3 

l. 2. 4 

l. 2. 5 



COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS 

Estilo y Forma 

Cuando se prepara un in~orme técnico con el que se pretende 

alcanzar un ~in, en atención a quien habra de leerlo, es necesario que 

aquel tenga orden, Jerarguia en sus partes y calidad ilustrativa. 

Para que haya orden, deberan colocarse las partes de tal modo que 

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

se apoyara y, dentro de lo posible, preparara la exposición del que le 

siga. La calidad ilustrativa permitira al que pretende aprovechar el 

escrito, adquirir ~acilmente una idea general del conjunto en ~arma 

sintética. 

De la circunstancia anterior se deduce que, cuando el escrito 

técnico presenta cierta extensión, por r·azones practicas se puede 

dividir en partes, constituidas estas por grupos bien de~inidos de 

temas o capitulas cuya célula es el PARRAFO. 

El Estilo 

El parra~o tiene por objeto utilizar en la ~arma 

mas económica y e~ectiva la atención del lector 

El estilo de un escritor es el conjunto de caracteristicas 

literarias que de~inen el es~rito como propio y lo distinguen de 

cualquier otro. 



---------- --- ----
Tanto en lo general, como en cuanto a informes tecnicos, el 

estilo de un.escritor se perfecciona y adquiere perfiles de indudable 

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

t·edactor 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 caracterlsticas de un buen estilo son: 

1. Sencillez, claridad y concisiOn. 

2. Frases activas. 

3. PuntuaciOn adecuada. 

4. Buen uso de terminas. 

5. Ausencia de expresiones pobres. 

La Forma 

Es incuestionable que la primera impresiOn que el lector tiene de 

un reporte tacnico es su presentaciOn flsica: caratula, titulo, 

calidad del papel, mecanografla, etc. Quedara influido el lector por 

el cuidado y la preparaciOn que el escritor ha dado a su informe. 

El escrito debe tener una disposiciOn equilibrada tanto en texto 

como en figuras o ilustraciones, que evite al lector la rutina y el 

cansancio provocado por un escrito sobrecargado de noticias y 

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

provoca el deseo de proseguir la lectura. 



. 1 
1 
1 
1 . 

1 
l 
1 
1 

. . 1 
. ·, 1 

!. 
. 1 

l 
1 

i 1 

\ : ~ 
. '·, 1 

1 

l . 
1 
1 t 

. 1 ' 
l 
¡ 

1 

l 

. 

·CLASES 

! 

INTROOUCCION 

r--iA=a+b+C P. INTRODUCTORIO 

1 P. ·IDEA CENTRAL 

PARTE /l. 

P DE . -; .• ~ANSIOON 
-
B 

1---1 8 = a· -t o P. iNTRODUCTORIO 

rllltl/lld a' 1 

PARTE 8 

· P. FINAL 
!~----~I_A __ +~s __ = __ x ____ ·~¡ coNcLusroN 

.- • .... 11 ·o" .a 



....... 

• 

-~---

------

FIGURA 2 



. ·-·~ 

PARRAFOS .. ·DE TRANSICtON . · .. 

,1 '· 

. . ' 

1// 1 11 íí/1: 

1~ ENFASIS INfCIAL . ·. 
(JDcA .PRINCJPAU 

~ rzwzzl)J · . •. 
1

1

2:- ENFASIS INIÓAL Y . 
1 ·¡oazzzl · FINAL . 

3:- PALABRA {) 
UNA FRASE· 

4:- IN1ROOUC~ ....... 
TRANSITORIA ~-~-" 

[ 
.-.--

/ 
/ 

r -1? 

R 
[R 
' 1 

~<;UMIR ANTERIO- · . 
ES Y CENTRAR 

IDEA 

FIGURA N~ 3 



---- ---------cOMO-HACER-INFORMES-TECNICOS-EFECTIVOS ____________________ __ 

FORMA Y ESTILO 

DEFINICIONES 

División de los escritos. 

1. 

4. 

= ...J. 

6. 

Pat-te. 

Capitulo. 

Sección. 

Inciso. 

Ft-acc ión. 

Par-ra-fa. 

Es un conjunto de temas, todos intimamente relacionados 

entre si, que tienden a dejar claramente establecida, 

bien sea la solución de una porción del problema motivo 

del escrito o la exposición completa de una -fracción o 

un aspecto del tema estudiado. 

Es la unidad de composición "dentro del escrito tecnico 

y se de-fine como una relación de ideas ordenadas en tal 

-forma, que permitira al lector compenetrarse de manera 

intima con el resultado parcial de una investigación o 

analisis, de su comprobación y de su aplicación. Cada 

capitulo abarca una extensión tal que constituy'a un.! 

conjunto o una unidad completa de ideas, dentro del 

tema general que se trata de exponer en el escrito 

tecnico. 

Constituye cada una de las partes del capitulo, que 

tratan en -forma amplia los diversos aspectos del mismo. 

Corresponden los incisos a la porción de una sección, y 

en cada uno de ellos se present~ un conjunto de ideas 

a-fines que tienden a explicar, justi-ficar y resolver 

una cuestión particular. 

Parte · del inciso que encierra una contribución parcial 

al problema especi-fico que se analiza en el inciso. 

Es un arreglo del volumen de material que debe ser 

entt-egado al lector, durante un momento de su atención 

concentrada y de acuerdo con su capacidad de ,-etenc iOn. 



--~ ~-- ---~-~ ---- --~ -----En-genera-I-,-ttene-como-base--.::rna-Cdea central~:Otras 

ideas la pueden con~irmar o justi~icar. 

E d i e i ó n. 

1. Copia dit-ecta. En los trabajos de rept-oducción se emplea muy poco, 

Mimeógra~o. 

3. Ditto. 

4. Duplimat. 

5. Copias 

Unicamente para algunos estudios o in~ormes 

especiales. 

Como sistema de impresión, es muy ~recuente para 

trabajos de uso interior de la o~icina, como 

in-formes, boletines, instructivos, etc., en que se 

necesite un namet-o de copias mayor de unas .veinte. 

Como sistema de reproducción, tiene la ventaja de 

la rapidez con que ·se obtienen las copias, debido a 

la sencillez de la impresión. Con el tiempo, el 

original se desvanece con la luz. Se pueden obtenet

hasta 300 copias. 

Es una cartulina que posee una capa de un material 

que es a~ectado cuando se escribe con una cinta 

especial. La calidad de esta ,-eproducción es mejor 

que la del mimeógra~o. Se pueden obtener hasta 1500 

copias satis~actorias de un buen original. 

HelioqrA~icas. Se emplean en general para la reproducción de 

planos en trabajos de proyecto o bien en in~ormes 

6. Copias 

Fotostaticas. 

preliminares. Las reproducciones conservan la misma 

escala del original. 

Es un proceso de reproducción costoso y poco usado 

en ese•- i tos tecnicos. 



7. 

8. 

Copiadora 

Xerox. 

O-f-fset. 

Su uso se reduce a obtener copias de documentos en 

general de cier·ta importancia, que se necesitan con 

rapidez, ya que repr·oduce en unos instantes y las 

copias pueden ser utilizadas desde luego. 

Este sistema r·epr·oduce toda clase de documentaciOn 

a base de -fotogra-fia y placas de zinc. En este 

proceso se pueden hacer impresiones de cualquier 

color; inclusive por este sistema se con-feccionan 

planos e ilustraciones en gener·al de var·ios 

colores. Las copias se suelen ampliar o reducir 

-fotográ-ficamente respecto del original, por lo que 

es posible reproducir planos, tablas, grá-ficas, 

-Fotogra-Fias, escr· i tos a máquina o material ya 

impreso. 
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\ 

A B R E V I A T U R A S 

a. á.rea e. ' CAP. capitulo 

abr abril c.a c. centro a centro 

abs absoluto calz calzada 

a-fmo a-fectisimo c-f con-firmese . ' -
ago agosto c-fr ve ase 

alt altura • Cia compañia 

amp amper e e ir circular 

arch archivo el centilitro 

art articulo e las clausula 

atm atmOs-fera cm cent imetr·o 

atto atento coe-f coe-ficiente 

ave. avenida col. columna 

comp. complemento 

ª const constante 

e os coseno 

blv bulevar cot cotangente 

Bol. boletln ese e osee ante 

cta cuenta 

cv, HP caballos de vapor 



o diámetro 

dg decigramo 

Dg decagr·amo 

dl dec i 1 i tr·o 

01 decalitro 

dm declmetr·o 

Dm Decametro 

doc. documento 

Die di cese 

die diciembre 

E este 

e d. edición 

ej. ejemplo 

ene enero 

ent. c. entre centros 

esp. espesor 

etc etcll!tera 

2 

E 

-Fab 

F.C. 

FF.CC. 

-Feb 

-Fig 

-Fo 1. 

-Fr 

f'und. 

-Fu t. 

g 

gal. 

galv 

Gob. 

gr 

!:! 

h 

Ha. 

Hg 

Hl 

Hm 

-Fabrica 

Ferr·ocarr i 1 

Ferrocarriles 

-Febrero 

-Figura 

-Folio 

-Frase 

-Fundición 

-Futuro 

gramo 

galOn 

galvanizado 

Gobierno 

gravedad 

hora 

hectarea 

hectogramo 

hectolitro 

hectómetro 
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b 

ib ibldem 1 litro 

Id ldem lam. lamina 

ilust ilustraciOn la t. latitud 

introd introduce iOn lb 1 ibra 

irreg irregular lit. literalmente 

lt ltem loe. locucibn 

long longitud 

loe. cit. loco citato (en 

lugar citado> 

..! lps,l/s litro por segundo 

jun junio 

jul julio 

K m metro 

m2 metro cuadrado 

l<g kilogramo m3 o me metro cubico 

l<gm Kilogramo-metro maq. maquina 

Kl Kilolitro mar marzo 

Km KilOmetro Mat. Matematicas 

Kmph max. maximo 

km/h KilOmetro por hora may mayo 

Kw Kilovatio mcps o 

m3/s metro cubico por 

segundo 



mg ··iligramo E 

m in. .ninuto 

mln. mlnimo p. ·pie 

Mm miri.llmetro pag pagina 

mm mi llmett·o pat. patente 

mod. modelo P.D. posdata 

mph, m/h metros por hora p. ej. por ejemplo 

mps,m/s metro pot· segundo pers. persona 

m.s .. n.m. metros sobre el nivel pl plural 

del mar P.O. Por orden. 

por ext. por extensión 

!:::! p. pdo. próximo pasado 

ppm pat·tes por mi llOn 

N norte pro-f. pro-fundidad 

NE noreste pral. pt-ologo 

neg. negación pulg pulgada 

negat. negativo pz pieza 

NO Not·oeste 

nt •·o. nuestro R 

num/No. namero 

nov noviembre R radio 

re-f. re-ferencia 

º reg regular 

Rev. revista 

o oeste rpm revolución por 

ob. e i t·. obra citada minuto 

oct octubre rps revolución por 

segundo 
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S 

S 

SE 

se e 

secc 

sen 

sent. 

sep 

sing 

so 

sss 

t 

tan. 

ton. 

trad. 

V 

vg 

vol. 

segundo 

sur 

sut·este 

secante 

secciOn 

seno 

sentido 

septiembre 

singular 

suroeste 

su seguro 

I 

tiempo 

tangen~e · 

tonelada 

traduce iOn 

volt 

servidor 

vet- b i g rae i a 

velamen 

.. vatio 

'i 

yd yarda 



CAPITULO I 

LA COMISION COORDINADORA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL ISTMO DE 

TEHUANTEPEC 

1.1 ORGANIZACION Y OBJETIVOS 

1.1.1 Creación de la Comisión 

El Istmo de Tehuantepec constituye el angostamiento mas 

al norte del continente. Esta ubicación geograrica le conriere 

gran importancia desde el punto de vista económico, politice y 

militar, por lo cual, históricamente ha sido objeto de interés 

para gobiernos y estudiosos del mundo entero. Esto puede 

constatarse por la amplia y variada inrormación existe~. • 

sobre los ,-ecursos y habitantes de la región. 

Desde el punto de vista de la comunicación~ su 

importancia resalta, dada la gran cantidad de planes y 

estudios realizados _por gobiernos y empresas extranjeras, 

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

vla interoceánica entre el Golro de México y el 

' 



e O M P O S I e I O N 

La escr- i tur·a de los in-Formes tecnicos es, generalmente, la etapa 

critica de su con-Feccibn. Una cuidadosa preparacibn y una planeacibn 

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

-Fundamentales del in-forme!' y una revisibn a -Fondo del escrito, nos 

daran Optimos resultados. 

PRIMER BORRADOR 

-. 

Algunas veces, cuando nos ha· llevado cierto tiempo la 

preparaciOn de un trabajo, al disponernos a escribir el primer 

bon·ador, nos encontr-amos con problemas de diversa indole. 

No esperemos mucho pulimiento de este primer borrador, no importa 

lo cuidadoso de la planeaciOn. EL HABITO DE ORGANIZAR NUESTRAS IDEAS'• 

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 distribuciOn de laminas, tablas, 

gra-Ficas y demas elementos necesarios, asi como todos los detalles 

indispensables para que resulte una unidad completa y de buena 

presentaciOn. 

.,_, 



INTEGRIDAD Y UNIDAD 

Asl. como el pro-Fesional necesita ver-i-Ficar si lo que está. 

haciendo está. correcto, tambien el escritor necesita revisar una vez 

hecho su p.-imer si este tiene INTEGRIDAD Y UNIDAD 

ESTRUCTURAL, antes de pasarlo a una revisión de -Fondo. 

REVISION PREVIA 

En la r·evisión pr·evia del primer borrador es necesario colocarse 

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

objeciones. ¿ Satis-Fará. plenamente este in-Forme al lector ? ¿ Está. 

completo el escrito tecnico ? ¿ Que uso le dará. el lector ? ¿ Están 

pr-ecisas las diversas partes del in-Forme ? 

En termines generales, esta revisión previa consiste en: 

1.- Exá.men general del in-Forme 

2.- Revisión del tl.tulo, l.ndice, introducción y sinopsis. 

3.- Estudio de la sección terminal 

4.- Comprobación del sistema de encabezamientos 

5.- Exá.men del texto en -Forma general 

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

i n-For·me en su conjunto, para descubrir posibles con-Fusiones en algunos 

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

las de-Ficiencias posibles, aspectos que deberán ser tratados más 

cuidadosamente en la REVISION FINAL. 

···: 
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ANEXO NO. 1 

PROYECTO DE INVESTIGACION SOBRE CATACTERIZACION Y EVALUACION DE LA 

CONTAMINACION AMBIENTAL: ZONA CUERNAVACA. 

<Contenido tal y como aparece en la propuesta> 

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION: Pags: 

al 

bl 

el 

Marco de ref'et-enc ia •......•••..•....•••.•.•..••••.•• 

MotivaciOn ........................................... . 

il Poblaciones con elevado crecimiento· 

1 

1 

demográf'ico..................................... 2 

ii) Procesos industriales........................... 3 

Vehiculos de motor •••.•••..••...•..•...••........•.. 4 

III. Soluciones al problema.............................. 7 

IV. La investigaciOn.................................... 8 

2 Intentos.anteriores realizados................ 9 

3 Metas especif'icas............................. 10 

4 Etapas que comprenderá........................ 10 

5 Metodologia................................... 11 

Carta descriptiva (2 hojas>.............. s/n 



------------------Contaminantes de1 agua •. _ •••.••..•...•.•..••.. s/n 

Contaminantes del aire....................... s/n 

Contaminantes del suelo...................... s/n 

Calendarización de actividades............... s/n 

V> NEXOS QUE TIENE LA INVESTIGACION •..•..•.•...•.•.... 12 

VI> NEXOS QUE TIENE CON OTRAS INSTITUCIONES DE TRABAJO, 
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COMO HACER INFORMES TECNICOS EFECTIVOS 

REVISION Y APLICACION 

Como un medio de -formación personal, es indispensable una actitud 

de autocrltica vigorosa de nuestro trabajo, asl como el análisis y 

re-flexión de los escr·itos de los demás. El desar·rollo de una actitud 

de revisión consciente personal, es necesaria para mejorar nuestra 

propia escritura, para centrar nuestras ideas. 

Existe un mayor en-foque de las ideas, cuando los reportes 

tecnicos se presentan en -forma OBJETIVA E IMPERSONAL, 'cuando se 

eliminan los pronombres personales y los modos imper·at i vos. 

Además de otros recursos para recalcar ideas en el escrito, cL ~ 

la -frase activa y la puntuación adecuada, es tambien práctico el uso 

de subrayado de palabr-as y aun f't·ases, el CIERRE DE MAYUSCULAS, la S ~ 

P A R A C I O N de letras en las palabras, etc. 

El reporte como medio de comunicación. 

Un reporte es un medio de comunicación y como tal debe ser· 

e-fectivo, es decir, 

que el 

debe llegar al lector. De ahl la importancia que 

escritor lo revise concienzudamente antes de tiene el 

pr·esentat·lo. En esta ,-evisión es necesario encontrar los PRINCIPALES 

PUNTOS DE OBJECION, es decit·, los puntos debiles, pat·a re-forzarlos. 

" 



----------------·-ca comunicaci-ón escrita e-Fect-iva es aquella que concilia varios 

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

e lar i dad, por medio de LA REFLEXION PROLONGADA, y con ·estilo adecuado, 

que permite PREVER LAS REACCIONES_del lector a nuestro escrito. 

Revisión -Final: 

El ex~men -Final del reporte t~cnico .parte del ex~men previo 

gener-al aue se ha hecho del mismo, en el cual se han descubierto los 

aspectos de-Ficientes o en-Oneos. 

Una REVISION;A FONDO del escrito tecnico, nos conduce a examinar . ' 

con toda minuciosidad los siguientes elementos: 

1.- La introducción, sus -funciones, la iniciación del primer 

p~rra-Fo, el en-Foque de este, la -Fluidez y coherencia e'ntre 

-Fr-ases. 

2.- El plan estructural, la consistencia del sistema de 

encabezamientos, su congruencia con la sinopsis y la 

introducción. 

3. La coherencia del texto, el estudio de párra-Fos, sus relaciones 

entre si, las ideas centrales, las -Frases introductivas y de 

transición, y, en -Fin, el exámen de cada parte del in-Forme y de 

todas las partes entre si. 

IZ 



En resumen, es necesario de~inir si los propósitos del redactor 

quedan claros y concisos, las conclusiones explicitas, 

completos, cada párra~o, cada capitulo, minuciosamente 

esct-upulosamente escrito, y como conclusión, el autor 

segut-o de_que su trabajo ha cumplido su ~in. 

1 ) 

apendic: 

revisado y 

debe estar 



..... 

• 

E J E R C I C I O S 



Coloque los signos cor..-espondientes donde ct·ean deban ponerse, en 1 

siguientes frases que no llevan puntuación. 

1.- Certifico que el sefior Juan P~rez es alumno de esta escuela. 

La de nuestro pt·ocedet- es muy sencilla no quet·emos 

someternos a una injusticia palmaria. 

4.-

Al pasar el Rubicón dijo C~sar ''la suerte está echada''. 

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

5.- Los mat·es las selvas los montes los rlos y el ~irmamento son 

como el adorno del escena•· io del mundo. 

6.- El naturalista estudia los seres inanimados los vegetales los 

animales y el mundo racional. 

7.- El juez oldos los testigos pronunció la sentencia. 

8.- Luis y Pedro que son amigos por 

silencio. 

su profesión se odian en 

9.- Escribit-~ a su padt·e puesto oue usted !"e lo t·uega. 

10.- Insistió tanto que no hubo más remedio que atenderle. 

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

12.- Antes de que lleguen los exámenes tendremos que estudia. 

t·epasat· lo ya estudiado. 

13.- Aunque no creo ·una palabra de lo que me dices voy a procut-at· 

complacet·te. 

14.- Cuanto más se estudia mayor parece nuestra ignorancia. 

15.- Acu~rdate hombre de que tu caso no tiene remedio. 

16.- Tengamos en cuenta por tanto la importancia de la puntuación 

17.- He aqui pues el resultado de nuestras pesquisas. 

18.- Madrid la capital es una ciudad muy populosa. 

19.- El muy tranquilo siguió su camino. 

20.- El Enola Gay que bombardeO Hiroshima tenia su base en Tinian. 

21.- Yo además se lo dije. 

Expuso sus ideas con J.-den 

23.- El entonces se detuvo. 

pet·o no las apoyO suficientemente. 

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

25.- Yo si me lo proponen lo acepto. 

26.- La mona aunque se vista de seda mona se queda. 

DURACION: 20 minutos. 



En las siguientes ~rases hay gerundios correctos e incorrectos. Diga 

si tales gerundios estan bien o mal empleados. Si estan mal, escriba 

las ~ot·mas correctas que deban sust i tuit· al get·undio. 

EJEMPLO: Discutieron comiendo. 

Discutieron mientras comian. 

1.- Decid! publicar la obra, enviando a América la edicibn. 

2. Se ha publicado un decreto modi~icando el procedimiento de 

ingreso en las escuelas. 

3.- La ley prohibiendo la importacibn de hierro es de ~ech~ ••• 

4.- Los ni~os corrieron velozmente, perdiéndose de vista. 

5'.- Su~rib un grave accidente, muriendo poco después • 
• 

6.- Abriendo la ventana se dejb acariciar por la brisa. 

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

8.- Bot·mat·deamos las posiciones enemigas destruyendo tres ~abricas. 

9.- Se pasa el dia durmiendo. 

10.- Estaba cogiendo ~lores. 

11.- El autor describe al protagonista combatiendo con imaginarios 

enemigos. 

12.- Vi a Lbpez volando sobre el mar. 

13.- Se cayb del trapecio, rompiéndose una pierna. 

14.- Aprendib la leccibn, repitiéndola mucho. 

DURACION: 20 minutos. 

' 



"DEBER DE" Y "DEBER" 

Ind{quense las ~altas que se observan en los siguientes 

ejercicios y escrfbanse las ~armas correctas. 

EJEMPLO: El alumno debe de corregir las ~altas que ••••• 

El alumn~ debe corregir ••••• 

1.- Debo de subir en ese aviOn; son Or-denes r-ecibidas. 

2.- DebiO de subir en aquel aviOn, 

hangar. 

porque yo lo vi salir del 

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

4.- Debes de tener en cuenta lo que te dice el pro~esor. 

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

6.- Los niños deben estar durmiendo ya, 

alguno. 

7. Eso debe ser castillo o rortaleza. 

porque no se oye ruido 

DURACION: 15 min. 



Subraye las ~altas que observe en las siguientes ~rases y escriba 

las ~armas correctas de los ~t-agmentos mal redactados. 

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

es de mármol. 

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

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

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

abrir. 

5.- 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 

,-estos humanos, cuyos restos parecen ser prehistOr icos. 

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

8.- Con cuyo ~in venimos ante usted para rogarle que nos atienda. 

DURACION: 20 min. 



"SIN0 11 y 11 5! NO" 

Corrljanse las siguientes ~rases, 

empleadas las partlculas sino o si no: 

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

2.- Nadie ha podido hacerlo, sino tO. 

•. 

en el caso de estar mal 

3.- No ct·eo que haya hecho si no lo que debla. 

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

5.- Nunca llego tarde, si no al contrario. 

6.- No te traigo la pluma est i logra~ica, si no algo mucho mejot·. 

7.- ''No surca el mar, si no vuela un velero bergantln". 

8.- El sino de las personas no es ~atal, si no condicionado: sino 

nos empeñamos en dominarlo, nos dominara. 



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

EL RELATIVO "QUE" V SU ANTECEDENTE. 

Redacte de nuevo las siguientes ~rases, colocando el relativo 
11 que" en el lugar que debe ocupar·; o bien sustitayalo por "el cual", 
11 de 1 e u a 1 .. , ''la cual'', etc. Repita el antecedente o d~ otro giro a la 

~rase. 

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

empezar el partido. 

2.- Tengo un trabajo par·a entregar al Director, que me tiene muy 

preocupado. 

3. Estoy haciendo un proyecto de libro para la Academia en que 

trabajo, que me ocupa todo el dla. 

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

batallen, cuyo valor animo a los de~ensores del ~ortln. 

5.- Compre hace un año una casa con un hermoso jardln, que pienso 

vender ahora. 

6.- Hay una escena en esta pellcula que emociona a los 

espectadores. 

7.- Tr·aigo unos caramelos a los · niños, cuyo sabor es 

agradabi'lisimo. 

8.- Surgió un hombre entre la multitud que empezó a dar gritos 

estentóreos. 

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

recomiendo. 

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

conoce muy bien. 



A contir .... aciOn damos unas frases incoherentes. Vuelva a escribir, 
corr igiEmdolas, aquellas frases que considere poco -correctas. No 

altere lo que le parezca bien escrito. 

1.- Cuando se ha trabajado intelectualmente toda la vida, la gente 

no se adapta ,-apidamente al trabajo corporal. 

2. Los policias consiguieron acorralar al bandido en lo alto de 

una peña, y entonces se prodUce una 11 ensalada 11 de tiros. 

3.- El profesot· cree que Luis es el autor del ruido y que todas las 

faltas las habla cometido el. 

4.- Nuestro critico ha elogiado el drama estrenado ayet· que fue 

considerado como inmoral por la critica de otras revistas. 

5.- Algunas gentes ignorantes acuden a los curanderos, porque se 

creen que saben mas que los medicas. 

6.- Si uno procura leer a los clasicos, 

estilo literario. 

conseguiremos un buen 

7.- La directiva del equipo local tropezO con muchas dificultades 

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

el fichaje del nuevo jugador, y se estan haciendo 

gestiones 

proponemos. 

en la FederaciOn para consegui ,- lo que nos 

Galiana consiguiO tocar tres veces la barbilla de su 

adversario, que cae al suelo al tercer golpe. 

Sofla Loren brillO primero en Italia, pero, luego, en toda 

Europa y America la aplaudi~ron como gran artista. 

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

arriba por la tremenda cornada. 

Luisa no esta bien en traje de baño, no le convienen esas 

prendas para lucir sus formas. 

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

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



-- ---~-------- ---------------------
CURSO - TALLER DE REDACCION DE. INFORMES 

VE¡;:BOS FACILES 

SustitOyanse en las ~rases siguientes, los verbos ~áciles por otros 

vet·bos que pt·ecisen más el sentido. No se haga cuando este bien. 

HACE¡;: 

1.-

4.-

5 .. -

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-

Hacet· una ~osa. 

Hacet· una via ~et·rea. 

Hacet- una campana. 

Hacer una corona de ~lores. 

Hacer un articulo. 

Hacer una estatua de mármol. 

Hacer prodigios. 

Hacer un discurso. 

Hacer mucho dinero. 

Hacer una conspiración. 

Las abejas hacen la miel. 

La ciencia ha hecho gt·andes progresos. 

Me han encat·gado que haga el i n~orme. 

P O N E R : 

1.- Ponet· una escalera contra el mw·o. 

2.-

~ -·Jo 

4.-

5.-

6.-

7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

Poner colores en el lienzo. 

Poner en segundo lugar. 

Poner una carta en ingles. 

Poner una palabra en la ~rase. 

Usted no deberla poner aqui el subjuntivo. 

Ponet· en orden sus ideas. 

Ponet· en práctica un sistema. 

Ponet· en peligro los intereses. 

Ponet· moneda en circulación. 

Poner unos papeles bajo llave. 

Ponet· en desacuerdo una ~ami 1 ia. 



13.- El comandante puso en movimiento todas sus ~uerzas. 

14.- El policla puso al ladrOn en manos de la justicia. 

15.- Yo me pongo en lugar de Juan. 

16.- Me han encat·gado que haga el in~ot·me. 

D E C I R y V E R 

1.- Luis ha dicho un buen discurso. 
..., -
4o Juan nos Tue diciendo sus aventuras . 

Le voy a decir a usted un ejemplo 

4.-

5 .. -

Le voy a dec i ,- a usted una cosa que le va a sorprendet·. 

Le digo que aqul no está Ud. seguro. 

6.-

7.-

Este alumno dice muy bien los versos. 

Juan no dice sus penas más que a ml. 

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

9.- Diré muy alto lo que le debo a Ud. 

10.- Digo que Ud. está mintiendo. 

11.- El abogado tiene que ver 5 expedientes esta mañana. 

12.- El cientl~ico auténtico sabe ver un ~enOmeno sin pt·ejuicios. 

13.- Un policla e>:perimentado sabe ver hasta los más pequeños 

indicias. 

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

15.- Vea Ud. las consecuencias de no observar las reglas de cortesla. 

16.- Vea Ud. por sl mismo lo que ha sucedido aqul. 



CURSO - TALLEFi: DE REDACCION DE INFORMES 

F'ALABFi:AS FACILES 

En las ~rases siguientes sustituya las palabras ~•ciles por otras m•s 

pr-ecisas. No se haga la sustitución si no se cr-ee necesar·ia. 

T E N E R 

1. Tener· un ideal muy elevado. 

2. Tenet- una esperanza. 

3.- Tener un o~icio lucrativo. 

4.- Tener- un lenguaje correcto. 

5.- Tener· una mala conducta. 

6.- Tener muchos dolores. 

7.- Tener· 'una buena reputac ion. 

8.- Tener una actitud prudente. 

9.- Luis quiere tener alrededor a sus amigos. 

10.- Pr·ocur·e tener el respeto de sus alumnos. 

11.- Esta ~lor tiene un per~ume delicioso. 

12.- Este ~aro tiene una luz muy brillante. 

13.- Este negocio tiene grandes ventajas. 

14.- Esta sala tiene 10 metros de largo. 

15.- Aquel alumno tuvo muchos premios. 

ESTA. SE ENCUENTRA o HAY: 

1.- Bajo esta losa hay un hombre enterrado. 

2. En la torre hay un soldado de guardia. 

3.- En la lista de candidatos esta su nombre. 

4.- En este pueblo hay 4 escuelas. 

5.- En su ~rente hay altiva serenidad. 

6.- En las imá~enes esta la ~uerza del estilo. 
' 7.- En sus palabras hay indignación. 

8.- En el ~ando de mi corazón esta la esper-anza. 

9.- En el alma de este poeta hay una música divina. 

10.- Sobr-e el cesped se encuentr-an los r-ayos de la luna. 



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

12.- En estos balcones hay unas colgadut-as. 

13.- ·En la chimenea hay unos tt-oncos de encina. 

14.- En primera linea están los gestadores. 

C O S A 

1.- La envidia es una cosa despreciable. 

~- La Talta de inteligencia es una cosa irremediable. 

3.- La gula es una cosa vergonzosa. 

4.- Esta estatua es una cosa notable. 

5.- La educacion de los niños es una cosa diTlcil. 

6.- El amianto es una cosa incombustible. 

7.- La cosa se someterá al Consejo. 

8.- Una sola cosa ocupa su mente. 

9.- Nunca contemplé una cosa tan magniTica. 

10.- La burla es la Qnica cosa que le queda a Ud. 

11.- El microscopio es una cosa indispensable para el biologo. 

12.- Exponga Ud. las cosas como han pasado. 

13.- Para un niño el juego es una cosa necesar·ia. 

14.- El viejo Genet-al se vanagloriaba de cosas invet-osimi les. 

15.- La humildad es una cosa muy rara. 



REPETI C ION DE IDEAS Y DE PALABRAS 

En las siguientes ~~ases hay 
Subr~yelas. No lo haga si cree 
lo cree p~eciso, redacte la ~rase 

r-epeticiones de ideas y de palab~as. 
que las r-epeticiones son no~males. Si 
de nuevo. 

EJEMPLO: El aviOn volaba por los ai~es a gran velocidad. 
El aviOn volaba a gran velocidad. 

Estas son sus obr-as pOstumas, 
mue~te. 

para publicar después de su 

2. La cuestiOn del desarme no se arregla~~ antes de un lustro 
completo de cinco años. 

~ .. .,;, .. Con los ant i biOt icos se c~ee ha be~ descubier-to la panacea 
univer-sal que cu~a todos los males. 

4.- Pero, sin embargo, el auto~ de la ob~a ~ue aplaudido. 

5.- Luis, con su nuevo uni~orme, se pavoneO orgullosamente. 

6.- La her-ida le hacia su~~ir- unos dolo~es espantosos. 

7.- Se de~endiO br-avamente cont~a los ataques publicados cont~a él 
en la p~ensa. 

8.- Habl~ alll un caballo, que habla sido atado para evita~ que se 
escapase ~uera del ~ecinto. 

9.- Ya hemos 
tr-abajando. 

t~abajado bastante po~ hoy; mañana seguiremos 

10.- El en~ermo padecla una ce~alalgia crOnica, y el docto~ dijo que 
.el dolor de cabeza pod~la cu~~~sele con ~eposo. 

11.- Estoy cansado, agotado, deshecho ••• Me gustar-la tumba~me en una 
hamaca, estirarme a placer y dormir ocho hor-as a pier·na suelta. 

12.- E~a un homb~e 

r-esucitada. 
delgaducho, escu~lido; diriase una momia 

13.- Lo he visto 1 Si, lo he visto con estos ojos que se tiene 
que come~ la tie~~a 1 

14.- Sube a~riba y dile a Juan que baje abajo. 

15.- ¿ Vendras hoy o vendras mañana ? 

16.- Yo calculo que tu c~lculo est~ mal; Juan calculO bien. 



REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

GRAMATICA - EJERCICIOS 

1.- PfUNCIPALES PF:EPOSICIONES. Usos incon--ectos. 

A: Desprecio a la ley. Aviones a reacciOn. Cocinas a gas. Ollas a 

presiOn. Timbre•a metálico. A la mayor brevedad. 

De: 

En: 

Se ocupa de visitar. 

Diputado de la Cámara. 

Regalos de caballe.-o. Paso de peatones. 

Sall en di.-ecciOn a Toluca. Senta.-se en la mesa. Estatua en 

br·once. 

Para: Pastillas para el mareo. 

ratas. 

Ja.-abe par·a la tos. Veneno pa.-a las 

· Por: Tiene a~iciOn por las ciencias. Po.- orden del presidente. 

traje para esta.- po.- casa. Me voy por siempre. 

DE ACUERDO CON LA SINTAXIS, COMO EJERCICIO ORDENAI':AN LAS 

SIGUIENTES FRASES: 

1.- Para un niAo pobre - Luis, el hijo de la po.-terá- ha entregado 

- todos sus aho.-.-os. 

2. Cont.-a un árbol de la can·ete.-a - chocO - el coche de mi hermano 

violentamente. 

En un escenario gi.-ato.-io las baila.-inas de la CompaAla de 

baile - ''El amo.- brujo'', de Falla - interpretaron. 

4.- El vampir·o de Franc~ort - con un estilete puntiagudo - asesinaba 

- a las mujeres. 

5.- Ha ganado el caballo ''Loto'' la ultima ca.-.-era - en el 

HipOd.-omo de la ciudad. 



6.-

i • 

8.-

9.-

Los niños del colegio - en el salan de actos del Ayuntamiento -

representaron - un juguete comico. 

Destt·ozaron la cosecha de aceituna - de Tijuana y Mexicali -

los gt·andes ciclones del mes pasado. 

No ha encontrado 

Juanito Alonso. 

a los t·aptm·es 

La comprometida situacion 

set·en i dad. 

resol vio 

la policia - del niño 

el je~e - con gran 

10.- Al estudio de todo lo relacionado con el atomo - se dedico - el 

pro~esor - desde la niñez. 

\ 
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11 t a 1 e o 

e. L1 C. AGUST!tl Rl COY SI\LOAi'iA 
JEFE DE SERVJCJOS LEGALES 
INSTITUTO 1-!EY.ICf\NO DEL SEGURO SOCIAL 
p R E. ·s E N TE 

Refirilndomc a su at~nto oficio Ho. 312.11, 
fcehado el 22 de marzo último, por m~dio del cual $Ol ic1ta se le cor.:uni
que 1¡¡ fecha en que les se1·6 proporcionado el apoyo, con elemento~ hun~a
nos y ~nteriales, para llevar a cabo la diligencia de desocupación del-
predio localizado en la Av. Instituto Polit~cnico 11acional y la Prolong! 
ci6n Ricarte; al respecto le comunico que consiclcrdmos.conveniente que-
dicha fecha sea fijuda por ustedes, en base a la disponibilidad del Ac-
tuario que intervenga en 1¡¡ m~ncionad¡¡ diligrnci~; pot:" lo cual he cie --
agradecerle que una vez definida la fecha y horu en que se ha de inicial' 
la desocupación del citado predio, nos sea comunicada con ~na anticipa-
ción de una semana, ésto con el fin¡de poder coordinar de la mejor munc-
ra el apoyo que les será p1·estado, · 

cordial saludo. 
/.pro'vecho ·la oportunidad para enviarle un-

ATENTAMEHTE 

·L2.~~ 
~~--:--- 00 JI''~t"Z ItlG. KOOIC!lilffiHIO Hl . •'lt. ,c. 

GERENTE Di.: OSRI\S JNDUC HlAS 

1 d 1 O 1 ¡¡e i )n l'o 3 de 1-c.c.,p. Ing. Vulcntin Campos Ril1<1Í1·cz. Tit.u ilr .'", u e ~9V'l,lc Ó~··,ér.ic:o 
ln5tit.ulo r·:e>:icililO uc·l Sc·~ui'O Soc1a1, en c. u .. : ~ 1' · · 

e p Ing, Scrv.1nnC\ O~·ls.1c!C\ f,~,:iboil. flircctor c!e Con~.truccwn .. 
''e' · ing. Rufine> G~rdil !'.Jriir.~·z. Sub'Gercntc de Obras lnciuc,r!Js. 'd~s 
~:e:~: 1\rc¡. !lorucio Olmedo Cunc:hol.1. i:csidr:1te (,e:ner<:1 de Obras Inclucl 

de 1.1 Linea C>. 
c.c.p. /'.n:hivo. 

¡;;¡[,J'IIC:C 'il ff 



a&CAnAII.\ DI AOIICULT~U 
' trCUASOI MIDIAULICOI 

e:· p',' IGN:\CIO BAPA.Jf>S MJITOYA 
srucFE IR IIPARTA'rOOO OC 
lffAACICll .W!EJW..,' 
p R . E S E N T E, · 

....... _ ...... __ _ 
DUI:CCIOO OOBW.. lE PD'IINISTPI(Itw lE 
f(Clfro) FlfM:IE.Im 
Dllf:CCIOO rE a:ttrABILIIWl 
IEPARTii'9l10 rE 001~ EXJ'EI'fm, 

(flCIO tb, ~.IXE.85 . ."-Qi'l 

·~tco, D. f,, A 4 DE Jl.tuo DE 1985, 

. Arul.mo ~ ... ~Erti~~~IR A USreo ~ ~lMIEli 
ro PAAA EL EJEncicio·oe LOS ~nos EN LA S.O~ ProVENIENTES DEL BID o Bllf g,¡e cxM'IENENw ,.a,IFtCAcúlNEs IWIIitsrAIIAs POR ü s'."Pi." EN u REurúóN DEL GRi.Jro DE~;. cetFMt\DA 
S: DfA 29 re ~~ PRÓXi~o PAsWJ·~ · . · 

. . lo ANTEniOO COO OBJ.ETO ~ ~ S~ ~.!~ REVI~ 1 . · · 

v. ~.su~ caerrAA.Ios. ~AAA fo'ODIFICAA Y. EN su CASo .AUTOR!7AA su API..!CACIOO EN W.A SE:: l 
CRETAR!A, MI S'\6.5 Ac:TIVIIYIDES QI.E SE UiVARkf A CABO EN LA PRÓXII'\6. REltiiÓN DEL GRI.fO ~ 1Rl 
~ PMA .. ANÁLI.SI!l ~. PROCeo!.MI.OOO DE ~~IJ'OS ·~s·: .. EL DfA 5 DE JLt!IO DE 1985 A .":AS 

·11:00 HRs. EN LA SALA DE Jl.mAS DE NAciONAL Fuw-ICIERA SITA. EN BoLrvAR tb, 38-&,oo, Piso, -
iÉ Aeuenoo A LA mÑ DEL orA Nie<A. · 

SIN omo P.\rtTICLlAR, REITERO A USTED LAS SEGIJ{I-. . . . 

éADES DE. HI .ATENTA Y DlST!.~~!.liDA CONSIDE!V.'::!6!-I, 

c.c.P. C. Lic. CARLOs VIDALI CAAPA 'AL,-DIRECTOR G ·lERAL ~ Asumos INTEFW~CIONALEs.-PrE. 
C, C.P. kmt:uo At.vinez 01\Qzco.-Dii~eeror. ~ERAL DE hMINISTRACIÓN DE REMsos -
FINNlCIEros. 
c. C.P. Frw~cisco BAMEAA lóPEz.-Surn OREno PE DPER11cJ6N, 

fUl' F JfW !lEG, 
01.00 
01, ~f; T •1 ,_ 



COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD 

ING. !VAN BERRON LOPEZ 
SUBGERENTE RGH YAQUI-MAYO 
HERMOSILLO, SON. 

GERENCIA DE GENERACION Y TRANSMISION -
Dependencia:SUBGERENCIA DE 
GENERACION HIDROELECTRICA 

Número: GNPT-026/91 
Expediente: HlllO 

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

El presente tiene por objeto hacer patente un reconocimiento y feli
citación a usted, al personal de la Subgerencia y ~los Superintendentes de
las Centrales de la Región a su digno cargo; pues se observa con agrado el -
entusiasmo y dedicación a sus funciones y dentro de ellas al cumplimiento de· 
las instrucciones relativas a la carga de datos básicos del formato GH-RD-OlA, 
dentro del tiempo .fijado. 

Esperando que ésto los aliente a no decaer en ese buen ánimo demos
trado, quedo de usted. 

ATENTAMENTE. 

ING. RAFAEL DE LA VEGA CHAKRA 
SUBGERENTE 

c.c.p.Ing.Jorge Puente Gómez.-Subdirector de Producción 
c.c.p.Ing.Carlos Morales Mar.-Gerente de Generación y Transmisión 
c.c.p.Ing.Joaquín Rodríguez Vejar.-Gerente Reg.de Producc.Noroeste 

lvp. 

ELECTRICIDAD PARA EL PROGRESO DE MEXICO 
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ING. RAFAEL LO ERA FRANCO 
Director General (Encargado) 
de Saneamiento Atmosférico. 
Presente. 

EXPEOtENTE ------ --------

Informe de la VII Convención DETENAL. 

D.F., a 4 de octubre de 19 · • 

Después de recibir sus instrucciones el día 26 de septiembre • 
para asistir a la Vil Convención DETENAL celebrada del 27 al 29 de septiel!l 
bre de 19 · en el Hotel María Isabel Sheraton, de esta ciudad, me permito 
informar a usted sobre los resultados de dicho evento. 

* La Dirección General de Estudios del Territorio Nacional, DE-
TENAL, dependiente de la Secretaría de Programación y Presupuesto, c!_e_sci_e -
la celebración de su IV Convención en 1975;.' se ha preocupado por mostrar

'algunas d~. las dffer-eñtes aplicaciones _qe su material producido, en bel'efi::-· 
cio del pªís ;-por lo tanto, en esta séptima convención, todas las ponencias 
presentadas es tuvieron acordes con,el tema central de la misma, el cual Íue 
"Aplü:ación de la Información_C_~r.!ográfica· _icira ef-Desarroüo••;-ciesde luego -
ésto es loable, pues de esta manera, toda la información de la cual cuenta · 
su cartografía, está al alcance de cualquier nivel, pues hasta en primarias
se ha dado a conocer su trabajo. 

'.;-. 

En las palabras pronunciadas en la sesión inaugural por su Dl 
rector, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hizo mención al Proyecto de Cartas 
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los direq_ 
ti vos, el Ing. García Castañeda, para contestar· a una pregunta del audito--
rio, hizo mención a el~s; y por otra parte, fue solamente durante la proyec
ción de las transparen,sias de la última ponencia, titulada "Bases para el D~ 
sarrollo Urbano Aguas'C"b.liente:;, Ags.", cuya ponente fue el Arq. Rafael Mo-
ranchel qonzález, cuando se proyectó 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 mese's· 'V dirección de los vientos dominantes. En mi
concepto, ésto es una carta ambiental, y así se lo hice saber al Director G~ 
neral, . Ing. Jüan B. Puig. 
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.r:>IRECCION GENERAL DE SANEAM.JI.r;p ATMOSFERICO co.s 

. ~ O<P!'O<~CIA DIRECCION DE FUENTES 
FIJAS. 

-SUBDIRECCION DE PROYECTOS 

" SIECC:IC.~ ---------------

MESA. --------------~--

NUMERO CEI.. O,.ICIO -----------

U'PECIENTE __ _.;. __________ _ 

. -, ''' ~ 

,. 

ASUNTO: Informe· de la Vll Convención DETENAL. 

- 2 ,.. 

Dados los resultados de la convención y como observé durante 
la· última sesión ser el único representante de la Subsecretaría, me permití·-
hacer (en manuscrito) el comentario gene~al, cuyo texto transcribo a continul!_ 
ci6n: 

"En general, las ponencias presentadas durante esta conven-
ción, ·han estado enfocadas hacia la aplicación práctica del material produci 
do por DETENAL en casos especüicos. Desde luego ésto es encomiable y -
a nombre de la Subsecretaría de Mejoramiento del Ambiente felicito a DETE-· 
NAL y ·a los .organizadores del evento, pues con ésto, además de imprimirse
la cartografía, se da un ejemplo de como utilizarla en cada caso para el be
neficio de México. 

~ Por otra parte como ya quedó asentado durante la intervención 
del lng. Encarnación Pérez Lima, el material producido por DETENAL es incom 
pleto, por lo cual Urge acelerar el paso ..para completarlo y además ampliar -
su producción para lograr cubrir las futuras demandas; me refiero específicét. 
mente al proyecto de Cartas Ambientales, pues con éste, entre otras cosas -
:;e podrán determinar, por ejemplo, futuras ér" ·c.s industria les las cuales son
básicas para el desarrollo armonice de una región dada, y fundamentalmente -

·para en lo posible, tratar de no romper el equilibrio ecológico". 

Acompañando este informe, encontrará usted 12 ejemplares con 
los extractos de algunas de las ponencias presentadas, así como el programa 
de la convención y un folleto con la historia de las convenciones anteriores. ,. 

Sin m~J., ~r el mome'nto,quedo de tlsted. 

.. ., 
~~nte, 
u' !Ji~ 
Geog. Manuel Chávez 
Asesor 

.. 
: 

. . 
. - -~ T r. 1--' 

7 
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ASUNTO: Extracto de la Vii C J:·wEonción DETENAL. 

Méxic9, D.F. , a l d á~ octubre de 19. 

/ 
ING. RAFAEL LO ERA FRANCO 
Director General (Encargado) 
de Saneamiento Atmosférico 
Presente, 

r<J) 
·A continuación presento a usted un extrac~o del Informe de la VII 

Convención DETENAL, en él mismo me referí a alguná; de las ponencias prEL 
sentadas; ésto se debió al no haberse publicado todas las ponencias leidas • 
Pregunté sobre _ésto y me pidieron un mes más pues las están imprimiendo. 

' . 

Existiendo el Comité de Coordinación con DETENAL para hacer -
efectivo el Proyecto de Cartas Ambientales de· esa dependencia, considero cq_ 
mo tema básico de lo expuesto en esa convención,lo·tratado en ella con reiL 
pecto al proyecto antes mencionado. 

En las palabras pronunciadas en la sesión inaugural por su Dires_ 
tor, Ing. Juan B. Puig de la Parra, no hlzo mención al Proyecto de Cartas -
Ambientales, fue en una de las sesiones posteriores cuando uno de los dires_ 
ti vos, el Ing. García Castañeda; para contestar a ur.'3 -,regunta del auditorio, 
hizo mención a ellas; y por otra parte, fue so!amet.ie uu.rante la proyección -
de las transparencias de la última ponencia, titulada "Bases para· el Desarro
llo Urbano Aguascalientes, Ags.", cuyo ponente fue el Arq. Rafael Moranchel 
González, cuando se proyectó una carta ambiental, o sea, hubo una ·transpa
rencia en donde a una de las cartas producidas por !)E!ENAL se le dibujaba -
la frecuencia en meses y dirección de los vientos dominantes. En mi conce12.. 
to, ésto es una "carta ambiental, y asCse .. lo. hicesabei. al Director General, .. 
Ing. Ju'3n B. Puig. 

,·.· 
·-,.:;.. . 

Sin más por el momento, quedo de usted. 

A t e , 

T. G. N'. 
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ASUNTO: 

México, D.F., a 19 de octubre de 19 

ING. RAFA~L LO ERA FAA..l\JCO 
Director Ge:;.eral 
CE:ncargado del Despacho) 
P r e s e n t e • 

E:;. cumplimiento de sus in,strucciones , ::-.e permito someter a su 
consideración el res u m en fir,al de la pe.!"ticipación de la Dirección G cneral 
de Saneamiento Atmosférico en la VII Convención DETE:.;;..L del 2 7 al 29 de 
septiembre, en ·el Hotel María Isabel Sheraton en México, O. F. 

Del análisis de las ponencias y de le inforr;¡ación proporcio:->ada 
por nuestro re¡:¡resentante Geógrafo Manuel Chávez, se derivan las siguien
tes conclusiones y recomendaciones: 

CO"l'óCLUSION~S. 

l.- DETENAL ha mencionado en mucr:as ocasiones el concepto de 
Cartas Ambientales; sin embargo en la convención mencionada no se encon 
·tró ningún material :pi ninguna a¡:¡licación c;;.:e pueda cc:-.sidere.!"se como c.:;¡

biental, las aplicacion;, clásicas son de estudios der..ográficos, geoeconQ_ 
micos y de desarrollo urbano y regional. 

2.- Consideramos que la misma D2TENAL no establece con claridad 
ni la definición de Carta Ambiental ru sus aplicaciones conce~ibles. 

RECOMENDi'>Cim.:ES. 

l.- 2s necesario que el Comité formado internamente en la S. M.A. -
para definir cor.juntam.ente con DETENAL los conceptos diferenciales en 1a_
ccnclusión número 2, proceda ii.~i:l m~- brevedad posible a formular un -

7. G. ~. 
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:, 

docc.me:.to, mismo que deberá ser sometido. a la rev1s1o:. del personal que 
designen, ta:1to la Dirc:cción General de Coordinación y Control Ambiental, 

. corr:o las Direcciones Generales involucradas en el uso de este material 
cartográfico. 

c. c. p. 

Sin más por el momento, quedo de usted. 

Ing. Alessandro N. Bekar U.- Director de Fuentes Fijas.- P"e. 
Ing·. Jorge Rqjas Barroso.- Subdirector de Operación.- Pte. 
Ing. Jesús García Weber.- Jefe del Depto. de Ubicación de 
Fuentes.- Pte. --
Geog. Manuel Chávez • - Pte. 

LHBW/sga. T. C. N.-
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TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

FRIMERA SESION 

- OBJETIVOS: 

1 Tener una idea panor~mica 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 t~cni
cos efectivos y las dos pruebas fundamentales para pr~ 
bar su eficacia. 

- RESUlTADOS DE LA SESION: 

Que caca participante pueda, individualmente y atrav~s del 
es·f¡;;erzo combinado del grupo: 

1 Conocer la estructura funcional de los escritos. 

2 Saber definir y armar un p~rraro cualquiera. 

3 Determinar su especial inter4s para escribir un informe 
integral. 

4 Conocer con precisión lo que es una introducción de un
informe t~cnico. 

- FORMAS: 

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

1 cu&les son los requisitos para un buen informe t~cnico, 
2 Cu~les son las etapas fundamentales para redactar un --

buen informe. 
3 Qu6 es la estructura funcional de Un informe. 
4 Cu~les son las pruebas de unidad e integridad. 
5 Armar un p~rrafo con un tema central (PASO NO, 1). 
6 Definir su interés para redactar un informe (PASO N0.2). 
7 Redactar una introducci6n a un informe propio o hipotéti-

co (PASO NO, 3). 



TALLER DE REDACCION DE INrORMES TECNICOS 

SEGUNDA SESION PLANEACION 

- OBJETIVOS: 

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

2 El orden final presentado deber4 facilitar la escri
tura posterior de nuestro informe. 

- RESULTADOS DE LA SESION: 

Que cada 'participante pueda, individualmente y a trav's 
del esfuerzo combinado del grupo: 

1 Conocer e identificar las dos etapas de la planea--
ci6n de los escritos t~cnicos. 

2 Conocer los criterios b4sicos para valuar el material. 

3 Conocer un procedimiento sencillo para resolver las -
dos etapas de la Planeaci6n. 

- FORMAS: 

1 Resolver un ejercicio de calentamiento para formular -
un plan estructural (PASO NO. 4). 

2 Formular un plan estructural de un informe hipot,tico, 
o real, anotando el t!tulo y la frase maestra respecti
va (PASO NO. 5). 

• 



-~TAl:l:ER-DE-REDACC ION-DE-INFORMES- TECN I e os--------

TERCERA SESION - ESTILO Y FORMA 

- OBJETIVOS: 

1 Dar-nos cuenta de la importancia de la f'orma en que se presenta 

un escrito. 

Hacernos conscientes del provecho tan grande que recibe el 

lector cuando el escritor tiene un buen estilo. 

RESULTADOS DE LA SESION: 

1 Que cada participante pueda, a trav~s de si y del es-fuerzo 

combinado, conocer la f'ilosof'la del parraf'o, su aplicación; el 

sistema de parraf'os acorde con el plan estructur-al~ 

2 Recordar los principios de las cuatro partes de la Gramatica, 

reconociendo las -fallas, 

escr-ibir. 

barreras y vicios que tenemos al 

3 Que cada participante se percate de la importancia de la f'orma 

en la presentación de sus escritos t~cnicos. 

- FORMAS: 

1 Def'inir los principales vicios de dicción en que incurrimos al 

escribir nuestros in-formes. 

2 Recordar algunas reglas practicas de ortograf'la. 

3 Evitar las principales f'rase's comanmente usadas en los_ o-Ficios 

y cartas. 

4 Formular un of'icio de acuerdo con su estructura -Funcional 

<PASO No. 6). 

5 Formular una caratula de su inf'orme hipot~tico <PASO No. 7). 



TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

CUARTA SESION - PRIMER BORRADOR 

OBJETIVOS: 

1 Nos permite constatar la importancia que tie~e escribir el 

primer borrador, cuidando exclusivamente del ~ando del 

in~orme. 

• 
2 Nos percatar~ de los problemas (barreras, vicios y ~allas) que 

tenemos al escribir nuestro primer borrador. 

3 Nos permitir~ conocer un m~todo sencillo de revisar el primer 

borrador. 

RESULTADOS DE LA SESION: 

1 Que 

el 

cada participante 

escribir el primer 

~onda. 

se percate de la importancia que t •e 

borrador, cuidando exclusivamente ~el 

2 Conocer los puntos m~s importantes para llevar a cabo una 

revisiOn previa del primer borrador. 

- FORMAS: 

1 Cu~les son las principales caracterlsticas de un pr-imer 

borrador. 

2 Escribir un PRIMER BORRADOR de una SINOPSIS a un in~orme 

propio o hipot~tico <PASO NO. B>. 

- DURACION: 

1 



TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

QUINTA SESION - REVISION Y APLICACION 

- OBJETIVOS 

1 Examinar constructivamente la técnica propia y la de los demás 

para escribir inTormes técnicos, con el objeto de hacernos 

conscientes de nuestras Tallas y tratar de mejorarnos. 

2 Conocer técnicas para revisar a TOndo los escritos. 

- RESULTADOS DE LA SESION: 

1 Que cada pat-ticipante se dé cuenta de la técnica de los demás 

para escribir inTormes técnicos • 

.. 2 Que cada uno reTlexione sobre su manera de escribir sus 

in-formes. 

3 Que conozca un procedimiento detallado para:revisar a TOndo su 

escrito. 

- FORMAS: 

,. ··' 

1 Estudio y 

i ntroducc iOn, 

<PASO NO. 9). 

revisiOn de un inTorme corto. Analizar la 

su estructura Tuncional y su secciOn terminal 

2 Análisis y revisiOn de una propuesta de investigaciOn: su plan 

estructural, su comparaciOn con el modelo de protocolo de 

investigaciOn <PASO NO. 10). 

] 
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TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS 

G R A M A T I C A 

I.- P R O S O D I A 

Estudia la,pronunciacion de las palabras. 

VICIOS DE DICCION: 

Cacof'onia 

Acentuar· mal las palabras 

Cambios de sonidos vocales 

Suprimir o agregar vocales 

Agr-egar·, cambiar ó suprimir· consonantes o silabas 

II.- A N A L O G I A 

Estudia la naturaleza y funciones de las palabras. 

·•Partes de la oracion: 

1.- Articulo 

2. - Sustantivo 

-....:.•.- Adjetivo 

4.- Ver-bo 

5.- Adverbio 

6.- Pronombre 

7.- Preposición 

8.- Conjunción 

9.- Interjección 

FIGU¡;:AS DE DICCION: 

Adicion: Prótesis 

Apendesis 

Par·agoge 

Accidentes gr-amaticales: 

1.- Genero 

3.- Declinación 

·4.- Conjugación 

5.- Aumentativos 

6.- Diminutivos 

7.- Grados de signif'icacibn 

en adjetivos 

Disminución: Alf'eresis 

Sincope 

Apocope 

Met~tesis 

Contr·acc ion 
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VICIOS DE DICCION: 

Latinismos 

Anglicismos 

So 1 ec i smos' 

Neologismos 

Ar·caismos 

III.- S I N T A X I S • 1 •• ~·u: ... 

1,! • Est~d'ia el enlace de las sflabas y palabr-as. 

.. . · i·-. 
·1.- Concordancia 

,· 
-· .1. 

2.- Reglmenes incorr·ectos ~-'. ! t : .. ·-

.:). LJ 

FIGURAS DE CONSTRUCCION: 

Hiper· batan 

Elipsis 

Pleonasmo 

Silepsis 

VICIOS DE DICCION: 

Solecismos 

·Anf'ibologla 

Monotonia 

·IV.~ O R T O G R A F I A 

c. 

Estudia la escritura correcta de las palabras. 

Puntuación 

" ' 

L - .. \-

.. 

Uso de mayósculas, b, v, e, k, q, s, z, ce, se, g, j, h. 

VICIOS DE DICCION: 

Mal escritura de palabras 

Puntuación de-Fectuosa. 
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geogra-Ficos~, ademas de anotar el nombre 

población en la que se desan·ollará la 

~~--r 

de la ciudad o 

investigación, ( 

•señalar.áo:J · las areas especi-Ficas, particula.rmente si es 

di-Ferente la ubicación del grupo de estudio y del grupo 

testigo. ~Necesariamente se· señalará el tamaño y tipo del 

universo de trabajo. - .. '~ 

., 1 8 .• - !·1 · . .Se~ enunciarán, sin describir la metodologia para su-~!ecciOn o 

analisis, lo que deberá aparecer en el siguiente inciso (punto 

9). 

;, ,.,,.!,:-:. 9.·-'IE'.·::JJ.Se·, hara una descripción lógica y secuencial de la metodologia, 

.':'F> .oincluyendo los procedimientos y tecnicas especi-Ficas. No se ha 

de omitit· la técnica de selección de las muestras de estudio y 

testigo, la -Forma en la que se medirán las diversas variables, 

... ,· ~-t·n~:1 ~;el modelo matematico o metodos .. estadisticos que se 

considerarán para evaluar el desarrollo de la investigación y 

sus t·esultados,. asi como las -Funciones de cada uno de los 

·b , ·;,,lj ,1 :; 1 element,os humanos que intervengan y la par~is;ipaciOn cenen( 

-;-·--~:;.-~''¡":' de·-:..cada instituciOn. 

10.- .. -,!~Se ·.re-Fiere a equipo, material de consumo, ·papelerla, medios de 

computac iOn, etc. Deberá enlistarse, calculando las· cantidades 

r•b r;.,-,, '• 
.. : r: ~ -:11. ':"'" ... J .• '.1:·Deber:--a: incluir el pago de personal, :costo de equipo y 

12.-

~·material, gastos de computación, etc •. Deben calcularse ~las 

erogaciones probables de las instituciones q~~ contribuyan con 

algOn servicio. Se señalara claramente lo que se comprometan a 

aportar las instituciones y lo que se requiere conseg~jr. 

' Quedarán claramente establecidas las -Fechas en que se ., 
presentara aa' in-Formación periódica sobre el desarrollo'de la· 

investigación. , .. 

( 
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CURSO DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS e,: 
====~=================================== 

RECOR~TOR~9 BASICO 

Paso l • 
. :r ... 

l. Recopilar m~terial. 
2. Verificar. c1etalles; 
3. Decidir sobre el ¡H:op~ito dol informe.· . 

4. 

¿Quién lo leerá? 
¿J?or: :qué lo q~tiere? 

¿Qué-es lo que necesita? 
¿cómo lo usará·¡ 

Escribir la fraso maestra. 
. . . 

Plan estructural. 

.. ·.:..; .: 

.. 

r: t.- E. · • 

Paso 2. ~ .. ··.:.· 
;-- . 

l. Clasificar ol material. 
2. 

/ 

Tr-azc-.~: c.:1 !ll"-!1 o ea quema. 
3. E~:~~i.!:'~.:!:' J.-::: ~~'::nbe~a~~.c~tc~ C!e diverso orden. 

.. Paso. 3. 

·l. 

2. 

3. 

4 •... 
S. 
6. 

Conmosición • 

Introducci6n: Escribir tema, propósito.~ planr 
resultados, conclusiones:· · 

cuerpo del escrito: Describir el equipo usador 
· · l?rocadimiento y resultados • 

Sección terminal: Anotar resultados, hacer recomenda-· 
ciones1 recalcar el final. 

Sinopsis:> Condensar el info¡:m~:~ a un párrafo 'o dos. 
Preparar el contenido. :. 
Integrar y ·organizar el apéndice y .la bibli~graf!a 


