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. UNIDAD | Comunicacion verbal y no verbal

1. COMUNICACION VERBAL

Con mucha frecuencia le atribuimos a la comunicacién el éxito o el fracaso de nuestra
actuacion en los diferentes papeles que asumimos en la vida diaria. El trabajo, los negocios, la
sociedad, la politica, los amigos, la familia y el estudio son algunos de los aspectos que nos obligan
a emitir mensajes orales y escritos. El lenguaje es el instrumento que nos permite comunicarnos con
los demas al enviar y recibir mensajes. Podemos decir que existen dos tipos de comunicacién: la
verbal y la no verbal.

Dentro de la primera situamos a la comunicacion oral y a la escrita y en la segunda, todo lo
referente a la comunicacion no verbal, es decir, el lenguaje corporal, gestual y también el de algunas
manifestaciones del arte como la pintura, la escultura, la danza y la arquitectura.

1.1 CONCEPTO DE COMUNICACION VERBAL

La comunicacién verbal también llamada comunicacidn oral, tiene la capacidad de utilizar la
voz para expresar lo que se siente o piensa a través de las palabras; los gestos y todos los recursos
de expresividad de movimientos del hablante forman parte de aquello que inconscientemente
acompafia a nuestras palabras pero que son comunicacién no verbal.

Hay comunicacién oral donde quiera que se diga algo a través de la palabra hablada. La
expresion oral consiste en el empleo de la palabra (hablada) y del pensamiento, en forma correcta
elegante y clara.

Las principales caracteristicas de la comunicacién verbal son las siguientes:

e Esespontdnea e Es casi siempre informal

e Se rectifica e Esdindmica

e Utiliza modismos, dichos, etc. e Se amplia con explicaciones
e Hay accidn corporal e Rompe la sintaxis

e Se repiten palabras e Utiliza nuevos significados

De acuerdo con la anterior definicién, podemos hablar de 2 tipos de lenguaje: el LENGUAJE VERBAL y el
LENGUAJE NO VERBAL.
-LENGUAIJE VERBAL: corresponde al lenguaje construido por palabras. Los sonidos que emanan de nuestra boca,
es decir, este tipo de lenguaje es un sindbnimo de comunicacion verbal.
- LENGUAIJE ESCRITO: corresponde a la transcripcion grafica de los sonidos de las palabras, y podria considerarse
como una manifestacidn del lenguaje verbal. Ya que es a partir de éste que aprendemos a dominar el lenguaje
escrito, se trata de fijar nuestro pensamiento y palabras en papel.
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Cuando hablamos de comunicacidn o lenguaje, estamos hablando de signos, porque es a través de éstos
que se transmite y decodifica la informacidn. Los signos estan presentes tanto en la comunicacién verbal como
no verbal.

1.2 PROPOSITOS DE LA COMUNICACION

Los propdsitos generales con que debe cumplir cualquier proceso comunicativo son los siguientes. En
algunas ocasiones el acto de comunicacion puede incluir mas de un propésito:

1.2.1 Informar (funcion representativa)
Utiliza la funcion representativa del lenguaje, ya que con él se intenta explicar algln suceso o término, describir
relaciones entre conceptos o bien instruir sobre algln proceso o conocimiento.

Algunos tipos de comunicacién oral que se consideran informativos son: instrucciones, informes,
demostraciones, explicaciones sobre fundamentos de maquinas, etc.

1.2.2 Entretener (funcién expresiva)

Usa la funcidén expresiva del lenguaje, ya que con él se intenta lograr el encuentro y la comprensién entre
hablante y oyente a través de la propia naturaleza social del lenguaje. Cumple el fin humano -origen de la
comunicacién-, que es precisamente acercarse a otros, compartir alguna idea, sélo para llegar a un
entendimiento o identificacién. Algunos ejemplos de comunicacién oral con este propdsito son: una charla de
café, el humor caracteristico de un comediante ante una audiencia, las confidencias de dos amigos, la narracidn
de experiencias personales de un jefe a sus empleados durante una reunidn, etc.

1.2.3 Persuadir (funcion apelativa)

Usa la funcién apelativa del lenguaje, ya que la persona, al comunicarse, quiere influir, hacer un llamado al
pensamiento del oyente para formar alguna idea, provocar un cambio de actitud o reforzar creencias y valores.
Este propdsito se dirige al convencimiento racional y emotivo de las personas para que piensen de cierta forma.
Ejemplos de este propdsito de la comunicacién oral son: convencer a la gente de no utilizar productos que dafien
nuestro planeta; participar en una discusidn y expresar nuestro punto de vista a favor o en contra; hacer que un
publico crea en los beneficios de cuidar la salud, etc.

1.2.4 Actuar (funcion apelativa/directiva)

Intenta dirigir o llevar al oyente a un grado de motivacién que lo impulse a realizar alguna accién. Este propésito
se considera también persuasivo, ya que procura influir en las creencias o actitudes de las personas, por medio
de argumentos bien estructurados que atiendan las necesidades o expectativas del oyente; el comunicador
tratara de “mover” el pensamiento de aquel para que decida actuar. Ejemplos: la catedra de un maestro que
motiva a sus alumnos para que estudien mas sus materias; el entrenador que motiva a sus deportistas para que
obtengan el triunfo; el jefe que promueve a sus empleados para que sean mas productivos, etc.

1.3 CUALIDADES DE LAVOZ

1.3.1 Tono:

Corresponde a los diversos timbres graves como el bajo y agudos que la voz humana produce. Las vibraciones
que lavoz produce y que son originadas por las cuerdas vocales, deben emitir un tono adecuado al momento de
la expresion oral. Escuchar a un orador con tono muy grave o agudo es desagradable al oido. Es conveniente
moderar el tono hasta lograr el debido. Esto garantiza la aceptacién y hasta el gusto del que escucha. Leer y
hacerlo en voz alta afirma tanto a la voz ya su lector como al que escucha.
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1.3.2 Diccion

Es pronunciar claramente. Las palabras deben entenderse sin ninguna duda. Cada fonema obliga a articular
debidamente; de tal manera que los que escuchan no sean obligados a hacer inutiles esfuerzos para comprender.
La falta de una buena diccion entorpecerd la captacién de lo que se lea o se diga. La diccion hace clara y
entendible la lectura y la expresion oral, permite que el mensaje llegue a los oidos receptivos.

1.3.3 Ritmo

Es la armonia y acentuacién grata y cadenciosa del lenguaje que resulta de la combinacién y sucesion de voces
y cldusulas escogidas convenientemente, diferenciadas por pausas y cortes. Cuanto mas cuidado se tenga en la
organizacion de palabras y frases, mas armoniosa sera la expresion.

1.3.4 Expresividad
Hace referencia a la agitacidn pasajera que sufre una persona cuando se impresiona con lago, ya sea alegria,
sorpresa, medio, etc.

1.3.5 Uso de pausas

Nos ayudan a agrupar las palabras habladas en bloques o unidades que tienen significado en conjunto. Son como
los puntos en un escrito. Las pausas permiten respirar, dar variedad a la voz y cambiar el tono y ritmo. Si se hace
buen uso de ellas, ayudan a mantener viva la atencién de los receptores, propiciando breves cortes para
reflexionar o pensar en el mensaje. Las pausas muy prolongadas son consideradas inapropiadas, como las
“muletillas”, que son un sonido, una silaba o una palabra que no tienen sentido en el mensaje pero que se repiten
con frecuencia sdlo para llenar un espacio entre las ideas que generamos, y tienen que ser expresadas una a una.

1.3.6 Entonacién

Corresponde a poner énfasis o dar mas fuerza a aquellas palabras o silabas con las que queremos llamar la
atencidn de los que escuchan. Es aplicar vitalidad a la voz para destacar aquellas frases que llevan lo esencial del
mensaje, las ideas principales que deseamos que los escuchas recuerden.

1.3.7 Interpretacion

Se refiere al grado en que nos involucramos con la informacién que estamos expresando que sdélo con la voz
podemos expresar un sentimiento o sentir de algun personaje, incluso darle vida a un tema. Una buena
interpretacién se logra teniendo pleno conocimiento del tema que estamos interpretando o haber interiorizado
las caracteristicas y sentir de un personaje en particular.

1.3.8 Volumen

Es la intensidad de la voz al escucharse. Un bajo volumen no permite percibir la voz. Un volumen demasiado
fuerte molesta cuando distorsiona las palabras. El volumen adecuado se siente, ya sea al leer en voz alta o al
expresarse oralmente, se comprueba por medio de los oidos, los rostros y las actitudes de los que nos escuchan.
El volumen debe controlarse aumentarse o disminuirse de acuerdo a laintencidn que se quiera dar y a la manera
como se espera sea recibido.

2. COMUNICACION NO VERBAL

Reconocemos que algunas personas poseen ciertas cualidades naturales sobresalientes que influyen
para tener éxito en su comunicacion: una constitucion fisica armoniosa, simpatia, una voz sonora, un caracter
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firme y honesto, etc. Existen también aptitudes como la entonacidn de la voz, |a fluidez al hablar, la gracia de
movimientos corporales, la expresion de los gestos, la direccién de las miradas, etc.; todas estas habilidades
pueden ser aprendidas y desarrolladas hasta llegar a convertirse en verdaderos talentos.

2.1 CONCEPTO DE COMUNICACION NO VERBAL

La comunicacion no verbal se refiere a todas aquellas sefias o sefiales relacionadas con la situacion de
comunicacién que no son palabras escritas u orales”.

Estas sefias o sefiales son gestos, movimientos de la cabeza o corporales, postura, expresioén facial, la
mirada, proximidad o cercania, tacto o contacto corporal, orientacién, tonalidad de voz y otros aspectos
vocales, el vestuario y el arreglo personal.

La comunicacion no verbal complementa la comunicaciéon verbal para reforzarla, contradecirla,
sustituirla, acentuarla y regularla o controlarla.

LENGUAIJE NO VERBAL: esta compuesto por todos aquellos elementos que acompafian al lenguaje verbal y es
una convencion social mas o menos uniforme y estable. La principal caracteristica de este lenguaje es que los
signos que lo conforman corresponden reciprocamente al nimero de significados, es decir, el nimero de signos
es igual al numero de cosas que requieren designarse. No se permite alguna otra interpretacion y este lenguaje
necesita ser visualizado y Unicamente estd compuesto por significantes.

2.2 TIPOS DE COMUNICACION NO VERBAL

Reconocemos que algunas personas poseen ciertas cualidades naturales sobresalientes que influyen
para tener éxito en su comunicacion: una constitucién fisica armoniosa, simpatia, una voz sonora, un caracter
firme y honesto, etc. Existen también aptitudes, como la entonacion de la voz, la fluidez al hablar, la gracia de
movimientos corporales, la expresion de gestos, la direccidn de las miradas, etc.; todas estas habilidades pueden
ser aprendidas y desarrolladas hasta llegar a convertirse en verdaderos talentos.

A continuacién se enlistan los elementos de la comunicacion no verbal que utilizamos como
complementos de la comunicacién oral al emitir cualquier mensaje:

2.2.1 Comunicacion corporal (Kinésica)

La palabra kinésica se deriva del griego kinen que significa “mover”. Uno de los objetos de estudio de la kinésica
han sido los movimientos y los gestos corporales.

Ciertos gestos, llamados emblemas, son sustitutos no verbales para la palabra o las frases especificas,
como afirmar o negar algo con el movimiento de la cabeza.

EJEMPLOS DE EMBLEMAS (REALIZA LOS SIGUIENTES MOVIMIENTOS):
PEDIR LA CUENTA PARAR EL TRAFICO (UN OFICIAL DE TRANSITO)

PEDIR RAID PEDIR QUE SE DE PRISA
PEDIR SILENCIO
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2.2.2 Comunicacion paralingUistica
La paralingiiistica es el “estudio de la expresion de los mensajes no verbales producidos por la voz”.

Todos tendemos a interpretar y hacer juicios con base en las sefales vocales. Las cuales corresponden
a fendmenos acusticos especificos muy variados consistentes en elementos de calidad de voz, vocalizaciones y
pausas. Los componentes del paralenguaje son los siguientes:
v" Cualidades de la voz: involucran la amplitud y el control del tono, ritmo y articulacion, asi como la
resonancia del labio vocal.

v' Vocalizaciones: reir, llorar, gemir, bostezar, eructar, tragar, inhalar o exhalar profundamente, toser, hipar,
guejarse, gritar, silbar, atarear, suspirar, carcajearse, sollozar, murmurar, chiflar, carraspear, jadear, susurrar,
estornudar, etc. (caracterizaciones vocales).

2.2.3 Comunicacion no verbal espacial (Proxémica)

Proxémica. Con esta area de conocimiento se investiga sobre cémo las personas utilizan el espacio para
comunicar mensajes. Se refiere al estudio de la manera en que el hombre percibe, estructura, utiliza sus
espacios personales y sociales.

Espacio interpersonal. Es la rama de la proxémica que estudia las distancias o espacios entre las personas y cémo
éstos definen su relaciéon interpersonal. Es como una burbuja que protege al individuo y que se expande o contrae
dependiendo de varios factores, entre ellos, el de la relacién que se permite entre la persona y los demas.

El antropdlogo Edward T. Hall ha identificado cuatro distancias interpersonales que definen las relaciones entre
las personas:

v Distancia intima: de 0 a 0.5 mts. Permite que las personas se acerquen de manera que llegan a compartir el
calory el olor de los cuerpos; también permite tocarse con las manos o piernas.

v Distancia personal: de 0.5 mts a 1.5 mts. Permite tocar a los demds si extendemos nuestros brazos, se
perciben los perfumes, los olores fuertes y los colores. En la fase lejana, una persona todavia puede tocar si las
dos extienden sus brazos.

v Distancia social: de 1.5 mts a 3.5 mts. Se usa cuando interactuamos de manera informal con compafieros
de clase y amigos en una reunién social. Transacciones de negocios y conversaciones formales entran en esta
fase. La mirada mutua es importante y necesaria. Las mesas en un restaurante y en la oficina se mantienen a
esta distancia.

v/ Distancia publica: de 3.5 mts en adelante. No es posible captar los detalles de las caras y los ojos
de los demas, pero se puede ver y oir sin esfuerzo. En su etapa lejana hay que hablar mas fuerte, hacer
gestos mdas amplios, etc. Esta distancia es necesaria para acomodar a las grandes audiencias que desean
escuchar y ver presentaciones teatrales.

2.2.4 Postura y movimientos
Postura: posicidn fisica del cuerpo.

La postura siempre influye en la percepcion que los otros tengan de nosotros, pues ésta se relaciona con
la condicién mental o el estado de dnimo y es un reflejo de ellos.

Por ello debemos aprender a pararnos erguidos y movernos con naturalidad. La mala postura y los
movimientos inadecuados se consideran malos habitos que hemos ido adquiriendo en nuestra vida.
Algunas recomendaciones para manejar efectivamente la postura y los movimientos al hablar son:
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e Mantenerse erguido con naturalidad. Esto refleja seguridad, encorvarse o relajarse demasiado hacen pensar
en individuos timidos o de poca autoestima.

¢ No descuidar la parte inferior del cuerpo. Pararse con las piernas abiertas, muy juntas o entrelazadas no es
recomendable. Es mejor mantenerse en una posicién ligeramente abierta, con un pie mas adelante que el otro,
evitando hacer movimientos o balancearse en forma continua.

e Moverse sin exageracion. Ello imprime dinamismo y vitalidad. Hay que moverse moderadamente, acercarse o

alejarse de quienes escuchan. Gesticular son exageracion, pero apoyando con expresividad facial las ideas. Usar

movimientos moderados con las manos que refuercen el contenido del mensaje.

e Usar un estilo propio. Los movimientos naturales que denoten entusiasmo o espontaneidad pueden ser
efectivos para proyectar mas de nosotros.

¢ Dar significado y congruencia a los movimientos. Cada movimiento, gesto o desplazamiento debe apoyar el
significado especifico de cada idea comunicada. El comunicador debe guardar concordancia entre lo que
expresay lo que hace.

e Observarse. Vernos en un espejo o grabarnos en video mientras hablamos, puede servirnos para conocer qué
comunicamos con el cuerpo.

2.2.5 Gestos y expresiones de la cara

Los movimientos de la cara o gestos son los elementos visuales de mayor impacto, y es en ellos donde el

comunicador debe desarrollar mas habilidad para apoyar su mensaje efectivamente.
A continuacion se describen algunas recomendaciones al respecto:

o Tener vitalidad, reflejar energia. Hay que controlar los sentimientos negativos que llevan a gestos
desagradables y tratar siempre de mostrar una expresion cordial y alejar los pensamientos que se reflejen en
gestos de nerviosismo o intranquilidad.

o Conocer los gestos nerviosos. Observar qué gestos acostumbramos hacer cuando nos sentimos intranquilos
0 nerviosos y tratar de controlarlos.

o No exagerar. La exageracién de gestos tiene mds influencia negativa que positiva, asi que seamos moderados
cuando queramos ser muy expresivos.

o Mantener una expresion cordial y sonreir. Con la seriedad el publico puede percibir hostilidad o
distanciamiento. En cambio, quienes sonrien y expresan cordialidad tienen ventaja clara en comparacion con
otros, pues son percibidos como abiertos o amigables y sus ideas son aceptadas con mayor facilidad.

o No sonreir falsamente. Debemos evitar actuar falsamente ni demostrar sentimientos que no
experimentamos, porque tarde o temprano lo falso se notard y hara disminuir nuestra credibilidad. Una
expresion sencilla pero honesta nos ayudara a lograr una identificacidon; una sonrisa verdadera puede
ayudarnos a ganar amigos.

1.2.6 Vestimenta y aspecto

REGLAS PARA EL USO DE ROPA Y ACCESORIOS EN UNA ENTREVISTA DE
EMPLEO
Para hombres y mujeres Para el hombre Para la mujer
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El cabello debe estar limpio y
bien arreglado.

Los zapatos tienen que lucir
limpios y en buen estado.

No usar joyeria de manera
[lamativa

Algunas personas sufren
reacciones alérgicas a los
perfumes y polvos
aromaticos; hay que evitar su
uso excesivo,

Debe evitarse el uso de saco
ajustado.

Extender la corbata justo
arriba del cinturén.

Los colores mas aceptables
para un traje de negocios son
gris y azul.

Una camisa blanca es
preferible,

El cuello de la camisa debe
ser amplio como para
abrocharse cdmodamente y
usarse con corbata.

Los colores aceptables son
blanco o pasteles.

Evitar el uso de vestidos o
trajes inapropiados para el
ambiente de trabajo: faldas
ajustadas, escotes bajos,
blusas transparentes, etc.
Usar maquillaje discreto,
evitar los colores vibrantes o
fuertes.

Recogerse el cabello o silo
Ileva suelto que luzca
peinado.

UNIDAD TEMATICA II: Tipos de Comunicacion

2.1. COMUNICACION FORMAL

La comunicacion formal, incluye toda situacion comunicativa que se lleve a cabo ante un publico, es decir, la
comunicacién en publico.

Este tipo de comunicacién es indispensable para el desarrollo de los sistemas, las instituciones y los paises
democraticos, ya que proporciona el ambiente adecuado para que la gente se exprese con libertad, hable de sus
ideas y sus problemas y, en consecuencia, exista pluralidad de opiniones y se formen grupos que actden para el
logro de sus metas o ideales.

El discurso publico tradicional ha evolucionado, ha adquirido un estilo de “conversacion”, aunque sigue
impactando a diferentes tipos de auditorios, manifestandose en grandes salones de conferencias, influyendo en
las mentalidades y motivando con elocuencia, por lo cual, nunca dejara de ser vital en las culturas y sociedades.
A continuacion se desarrolla cada uno de los ejercicios de comunicacidn formal que existen en la actualidad.

2.1.1 PANEL
PANEL: didlogo deberad ser dirigido por un coordinador, llamado también moderador. Es una forma de discusién
en grupo ante un publico, empelada frecuentemente en congresos, convenciones o eventos a los que han sido
invitados expertos en determinados temas o ramas del saber para hablar de un problema especifico.

Es aquel en el que un grupo de discusién conversa sobre un tdpico. Se sigue una agenda de temas o
preguntas para organizar la discusion. Se asigna un moderador que fomente la participacién de todos.

Se utiliza para conducir una discusidon de temas mds menos estructurada para satisfacer el interés de una
audiencia, o aportar puntos de vista y posibles soluciones. Los miembros son responsables de desarrollar sus
puntos de vista y de tener parcialmente el control del desarrollo del panel, lo mismo que su secuencia.
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2.1.1.1Estructura

Para hacer mas util el ejercicio, el panel se organiza de la siguiente manera:

1. Seseleccionan de 4 a 5 personas con pleno conocimiento del tema para que lo discutan en beneficio del
publico.

2. Laseleccion se hace en funcion de la capacidad de cada uno de los miembros del panel para exponer los

hechos en una discusién inteligente, de modo que entre todos representen los puntos de vista actuando

como portavoces.

Los seleccionados se colocan en un estrado o escenario para que puedan verse y los oigan sin dificultad.

Se desarrolla un intercambio reciproco de ideas y puntos de vista, formuldndose preguntas como si se

tratara de una reunién formativa o de toma de decisiones.

5. No deben limitarse a hablar sus ideas ante el publico, sino hacerlo para el publico.

W

En la presentacién, el moderador debera realizar lo siguiente:
Responsabilidades del moderador
- Presentar al panel y el problema de forma concreta.
- Mantener activa la discusién de los panelistas permaneciendo neutral a la informacidn o ideas de los
expertos.
- Asignar igual tiempo a todos.
- Controlar el tiempo de discusion.
- Tratar de mantener el equilibrio en las diferentes participaciones.

2.1.1.2 Elementos

- Panelistas (expertos en el tema).

- Moderador (quien regula o controla la participacion de los panelistas y las preguntas y/u opiniones del
publico).

- Publico (personas que observan el ejercicio).

2.1.2MESA REDONDA

MESA REDONDA: Es una discusién publica acerca de un tema determinado, frente a un auditorio; un grupo de
personas discute bajo la direccion de un moderador.

Este ejercicio también puede ser usado en la comunicacién interna de un grupo, para obtener
informacidn con miras a tomar decisiones. En este caso el formato no es abierto a un publico.

2.1.2.1 Estructura

Se elige un tema que sea del conocimiento de los participantes. Inicialmente cada uno de ellos tiene la
oportunidad de exponer su propio punto de vista sobre el tema en comun, después se origina la discusién en la
gue puede o no participar el publico y en algunos casos se llega a un acuerdo general.

El publico oye los puntos de vista, la discusion y puede participar; es en si, el material que se aprovecha
en la mesa redonda. A partir de un planteamiento previo, la diversidad de opiniones enriquece la discusion.
La mesa redonda es util para cumplir diferentes objetivos:

11
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Identificar un problema, explorarlo y comprenderlo.

Poner diferentes hechos y puntos de vista.

Evaluar ventajas y desventajas de un curso de accién.

Motivar a un grupo hacia la accidn constructiva.

Llegar a consensos o acuerdos finales.

Obligar a un grupo a enfrentar un tema polémico y estimular a los miembros a resolver ese problema.
Enfrentar un tema muy controvertido que nadie quiere abordar o defender.

El participante o miembro de una mesa redonda debera cumplir con varias responsabilidades, entre ellas

se encuentran las siguientes:

Responsabilidades del participante

Preparar material y organizar consideraciones sobre el tema.

Dar ejemplo de pensamiento claro, prudente, reflexivo, racional.

Escuchar con atencidn a los otros y esforzarse por comprender sus puntos de vista.

Esperar el momento para expresar su punto de vista y hacerlo con energia, claridad y concision.
Cambiar sus puntos de vista si la ldgica demuestra que estd equivocado.

Hablar sélo del tema que se estd tratando.

Mantener en un tono informal la atmdsfera de la discusién y procurar conservarla.

En la presentacion, el moderador debera:

Reunirse con los integrantes y coordinar el programa.

Cerciorarse de que la disposicion de los participantes sea la mejor.

Presentar a los integrantes de la mesa redonda al publico.

Presentar el tema al grupo general, asegurarse que despierte interés y preparar el rumbo de la discusion.
Explicar el procedimiento que se seguira.

Abrir la discusion con una pregunta o manifestacién que llame la atencidn.

Llevar a los integrantes hacia una discusion informal, a una conversacion.

Intervenir en la discusion para: hacer preguntas aclaratorias, interpretar significados inciertos, llevar la
discusién nuevamente al tema central, resumir, dar por finalizado algin punto, hacer preguntas que
inicien una nueva etapa e interrumpir a quienes sobrepasen su tiempo.

Permitir que la participacion sea libre y espontanea. Dirigird las preguntas a toda la mesa, no a un
participante especifico.

Presentar una conclusién o resumen que cierre el tema.

La mesa redonda se diferencia del panel en que en éste, las reuniones se desarrollan y cierran en una sola
sesion; mientras que en la mesa redonda el proceso comunicativo puede durar varios dias. Ademas, una mesa
redonda se realiza con personas que tienen cierto conocimiento sobre el tema o que representan historias de
vida relacionadas con el tema, mientras que en el panel sélo pueden participar expertos en el tema.

2.1.2.2 Elementos
a) Participantes de la mesa redonda.
b) Moderador (quien regula o controla la participacidn de los panelistas y las preguntas y/u opiniones del
publico).
c) Publico (personas que observan el ejercicio).

12
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2.1.3 DISCURSO

DISCURSO: es la facultad intelectual que nos permite dirigirnos a los demas para comunicarles algo de
primerisima importancia. La materia noble del discurso es la emocién.

2.1.3.1 Tipos de discursos

1) Discurso de motivacion

Es adecuado para un publico con actitudes muy favorables o positivas hacia el tema o hacia el orador,
por lo cual se supone que hara la accién que se recomienda. El comunicador formula su propésito de persuadir
para motivar la accion. Esta accion puede estar dirigida al interior del individuo, hacia su sentimiento, o hacia sus
actos.
2) Discurso de conviccidn

Es adecuado para el publico que tiene actitudes negativas, muy poco favorables hacia el tema o el
comunicador, o bien, desconoce el tema. El propdsito del orador serd persuadir para convencer, para formar,
cambiar o reforzar las actitudes del publico. Si las actitudes son muy negativas u hostiles, puede suceder que el
publico rechace el tema o al comunicador; asi la persuasidon se usara para cambiar dichas actitudes en un
contexto de controversia o discusion.
3) Discurso de refutacion

Se presenta cuando un comunicador cuestiona, critica o rechaza los argumentos del orador que
propone un cambio, porque este cambio no presenta suficientes ventajas o beneficios como para dejar lo que
ya se tiene.

2.1.3.2 Caracteristicas

- Eslaforma de habla masiva mas directa.

- Se debe emplear la palabra con verdad y ponerla al servicio del que habla.

- Hay que conocer el auditorio, es decir, el publico que recibird el mensaje.

- Hay que saber con precision lo que se va a decir, como se va a decir, por qué se va a decir y qué accidn
debera resultar.

- Tiene tres partes: introduccidn, desarrollo y conclusion.

- Eldesarrollo o cuerpo se divide en desarrollo, arenga y climax.

2.1.3.3 Estructura

a) Introduccidn: se inicia con un saludo. En él se identificaran el orador y su publico. El orador debera entrar en
terreno despacio, pero con seguridad para captar el interés y la atencién del publico. Sus palabras deben ir
orientadas a ganar la aceptacion del auditorio, su confianza, credulidad, certeza. Debe ser breve y con
autodominio, firmeza, seguridad, diccion y cuidar ademanes y expresion del rostro.
b) Desarrollo: es abordar el tema o la tesis de manera creciente y con inteligencia. Hay que cuidar, guiar y
fortalecer la emocidn, ya que esto es basico para el desarrollo del discurso.
c) Arenga: es llevar la emocion al maximo. Aqui hay que decir las palabras clave que en unas cuantas lineas
resuman toda la intencién del discurso. Es el sacudimiento emocional, es el eje que producird los efectos
previstos.
d) Climax: en ese momento se ha producido ya la unificacién entre el orador y las masas. Aqui deberan
seleccionarse las palabras exactas cuyo peso significara movilizacidn, accién y consecuencias. El orador en tono
razonadoy en calma, debera precisar lo que aportaron todas sus palabras. Lanzara las consignas necesarias, esto
es, aclarara lo que cada uno debe hacer.

13
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e) Accidn a seguir: las palabras son hechos. Todo discurso debe producir una accién. Todos sabran lo que deben
hacer. El discurso cumple con esta forma su verdadera funcion.

El objetivo de un discurso persuasivo es guiar al publico a que acepte una recomendacién o a que
emprenda una accidén. Para que se motive a responder de la forma que recomienda el orador, a éste le es
indispensable saber cdmo piensa su publico, cuales son sus necesidades y deseos, sus creencias, actitudes y
valores. De esta manera, podra tenerlos en cuenta al elaborar su mensaje persuasivo y con ello, aumentara su
probabilidad de que el mensaje sea aceptado.

2.1.3.4 Elementos

o Orador (persona que pronuncia el discurso).
o Publico observador (individuos que presencian el discurso).
o Discurso (texto que el orador expresa con el objetivo de persuadir al publico).

2.1.3.5 Discurso de motivacion

Se usa cuando el comunicador quiere que su publico actie en forma determinada, sabiendo previamente
que éste se encuentra con una actitud favorable hacia la accion que recomienda, porque sabe que se refiere a la
necesidad imperante.

El discurso de motivacion puede tener dos enfoques de acuerdo con la accidn que se recomienda:

1) Hacia una accién interna: mover el espiritu del individuo hacia un sentimiento.
POR EJEMPLO: SER BONDADOSOS, TENER FE EN NOSOTROS MISMOS, DAR AMOR A LOS DEMAS, SABER PERDONAR, SER
PRUDENTE, SER UN BUEN HIJO, NO TENER PREJUICIOS...

2) Hacia una accidn externa: mover el comportamiento del individuo hacia conductas favorables o deseables
para la sociedad.

POR EJEMPLO: BARRER LAS CALLES, REGISTRARSE EN EL PADRON ELECTORAL E IR A VOTAR, ESTUDIAR Y CAPACITARSE, HACER
INVESTIGACIONES, MANEJAR CON PRECAUCION...

2.1.3.6 Secuencia motivadora

Cuando el comunicador tiene ya bien determinados los tres pasos fundamentales para la elaboracion del
discurso de motivacidn, que son: 1) el propésito de motivar; 2) el motivo para hacerlo; y 3) la forma de satisfacer
la necesidad mediante una accién, entonces ya puede empezar a elaborar el discurso en una secuencia que
motivara al publico a realizar la accidn propuesta por el comunicador, es decir, la secuencia motivadora.

Etapas de la secuencia motivadora

1) Atencidn: El comunicador dice o hace algo que atraiga la atencidn del publico.

2) Necesidad: El comunicador describe una necesidad o un problema existente en su sociedad.

3) Satisfaccion: El comunicador propone una forma de satisfacer la necesidad planteada o una solucion al
problema existente.

4) Visualizacion: El comunicador hace referencia a los resultados o efectos para el publico si éste realizara la
accion que se recomienda.

5) Accidn: El comunicador pide una accién especifica y la aprobacién del publico.

14
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2.1.3.7 Lenguaje motivacional

Cuando se trata de un discurso persuasivo, se tiene que utilizar el leguaje motivacional, que se caracteriza
por el empleo de imagenes verbales y otras formas lingtisticas que expresan los sentimientos del orador, como
son el uso de los modos imperativos, exclamativos e interrogativos. También se logra con imagenes visuales.

EJEMPLO:
PROPOSITO GENERAL: MOTIVAR A LA ACCION.
LO QUE QUIERO LOGRAR DEL PUBLICO: QUE EL PUBLICO UTILICE EFICIENTEMENTE SU TIEMPO.

Estructura
de un discurso
motivador.

PROPOSITO
ESPECIFICO (COMO
PIENSO LOGRARLO):

MOTIVANDO A QUE
SONRIA.

En la
presentacion del
discurso de
motivacion se
deben considerar
criterios que

puedan ayudar al
comunicador a
lograr mayor
efectividad:
1) La seleccion del
tema. ¢El tema
refleja la
necesidad
existente? éEs
adecuado para las
actitudes?
2) La preparacién
del mensaje y el
conocimiento del
comunicador. ¢El
orador conoce el
tema? éSabe de la

necesidad
existente? éSe
prepard para
explicarla en

forma adecuada?
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3) La voz y el estilo del comunicador. iReflejan entusiasmo, espontaneidad y conviccidon? ¢Se muestra seguro al
expresarse? ¢Inspira confianza y credibilidad?

4) La comunicacion no verbal. iCémo son la imagen fisica del comunicador, su arreglo personal, su accién
corporal, su postura, sus gestos, su contacto visual? éTiene presencia?

5) La creatividad y originalidad en la presentacion del tema. ¢Cémo lo dice? ¢ Qué apoyos verbales utiliza? ¢Qué
palabras usa, qué ejemplos, qué citas?

2.1.4 ASAMBLEA

ASAMBLEA es la reunién de individuos que pertenecen a una misma organizacién que se reune con la finalidad
de tomar alguna decisién de forma conjunta.

2.1.4.1 Estructura
1. Se da la bienvenida a todos los asistentes.
2. Se realiza el pase de lista correspondiente para determinar si existe quérum (la presencia del 50% mas 1 de
los integrantes del grupo, asociacién o gremio que corresponde.
3. Se presentan los temas que seran abordados durante la asamblea.
Se inician y desarrollan los temas secuencialmente.
5. Para cada tema se realiza una votacién con el objetivo de aprobar o descartar la propuesta de solucién a las
problematicas planteadas.
6. Una vez que se tratan todos los temas agendados, se pasa a los asuntos generales (aquellos temas que
surjan en el momento y que cualquier participante quiera tratar).
7. Seleen los acuerdos a los que se llegd.
Se concluye la reunidn y se da gracias a los asistentes por su participacion.
9. Sila minuta de reunién se encuentra terminada e impresa al terminar la reunidn, los participantes la firman
para indicar que se encuentran de acuerdo con lo acordado.

P

%

2.1.4.2 Elementos
e Presidente de la asamblea.
e Escrutadores (personas que cuentan los votos).
e Participantes o asambleistas.

2.1.5 CONFERENCIA

La conferencia es la comunicacion que establece un solo emisor en un tono relativamente formal y de
manera continua para exponer un tema ante un considerable nimero de personas.

2.1.5.1 Estructura

Su estructura bdsica es: introduccion, cuerpo del discurso y conclusion. Sin embargo, el cuerpo de la conferencia
se divide en dos partes para cumplir mejor su objetivo informativo, quedando estructurada en la siguiente forma:

a) Introduccion
El comunicador se presenta. Si no es conocido, debe hacer una breve referencia a su persona, puesto, area de
trabajo o investigacion. También sirve para elaborar una llamada de atencidn que despierte el interés del
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publico hacia el tema o asunto que se va a tratar. Al final de la introduccidn se darad una breve entrada al tema,
o bien, al comenzar la idea principal.

b) Proposicion
Se hace una exposicion mas amplia del asunto o tema, lo precisa el conferencista con mas detalle e informa de
sus partes y puntos mas importantes.

c) Confirmacion

El conferencista aqui debe: analizar el tema o asunto; apoyar sus ideas; sefialar las opiniones encontradas
como adversas o equivocadas; dejar clara su forma de pensar y sus conclusiones y promover la inquietud
intelectual y emocional del publico.

d) Conclusién

Es la parte final, por lo que se debe hacer una sintesis del conocimiento expuesto y ofrecer un final légico, como
consecuencia del propio mensaje, no un parche o afiadido. El resumen de contenido es el tipo de conclusidon mas
utilizado. , también se puede recapitular sobre todo lo expuesto y asi prepararse para formular preguntas.

2.1.5.2 Elementos

e Conferencista (persona que prepara y realiza la conferencia).
e Publico (individuos que escuchan la conferencia y realizan preguntas al conferencista).

2.1.5.3 Tipos de conferencia
Por otro lado, la conferencia puede ser de varios tipos de acuerdo a la manera en que se prepara y presenta:

a) Conferencia improvisada

Se presenta sin tener un plan previamente estructurado. Si se te presenta esta situacion, trata de hablar sobre
algo que conozcas. Si el tema es general, selecciona uno de sus aspectos, el que mas te interese y conozcas. Se
breve y conciso.

b) Conferencia memorizada

Es unarmade doble filo. Previamente planeaday estructurada, aun las palabras y la construccién de las oraciones
se memorizan. Su mayor peligro es que tal vez olvides u omitas alguna frase, con lo cual la conferencia perdera
su secuencia logica.

c) Conferencia leida
Se estructura previamente pero el conferenciante la expone recurriendo a la lectura del texto. Hay que repasar
previamente el texto para que retengas la organizacién y uses el tono de voz adecuados.

d) Conferencia preparada con guidn o siguiendo un guién

No se memoriza, sino que se lee. El expositor recurre a un guién en el que anota los puntos centrales y
complementarios. Practica con anterioridad aunque hay libertad de expresarse de diferente manera, conforme
a la situacién y reacciones del publico.
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2.2 COMUNICACION INFORMAL

Todos los dias, los seres humanos estamos en contacto con nuestros iguales y de la misma forma en que
necesitamos alimentarnos y satisfacer necesidades primarias para nuestra subsistencia, también necesitamos
satisfacer otras necesidades psicoldgicas o sociales que nos permiten interrelacionarnos, socializar, hacer
amigos, formar familias, resolver problemas, expresarnos libremente y tomar decisiones.

Para poder satisfacer estas necesidades, necesitamos utilizar formas de comunicacién que nos permitan
desarrollarnos como seres racionales y sociales. Estas formas de comunicacién reciben el nombre de
comunicacién informal.

La COMUNICACION INFORMAL es aquella que se establece entre los miembros de un grupo pequefio de
individuos o de manera interpersonal.

Este tipo de comunicacién es cotidiana, simple y natural. La mayoria de las ocasiones no es preparada
con anterioridad, sino mds bien espontdnea. A continuacion se presentan algunas de las formas mas comunes
de comunicacion informal.

2.2.1 CONVERSACION

Conversar: es hablar una o varias personas con otra u otras; es una platica entre dos o mas personas, que se
establece de manera agradable.

Este tipo de comunicacién dista mucho de ser una conversacion. La relacion estrictamente bilateral
pregunta-respuesta destruye la fluidez del estilo célido y afectivo que debe tener una conversacién. Esta debe
ser una compresion del didlogo.

En la conversacidon no existe ninguna regla especifica para precisar cdmo debe ser un mensaje en
respuesta al de un hablante, pues cada interaccion es cambiante, por lo que tratar de imponer un orden
preestablecido puede reducir la retroalimentacién y afectar todo el proceso de comunicacién interpersonal.
Pero, también es de gran utilidad estructurar el mensaje para conseguir un mejor resultado del propésito
deseado.

2.2.1.1 Estructura
En cada caso la conversacién tomara una estructura adecuada a cada receptor. La estructura de la
conversacion es simple y flexible; consta de cuatro etapas:

1. Inicio

Podemos saludar, hacer una breve presentacién de nosotros mismos y permitir al otro que también lo haga. Es
usual comenzar con una referencia a algun aspecto fisico o una actividad de la persona, o de ambos participantes.
Es comun también, hacer referencia al contexto en el que se encuentran, ya sea el ambiente o lugar, o el estado
psicoldgico de los participantes.

2. Orientacion al tema o el propdsito

Se da casi inmediatamente después de la fase de inicio. Los participantes hablan un poco sobre el motivo de la
reunion o conversacion y sobre el propdsito que persiguen. Durante la conversacién, los participantes podran ir
observando las reacciones emocionales a través de los gestos, movimientos del cuerpo y el tono de voz
adecuados para poner un matiz a la conversacién y cumplir el objetivo deseado.

3. Desarrollo verbal de ideas

Sirve para justificar, especificar o concretar mejor las ideas. Su principal funcién es darle cuerpo a la estructura
del mensaje, pues sin el desarrollo verbal los mensajes se convierten sélo en aseveraciones o generalizaciones
sin contenido.
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Las ideas pueden ser desarrolladas de diferentes formas, segun el estilo propio del hablante; pero
siempre deben reforzar el mensaje para que éste sea comprendido facilmente y con claridad por el oyente.

Hay nueve formas de apoyo usadas con mas frecuencia en las conversaciones:

1. Ejemplos: son experiencias similares que se han vivido o que han vivido otros y revelan parte del yo; captan
la empatia del oyente.

2. Explicaciones: expresan mediante pasos, etapas, fases, partes, etc., la forma en que se realiza, compone o
demuestra un proceso, y sirven para hacer comprender a otros la forma detallada en que se realiza algo.

3. Descripciones: es cuando hablamos sobre formas, tamanios, colores, texturas, composiciones, dimensiones,
etc. Se usan para crear una imagen de las cosas en las personas, pueden ser condiciones fisicas y psicoldgicas.

4. Hechos: son las partes de verdad que existen en una realidad y que pueden verificarse posteriormente. Se
emplean para subrayar o poner énfasis en la verdad de algunas ideas.

5. Estadisticas: son representaciones numéricas de grupos de hechos o ejemplos que han sido condensados en
un solo numero o porcentaje. Las que mas se usan son aquellas que emplean nimeros redondos.

6. llustraciones: son ejemplos prolongados o hechos narrados con todo detalle, historias de acontecimientos
gue emplea el comunicador para que el oyente se imagine algo con viveza y colorido.

7. Opiniones: a veces la razén por la que una persona expresa algo es tan importante como lo que dice. Cuando
usamos la opinién como apoyo, pedimos al oyente que acepte nuestra idea debido a que otros también la
han aceptado.

8. Testimonio: cuando la persona es mas importante que su opinion, lo que dice se convierte en un testimonio.
Este, es un apoyo que se emplea para otorgar credibilidad a nuestro mensaje, ya que si el oyente escucha lo
gue aseguré alguien que merece respeto y confianza, entonces el mensaje también lo merecera.

9. Cita: esla opinidon o expresidn de ideas que ha quedado registrada en algun texto, debido a la fama, el estatus,
la popularidad o el prestigio de la persona que la externd. Las citas deben decirse especificamente y apoyar
la idea con exactitud.

4, Cierre
Es importante para reflexionar sobre el tema tratado y verificar si se cumplid el objetivo de la conversacién. Se
puede hacer un breve resumen de lo platicado, o recordar el punto esencial que motivd la charla y decir si
guedaron satisfechos con la conversacidn o si se tendra que efectuar alguna otra en el futuro.

Al terminar, generalmente hay una despedida en donde se desea algo bueno para el otro y se invita a
comunicarse de nuevo.

Para ser buenos conversadores debemos tener algo que decir, saber expresarlo y hacerlo de la manera
mds adecuada y en el momento mds oportuno ante determinadas personas. Deben generar interés para que
valga la pena pasar el tiempo sin considerar que se malgastd.

2.2.1.2 Elementos

e Individuos que desean conversar.
e Mensaje que se desea transmitir.

2.2.2 COLOQUIO
Reunidn de personas para conferenciar, platicar o dialogar de manera informal o familiar sobre un tema
académico o cientifico. //Tipo de reunién o encuentro mas o menos formal en el cual las personas que
se reunen lo hacen para hablar o debatir sobre alguna tematica especifica, probablemente determinada
con anterioridad.
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El rol que cada participante debe asumir es de ACTOR, jugar a que se enfrenta a dicha situacién y debe
hallar formas de resolverla o enfrentarla.

2.2.2.1 Elementos
e Participantes.
e Moderador (quien regula o controla la participacion de los participantes y las preguntas y/u opiniones
del publico).
e Publico (personas que observan el ejercicio).

2.2.2.2 Caracteristicas

- Debe ser dinamico, es decir, debe haber participacién activa de los integrantes.

- Hay un tiempo estipulado que designa el intermediario.

- Al finalizar el coloquio deben emitir una opinidn grupal o personal sobre el tema tratado.

- Es un espacio de comunicacién un tanto formal en comparacidn con otras formas comunicativas como el
didlogo en si.

- Su objetivo principal es la exposicidn o el debate sobre algo particular y, por lo tanto, no hay espacio para
divagar ya que debe tener una estructura.

- Los coloquios pueden estar armados espacialmente de diferente modo: en forma de exposicidn, en la cual
una persona se enfrenta al publico o en forma de mesa redonda, en la cual todos exponen al mismo tiempo
y debaten sobre lo que se ha pactado.

- Pueden tener diferentes duraciones, pero eso es determinado por cada caso particular.

- Se puede recurrir al uso de materiales de apoyo.

2.2.3 DIALOGO

Es un proceso de intercambio de informacion, a través de la comunicacion oral, en una relacién cara a cara entre
dos personas, que dependerd de la intencidon y los propdsitos de ambos participantes.

2.2.3.1 Elementos
e |ndividuos que desean dialogar.
e Mensaje que se desea transmitir.
e Facilitador.

2.2.3.2 Caracteristicas
e Debe ser natural: porque huye del rebuscamiento.
e Debe ser significativo: porque es psicolégicamente revelador, pues nos reproduce el caracter de la
persona.
e Lapersona que habla puede narrar, describir o exponer.
e Cuenta con tres criterios: volumen, numero de participaciones y relacidn con la accidn.

2.2.4 CONFIDENCIA
La definicion comun de confidencia es la de "accién de comunicar algo a alguien reservadamente o en
secreto". // Comunicacién de una noticia reservada, no destinada a ser publicada.
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2.2.4.1 Elementos
e Individuos que se eligen integrar.
e Mensaje que se desea transmitir.
e Facilitador.

2.2.5 RUMOR O CHISME

La comunicacién informal suele expresarse en su forma mds comdn a manera de rumor, los rumores
suelen tener un promedio mas del 70%, estos generan desestabilidad en la organizacién y conflictos entre las
diversas personas de una sociedad, esos se van dando al paso de la informacién de una persona a otra que pone
0 quita palabras de ahi se va dando una comunicacién informal los cuales son los rumores o chismes ya que no
son cosas 100% ciertas.

La conducta del chisme o rumor por efecto de ambos van en detrimento para la convivencia social, tanto
en el ambito individual como grupal. El incremento de tales conductas parece crear, promover y complicar
mayores problemas sociales, comunitarios, morales y psicolégicos.

2.2.5.1 Elementos

e Mensaje que se desea transmitir.
e Facilitador.

UNIDAD TEMATICA I1l: REDACCION DE DOCUMENTOS EJECUTIVOS Y
TECNICOS

1: CUALIDADES DE LA REDACCION DE DOCUMENTOS EJECUTIVOS Y

El profesional actual, cualquiera que sea su especialidad, esta falto de una orientacién relativa en lo
gue es una parte importante de su trabajo diario: escribir documentos diversos como cartas,

circulares, memorandums, informes, etc. Por lo que a continuacion se presentan y describen todos aquellos
documentos que pudieran servir o ser utilizados por cualquier profesional en su campo laboral.

Para facilitar la tarea, los dividiremos en dos grandes bloques: los documentos ejecutivos y los
documentos técnicos. Los primeros son de uso cotidiano en cualquier organizacién y los segundos son
propios de la especialidad.
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3.1 DOCUMENTQOS EJECUTIVOS
3.1.1 CARTA

e Es un documento que sirve para transmitir mensajes a través del servicio postal. Es una especie de
conversacion escrita a distancia.

La carta debe escribirse aplicando las caracteristicas de claridad, precisién, concisién y sencillez.
Clasificacion de las cartas:
1) Cartas privadas: incluyen las cartas personales o familiares y van dirigidas a los amigos o familiares.

2) Cartas comerciales: su contenido estad relacionado con los negocios: compras, ventas, pedidos,
cotizaciones, cobros, remisiones, etc.

3) Cartas oficiales o formales: tratan asuntos de las dependencias oficiales: oficinas gubernamentales,
universidades, escuelas, etc.

a) Carta privada

Elementos de una carta privada:
a) Lugar y fecha donde se remite.

b) Vocativo seguido de dos puntos.

c) Texto o cuerpo de la carta, en él se expone el asunto a tratar.
d) Despedida, es la frase con que se termina la carta y varia de acuerdo con las relaciones que unen al
remitente con el destinatario.

EJEMPLO:

Mérida, Yucatan, 13 de agosto de 2009
Querida Mariana:

El lugar donde me encuentro es fabuloso y desde aqui te saludo con mucho agrado con el deseo de
compartir contigo las experiencias de este maravilloso viaje.

Hemos conocido gran parte de la Peninsula: visitamos Chichén-ltza donde mi mama pescé un resfriado
por la humedad del ambiente, estuvo en cama todo un dia y nosotros encerrados con ella, pues, como tu
sabes no le gusta quedarse sola. Al otro dia terminamos el recorrido; los cenotes son fascinantes, aunque
me inspiran cierto temor. jEs increible que estemos pisando la misma tierra que los antiguos mayas! Nos
falta conocer otras ciudades y ruinas arqueoldgicas; todo es muy bonito por aca sin embargo, extrafiamos

nuestra ciudad.

Espero que estés disfrutando tus vacaciones en la casa de tus tios y te sientas mejor de esa molesta
operacion. Cuando regrese te mostraré las fotografias que tomamos y te contaré, con detalles, las
peripecias de este viaje.

Saludos a tus papas, a tus tios y hermanos. Recibe un abrazo de tu miga que no te olvida.

Carmen

22




EXPRESION ORAL Y ESCRITA II

Sirven para notificar envios, acusar recibos de lo que sea, comunicar un hecho, presentar reclamaciones,
hacer solicitudes, conceder o negar algo que se nos ha pedido, agradecer una atencién y tantos otros
requisitos obligados en un negocio.

Elementos de una carta comercial:

a) Membrete: contiene el nombre de la empresa o institucién, direccion y teléfono. Los datos
fundamentales son razén social, domicilio y direccién, lema y logotipo.

b) Lugar y fecha: el nombre del mes siempre se escribe con minusculas.

c) Referencia o asunto: facilita el manejo de los archivos y agiliza la administracién.

d) Destinatario: contiene el nombre del destinatario, su domicilio y destino. Asi como el cargo que ocupa
en la empresa. El trato puede ser natural (sefior, sefiora, sefiorita); o académico (Doctor, Licenciado,
Ingeniero, Capitan, Mayor, etc.)

e) Vocativo: es el saludo. Los términos mas usuales son estimado, apreciado, respetado y distinguido.

f) Texto o cuerpo de la carta: el niUmero ideal de parrafos es tres, el primero para introducir el tema; el
segundo para desarrollarlo y el tercero para concluirlo.

g) Despedida: los términos mds usados son atentamente, cordialmente, sinceramente, afectuosamente,
etc.

h) Antefirma: aparece inmediatamente después de la despedida, se anota la razén social o nombre de la
empresa.

i) Firma y rabrica: la rubrica se escribe sobre la anotacién del nombre del remitente seguido del cargo que
ocupa.

LA MEXICANA
Avenida Gardenias 1804 Col. Centro
Guadalajara, Jal. C.P. 94570

Guadalajara, Jal., 29 de marzo de 2009
Supermercado La Cordobesa
Calle 24 Pte. No. 816
Col. Industrial
Puebla, Pue.

Muy sefiores nuestros:

En contestacion a su atenta carta fechada el 19 del presente en la que detallan un pedido de material
para la apertura de su nueva tienda, les comunicamos que estamos enviando el pedido completo via aérea,
con el nimero de embarque A-904857. Asimismo adjuntamos a la presente los nuevos catalogos con los
ultimos modelos de maquinas, registradoras y bdasculas.

Esperando reciban la mercancia a entera satisfaccion, agradecemos su preferencia y les reiteramos
nuestra consideracion distinguida.

ATENTAMENTE
LA MEXICANA

L.A.E. MARCO ANTONIO RAMIREZ VAZQUEZ
GERENTE DE VENTAS

23




EXPRESION ORAL Y ESCRITA II

c) Carta poder

e Es un documento mediante el cual se otorga poder a una persona para realizar diversas actividades en
nombre de otra; en ella intervienen las personas siguientes: la que otorga el poder, la que lo acepta y los
testigos.

Cada uno de ellos debe firmar para ratificar lo indicado en el documento, y algunas veces también lleva la
direccion.

Elementos de la carta poder:

a) Titulo: “Carta-Poder”.

b) Lugar y fecha donde se remite.

c) Destinatario.

d)PRESENTE

e) Texto o cuerpo de la carta, en él se expone el poder que se otorga con todas sus caracteristicas,
derechos y restricciones.

f) Nombre y firma de quien otorga el poder, de quien lo acepta y de dos testigos.

CARTA-PODER

México, D.F. 10 de julio de 2009
Sr. AQUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por la presente doy a usted mi poder amplio, cumplido y bastante para que a mi nombre y representacion
LA SRITA. MARTHA ELENA GONZALEZ CASTILLO REALICE LAS GESTIONES NECESARIAS PARA QUE LE SEA
ENTREGADO MI CERTIFICADO QUE ME ACREDITA COMO SECRETARIA BILING UE.

Y asi mismo, para que conteste las demandas y reconvenciones que se entablen en mi contra, oponga
excepciones dilatorias y perentorias, rinda toda clase de pruebas, reconozca firmas y documentos,
contradiga cualquier falso, presente testigos, apele, interponga el recurso de amparo y me represente en
los embargos que contra mi se decreten, pida el remate de los bienes embargados y otorgue recibos y
cartas de pago, someta el presente juicio a la decisidn de jueces y para que promueva todos los recursos
que favorezcan mis derechos asi como para que sustituya este poder, ratificando desde hoy todo lo que
haga sobre este particular.

Atentamente

NORMA ELIZABETH HERNANDEZ DUENES

OTORGANTE
ACEPTO EL PODER
MARTHA ELENA GONZALEZ CASTILLO
TESTIGO TESTIGO
PATRICIA ESPINOZA GARCIA PATRICIA ESPINOZA BECERRIL
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Recomendaciones para escribir cartas:

= Claridad, propiedad y orden. Es decir, que sea entendible, uso de palabras adecuadas y légica en la
construccién y consecucion de las ideas.

= Brevedad. El documento debe tener su justa medida, los textos largos aburren y cansan, que no falte ni
sobre nada, no omitir algo importante o repetir mucho.

= Belleza, profundidad, ritmo emocional y fuerza convincentes y persuasiva.

= Fijar los objetivos de antemano y elaborar un borrador en el que se tome en cuenta: el tratamiento que
se dard al destinatario, las ideas principales a expresar, asi como la ordenacién y el encadenamiento de
las palabras y oraciones y fijar claramente las conclusiones, ya que el texto debe entenderse al leerlo una
vez.

= Conoce el verdadero significado de las palabras que emplees.

= Enfoques positivos. Si tenemos que decir “no” procuremos decirlo con tacto.

= Cuida la correcta ortografia y signos de puntuacidn, asi como los espacios.

= Evita oraciones y parrafos largos, aunque tengan buena construccién.

= Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos los escritos con amabilidades.

= No uses abreviaturas o contracciones, la persona puede no saber el significado.

= Releer la carta para hallar cualquier error de contenido, ortograficos y de sintaxis.

3.1.2 MEMORANDUM

Es un medio de comunicacién que se envia al personal de una misma empresa. En este documento es
imprescindible la palabra Memorandum.

e El memorandum tiene la finalidad de transmitir érdenes o informaciones, resumen de datos para que

sean utiles auxiliares en las oficinas.

e Son comunicaciones escritas para uso en los niveles internos de una organizacién. Su funcion es servir para
gue un superior dé a conocer, hacia los niveles interiores: decisiones, ordenes, innovaciones, comunicar
reemplazos, vacaciones o solicitar informacién.

Se usa para intercambiar informacién entre diferentes departamentos de la empresa, con el propdsito de
dar a conocer alguna recomendacioén, indicacidn, instruccion, disposicidn, etc. Su redaccién debe ser breve,
claray precisa.

Elementos del memorandum:
a) El titulo de Memorandum.

b) Fecha.

c) Las palabras DE y PARA con espacios suficientes para anotar respectivamente el nombre del remitente y
del destinatario respectivamente.

d) El asunto.
e) La redaccidén que es motivo del escrito, es decir, el mensaje.

f) Firma o iniciales del remitente, asi como el cargo que ocupa.
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Partes complementarias:
g) Inclusos o anexos.

h) Instrucciones.

Recomendaciones:
o La palabra memorandum debe escribirse en la parte central superior de la hoja.

o Deben dejarse varios espacios debajo de la palabra memorandum.
o En el texto el espacio simple es preferible y se usa doble espacio para separar un parrafo de otro.

EJEMPLO:

Memorandum: 7021/18.

Villahermosa Tabasco, a 4 de junio del 2013.

Lic. Rodolfo Buenrostro Benavides
Gerente de Almacén.

Quien suscribe Irma Mendoza Fuentes Gerente de Recursos Humanos, hago de su conocimiento que a partir del
dia 15 de Junio del presente afio, comenzaran las pruebas para la implementacion del nuevo sistema de control
de inventarios. Por lo que le solicito que tanto usted como el personal a su cargo, den todo el apoyo que la
empresa que desarrollé dicho sistema requiere para tal efecto.

Sin mas por el momento quedo en espera de que le dé seguimiento a mi solicitud.

Cordialmente

Irma Mendoza Fuentes
Gerente de Recursos Humanos.

3.1.3 OFICIO

Es la correspondencia que los particulares envian a las oficinas publicas, con la que establecen relacién entre
sus intereses y los de la administracién publica.

Clasificacion segun su procedencia y destino:
a) Exterior: la correspondencia que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno que no pertenezcan
al ramo de las destinatarias, asi como la que el publico envia.
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b) Interior: la correspondencia que se giran entre si las oficinas de igual dependencia. Si éstas estan
instaladas en el mismo edificio se denomina “interior local”; “interior foranea”, cuando las oficinas se
ubican en diferentes lugares o edificios.

Elementos de un oficio:

1) Sello oficial: debajo del sello oficial debe consignarse impreso también el nombre de la secretaria o
departamento que gire el oficio.

2) Caracteristicas: son los datos que sirven para especificar la oficina que gira el oficio, el niUmero de orden
que lleva y el expediente a que corresponde el asunto. Estos datos van en la parte superior derecha de la
hoja.

3) Asunto o extracto: es el resumen o sintesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, indispensable para
gue el destinatario se entere rapidamente del contenido.

4) Lugar y fecha: es la indicacién del lugar, dia, mes y afio en que se formula el oficio.

5) Nombre y direccion del destinatario: dar el tratamiento de “Ciudadano” (C.) antes del titulo profesional
o nombre de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario publico, en este caso, después del
la sigla C y sin poner el nombre, se anotara su cargo oficial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos
Humanos y Obras Publicas.

6) Cita de antecedentes: en todo oficio de respuesta, se deben mencionar las caracteristicas del que lo
originan, o sea, numero, fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los
antecedentes.

7) Introduccién o principio: son las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del oficio y tiene por
objeto ligar el asunto con los antecedentes.

8) Cuerpo o medio del oficio: se expone con claridad y precision el acuerdo, orden o resolucién que ha
recaido sobre el asunto que se trata.

9) Fin o conclusion: son las frases finales que sirven para expresar la ejecucién del acuerdo u orden a que
haya lugar, lo que generalmente se expresa asi: “Lo que comunico a usted para su conocimiento”, “Lo que
comunico a usted para los fines a que haya lugar”, “Lo que comunico a usted para su debido cumplimiento”,
etc.

10) Frase de cortesia: en las comunicaciones que dirigen las oficinas publicas a particulares o a personas
comunes, se pone como frase de cortesia sélo la palabra “Atentamente”; pero en las que se giran a oficinas
de igual o semejante categoria se considera elemental poner las frases “Reitero a usted la seguridad de mi

n u

atenta consideracion”, “Protesto a usted mi distinguida consideracion”, etc.
11) Lema: es la divisa que emplea el gobierno para significar sus ideales.

12) Antefirma: es el nombre del que envia el documento mas el titulo o cargo con que el firmante suscribe
el oficio.

13) Firma: debe ser manuscrita.

14) Iniciales: los jefes colaboradores del firmante, que examinan con anterioridad los oficios, ponen en el
margen izquierdo inferior, sus iniciales manuscritas a modo de ribrica, para acreditar la revisidn debida. Es
obligacion de toda persona que dicta o redacta correspondencia y del empleado encargado de
mecanografiarla, poner sus iniciales a maquina en el lado izquierdo inferior.

15) c.c.p. siglas que significan “Con copia para” y va seguido del nombre de la persona o departamento al
gue se debera entregar una copia del documento.
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16) Recomendaciéon marginal: va impresa en la parte inferior del margen izquierdo del papel, en sentido
vertical, la recomendacidn expresa “Al contestarse este oficio, citense los datos contenidos en el dngulo
superior derecho”, o sea, las caracteristicas del oficio mismo.

Por ninglin motivo se trata mas de un asunto en un mismo oficio. Ademas, se recomienda que al redactar
un oficio, debemos tener muy presente: el asunto o extracto, la cita de antecedentes, el cuerpo y la frase
de cortesia.

SELLO
OFICIAL
Caracteristicas Dependencia
Num. de oficio
Expediente
ASUNTO:
Lugar y Fecha

Nombre y direccién del destinatario
Cita de antecedentes:

Cuerpo del oficio

Frases de cortesia

Lema
Antefirma
Firma
c.c.p.
Iniciales

3.1.4 CIRCULAR

e Es un escrito que tiene la finalidad de que un mismo asunto se haga del conocimiento de numerosas

personas en forma simultanea.

e En el campo oficial, se define como la orden que una autoridad superior dirige a todos o gran parte de su
personal.

Puede tener la estructura de un oficio con todos sus elementos, lo Unico que cambia es el nombre y
direccion del destinatario; ademas, debe tener la palabra Circular.
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Con este documento puede anunciarse la constitucion, modificacién o disolucién de una empresa,
cambios de domicilio, visitas, la modificacidn de precios, etc. Normalmente, las circulares no se contestan,
pero si puede hacérselo por motivos de cortesia o deseos de iniciar alguna operacién comercial.

Clasificacion de las circulares por su naturaleza y destino:
1) Circulares internas. Circulan en el seno de la organizacion.

‘ Instituto Sonorense de Cultura

Ave. Obregén No. 58, Col, Centro, Hermosillo, Sonora, México
Tols, (662) 213-4411, 213-4495, Fax 212-6570
Correos electrdnicos:  informaisc@prodigy.net.mx  directorisc@prodigy.net.mx
Pagna web: www.isc.gob.mx

REF -RH/N408/2008
Septiembre 09 de 2008
2008 “Afo por un Desarrolio Social Consolidado”

CIRCULAR

A TODO EL PERSONAL DEL
INSTITUTO SONORENSE DE CULTURA
Presente.-

El Instituto Sonorense de Cultura, a través de la Coordinacion General
Administrativa, informa a todo el personal dependiente de este organismo, que
en estricto apego al calendario de dias festivos e inhabiles que emite el
Gobiemo del Estado, se indican los dias lunes 15 y martes 16 de septiembre
como dias no laborables.

Cabe aclarar que derivado de movimiento de calendario, Unicamente por
este afno se registra el dia 15 de septiembre como NO laborable.

Sin mas por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarles un
cordial y afectuoso saludo.

Atentamente.

1/ p .’/
/ /,/,_,,{,, ) 4
:_/é;;‘/@{g’g
CPC. BELEM MARGARITA NORIEGA CASTILLO
Coordinadora General Administrativa

C.cp. Dr Fermando Tapia Grjalva.- Director General del 1. S, C
C.c.p. Profra. Diana Rodriguez Cuellar.- Coordinadora General de Vinculacidn y Apoyo institucional,
C.cp. Coordinadores Generales y de Area del Instituto Sonorense de Cultura,

Archivolciroular 15 y 16 de sep. 2008

“Integracion de Voces, Crecimiento de un Pueblo"

C. Director:

C. Jefe del departamento:
Compaiiero (s):

Asociado (s):

Colegiado (s):

2) Circulares externas.
Circulan hacia afuera de la
organizacion.

Distinguido cliente:
Sefior comerciante:
Sefiora:

Elementos de la circular:
a) Membrete: se menciona el
nombre de la empresa o
institucion. En algunas
ocasiones se agregan datos
como direccidn, teléfono...

b) Circular N°: se coloca
debajo del membrete, indica
el numero asignado a esa
circular.

c) Materia/Asunto: debajo de
"Circular N°", es una breve
referencia sobre lo que trata
la circular.

d) Lugar, fecha de emision.
e) De: Indicacion de quien
envia la circular.

f) A: Indicacion de a quien se
envia.

g) Cuerpo: El contenido de la
misma.

h) Frase de despedida.

i) Nombre y cargo.
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j) Firma.
k) Lema.
1) C.c.p. significa “con copia para”.

3.2 DOCUMENTOS TECNICOS

3.2.1PROYECTO

Un proyecto es una planificacién que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. // Es un conjunto de actividades interrelacionadas, con un inicio y una
finalizacion definida, que utiliza recursos limitados para lograr un objetivo deseado.

La razén de un proyecto es: alcanzar objetivos especificos dentro de los limites que imponen un
presupuesto, calidades establecidas previamente y un lapso de tiempo previamente definidos.

El proyecto finaliza cuando se obtiene el resultado deseado, desaparece la necesidad inicial, o se agotan
los recursos disponibles.

Componentes fundamentales del proyecto:

A) LAS ACTIVIDADES: son las tareas que deben ejecutarse para llegar en conjunto a un fin preestablecido
(objetivo deseado); por ejemplo: recopilar informacién; realizar diagnésticos; confeccionar un disefio global
de un procedimiento, programar, escribir manuales de procedimiento, etc.

Un aspecto fundamental en todo proyecto es el orden en el cual se realizan las actividades. Y para
determinar la secuencia légica de las actividades se debe establecer el método, el tiempo y el costo de cada
operacion.

B) LOS RECURSOS: son los elementos utilizados para poder realizar la ejecucién de cada una de las tareas;
como por ejemplo: hardware, programas de base (sistemas operativos), programas de aplicacién, discos de
almacenamiento, energia, servicios, inversiones de capital, personal, informacién, dinero y tiempo.

C) ADMINISTRADOR DEL PROYECTO: al planificar las actividades, debe tener presente que los mejores
esfuerzos constituyen un elemento esencial. Los administradores eficaces de proyectos, son los que logran
que el trabajo se ejecute a tiempo, dentro del presupuesto, y conforme a las normas de calidad
especificadas.

Caracteristicas de un proyecto segun el PMI:

De acuerdo con el Project Management Institute (PMI) las caracteristicas de un proyecto son:3

e Temporal: significa que cada proyecto tiene un comienzo y un final definidos. El final se alcanza cuando
se han logrado los objetivos del proyecto, cuando queda claro que los objetivos no seran o no podrdn

ser alcanzados, o cuando la necesidad del proyecto ya no exista y sea cancelado. Temporal no significa
de corta duracién; muchos proyectos duran varios afos. La duracién de un proyecto es limitada.
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e Productos, servicios o resultados unicos: un proyecto crea productos entregables Unicos.
Productos entregables son productos, servicios o resultados. Los proyectos pueden crear:

- Un producto o articulo, que es cuantificable, y que puede ser un elemento terminado o un componente.
- La capacidad de prestar un servicio como, por ejemplo, las funciones del negocio que respaldan la
produccién o la distribucion.

- Un resultado como, por ejemplo, salidas o documentos. Por ejemplo, se obtienen conocimientos que
pueden usarse para determinar si existe o no una tendencia o si un nuevo proceso beneficiara a la sociedad.

La singularidad es una caracteristica importante de los productos entregables de un proyecto. Por
ejemplo, se han construido edificios de oficinas, pero cada edificio individual es Unico: diferente propietario,
disefio, ubicacion, contratista, etc. La presencia de elementos repetitivos no cambia la condicién de Unico
del trabajo de un proyecto.

e Elaboracion gradual: significa desarrollar en pasos e ir avanzando mediante incrementos. Por
ejemplo, el alcance de un proyecto se define de forma general al comienzo del proyecto, y se hace mas
explicito y detallado a medida que el equipo desarrolla un mejor y mas completo entendimiento de los
objetivos y de los productos entregables.

Otras caracteristicas de un proyecto en general son:
e Tener un principio y un fin.
e Tener un calendario definido de ejecucién.
e Plantearse de una sola vez.
e Constar de una sucesion de actividades o de fases.
e Agrupar personas en funcion de las necesidades especificas de cada actividad.
e Contar con los recursos necesarios para desenvolver las actividades.

Tipos de proyectos:
= Proyecto productivo: buscan generar rentabilidad econémica y obtener ganancias en dinero. Los
promotores de estos proyectos suelen ser empresas e individuos interesados en alcanzar beneficios
econdmicos.

=  Proyecto publico o social: buscan alcanzar un impacto sobre la calidad de vida de la poblacién, los
cuales no necesariamente se expresan en dinero. Los promotores de estos proyectos son el estado,
los organismos multilaterales, las ONG y también las empresas, en sus politicas de responsabilidad
social.

Otras formas de realizar la clasificacion de los proyectos son las siguientes:

Basdndose en el contenido del proyecto
o Proyectos de construccién

o Proyectos de Informatica
o Proyectos empresariales
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o Proyectos de desarrollo de productos

Basdndose en la organizacion participante
o Proyectos Internos
o Proyectos de departamento
o Proyectos de unidades cruzadas
o Proyectos externos (de imagen corporativa)

Basdndose en la complejidad
o Proyectos simples
Proyectos complejos
Proyectos técnicos
Programas
Mega proyectos
Proyectos de vida
Proyectos escolares.

O O O O O O

Etapas de un proyecto:
e LA IDEA DE PROYECTO: consiste en establecer la necesidad u oportunidad a partir de la cual es
posible iniciar el disefio del proyecto. Puede iniciarse debido a alguna de las siguientes razones:

o Porque existen necesidades insatisfechas actuales o se prevé que existirdn en el futuro si no se toma
medidas al respecto.

o Porque existen potencialidades o recursos sub-aprovechados que pueden optimizarse y mejorar las
condiciones actuales.

o Porque es necesario complementar o reforzar otras actividades o proyectos que se producen en el
mismo lugar y con los mismos involucrados.

e DISENO: aqui se valoran las opciones, tacticas y estrategias a seguir teniendo como indicador
principal el objetivo a lograr. En esta etapa se produce la aprobacién del proyecto, que se suele
hacer luego de la revision del perfil de proyecto y/o de los estudios de pre-factibilidad, o incluso de
factibilidad. Una vez dada la aprobacidn, se realiza la planificacion operativa, un proceso relevante
gue consiste en prever los diferentes recursos y los plazos de tiempo necesarios para alcanzar los
fines del proyecto, asimismo establece la asignhacién o requerimiento de personal respectivo.

e EJECUCION: consiste en poner en practica la planificacién llevada a cabo previamente.

e EVALUACION: etapa final de un proyecto en la que éste es revisado, y se llevan a cabo las
valoraciones pertinentes sobre lo planeadoy lo ejecutado, asi como sus resultados, en consideraciéon
al logro de los objetivos planteados.

Elementos de un proyecto:

1) Importancia

2) Informe técnico del proyecto
2.1 Plan estructurado del proyecto (Marco Légico)
2.2 Plan de control de personal
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2.3 Otros planes
2.4 Manejo de recursos

3) Informe administrativo
3.1 Plan organizacional del proyecto
3.2 Plan de gastos / plazos
3.3 Plan de actividades del personal
3.4 Plan de gestion de riesgos

3.5 Otros planes
4) Manuales de un proyecto
4.1 Manual técnico

4.2 Manual de usuario
4.3 Manual administrativo

MODELO NORMATIVO: PARA PROYECTOS, PLANES DE TRABAJO
Exposicion e interpretacién de los hechos.
Descripcion de los resultados deseados.

Enumeracién de los medios para obtener dichos resultados.

3.2.2 CURRICULUM

Este documento consta del conjunto de datos que identifican a una persona, describiendo su historial
académico y su vida profesional, e informan acerca de sus capacidades y habilidades para desarrollar un
empleo.

Es la relacion de titulos, honores, cargos, trabajos realizados, datos biograficos, etc., que califican a una
persona para determinada pretensidn, esto es, su historial personal.

La presentacién del curriculum debe ser impecable; por lo tanto, ha de elaborarse con detenimiento, sin
errores ortograficos ni mecanograficos. Como se visitardn empresas distintas, es conveniente que el
documento se fotocopie y engargole. Debe ser veraz y ordenado, sin tachaduras ni enmendaduras, puesto
que a través de dicho documento, el interesado podrd descubrir rasgos de la personalidad del que lo
suscribe.

Elementos del curriculum vitae:

o Titulo del documento.
o Nombre y profesién de quien lo presenta.

o Fotografia reciente (impresa por lo regular al principio del curriculum al lado de tu nombre
completo).
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Datos personales: nombre, direccion, teléfono, correo electrénico, edad, nacionalidad, lugar de
nacimiento, estado civil, registro federal de contribuyentes, CURP, registro del IMSS, licencia y datos
de pasaporte (si lo tiene), ademas de nimero de cédula profesional.

o Escolaridad: a partir de la primaria, en forma cronolégica desde el Ultimo grado escolar hacia atras,
nombre de la escuela, direccion, afios de estudio y documentos recibidos en cada uno de ellos.

o Experiencia profesional: si has trabajado con anterioridad, anota el nombre de la compaifiia,
direccion, teléfono, nombre del jefe inmediato y la descripcidn de las labores que desempeiiaste; si
fuiste promovido a otros puestos de mayor jerarquia, fecha de inicio de labores y término; motivo
de separacién de la empresa, y asi sucesivamente en cada lugar donde hayas trabajado, sin olvidar
gue deberds mencionar primero tu Ultimo empleo y seguir en orden cronoldgico.

o Otros idiomas: en caso de haber estudiado otro idioma escribirlo en porcentaje hablado y escrito.

Cursos especiales: para obtener alguna especializacién o actualizacidn del area.

o Habilidades y conocimientos: el manejo de maquinas como procesador de palabras, computadora,
fax, copiadora, escaner, conmutador.

o Anexos: copias del acta de nacimiento, registro federal de contribuyentes, afiliaciéon al IMSS o

ISSSTE, certificados, diplomas o algin otro documento que acredite algun estudio, cartas de

recomendacion.

O

O

Beneficios del curriculum vitae:
e Es una util herramienta en la busqueda de empleo, especialmente para la persona que encuentra
dificil hablar de si misma en una entrevista.
e Este compendio bien organizado, te ayudard y destacard tus puntos fuertes.
e Esalgo que puede dejar recordatorio quién eres y lo que ofreces a la empresa.
e Sj elaboras tu curriculum correctamente, es mas probable que atraiga la atencion del patrén y lo
ayude a tener una impresién rapida y favorable de ti.

Sugerencias para hacer un buen curriculum vitae:

e Comienza con tu identificacion: nombre completo, direccién para recibir correo y nimero telefénico.

Estos deben sobresalir en la parte superior de la pagina.
Incluye detalles pertinentes sobre tu entrenamiento, preparacién académica, experiencia, medio
ambiente personal y referencias. Arréglalo de modo que el patrén pueda revisar de una ojeada los datos
importantes sobre ti y tu preparacidon para el trabajo. Estos datos deben ser enlistados en columnas, no
explicados en oraciones y parrafos. Agrupalos bajo encabezados claros y concisos, con todo lo
relacionado con la materia bajo un mismo encabezado.

e El curriculum debe ser un informe de datos, no de opiniones ni interpretaciones. Limita tu curriculum a
la descripcidn de ti mismo, de tus capacidades y tu entrenamiento. Trata de usar un estilo telegrafico.
Ejemplo: “Responsable de organizacion y mantenimiento de sistemas de archivo central para oficina
regional”. No es necesario escribir “Yo estuve a cargo de ...”

e Haz tu curriculum atractivo, pulcro y correcto. Usa papel blanco tamafio carta.

e Deja suficiente espacio alrededor y entre las columnas para que toda la informacidn destaque y sea facil
de leer.

e Centra todos los encabezamientos o escribelos al margen. Distribuye todos los datos en una pagina, si
puedes hacerlo sin afectar su estética. Si necesitas incluir mas informacién, puedes usar dos paginas.
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e Revisalo cuidadosamente antes de imprimirlo. Revisa errores ortograficos, palabras mal escritas y
detalles ambiguos o inexactos.

3.2.3 MANUAL

El manual es un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar se concentran
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la
conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa (A. Reyes Ponce).

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefala el procedimiento a seguir para lograr el
trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia
responsabilidades especificas.

Es un registro escrito de informacidén e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar sus esfuerzos en una empresa (Terry G. R.).

Un manual contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacién, politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo (Duhalt Kraus Miguel A.).

Objetivos de los manuales:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad
en el trabajo.

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

Posibilidades de los manuales

a) Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

b) Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones, las
normas, etc.

c) Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

d) Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

e) Son instrumentos Utiles en la capacitacién del personal.

f) Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

g) Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se
puede circunscribir al control por excepcion.

Limitaciones de los manuales
a) Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.
b) El costo de produccidn y actualizacion puede ser alto.
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c) Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

d) Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales, cuya vigencia e
importancia es notorio para la misma.

e) Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.

Clasificacion de los manuales:

POR SU CONTENIDO
= De historia del organismo
= De organizacién
= De politicas
= De procedimientos
= De contenido multiple (contienen informacién de varios de los otros manuales)
= De adiestramiento o instructivo
= Técnicos

POR SU FUNCION ESPECIFICA
= De produccion
=  De compras
= Deventas
= De finanzas
= De contabilidad
= De crédito y cobranza
= De personal
= Generales (los que ocupan dos o mas funciones operacionales).

Elaboracion de manuales:

a) RECOPILACION DE LA INFORMACION: métodos para recolectar informacién: INVESTIGACION
DOCUMENTAL, OBSERVACION, CUESTIONARIO Y ENTREVISTA.

b) PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION: anilisis y depuracién de la informacién para facilitar el manejo
y ordenamiento de la que debe incluirse en el manual.

c) REDACCION: hay que definir los objetivos y la materia que va a tratar el manual. También se debe tomar
en cuenta a qué personas se dirigirdn los manuales para usar un lenguaje claro, sencillo, preciso y
comprensible.

d) ELABORACION DE GRAFICAS: las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia son: organigramas,
diagramas de flujo, cuadros de distribucion de actividades, distribucién de espacio, formas, etc.

e) FORMATO Y COMPOSICION: numeracidn de paginas por sectores (ejemplo: 10-1, pagina 10 de la Seccién

1); numeracién de paginas por segmento (se enumera individualmente cada politica, procedimiento o
puesto. Ejemplo: si una politica financiera 40-45 tiene dos paginas, se enumera 1,2).
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COMPOSICION: usa los espacios con eficacia, deja margenes amplios, no sangrar los parrafos, usar el
sangrado en bloque en todos los niveles del texto.

ENCABEZADOS: son textos que se insertan en una zona especialmente demarcada en la parte superior de
cada pégina con informacidn basica y permite al usuario hacer consultas rapidas.

f) REVISION Y APROBACION: revisar el material de manera justa y objetiva. Indicar lo que estd bien y lo
gue necesita correcciones. Revisar con detalle y hacer todos los cambios. Una vez terminada la revisién y
conseguida la aprobacién se puede comenzar a reproducirlo y a distribuirlo. En la practica esta aprobacion
se inserta en el manual de dos maneras: en la parte inferior de cada hoja o en una sola hoja al principio del
manual, después de la identificacién (hoja de aprobacion).

Elementos que debe contener un manual:

e Identificacion: corresponde al logotipo de la organizacidon, nombre oficial, denominacién y extension,
lugary fecha de elaboraciéon, nimero de revision, unidades responsables de su elaboracidn, revisién y/o
autorizacion, clave de la forma (siglas de la organizacion y siglas de la unidad administrativa, ademas del
numero de la forma).

e indice: relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.

e Prélogo y/o introduccidn: exposicidon sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e
importancia de su revisidn y actualizacién. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas
comprendidas.

e Objetivo: explicacion del propdsito que se pretende cumplir con el manual.

e Areas de aplicacién y/o alcance: esfera de accién que cubre el manual.

e Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases o contenido general del manual.

e Politicas o normas de operacion: se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidn que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las instancias que
participan en los procesos mencionados.

e Glosario de términos: lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas
de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta.

3.2.4 REPORTE

El reporte es aquel documento que se utilizard cuando se quiera informar o dar noticia acerca de una
determinada cuestion.

Puede emplearse internamente dentro de una empresa, por ejemplo, entre jefes de area con
destino al gerente general para darle una idea del funcionamiento de cada sector; pero también puede ser
usado en un establecimiento educativo, por los profesores, para dar cuenta de cdmo se llevé a cabo una
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determinada cuestion, es decir, que en muchos ambitos suele usarse para informar sobre los diferentes
asuntos de interés.

Aunqgue bdsicamente y tal como mencionamos mas arriba su objetivo serd el de informar, los
reportes también podran incluir algunos elementos persuasivos, como ser recomendaciones o sugerencias
y también algunas conclusiones a través de las cuales se le indique al lector del mismo alguna accién o
conducta a adoptar en el futuro.

Tipos de reportes:

a) Esquematico: que se ajusta a una forma elaborada de antemano con los datos basicos. Cumple diferentes
funciones: verificar asistencia del personal, existencia de mercancia, entradas y salidas de productos o
produccidn diaria, entre muchas otras.

b) Informes cortos: en ellos se ordenan los datos de un hecho, un viaje o actividades de acuerdo con su
importancia. En algunos laboratorios académicos (fisica o quimica...) también se emplean los reportes.

c) Entre los tipos de reportes mas comunes podemos encontrarnos con reportes: escritos, cientificos, de
presupuesto, de recomendacion, de calidad, noticiero, anual, de intervencion, ambiental, de inmigracion,
de viaje, médico, académico, analiticos, de policia, de error, entre otros.

Obviamente y de acuerdo a la complicacion del tema, el publico al cual se destina y los propésitos
gue tenga, un reporte, puede ir desde lo mas simple y sencillo, con titulos que designan el tema que se
abordard o bien afiadirle ademads de eso, diagramas, graficos, tablas, apéndices, notas al pie de pagina,
hipervinculos.

En tanto, entre los datos que deben figurar se cuenta: titulo, fecha de realizacién y nombre de su
autor o autores.

Aspectos a considerar en la elaboracion de reportes:

1) Definicion del reporte, momento en que el autor define los datos y la manera de presentacion de éstos.
En esta etapa normalmente hay que definir conexiones a los distintos origenes de datos para ver de dénde
obtener los resultados que debe reflejar el reporte.

2) Administracion del reporte, estd referido al hecho que en las organizaciones actuales tenemos distintas
categorias de usuarios como por ejemplo los gerentes, los usuarios de servicio al cliente, etc. Por lo tanto,
es importante definir quiénes serdn los usuarios del reporte, para ello hay que publicar los reportes.

3) Entrega del reporte, es muy comun en las organizaciones que muchos reportes sean requeridos de
manera periddica, por ejemplo el reporte de ventas diarias debe estar en la oficina del Gerente de Ventas
todas las tardes a las 5 pm., o un reporte de inventario todos los fines de semana, podriamos entonces
aprovechar distintos servicios como el de mensajeria para que estos reportes lleguen a los usuarios
requeridos.
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3.2.5 BITACORA

Es un registro escrito de las acciones que se llevaron a cabo en cierto trabajo o tarea.
Este incluye todos los sucesos que tuvieron lugar durante la realizacién de dicha tarea, las fallas que

se produjeron, los cambios que se introdujeron y los costos que ocasionaron.

El Cuaderno o bitdcora de trabajo como concepto sencillo es un cuaderno en el cual estudiantes,
disefiadores y trabajadores de empresas en general, entre otros, desarrollan su trabajo, anotan cualquier
informacién que consideren que puede resultar util para su trabajo. Esto no se aplica solamente a asuntos

laborales.

Elementos de la bitacora:

Asi que no hay un formato especifico para elaborar y llenar una bitacora, pero los datos que se
incluyan deben ser los mas relevantes e importantes para el objetivo que deba cumplir dicho documento.

Pero entre los datos que no deben faltar son:

a) Nombre de la institucion u organizacidn, asi como el departamento o area a la que pertenece el

documento.

b) Datos institucionales: direccion, teléfono, etc.
c¢) El nombre de la actividad

d) Descripcion de la actividad

e) El individuo responsable

f) La fecha en que se llevd a cabo tal accién

’ I CONCURSO JUVENIL DE VIDEO g
2\ AMBIENTAL
.9’: e Rt R S L PR R ) ‘
-’ “AL LENTE POR EL AMBIENTE" pouinca
Bitacora de trabajo
Firma del
Fecha Hora Lugar Actividad Responsable responsable
16/9/09 | 8:00 am Plaza de la Se filmo ¢l parque vy |8 Alan Jiménez Aan (femar)
Culturs San basura que tiene, pars la
José escena 1
Alan ménez Alan

Patricie
19/9/09 5:00 pm | Ganaderia los Se filmo ol proceso de Patricia Miguel

higuitos recoleccidn de los Heméndez

desechos ded ganado,
para la escens 2 Miguel Cisneros
Andrés
Se filmo ¢ atardecer, Andrés Bosco
23/9/09 5$:30 pm Parque de para la escens 5 Patricia
Moravia Patricla
Hernéndez
Alan Zménez Alan
Patricie Patricia
25/9/0% 2:00 pm Relieno Se fiimo ¢l relleno, 1a Hermnandez Miguel
sanitano Los basurs y los camiones Andrés Bosco Andrés
Pinos recolectores, para la Miguel Cisneros
escenas 3

Lo primero a
escribir en una bitacora de
trabajo, son los datos de
identificacion de la misma.
Ya sea en la cubiertaoenla
primera  pagina, debe
plasmarse claramente el
nombre del propietario de
la bitdcora, la disciplina,
tema o materia para la que
se ha designado, asi como
la informacién sobre la
adscripcion —nombre del
laboratorio o lugar de
trabajo, domicilio y
teléfono institucionales y/o
particulares. Esto ultimo es
fundamental para evitar el
riesgo de pérdida o
extravio.
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3.2.6 INFORME

Un informe es el texto a través del cual se da cuenta de los avances realizados en un proyecto en
particular. Por lo general, va dirigido a quienes se ocupan de financiar el proyecto o lo dirigen, de este modo,
es posible que se le realicen correcciones y modificaciones antes de que éste lleve a su etapa final.

Es un tipo de comunicacion escrita que se emplea actualmente en las empresas e instituciones
publicas y privadas con distintos fines practicos: manejo de informacién, andlisis o exposicidon de hechos,
resumen de actividades, prevision de situaciones y solucion de problemas, entre otros importantes.

En toda organizacidon publica o privada, el informe es el instrumento basico, pues por razén de su
contenido, derivado de la observacidn o de la investigacion, es posible corregir errores, trazar planes, definir
politicas, modificar directrices, tomar decisiones, etc.

Caracteristicas de los informes:

o Uninforme necesita ser claro y preciso, ademds debe contar con la cantidad de detalles suficientes como
para que cualquier persona que lo lea por primera vez pueda comprender a cabalidad aquello que se trata
a través del proyecto y el estado de avance que este ha alcanzado.

o Debido a que todo informe hace alusién a un proyecto en particular y va dirigido a las mas diversas personas
o entidades, es usual que cada uno posea requerimientos especificos.

o Unbuen informe debe contar con ciertos elementos basicos: una pagina titular, un abstracto o resumen, un
indice o tabla de contenidos, introduccidon, metodologia, resultados, conclusiones, bibliografia y anexos.

o Las tablas de datos, fotos y diagramas son una herramienta muy efectiva para explicar con mayor claridad
los contenidos.

o Algo fundamental es la redaccidn, la cual debe ser limpia y ordenada a fin de lograr que cualquier persona
que lea el informe lo pueda comprender; del mismo modo, la ortografia es fundamental, por lo que es
necesario que antes de entregarlo lo revise alglin experto en esta materia.

o Esrecomendable incluir toda aquella informacién negativa, ya que es a partir de dichos datos que pueden
surgir nuevas propuestas e interrogantes en torno al tema que permitan a otras personas comenzar otros
proyectos o investigaciones.

Como se hace un informe:

1) Definir el contenido. La primera parte del informe se integra con cuatro apartados, que se desarrollan
con el propdsito de ubicar a quien lee el informe en:

- Tipo de trabajo que se hizo.

- Razones y motivos para hacerlo.

- Forma en que se realizé.

- Resultados: cuales son, qué tan significativos, valiosos y utiles son.
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En esta primera parte, se presenta la informacion de manera objetiva, es decir sin comentarios ni
valoraciones. Se presenta la sintesis de la informacion obtenida (el resumen realizado con las ideas
principales).

2) Analisis critico de la informacion para discriminarla. Este andlisis se realiza para establecer:

- Qué resultados importantes hubo.

- Qué hallazgos o descubrimientos permite establecer la informacion encontrada.

- Qué tan objetiva, honesta, recta y valida resulta la informacién o qué tan subjetiva, manipulada, desviada
o distorsionada, no- significativa y poco pertinente.

- Qué tan actual y vigente o qué tan poco actualizada.

3) Comentarios o juicios criticos de la informacién obtenida en relacidn con lo que se pretendia lograr con
ella (satisfaccidon de una necesidad, solucién de un problema, logro del objetivo).

- Qué tan completa o incompleta, suficiente o insuficiente, objetiva o manipulada, resulté la informacién
para lograr el objetivo.

- Qué tan util fue para resolver el problema o para satisfacer la necesidad.

- Por qué es util o por qué no lo es.

4) Conclusiones. Afirmaciones categéricas y breves derivadas de los hallazgos o resultados esperados y no
esperados, establecidos en el analisis y en los comentarios criticos.
Al elaborarlo por sus peculiaridades se define su formato y estructura.

Tipos de informes:

A) Informe técnico

El informe técnico (la tesis, la tesina) es el elemento comunicacional a través del cual, el investigador pone
en manos del publico los resultados de su investigacion.

Su mision es dar a conocer, con la menor cantidad de recursos, el método, los hallazgos, las explicaciones y
las conclusiones que se lograron durante el tiempo que durd la investigacion.

Estructura general de un informe

Partes principales

Capitulos secunadrios (contenidos)
Portada

Contraportada

Presentacion Dedicatoria

Agradecimiento

indice

Prélogo o prefacio (si lo hubiera)

El autor

La motivacién o justificacion

Introduccion -
Importancia del tema

El problemay los métodos
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El estatus de las explicaciones existentes

Los objetivos

La contribucién o aportes

Alcance y limitaciones

El problema de la investigacion

El marco tedrico, incluyendo hipdtesis y variables

Cuerpo - - —
La metodologia de la investigacidon

Las mediaciones, andlisis y comprobaciones

Conclusiones | Conclusiones generales y particulares

Apéndice(s) y nomenclatura(s)

Anexo(s) y glosario

Complementos — -
Bibliografia

Otros indices si los hubiera

Descripcion de algunas partes del informe:

INTRODUCCION. Este capitulo introduce al lector en el dmbito del problema. Al leer una introduccién el
lector sabra acerca de qué trata el trabajo, que de interesante tiene y que método utilizé para ello. Una
introduccidn informa:

Sobre la preparacion del autor para llevar a cabo ese trabajo.

El origen o la motivacién que condujo a realizarlo.

La importancia cientifica del tema.

El problema tratado, las explicaciones existentes alrededor del tema.

Los objetivos generales y particulares perseguidos por el investigador.

Los aspectos novedosos y contributivos de su trabajo.

El contexto de la investigacion.

El alcance y limitaciones de las conclusiones.

El agradecimiento sincero a quienes colaboraron de una u otra manera a realizar el trabajo.

O O O O O 0 O O O

Es importante recordar que la introduccidn se hace después que se ha terminado el trabajo, por lo tanto
se redacta predominantemente en tiempo presente o pasado y en forma impersonal.

EL CUERPO DEL INFORME. Estd compuesto por los principales elementos informativos y analiticos del
trabajo: el problema, el marco tedrico y la metodologia.

Después de la introduccion, se puede comenzar bien por el Planteamiento del problema como por
la metodologia. Es mds comun comenzar por el primero, se exponen los elementos constitutivos vy
contextuales que conforman el area problematica, plantear las interrogantes y luego redactar el método
empleado para lograr las respuestas (los resultados). Ambos tienen que ser exhaustivos en cuanto al "qué",

won

"el dénde", "el cdmo", "el cudndo", "el cuanto"”, etc. Las brechas que se dejan abiertas en estos puntos
debilitan la consistencia de los argumentos y por ende la calidad del trabajo.

Tips. Trata siempre de reforzar tus opiniones u observaciones con referencias a otros autores.
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MARCO TEORICO. Corresponde a la parte analitica de la investigacién. Contiene las respuestas a la
formulacion del problema, por lo tanto, estd compuesto por un conjunto de argumentaciones o
razonamientos que pretenden demostrar que las ideas que contiene son verdaderas. Esto nos obliga a un
desarrollo compositivo de nuestros razonamientos de una forma ordenada, logica y sistematica.

Forman parte del marco tedrico, los antecedentes de otras investigaciones similares a las nuestras.
Aportes y "lagunas" pendientes por rellenar dejadas por ellas. La terminologia particular y bdsica que
maneja la investigacion. El argumento explicativo o la teoria propiamente dicha. También las hipétesis, las
variables y los indicadores de éstas.

Tips. Trata siempre de reforzar tus argumentos con referencias a otros autores.

HIPOTESIS. Estas concentran el pensamiento del investigador la mayoria de las veces, en términos de causa
y efecto. La claridad y precisidon en su redaccion es la diferencia entre ser correctas o incorrectas. Una
hipdtesis mal redactada destruye una investigacion. Por lo dicho, es innecesario remarcar lo importante del
tema.

CONCLUSIONES. Resumen las demostraciones que se realizaron durante el andlisis de los datos, es decir,
todo lo que quedd en claro y demostrado en el cuerpo del trabajo investigativo. Por lo tanto, son
informativas tanto en su forma como en el fondo. Las conclusiones deben satisfacer los objetivos de la
investigacion planteados en la introduccién.

B) Informe demostrativo

Es aquel en el que se parte de una tesis y se busca durante todo el documento la comprobacion de ésta a
partir de argumentos bien definidos.

El emisor maneja informacién concreta para un determinado receptor. Su intencién es llegar a un
conocimiento exacto de la realidad.

Elementos de un informe demostrativo:

= Portada: incluye el nombre de la institucion o empresa, titulo del estudio, subtitulo, nombre del autor, a
quién se presenta, asi como lugar y fecha.

= Abstract (extracto): es un texto breve, objetivo y especifico donde se resumen las ideas esenciales de un
trabajo. Se coloca una pagina después de la portada. Equivale a un 5 por ciento del contenido total. No
se deben incluir citas, graficas o evidencias.
- Abstract tematico: es como una tabla de contenido objetivo; expresa en forma breve de qué trata
el informe.
- Abstract informativo: comprende tanto informacion de contenido como opiniones sobre el mismo.
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* indice: es la organizacién de temas y subtemas en forma jerarquica y dependiente. Metodolégicamente
se recomienda utilizar el sistema decimal, el de nimeros romanos o el de letras, con las subdivisiones
correspondientes.

indice
Pag.
Abstract |
Introduccion Il
1. 1
1.1 2
1.2 3
1.3 4
2 5
2.1 6
2.2 7
2.1.1 9
2.1.2 10
3. 11
Conclusiones, recomendaciones y sugerencias 14
Apéndices y nomenclaturas 15
Notas o referencias 16
Biografia 17

® Introduccidn: Se explican Objetivos, Método, El por qué del contenido, Metas y otros aspectos de
importancia en la elaboracién. Se recomienda escribirlo cuando se haya concluido la redaccién final,
ya que durante el desarrollo ocurren hechos o cambios que necesitan incluirse y explicarse en este
apartado.

= Cuerpo del trabajo (desarrollo): es necesario revisar los esquemas de la estructura del parrafo, ideas
principales y el de la estructura de un escrito, con el fin de darle un orden adecuado a la informacién
que se maneje.
- INTRODUCCION: Expone claramente la idea que se quiere transmitir.
- DESARROLLO: Argumenta, ejemplifica, ilustra y refuerza.
- CONCLUSION: Concluye asertivamente.

= Conclusiones, recomendaciones y sugerencias: se pueden redactar de dos maneras:
a) Globalmente: se integran los aspectos de mas importancia en un texto que resume las ideas
basicas. Estilo claro, conciso, fluido, con frases cortas y tono asertivo.
b) Con base en incisos: se revisan los contenidos del informe y se resume lo de mayor trascendencia
en cada uno de ellos. Se retoman las ideas clave de cada parte y se ordenan por incisos de acuerdo
como fueron surgiendo.

= Apéndices y nomenclaturas: los apéndices son documentos adicionales que complementan el
informe. Se incluyen para apoyar el contenido del mismo cuando el o los receptores lo requieren.
Las nomenclaturas se agregan para aclarar el significado de simbolos y abreviaturas.
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= Notas o referencia: también conocidas como citas, deben trabajarse de acuerdo con la metodologia
para la investigacién. Hay que entrecomillar las citas textuales. Cuando se parafrasean ideas o
fragmentos sélo hay que hacer las referencias o incluir las fuentes en la bibliografia.

= Bibliografia: también debe apegarse a la metodologia para la investigacidn para aclarar cdmo se
citan libros, revistas, articulos, periéddicos, etc.

Recomendaciones en la técnica, estilo y presentacion del informe:

- Usa frases cortas, lenguaje directo.

- Revisa la ortografia y la puntuacion: consulta las dudas en diccionarios especializados.
- Evita ambigliedades.

- Sé objetivo, cuida el tono.

- Conserva un orden logico en los parrafos, destaca las ideas principales.
- Fundamenta tus opiniones: argumenta.

- Incluye los datos necesarios.

- Cuando el informe sea muy extenso, dividelo en partes.

- No falsees o equivoques datos y términos.

- Evita las contradicciones.

- No dejes datos incompletos.

- Evita repeticiones.

- Sé pulcro.

- Cuida la tipografia y la disposicidn de las partes.

C) Informe simple

Es el informe que sirve para responder a una solicitud, que generalmente, requiere una cierta
investigacion y reunion de datos para informar a alguien sobre los resultados de la misma.

Para redactar un documento de este tipo se puede responder al siguiente esquema de preguntas:
a. ¢Qué es lo que se investiga exactamente?

b. ¢Por qué?

c. ¢Segln qué método?

d. ¢Cuadles son los resultados?

e. ¢Cudles son las conclusiones?

De éstas resultan en una estructura basica fija para un informe de investigacién:
o Introduccidn (entre otras la delimitacién del objeto de investigacion)

o Descripcion del problema
o Manera de trabajo
o Resultados
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o Conclusion

Los informes, generalmente son confidenciales. Tienen caracter formal, objetivo y claro, para que el
lector pueda comprenderlos, especialmente si son informes de tipo técnico. Si también incluye anexos,
éstos debenir al final del informe, excepto cuando deben ilustrar lo que se estd diciendo, como por ejemplo,
una tabla de estadisticas.

Todas las personas fisicas 0 morales tienen, en determinados momentos, la necesidad de rendir informe
del cumplimiento de algun tramite, comisidn u otro tipo de plan laboral. Es posible que el documento tenga
la forma de un oficio con la diferencia de que la palabra informe queda como titulo, o bien, escrita en el
mismo lugar del asunto.

Hay Informes Simples e Informes Compuestos. Los primeros se identifican con la presentacién de ideas
distribuidas con la sencillez de un oficio; los segundos pueden ser con parrafos clasificados, insercién de

texto, tener mas de una firma,

~ R S R SR
etc.

W
: @ DIRECCION GENERAL

5 ’%g(' i MINISTERIO DE LA POLICIA
1 % t5 DELATERICR COMISARIA GENERAL
=) L--'.’-: DE POLICIA CIENTIFICA

Servicio de Andlisis Clentificos

rio Quimico-T: gl
Elementos del
A ) informe simple:
N/Ref.: 48-Q3-05
S/Ref: Comisaria General de Informacién- Secretaria General.
R.S. 6684 de 14-3-05. . . .
a) Sello oficial: debajo del sello
oficial debe  consignarse
INFORME PERICIAL SOBRE DIVERSAS MUESTRAS también el nombre de |Ia
secretaria que gire el informe.
ANTECEDENTES b) Datos de la organizacion:
incluye nombre,
& Procedente de la Secretaria General de la Comisaria General de 4
& rtamen r |
“\ Informacién, se han recibido en el Laboratorio Quimico-Toxicolégico, del Servicio depa tamento o area 'a aque
Central de Andlisis Cientificos, de la Comisarfa General de Policia Cientifica, las pertenece el informe,
RENIMICH DIRHH; direccién, teléfono, e-mail, etc.
'\ Muestra n® 1.- Una bolsa de plistico transparente, conteniendo en su c) Cita de antecedentes: se
\ interior polvo de color blanco, con un peso total de 101,5 gramos. .
Muestra n® 2.- [dem a muestra 1, con un peso total de 37,1 gramos. deben mencionar las
Muestra n® 3.- Idem a muestra 1, con un peso total de 100,3 gramos. caracteristicas del documento
Muestra n® 4.- Idem a muestra 1, con un peso total de 1001,3 gramos. A
Muestra n® 5.- Idem a muestra 1, con un peso total de 86,3 gramos. que origina el reporte:
h Todo ello relacionado con Oficio de la U.CIL. E., Brigada I de Terrorismo numero, feCha' eXpedlente'
Internacional, Seccién 1, Grupo 111, de 14-3-2.003, por Diligencia de Entrada y Registro para que el destinatario pueda
practicada en el domicilio del detenido Hassan EL. HASKI, sito en calle Papagayo, 9, | l | d
letra D, de Playa Blanca-Yaiza (Lanzarote), por cuyo hecho se instruyen diligencias ocalizar los antecedentes.
38.366 de 16-12-2004 y Sumario 20/04 del Juzgado Central de Instruccién nimero 6 de d) Lugar y fecha: es la
la Audiencia Nacional. h

indicacion del lugar, dia, mes y

afio en que se formula el oficio.

e) Titulo del informe: sobre

gué se trata la informacidén

De lo recibido se hicieron cargo los Facultativos del Cuerpo Nacional presentada'

de Policia con Camé Profesional 9 y 11, Licenciados en Farmacia y CC. Quimicas, f) Introduccion o principio: son

respectivamente, y el Téenico del CN.P. n° 155, Licenciado en CC. Quimicas, quienes . .

procedieron a utilizar las siguientes técnicas analiticas: las primeras expresiones
contenidas en el cuerpo de la

Se solicita: Estudio, andlisis e Informe Pericial.

DETERMINACIONES EFECTUADAS

-f= C/ Julidn Gonzdioz Segador s
28043 = MADRID
TELEFONO- 91 50224 51
FAX- 915822541
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circular y tiene por objeto ligar el asunto con los antecedentes.

g) Cuerpo: se expone con claridad y precision el acuerdo, orden o resolucién que ha recaido sobre el asunto
gue se trata, es decir, se detalla el contenido del informe.

h) Fin o conclusion: son las frases finales que sirven para expresar la ejecucion del acuerdo u orden a que
haya lugar o aquello que se esté solicitando o informando.

i) Frase de cortesia: en las comunicaciones que dirigen las oficinas publicas a particulares o a personas
comunes, se pone como frase de cortesia sélo la palabra “Atentamente”.
j) Lema: es la divisa que emplea el gobierno para significar sus ideales.

k) Antefirma: es el nombre del que envia el documento mas el titulo o cargo con que el firmante suscribe
el oficio.

I) Firma: debe ser manuscrita.
m) c.c.p. siglas que significan “Con copia para” y va seguido del nombre de la persona o departamento al
que se debera entregar una copia del documento.

3.2.7 MINUTA

El termino Minuta de Reunién viene a reemplazar el de Acta de Reunidn.

Oficialmente, en el mundo gubernamental, las minutas son el expediente escrito de una reunién o
audiencia.

Proporcionan una descripcién de la estructura de la reunidn. Son elaboradas a menudo en el
momento de la audiencia por un mecandgrafo o secretario, que puede registrar la reunion en taquigrafia, y
posteriormente la mecanografia y la distribuye a los participantes.

Las minutas de ciertas entidades, tales como una junta directiva corporativa, se deben guardar y son
documentos juridicos importantes. Las palabras de participantes se registran con precision, o con ligeras
modificaciones, de modo que los comentarios de cada uno quedan incluidos.

Elementos de una minuta:

- Nombre de la organizacion

- Titulo de la minuta

- Lugary fecha: se describe la hora, fecha y el lugar en el que se llevo a cabo la reunion.
- Lista de los presentes

- Orden del dia

- Acuerdos a los que se llegaron y/o puntos tratados

- Nombre y firma de los asistentes

Las minutas entonces registran lo que sucede en una reunién, en el orden que los eventos suceden, sin
prestar atencion a si la reunidn sigue o no la agenda preestablecida.
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Funcion de las Minutas:

Su funcién primaria es la de registrar las decisiones tomadas sin distingo de su importancia. Si las
decisiones se toman a través de mociones y votaciones, todas las proposiciones, acciones de secundar vy el
conteo de los votos deben ser registrados.

Es muy usual incluir en las minutas ciertos aspectos que pudieran ser catalogados de irrelevantes, por
ejemplo: informes financieros que fueron presentados, una cuestion legal que fue discutida, que una
persona llegé tarde (o se fue temprano) o tuvo una participacién parcial. Muchas minutas terminan con una
nota de la hora en que la reunidn fue cerrada y la fecha de la préxima reunion si es que la va a haber.

Si los miembros del comité o del grupo convienen que la minuta escrita refleja lo que sucedié en la
reunion, entonces ésta queda aprobada. Si hay errores u omisiones, estos pueden ser corregidos o
aumentados posteriormente.

@
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3.3. PRESENTACION DE UN TRABAJO

En el siguiente apartado se presentan algunas recomendaciones sobre cémo preparar e informar un
trabajo de investigacion. Cada institucién educativa o universidad tiene sus reglas para la presentacion
escrita de este tipo de trabajo, asi que este escrito es mds bien una guia moldeable para realizar un trabajo
de investigacidn.

El trabajo de investigacion es un trabajo individual o inédito (un estudio, una tesis) por medio del cual
el estudiante o la persona interesada intenta aplicar, probar o profundizar los conocimientos adquiridos
de una materia en particular.

Sirve para desarrollar sus habilidades investigativas, ampliar los conocimientos adquiridos, o mas
importante aun, hacer que se desarrolle en él un espiritu critico y una actitud positiva para enfrentarse a
los problemas con disciplina cientifica y tomar decisiones correctas.

3.3.1 LA PROPUESTA INVESTIGATIVA

Una vez que el estudiante selecciona el tema sobre el cual debe girar su trabajo investigativo, debe
someter un documento (propuesta) preliminar donde demuestre que conoce el tema seleccionado, tiene
una nocidn clara del problema que intenta resolver, que esta bien informado sobre el mismo, y tiene una
idea de la importancia y aplicacidn (justificacion) que tendra su trabajo después de realizado. Basandose en
la propuesta de investigacion, los interesados en la misma decidiran si se autoriza al estudiante a desarrollar
el mismo.

Qué debe incluir la propuesta investigativa:

Lo que se va a estudiar (definicion del problema).

Qué se intenta conseguir con el estudio o trabajo (metas y objetivos).

Qué se sabe actualmente sobre el tema elegido (antecedentes, revision literaria).
Qué provecho practico se le puede sacar a su trabajo (justificacion).

Qué conocimientos tedricos se requiere para sustentar el mismo (marco tedrico).
Qué materiales y estrategias se seguiran para desarrollar su trabajo (metodologia).
Qué calendario de actividades (planes) se llevara a cabo para realizar el proyecto.
Qué no sera cubierto en el trabajo (limites).

Qué se obtendra al finalizar el trabajo (resultados).

O

O 0O O O O O O O

3.3.2 PARTES QUE INTEGRAN UN TRABAJO DE INVESTIGACION
Al concluirse una investigacién, el investigador debe presentar sus resultados de una forma que
puedan ser usados por otros. La manera mas comun es el reporte. Muchos reportes de investigacion
siguen un conjunto de reglas de formato y estilo.
e Elformato se refiere al patrdn general de organizaciéon y arreglo del reporte.

e Elestilo se refiere a las reglas de gramatica, uso de mayusculas, puntuacién, referencias y el tipo
de letra utilizado en el reporte.
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El formato depende de la naturaleza de la publicacidn. Es conveniente conocer la informacién especifica
concerniente al formato usado en la universidad o publicacidon donde se pretende escribir. Hay que verificar
aspectos como el tamafio de la hoja, el ancho de los margenes y el tamafio y estilo de los tipos de letra. Si
no hay una limitacidn particular en cuanto a formato y estilo, se recomienda seguir el manual de APA o los
formatos usados por la IEEE.

Esqueleto del trabajo de investigacion:

Este es un ejemplo esquelético de cdmo debe quedar el escrito de un trabajo de investigacion o tesis. Si
tienes un buen procesador de palabras como Word o WordPerfect realiza cada division como se muestra
en el contenido. Consulta al maestro para averiguar qué secciones desea él que incluyas. Secciones:

CONTENIDO

Presentacion Informacion Introduccion Desarrollo Conclusion Informacion de

previa complemento
-Hoja de -Dedicatoria -Planteamiento | -Marco teérico | -Conclusiones -Bibliografia
presentacién Agradecimient | del problema -Metodologia Recomendacio | -Apéndice

o -Revisidon de la | -Resultados nes

-indice literatura -Discusion de

-Lista de tablas | - Objetivos resultados

- Lista de - Hipdtesis

figuras -Justificacién

-Lista de -Alcance

anexos

-Resumen o

abstract

CAmo escribir un reporte de investigacion:
= (Cudl es el problema? (Introduccién)
= iCémo fue resuelto el problema? (Métodos)
= (Qué es lo que se encontrd? (Resultados)
= iQué significan los resultados? (Discusion)
= iComo pueden resumirse los resultados? (Sumario o conclusiones)
= iQué es lo que deberia hacerse? (Recomendaciones)

3.3.2.1 HOJA DE PRESENTACION

Incluye el titulo de la investigacidn, el nombre del autor o de los autores y su afiliacién
institucional, o el nombre de la organizacidon que patrocina el estudio, asi como la fecha en que se
presenta el reporte. El orden es el siguiente:

- Nombre de la institucién y logotipo
- Nombre del departamento o area que involucra el estudio

- Titulo de la investigacion
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- Nombre (s) de quien (es) presenta (n)
- Nombre del asesor, director o coordinador del proyecto.
- Fecha

El titulo de la investigacién a realizar, debe ser claro, preciso y completo. Estd destinado a indicar dénde,
qué, como y cuando, en forma clara y sucinta indica el lugar a que se refieren los datos, el fendémeno que
se presenta, las variables que se interrelacionan, y la fecha a que se refiere la informacion.

3.3.2.2 INDICE

Incluye los titulos de apartados y sub-apartados y su ubicacién relativa en el cuerpo del informe.
Las paginas preliminares establecen la organizacidn del reporte e indican donde se encuentra cada
componente, tabla y figura. El material ilustrativo que aparece en el reporte se indica de dos maneras: una
lista de tablas y una lista de figuras.
- Una TABLA es generalmente un arreglo de
INDICE palabras, nimeros y signos, o combinacién de
INTRODUCCION s .
estos en columnas paralelas con el propdsito

1. MARCO TEORICO q ) o 50 d
.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA EDUCATIVO ESPANOL e mostrar cierta informacion € manera
compacta y comprensiva.

1
2.- EL MODELO 3P DE APRENDIZAJE.
3

L S

- LOS ENFOQUES DE APRENDIZAJE 5 - Por otra parte, una FIGURA es una
3.1.- LAMOTIVACION EN EL APRENDIZAJE. 8 ilustracion grafica diferente a una tabla: una
3L1.-MOTIVACION INERINGECA. ' grafica, una fotografia, un diagrama, un
3.1.2.- MOTIVACION EXTRINSECA. 11 . . . .
. diagrama a bloques, un dibujo, un bosquejo u
3.1.2.1.CLASIFICACION DE LOS REFUERZOS: 12 ., o .
B i otra representacion grafica para comunicar y
32.1- CLASIFICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE complementar las palabras.
APRENDIZAJE " . La pagina de AGRADECIMIENTO remite
3.3.- CONSISTENCIA ENTRE MOTIVOS Y ESTRATEGIAS DE " expresar la apreciacion a las personas que han
APRENDERATE. contribuido  significativamente en la
3.4.- CLASIFICACION DE LOS ENFOQUES DE APRENDIZAIJE. 18 . s
elaboracion del reporte.
3.4.1.- EL ENFOQUE SUPERFICIAL (SA) 18
3.4.2.- EL ENFOQUE PROFUNDO (DA) 20
3.43.- EL ENFOQUE ALTO RENDIMIENTO (AA) 22
4.- EL RENDIMIENTO ESCOLAR 25

3.3.2.3 RESUMEN O ABSTRACT

Constituye una version concisa del planteamiento del problema, objetivos, método, resultados mas
importantes y las conclusiones mds relevantes. Su extensién maxima puede variar, de acuerdo a la extensién
del trabajo, entre 120 a 320 palabras.

3.3.2.4 INTRODUCCION
La seccién de introduccién de un reporte de investigacién se encuentra ya escrita si el investigador
cuidadosamente desarrollé un plan de trabajo previo al inicio de la investigacion.

Esta seccion incluye una descripcion del problema, una revision de la literatura relacionada, el
establecimiento de objetivos y de una hipétesis, asi como la definicion de términos y la justificacion y
limitaciones del trabajo.
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- La DESCRIPCION DEL PROBLEMA significa formular un problema, caracterizarlo, definirlo, enmarcarlo
tedricamente, sugerir propuestas de solucidn para ser demostradas, establecer unas fuentes de informacién
y unos métodos para recoger y procesar dicha informacién. Se debe por lo tanto, sintetizar la cuestiéon
proyectada para investigar, generalmente a través de un interrogante.

- La REVISION DE LA LITERATURA significa darle a los lectores una comprension de las contribuciones
relevantes previas al problema de forma que se pueda ubicar mejor el por qué el presente proyecto de
investigacion fue tomado. Es importante, identificar los textos y autores utilizados en el proceso de la
investigacion. Se debe dar referencias de los autores consultados, definir cémo se pueden agrupar; las
opciones para agruparlos son muchas, lo importante es ordenar el material de consulta. También es
conveniente definir los textos o medios utilizados como por ejemplo Internet, entrevistas, qué tipo de libros
se consultaron, qué repercusidn tuvieron en el mundo intelectual, en qué momento aparecieron, etc.

- El apartado de OBJETIVOS presupone el logro esperado para las respuestas expresadas en la hipdtesis. Es
el propédsito de la investigacion. Responde a la pregunta: ¢éPARA QUE?, ¢éQUE SE BUSCA CON LA
INVESTIGACION? Un objetivo debe redactarse con verbos en infinitivo que se puedan evaluar, verificar,
refutar en un momento dado. Puede redactarse un objetivo general acompafiado de varios objetivos
especificos. Es importante tener presente que se deben plantear Unicamente aquellos objetivos que se
puedan cumplir, estos deben ser explicitos y deben retomarse para ser analizados en la conclusion. Los
objetivos han de prepararse de manera ordenada, sistematica y profunda.

- La (o las) HIPOTESIS I6gicamente deben seguir a la revision de la literatura o estar basadas en las
implicaciones de investigaciones previas.

- La introduccién incluye también una definicién operacional de TERMINOS USADOS en el estudio, los cuales
no tienen un significado comun conocido. Aunque algunas instituciones requieren la definicién de términos
en una seccién de la introduccidn, es una practica comun definir cada término la primera vez que aparezca
en el reporte.

- El apartado de JUSTIFICACION responde a la preguntas épor qué se eligié realizar la investigacion o
proyecto?, icudl es la importancia real del mismo para una poblacién o grupo social?, équé problematica
esta contribuyendo a solucionar?, épor qué es necesario el trabajo. Se puede responder en términos
profesionales o

personales. Lo esencial es validar el trabajo, demostrar que lo que se investiga constituira un aporte
enriquecedor tanto para el investigador como para la materia que es objeto de estudio.

- El término ALCANCES se refiere a la magnitud del proyecto, es decir, hasta dénde puede contribuir la
solucion, alternativa o estudio que se lleva a cabo. El alcance puede tratarse de: nimero de personas,
tiempo, lugar o espacio, caracteristicas demograficas y psicoldgicas, etc. Incluye hasta dénde pretende llegar
la investigacion. Un trabajo no necesariamente debe arribar a conclusiones absolutas, bien puede plantear
problemas o brindar un marco claro de ideas sobre el asunto tratado.
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3.3.2.5 TEXTO O CUERPO DEL TRABAJO

La seccién de MARCO TEORICO O REVISION DE LA LITERATURA debe ser una busqueda detallada y concreta
donde el tema y la temdtica del objeto a investigar tenga un soporte tedrico, que se pueda debatir, ampliar,
conceptualizar y concluir. Ninguna investigacidon debe privarse de un fundamento o marco tedrico o de
referencia. Incluye los siguientes aspectos:

- Fundamentos tedricos: planteamientos escritos sobre el tema que va tratar en su objeto de investigacion.

- Antecedentes del problema: son las investigaciones que se han hecho sobre el objeto de investigacion y
gue pueden servir para ampliar o continuar su objeto de investigacion.

- Elaboracion de hipotesis: es una proposicion de caracter afirmativo enunciada para responder
tentativamente a un problema. Se plantea con el fin de explicar hechos o fendémenos que caracterizan o
identifican al objeto de conocimiento.

> Laseccion del METODO debe incluir un informe ordenado y detallado de lo que se hizo. Debe incluir
una descripcion de la técnica analitica, numérica o simulacion, disefio de investigacion,
procedimiento, suposiciones y limitaciones.

- En un estudio tedrico, las técnicas analiticas o numéricas usadas, las razones para incluirlas, y sus
limitaciones deben ser presentadas.

- En un estudio experimental, la descripcion de los instrumentos debe identificar y describir todas las
instrucciones usadas para recolectar los datos pertinentes al estudio, sean éstos pruebas, graficas o
fotografias.

- La descripcion del disefio es especialmente importante en un estudio experimental. Los métodos deben
ser lo suficientemente claros de manera que alguien pueda seguir el informe y repetir el trabajo.

Aspectos a considerar en la metodologia:

- Disefio de técnicas de recoleccion de informacién: qué parametros se van a utilizar, si se apoya en datos
estadisticos o cualitativos, a partir de qué herramientas se va a buscar la informacién.

- Poblacidn y muestra: cualquier conjunto de unidades o elementos como personas, fincas, municipios,
empresas, etc., claramente definidos para el que se calculan las estimaciones o se busca la informacién.
Deben estar definidas las unidades, su contenido y extension.

- Técnicas de analisis

- Guia de trabajo de campo

- Procedimientos: resumen de cada paso en el desarrollo de la investigacién. Cuando se emplean métodos
o procedimientos ya descritos en la literatura, se deben citar las referencias correspondientes.

> Laseccion de RESULTADOS debe incluir lo que se encontré - los hechos- sin interpretacion. Por esta
razon, los resultados y los métodos son generalmente las partes mas faciles de escribir en el reporte.
Deben usarse tablas y figuras para complementar y clarificar el informe.
- Las tablas presentan datos numéricos en renglones y columnas, mientras que las figuras son generalmente
presentaciones graficas de los datos.

53




EXPRESION ORAL Y ESCRITA II

- Las tablas vy las figuras bien hechas deben ser organizadas y auto-explicativas; es mejor usar dos tablas (o
figuras) que una sola en la que los datos se amontonan.

- Deben ser consistentes por si solas, esto es, que se puedan entender sin recurrir a un texto adicional.
Deben acompafiarse por subtitulos que sean auto-explicativos.

> La seccion de DISCUSION habla de lo que significa el trabajo, de cémo los resultados pueden ser
interpretados a la luz de los objetivos establecidos.

- La discusidén debe presentar principios, relaciones, y generalizaciones que salgan del trabajo. Esta es la
parte mas creativa del reporte.

- Aqui es donde se puede especular acerca del significado de los resultados de la investigacién y tejer un
cuadro interpretativo. Sin embargo, hay que tener en cuenta que las interpretaciones son subjetivas y que
los lectores pueden o no estar de acuerdo.

- Hay que mostrar como los resultados y las interpretaciones concuerdan o contrastan con trabajos
previamente publicados.

- Hay que discutir las implicaciones tedricas y practicas del trabajo. Es de primordial importancia reiterar en
las limitaciones de los estudios.

3.3.2.6 CONCLUSION

Los requisitos para las conclusiones, ya sea un sumario o recomendaciones, depende de las
preferencias de la institucidn o del director de investigacion. Un resumen y un sumario son similares, por lo
gue raramente se encuentran ambos en el mismo reporte. Cada uno de éstos revisa los puntos principales
del reporte desde el principio hasta el fin y deben ser completos por si mismos.

Dado que mucha gente lee el sumario o el resumen para determinar la relevancia del estudio en sus
necesidades particulares, éste debe describir los aspectos mds importantes del estudio. El lector debe ser
capaz de decir a partir del sumario de que trata exactamente el estudio y lo que se encontré. Un sumario
no debe abarcar mas de un parrafo o dos.

o Las CONCLUSIONES solamente deben reiterar los descubrimientos principales. Y deben ser
soportados por argumentos claros provenientes de los resultados experimentales. Aqui se deben
retomar los objetivos que se plantearon en la introduccidn, si alguno no se cumplio, se deben dar
las razones que justifiquen por qué no fue posible llevarlo a cabo. Es importante consignar los
problemas que se afrontaron a lo largo de la investigacién.

o Las RECOMENDACIONES son una lista de propuestas de accidn a seguir de acuerdo a la conclusién
ala que se han llegado. Deben formular preguntas como: équé hacer a partir de aqui? Esto es, équé
posibles caminos de investigacion futuros pueden explorarse? Si el trabajo es tedrico, se tiene la
libertad de sugerir verificaciones experimentales del trabajo o cualquier posible revisién o adicién a
la teoria existente. Si se tienen ideas o referencias de como las recomendaciones se pueden llevar a
cabo hay que indicarlas en esta seccion.

3.3.2.7 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Constituye las referencias empleadas por el investigador para la elaboracién del marco tedrico y el
anadlisis de los resultados. La forma de organizar la literatura o referencias empleadas varia de acuerdo con
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la rama de la ciencia y exigencias de cada grupo cientifico; sin embargo, se organizan al final del cuerpo y
en orden de aparicién.
La seccidén de referencias (o bibliografia) enlista todas las fuentes actualmente citadas en el
reporte y otras que sean significativas.
v" Una lista de REFERENCIAS cita trabajos que especificamente soportan el trabajo tratado en el
reporte. Las referencias se enumeran en el orden en que aparecen en el reporte. A veces es mejor
combinar numeracidn y orden alfabético.

v" En contraste, una BIBLIOGRAFIA cita trabajos de apoyo o para lectura posterior. Aqui es
primordial listar las referencias en orden alfabético.

Las referencias (o la bibliografia) deben ser exactas y completas, pues cualquier error u omisién la hace
inatil.

Cémo construir una referencia bibliografica:
A. La forma apropiada para citar un libro es la siguiente:

APELLIDO DEL AUTOR, Iniciales de su nombre. Ano. Titulo. Editorial. Edicion. N2 de paginas
Por ejemplo:
DE LA FUENTE, J.A. 1994. Zoologia de Artropodos. Ed. McGraw-Hill. 12 ed. 805pp

B. Si se trata de un articulo de una revista se hara del siguiente modo:

APELLIDO DEL AUTOR, Iniciales de su nombre. Ano. Titulo del articulo. Nombre de la Revista. Volumen de
la revista: paginas donde se encuentra el articulo.

Por ejemplo:

GONZALEZ, M. 2001. Filogenia de los cetdceos. Naturaleza viva. 25: 101-105

C. En el caso de paginas web:
APELLIDO DEL AUTOR, Iniciales de su nombre. Afo. Titulo de la pagina. <direccién de la pagina> [Con
acceso el: fecha de la ultima vez que se visitd dicha pagina]

Por ejemplo:
DOMENECH, J.L. 2002. Los tres periodos de la historia de Roma.
<http://www.ciudadfutura.com/misteriosincas/romant04.htm> [Con acceso el 20 de mayo de 2002]

En caso de faltar el autor se pondrd en su lugar la direccion de Internet (con lo cual ésta ultima ya
no se pondra mas adelante). En caso de faltar la fecha se pondra: fecha desconocida.

Hay que dudar de las webs que no llevan el nombre de su autor. En estos casos se recomienda buscar
la misma informacién en otras cuyo autor sea evidente.
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3.3.2.8 ANEXOS

Aqui se coloca aquel material que debe estar en el trabajo de investigacion pero que interrumpe
el libre flujo de la lectura del mismo. Estos pueden ser dibujos, diagramas, graficas, tablas, etc.

- El APENDICE contiene aquellos materiales que son muy largos y que impedirian el flujo de la
presentacion si son incluidas en el cuerpo principal del reporte. En los apéndices se puede poner los
datos, mapas, programas de computadora, derivaciones muy extensas, tablas, figuras y cualquier
otro detalle de métodos y resultados que de alguna otra manera desordenarian indebidamente el
cuerpo principal del reporte.

- También se puede incluir un GLOSARIO DE TERMINOS en el cual se colocan por orden alfabético
aquellas palabras que por su naturaleza técnica o especializada pudiesen causar confusién en su
entendimiento para cualquier lector del trabajo. Por lo cual, el glosario es una especie de diccionario
especializado sobre el contenido de la investigacion.
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