ACUERDO JE133-10

IEDF JUNTA EJECUTIVA

INSTIIUTO ELECTORAL
DEL DISTRITS FEDERAL

DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA
18 DE OCTUBRE DE 2010

CONSIDERANDQ

. Con fundamento en el articulo 95, fracciones IX y XXXIIl, del Coédigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General tiene entre otras atribuciones, aprobar y fijar las
politicas y los programas generales del Instituto, asi como dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas sus atribuciones.

. Atento a lo sefialado por el articulo 108, fraccion XXIV, inciso f), del Cdédigo
Electoral del Distrito Federal es atribucién de la Junta Ejecutiva proponer al Consejo
General los Programas del Instituto, entre los que se incluye el Programa de
Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo, cuyos objetivos son fortalecer y
desarrollar los conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para un
desempefio profesional, responsable, eficaz y eficiente de los funcionarios.

. El Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2009, fue
aprobado por el Consejo General mediante Acuerdo ACU-045-08 el 7 de noviembre
de 2008, y modificado por el propio organo colegiado por Acuerdo ACU-923-09 ef
12 de junio de 2009

. El articulo 136, fraccion |, del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, refiere que el
Instituto debera proporcionar al personal administrativo un desarrollo integral que
incluya acciones de capacitacion y formacion.

. En el marco de! Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo
2010, por Acuerdo JE126-10 [a Junta Ejecutiva en su Décima Cuarta Sesion
Extraordinaria celebrada el 4 de octubre del afo 2010, aprobd la Propuesta de
Cursos para impartir al personal de la rama administrativa en el afio 2010, que
presenté la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo, a través del Secretario
Administrativo.

. Por Oficio IEDF/UCFD/470/20108 del 13 de octubre del afio 2010, la Unidad del
Centro de Formacion y Desarrollo remitid a la Secretaria Administrativa para ser
presentados a la Junta Ejecutiva para su analisis y, en su caso, aprobacion los
materiales de estudio de 3 cursos, en cumplimiento a lo establecido por el articulo
155 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal, siguientes: Lectura rapida y comprension de
textos I, Redaccion, diccion y ortografia 11 y Elaboracién de Informes. @P
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Por lo anterior y con fundamento en los articulos 95, fracciones 1X y XXXIII, 108, fraccion
XXV, inciso f), del Codigo Electoral de! Distrito Federa, 136, fraccion |, y 155 del
Estatuto de! Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, Acuerdos ACU-045-08 y ACU-923-09 del Consejo General,
el Acuerdo JE126-10-09 emitido por la Junta Ejecutiva, asi como por los articulos 21, 22
y 24 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Junta Ejecutiva, se emite
el siguiente:

ACUERDO
JE133-10

La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprueba por unanimidad
los materiales de estudio de tres cursos que presenta la Unidad del Centro de
Formacion y Desarrollo, por conducto de la Secretaria Administrativa, siguientes: a)
Lectura rapida y comprension de textos Hl, b) Redaccion, diccién y ortografia lI; y c)
Elaboracién de Informes, con las observaciones formuladas por la Presidecia de la
Junta Ejecutiva.

LA PRESIDENTE DE LA JUNTA LA SECRETARIA DE LA JUNTA
EJECUTIVA EJECUTIVA
/D £
MTRA. BEATRIZ CLAUDIA ZAVALA LIC. DIANA TALAVERA FLORES
PEREZ
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Introduccion

Dentro de las competencias claves de un servidor pulblico estd su capacidad de
redactar informes que le sirvan como un medio efectivo de comunicacién en la
rendicion de cuentas, entrega de resultados, presentacion de trabajos y proporcionar

soluciones a la sociedad.

Sin embargo, la experiencia nos indica que en muchas ocasiones la conformacién de
los informes presenta serias deficiencias, las cuales deben ser corregidas para evitar
que el proceso de comunicacion se distorsione y genere mensajes confusos,

incompletos y aun contradictorios.

Por consiguiente, este curso tiene por objetivo desarrollar destrezas en el
participante que le permita escribir a través de un proceso recurrente de

razonamiento que conjunta diferentes etapas.

En el tema “1. Estrategias para la conformacion de informes”, se limitara el
significado y 1a importancia que tienen los informes tanto para las Instituciones como
para la sociedad. También, de manera sencilla y breve se practicaran los
principales atributos gramaticales que deben tener los informes (las “5 C7,
coherencia, concision, cortés, claridad y correcta). Ademas, se daran lineamientos
sencillos para que puedan detectar la principal o las principales acciones que deben
reflejarse en los escritos (persuadir, informar, aclarar, instruir, emocionar, convencer
y/o provocar una accién por parte de los lectores); ya que a partir de éstas se elegira
el género de redaccion con el cual se plasmaran las ideas y la estructura del

documento.

Otro subtema importante es el “Informe como herramienta de comunicacién”. En
éste se sefiala la importancia de tener en cuenta las necesidades, intereses y

expectativas de los lectores a los que se dirige el texto. Asi se cumplird con el
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propdsito de las instituciones publicas de participar a la soctedad sus avances y
resultados.

Dentro del subtema de “Planeacion y diseio” se proporcionaran estrategias para
estructurar las ideas de manera légica y secuencial a demas de cumplir con los

criterios gue deben seguir los diferentes géneros para redactar los informes.

En el tema “2. Clasificacidon de los informes” se analizaran las cualidades para
que a partir de los objetivos buscados y de los contenidos especificos del informe
éstos puedan cumplir con cualquiera de las funciones institucionales siguientes:

exponer, interpretar o demostrar.

Por ultimo, se conocera el orden que debe presentar las partes que conforman a los

informes, tanto cortos como largos.

Este manual pretende ser la herramienta con la cua! se desarrollaran las habilidades

del participante para mejorar la calidad de los informes que se generan en su

gestion. C%P




JE133-10
Elaboracion de Informes

m

1

Estrategias para la conformacion de informes

Objetivo particular:

El participante podra determinar la estructura de cualquier
informe a partir de un proceso de refiexion y analisis, en el cual
reconozca: para qué escribe, qué necesita escribir, gué género
va a desarrollar, imaginar las expectativas de los lectores,
determinar el esquema y corregir los borradores hasta obtener
el texto final.

a) EllInforme y sus caracteristicas

El informe es un escrito 1égico y estructurado, destinado a presentar clara y
detalladamente el resumen de actividades pasadas o presentes. El informe responde
a una o varias preguntas de un asunto especifico.

Este tipo de escritos deben gozar de tal profundidad que permita emitir opiniones,
decisiones o juicios.

La finalidad del informe es obtener un conocimiento exacto de la realidad de una
empresa o institucidn, sin que interfieran —en la medida de lo posible— visiones
perscnales o deformadoras.

Normalmente se elaboran informes para hacer del conocimiento a instancias
superiores de hechos diversos que estan en proceso o que han sido concluidos.

Es utilizado por mas de un lector. Aun cuando el informe vaya remitido a una o mas
personas, con seguridad serd utilizado, analizado y discutido por varias personas de
la institucion.

En conclusion, la elaboracion de informes técnicos requiere de una especializacion
no solo en el lenguaje, sino de ser capaz de demostrar con la mayor objetividad el
estado que guarda un proceso o una situacidén dada en un tiempo determinado.
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Ejercicio 1: Determinar la funcion y las caracteristicas de los
informes dentro del IEDF.

instrucciones: en equipo contesten las preguntas siguientes:

1. Escriba los diferentes ti'pos de informes que se elaboran en su departamento

2. Que tipo de informacién concentran en cada uno de elios

3. Qué caracteristicas se pueden distinguir entre los informes, a partir de los
diferentes destinatarios. '

4. Cuales son las principales quejas que reciben de las personas que consultan los
anteriores informes

Expongan sus resultados <%
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A partir de! ejercicio anterior, podemos concluir que los informes, y demas
documentos administrativos, deben cumplir cabalmente una funcion de comunicacion
social. Para lograrla con efectividad, debemos desarrollar habifidades y construir
competencias que actualicen y mejoren los procesos de la expresion escrita dentro
de toda Institucion.

Los subtemas siguientes serviran de guia para ir elaborando progresivamente los
documentos que se necesiten presentar en las areas de trabajo.

Ejercicio 2: Deteccion de habilidades en la redaccion de informes.

Instrucciones: elabore un informe sobre alguna de las principales actividades que
realiza en el [EDF.
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b} Elementos basicos de redaccion de informes

Objetivo especifico:

Corregir los errores gramaticales al practicar los principios de
coherencia, concision, cortesia, claridad y correccidn para
elevar la calidad de los informes

Redactar es ordenar por escrito la informaciéon basada en el correcto uso de las
normas ortograficas, gramaticales, sintacticas y semanticas.

Los principales atributos gramaticales que deben tener los informes se les conocen
coma las “5 C™

1. Coherencia. Se deriva del enlace y arreglo logico de las ideas y de las
oraciones, Unica manera de facilitar el entendimiento y la interpretacién de
los pensamientos expresados. Es la relacién légica entre la idea central y las
demas ideas, ya sean las principales o secundarias.

Para lograr esta cualidad se debe tomar en cuenta:
a) Precisar los detalles que ayudaran al lector a formarse una idea clara de
nuestro comunicado.
b) Citar el orden cronolégico de los acontecimientos.
¢} Enumerar ejemplos que fundamenten y complementen la idea principal.

d) Presentar todos los aspectos gue se van a tratar, asi como la relacién
que existe entre ellos.

e) Exponer los argumentos que fundamenten la idea principal. ﬁ

7
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f} Sustentar lo expuesto con bases concretas (hechos, documentos, etc.).

Ejercicio 3: practica de coherencia
Observe el ejemplo:

Mereceria un castigo.

El castigo es impresionante.

E! castigo es ejemplar.

Mereceria un impresionante y ejemplar castigo

Instrucciones: Realice las combinaciones correspondientes en cada proposicion
para que sean coherentes.

1. Tomo decisiones.
Las decisiones son sabias.
Las decisiones son oportunas.

2. La historia es muy interesante.
La historia es de la mayoria.
La mayoria es grande.
La mayoria es de las ciudades europeas.

3. Cuando reventaron las tuberias de la casa se produjo una gran confusion entre
los vecinos. El agua corria por todas partes; las habitaciones estaban
convertidas en pequefas lagunas. Todos gritaban y daban ordenes, pero nadie

se entendia.

2. Concision. Enfocar directamente el asunto a tratar. Conciso se relaciona
con brevedad. Escribir las palabras necesarias para expresar lo gue se

=P
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tenga que decir, sin rodeos ni adornos. Todo vocablo gue sobre, debe ser
eliminado sin llegar al extremo de una comunicacion telegrafica.

Ejercicio 4: practica de concisién
Instrucciones: Elimine las palabras indtiles en las siguientes oraciones para que
sean concisas.

a) Llegd en un momento cuando estabamos solos.
b) Costara la suma de cien pesos.
¢) Remitiremos el material en fecha mas adelante.
d) Un cierto asunto de cobranzas.

e) Durante el curso de la campana.

3. Cortés. Las expresiones de cortesia, moderadas en su uso, sin melosidad
ni servilismo, favorecen las relaciones interpersonales, tanto al hablar
como al escribir.

Ejercicio 5: practica de cortesia
Instrucciones: Elimine el servilismo del parrafo siguiente:
Por este conducto y medio, solicito a usted que de no haber inconveniente y si tiene

a bien gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda para gue se me
permita, por Unica ocasion, faltar a mis labores el dia de mafana.
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4. Claridad. Existe claridad en un escrito, cuando éste es comprensible para
el mayor numero de lectores. Cuando quien lo lee entiende exacta y
cabalmente lo que se quiere expresar, ni mas ni menos. Al redactar un
informe, el redactor debe estar claro con lo que sucedid en su area vy
escribirlo de forma natural como si hablara con su inmediato superior. Las
palabras utilizadas deben ser sencillas y ordenadas, de manera que no se
presten a segundas interpretaciones.

Ejercicio 6: practica de claridad
Instrucciones: Corrija el enunciado siguiente para que sea claro.

Cuando Luis se cas¢ con Lifia ya tenia tres hijos.

5. Correcta. Este atributo se refiere a la limpieza en la expresion, sin errores
ortograficos. El borrador de un informe administrativo debe ser revisado
cuidadosamente, de manera que se puedan corregir antes de la impresién
todas las fallas de ortografia, acentuacion, semantica, etcétera.

Ejercicio 7: practica de correccion
Instrucciones: corrija el texto siguiente.

La confesién es la declaracion realizada por un acusado que se incrimina como
implicado en un delito. La confesion suele considerarse veras, pues quién efectua ia
declaracion no tiene ningin motibo para realizarla al ser desfavorable para si mismo.
De este modo, la confesién puede llegar hacer la unica prueba de los hechos de un
delito.

La confesion es a menudo la piesa central en el esclaresimiento de un caso que a
dado lugar a un proceso y puede ser la Unica prueba directa. Por otro lado, éste tipo

de prueba es refutada, en muchas ocaciones, por los abogados defensores gue.

10
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acusan a la policia de fabricarla. Muchos erores judiciales han sido motivados por
falsas confesiones, hasta el punto en que los jueces zuelen no aceptarlas cuando
provienen directamente de la policia.

En un intento para redusir las malas practicas es habitual que actualmente la policia
grave los interrogatorios que realisa en una investigacion seria; de tal manera que
cualquier alegato de confesién que haga un policia que no se encuentre gravado en
su totalidad, dificilmente sera aceptado. Ademas, estos interrogatorios estan sugetos
a codigos de conddcta para prebenir abusos.

i En conclusién, en el desarrollo de una comunicacion escrita se debe tener mucho

cuidado para no hacer mal uso del idioma, ya que esto afecta no sblo la calidad del
|| documento sino la imagen de la institucion.

¢) Seleccidn y desarrollo de la informaciéon

“Los escritores competentes suelen ser mas conscientes de
la audiencia (del lector o lectores a quienes va destinado el
texto) y, durante la composicidn, dedican mas tiempo a
pensar en sus caracteristicas”.

Daniel Cassany, Describir el escribir

Objetivo especifico;

Limitar las principales acciones que deben
reflejarse en los escritos como: persuadir, informar,
aclarar, instruir, emocionar, convencer y/o provocar
una accion por parte de los lectores.

Es probable, que cuando has recibido ia peticion de elaborar un informe no detectes
de inmediato las acciones que deben contemplarse. Esto provoca que no se cubran
las intenciones de los funcionarios y todos los recursos tanto materiales como
humanos sean desperdiciados.

Por lo anterior, si el principal objetivo del informe es comunicar datos especificos,
concentrese y limite las acciones que debe cubrir el documento. Escribalo con tanta
claridad como sea posible.

A continuacién se presentan varios ejemplos, con los cuales practicaremos la
deteccion de las acciones y como desarrollarlas al redactar. C@P

11
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< Las acciones que se cubren con los informes

Cuando solicitan elaborar un informe, con frecuencia el objetivo es que se realice una
o0 algunas de las siguientes tareas:

“Escribir sobre”. Si te indican que “escribas sobre”, te estan pidiendo que
discutas o argumentes el tema o situacion.

Escribe un parrafo de argumentacion

“Describir”. Si te solicitan que describas, lo que se pretende es que detalles a
una persona, hecho, objeto o situacion; es decir, que expliques su fisico las
peculiaridades de su aspecto exterior o de sus acciones, costumbres vy
caracteristicas especificas. Es posible que sélo requiera que describas uno de
sus aspectos, 0 bien que describas las caracteristicas que corresponden a un
grupo, y las semejanzas y diferencias de su especie. Pueden describirse
hechos, situacicnes, procesos, fenomenos sociales, etcétera.

Describe el caracter de algln companero de trabajo
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“Analizar”. Si quieren que “analices”, te estan pidiendo que dividas un tema,
situacion o teorema en sus partes, y que demuestres como éstas se relacionan
entre si y c6mo se conectan de manera integral con el tema.

Escribe un parrafo de argumentacion

“Sintetizar”. Si te dicen que "sintetices”, es probable que te pidan que resumas

algunos conocimientos o que expongas como las partes de algo se relacionan

entre si y como al integrarse con el todo adquieren sentido.

Sintetiza la importancia que tiene el voto en Méxice

“Explicar”. Cuando te solicitan que “expliques”, te piden que muestres la
relacion entre los conceptos centrales y los ejemplos especificos. A veces,

explicar puede ser sinonimo de definir; por ejemplo, si te solicitan “explica por

=
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qué”, significa que debes hacer una relacion de causa-efecto. Si te dicen

“explica como”, te estan requiriendo que analices un proceso.

Explica el proceso del conteo de votos en las elecciones

 “Definir”. Cuando te solicitan que “definas”, quieren que expliquen como es un
_objeto, un tema o una situacién determinada. Para que la definas
correctamente es necesario que la describas, que analices sus partes y sus
funciones, que las compares y contrastes con objetos o situaciones similares y,

finalmente, que expliques lo que no es.

Define que es la equidad de género

14
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“Comparar”. Si te piden que “compares”, debes identificar los aspectos
comunes y diferentes entre dos personas, eventos, objetos, elementos o
conceptos.

Compara la participacion de la mujer actual en la politica a la participacidon que tenia
en los anos 50.

“Contrastar”. Si debes “contrastar”, explica las diferencias clave y formula
conclusiones sobre las diferencias observadas.

Haz un contraste entre la imagen del servidor ptiblico de décadas pasadas con el
actual.

“NHustrar”. Cuando la necesidad es ‘ilustrar” ofrece ejemplos especificos del
concepto o proceso sobre el que escribes.cgp

15



JE133-10
Elaboracion de Informes

" / ——— e — — ]

Hustra con una gréfica que hayas elaborado recientemente en tu area de trabajo

“Limitar o delinear”. Al solicitar esta accién, se debe ofrecer el orden o
secuencia de los diferentes eventos o conceptos centrales en que se divide el
tema. Por ejemplo, el indice de contenido de un libro te ofrece un tema limitado
o delineado en diferentes capitulos.

Limita el esquema de una exposicidon sobre la contaminacién @P
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“Evaluar”. Para lograr este fin se debe determinar el valor o efectividad del
concepto, cosa, proceso, persona o evento sobre el que escribes. Especifique
los criterios en que se basd y ofrezca las evidencias que apoyen los juicios
expuestos.

Evalla la importancia de los medios masivos de comunicacion para fomentar el voto

“Resolver”. Si te indican que resuelvas, debes explicar tus recursos y
demostrar cémo éstos solucionan el problema y por qué son mejores y mas
flexibles que otros medios.

Resuelve alguna problematica de tu area de trabajo
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“Distinguir o argumentar”. Si debes desarrollar este sentido, debes presentar
las dos posiciones en controversia, demostrando por qué se puede aceptar y
confiar en una de ellas y por qué en la otra no. Ofrece evidencias que apoyen tu
posicién.

Redacta un ejemplo de argumentacién

< Eleccion del género

Objetivo particular:

Elegir el genero de redaccion con el cual se plasmaran las
acciones principales y se determinara la estructura del
documento.

Al determinar y desmenuzar las acciones que debe cubrir el informe, estoy en ia
posibilidad de elegir el tipo de género en que se debe escribir.

Género es cada una de las distintas categorias o clases en que se pueden ordenar
los documentos administrativos (oficios, reportes, ensayos, articulos, etcétera). g?

18
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El género, tanto nos sirve de guia para disedar la estructura que tendra el documento
como nos permite establecer los criterios para corregirlo.

En la tabla siguiente se describen las caracteristicas de los géneros mas comunes en

los que se pueden clasificar los informes.

Tabla 1. Los géneros del informe

Género

Procedimiento

Resumen:

Expone objetivamente y precisa las ideas
principales de un texto. También, se puede

a) Definir el tema

b) Respetar el orden del texto o del
acontecimiento que resumes

;?2;,:2:; una conferencia, documental, c) qu?rar la argumentacidn sin afadir
' opiniones personales
d) Redactar con claridad
e) Extractar las ideas principales
El resumen requiere unidad
Sintesis: a) Aportar la informacién basados en el

Es la composicion de un todo por la
reunion de sus elementes.

Se basa en el método inductivo y extracta
de lo particular a lo general.

metodo inductivo
b) Abreviar
c) Reunir los hechos aislados
d) Redactar con fidelidad y exactitud
e) Aportar los conceptos centrales

Resena descriptiva:

Su funcién principal es informar. se hace
una relacién objetiva de las partes que
componen el texto que se estudia. Quien
lo escribe no asume la responsabilidad de

f) Aclarar cada uno de los conceptos
centrales
La sintesis puede ser de una o de varias
fuentes
a) Informa
b) Describe

c) Sefiala la hipbtesis

19
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valorar o evaluar. También se puede
resefar una reunion o junta, conferencia,
exposicion, pelicula, etcétera).

d) Sefala las ideas principales

L a resefia descriptiva es ofra forma de
resumen

Resefa critica o0 comentario:

Consiste en comentar de manera sintética
un texto, prestando especial atencion a las
ideas clave, las cuales se interpretan vy
evaluan. El punto de vista de quien escribe
se expresa con fundamentos

a) Argumentar

b} Explicar

¢) Presentar las ideas principales
d) Comentar

e} Describir

La resefia critica expone un punto de vista
personal

'Ensayo:

Este género puede abordar diferentes
temas y disciplinas

Su valor consiste en el enfoque con el que
el autor aborde el tema que trata

El redactor debe conocer profundamente el
tema que trata.

a) Comentar un tema sin agotarlo

b) Se puede tratar casos que competan a
diferentes disciplinas

c) Exponer y analizar sobre lo que se piensa
d) Redactar de manera informal

.| €) Exponer puntos de vista

f} Persuadir
g) Es posible usar un lenguaje subjetivo

h) Aportar comentarios, anécdotas, dudas y
experiencias

i) Conducir a la reflexion
Las ideas son las protagonistas del ensayo

Reporte:

Informa sobre un tema especifico: la
lectura de un libro{s) o los hallazgos,
descubrimientos © resultados de una
investigacion.

No persuade

Se puede solicitar como el inicio de un
trabajo mas profundo que posteriormente
sera desarrollado.

Resume una investigacidon de un tema

especifico, un experimento o actividad
especifica
Informar sobre los hallazgos de una

investigacion en alguna comunidad

Mostrar hechos, datos y evidencias que
confirman [a hipotesis de la investigacion o
del libro que expones

Escribir en lenguaje objetivo y tono neutro
El propésito del reporte es informar

“| Articulo de divulgacidn:

Exponer el contexto

g@%
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Da a conocer a un publico amplio los
resultados de las investigaciones
especializadas.

Se solicita para ser publicado

Informa y, en ocasiones, intenta persuadir.

Se puede o0 no persuadir
Lenguaje sencillo y objetivo
Tono neutro si no se va a persuadir

21
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Ejercicio 8: practica de los diferentes géneros de los documentos
administrativos

Instrucciones:
1. Vea la pelicula el tren

2. Elabore un escrito sobre la pelicula con el tipo de género que le sefalara el
instructor

Recuerda que:

El primer paso para elabora los informes es detectar las acciones que se deben
cubrir en el informe.

Segundo, asignar el género en el cual vas a clasificar el documento.

El género determina la estructura del escrito. Ademas nos sirve de guia para poder
corregirlo

22
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d) El Informe como herramienta de comunicaciéon
Objetivo particular:

identificar a los posibles lectores y comprender sus expectativas
para ajustar el contenido de los informes. Esto, con el fin de
proporcionarles comunicados funcionales y claros.

En la institucion, como en cualquier otro entorno, escribimos para ser leidos,
comprendidos y, sobretodo, respondidos en {a forma que nosotros esperamos.
Lamentablemente, no siempre ocurre de esta manera y seguro que todos hemos
sido alguna vez protagonistas de algdn malentendido (;mal-entendido o mal-
expresado?), con mayores ¢ menores consecuencias para nuestra organizacion.

La empatia es una de las claves fundamentales para conseguir una comunicacion
fluida. Pero para lograr esto, primero debe considerar no obligar a los lectores a
adivinar sobre qué se les esta informando.

Para entender lo sefialado realice el ejercicio siguiente.

Ejercicio 9. La comunicacion efectiva

Instrucciones: siga las indicaciones del instructor.

Dibujo 1 @P
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Dibujo 2

3. Redacte sus comentarios sobre el ejercicio en el que participd:

24
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En el proceso de comunicacion intervienen muchos factores y procesos. De todos
ellos, los mas complejos son, sin duda, el emisor y el receptor (lector). Como seres
humanos, estamos sujetos a cambios y alteraciones en nuestro humor, puntos de
vista, estados de animo, etc., siendo participes de situaciones imprevisibles que nos
alteran por igual y que dificultan el proceso de comunicacidon... o lo hacen mas
interesante adn.

Escribir es un acto social porque nos permite interactuar con un grupo e personas,
comunidades, estados, paises, etcétera.

Por lo anterior, es importante establecer lineamientos generales que permitan
incrementar nuestra capacidad o habilidad para redactar cualquier tipo de
documento. Estas sugerencias podran adecuarse al estilo o técnica personal del
escritor.

<+ Identificacion del destinatario

Tu informe sera mucho mas eficiente si puedes anticipar quée saben tus lectores, qué
necesitan saber, que les interesa, cual es suposicién y sus actitudes. De esta
manera comprenderan mejor lo que quieres decir y asi tu alcanzaras tus objetivos.

Ejercicio 10. Ajustar ia informacion para diferentes lectores

Instrucciones:

a) Escribe, exclusivamente para ti mismo, lo que hiciste en la Gitima fiesta a la que
asististe (4 minutos).
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b) Ahora, escribe sobre el mismo tema pero para compartirlo con tus compaiieros de
clase (4 minutos)

¢) Por ultimo, vueive a escribir sobre el mismo tema pero para enviarla a tu Director
de area (4 minutos).

26
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d) Escribe tu reflexion sobre todo el gjercicio

Con el ejercicio anterior pudiste comprobar que si podemos definir el perfil de
nuestros lectores y asi poder ajustar la informacidn a sus caracteristicas.

Dentro de las instituciones gubernamentales, la mayor parte de los informes se
realizan como consecuencia de una peticion realizada desde los niveles superiores
de la estructura organizacional; por lo que, puede darse la posibilidad de utilizar
tecnicismos con cierta libertad.

Sin embargo, la experiencia sefiala que en muchos casos éstos son leidos por
personas interesadas (ciudadanos) pero que no necesariamente dominan el tema ni
sus tecnicismos. Por ello, es importante conocer el fin del documento informativo, y
adecuarlo a las necesidades y conocimientos de los potenciales lectores.

%+ Necesidades, intereses y expectativas del piiblico objetivo

Por experiencia propia sabemos que al empezar a leer nos formulamos propdsitos,
objetivos, expectativas, necesidades e intereses sobre el documento. Entonces
recuerda que tus lectores también los tendran cuando lean tus documentos.

Ellos esperan que los informes contengan la informacién que necesitan y que puedan
comprenderlo. Por consiguiente, algunas de las principales pregunta que nos
podemos plantear para enfocar nuestro informe a las necesidades del lector son:

a) Comprenderan el asunto las personas a quienes me dirijo?

b) ¢ Qué datos debo afadir para su mejor comerensién? ﬁ '
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¢) ¢ Con qué evidencias debo fundamentar mi propuesta para convencer al lector?
Por ejemplo, para escribir un trabajo de biologia supongamos gue necesitas saber si

algunos lepidépteros vuelan por la noche: entonces, tomas un libro de biologia y
esperas que &l te responda esta pregunta.

Ejercicio 11. Plantea tus expectativas como lector
Instrucciones: qué tipo de informacion esperas que te brinde un articulo con el fitulo

“El papel de los medios en las elecciones presidenciales de México en el 2006".
Escribe tus expectativas a continuacion.

%+ ‘Lenguaje y tono del informe

La finalidad de asumir el estilo del lenguaje ciudadano, dentro de las dependencias
gubernamentales, es comunicar a su lector lo que necesita saber en forma clara,
directa y sencilla. Utilizar lenguaje ciudadano en la comunicacién oral y escrita
implica un gran cambio cultural que nos invita a formular mensajes pensando en el
ciudadano que los va a recibir.

El lenguaje ciudadano no es una receta de redaccion, ni implica escribir “para que
todos lo entiendan”. Por el contrario, su principal proposito es formular mensajes
claros y concretos para que el ciudadano reciba la informacién gque necesita

A pesar de querer promover el lenguaje ciudadano en las dependencias
gubernamentales, no podemos pasar por alto que los documentos oficiales requieren
de cierto formulismo al elaborarios. Algunas recomendaciones son las siguientes:

1. El tratamiento en cualquier caso debera ser de usted, y con la menor cantidad
de adjetivos.

2. Por considerar a [a institucion como un corporativo, en algunos casos se
prefiere el uso de la primera persona en plural (nosotros) al de primera
persona singular (yo).

3. Una alternativa es el uso del se impersonal: Ejemplo:

-

< Se le solicita... Cgfa
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< Por acuerdo del Director General se envian los...

4. Por tratarse de documentos que deben ser atendidos con prontitud, debe
preferirse un lenguaje directo, pero cortés, que nos lieve al fondo del asunto
sin dilacion.

El tono es el modo particular de expresar €l mensaje segun la intencién que quiera
darsele. En la expresion escrita el tono refleja los sentimientos del autor sobre el
tema que escribe. Por ello, es posible producir tantos tonos como sentimientos tiene
el ser humano.

El tono neutro no refleja emociones ni sentimientos, por eso se dice que es el mas
objetivo y el mas adecuado para emplearlo en todos los procesos administrativos de
una institucion.
Ejemplo:
Tono que refleja el sentimiento del redactor:
Poco tiempo antes de la Segunda Guerra Mundial, algunos padres judios que
vivian en Europa Central, al presentir los horrores que ocurririan durante el
nazismo, desgarrados de angustia y dolor.enviaron a sus hijos a Inglaterra.
Tono neutro:
Poco tiempo antes de la Segunda Guerra Mundial, algunos padres judios que

vivian en Europa Central, al presentir ios horrores que ocurririan durante el
nazismo, enviaron a sus hijos a Inglaterra.

. Como puedes observar, los sentimientos y las emociones se expresan por medio de
adjetivos. Usalos lo menos posible. @P
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Ejercicio 12: Ajustar el lenguaje y el tono en la redaccién de un tema para cierto
lector

Instrucciones: escribe dos parrafos sobre la impunidad. Tu proposito sera
persuadir, tu objetivo, denunciar la impunidad en tu pais. Tus posibles lectores seran
tus companferos de clase. Usa un tono neutro.

Ahora rescribe tu documento en tono desolador. ‘

—p
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e) Escribe tu reflexion sobre todo el gjercicio

Recuerda que:

Debes definir las necesidades, intereses y expectativas de tus posibles lectores.
Comprender los aspectos anteriores te ayudaran a prever como reaccionaran frente
a tu informe; por tanto, si los tomas en cuenta al elaborar el escrito podras alcanzar
con mayor facilidad tus objetivos.
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e) Planeacion y disefio
Objetivo especifico:

Analizar y jerarquizar la informacion obtenida por medio de una
metodologia que permita reflejar el orden ldgico, progresivo y
secuencial de las partes que constituira el documento.

Es dificil establecer una manera (nica para redactar correctamente, ya que cada
individuo ha desarrollado —casi siempre de manera empirica— una técnica personal
para elaborar documentos: unos realizan primero un borrador y otros estructuran un
esquema provisional, y algunos mas se basan en ideas principales.

Sin embargo, si es importante establecer lineamientos generales o una metodologia
que permita incrementar nuestra capacidad o habilidad para redactar. Los pasos
siguientes podran adecuarse al estilo del lenguaje ciudadano y a la tecnica personal
de cualquier escritor.

.0

+ Propésito del Informe
Define tu propésito para escribir, te ayudara a tomar decisiones clave acerca del
contenido, el género, la estructura y el estilo de tu documento.

Basicamente se escribe para alcanzar uno de los propoésitos siguientes: instruir,
informar y persuadir. A partir de lo anterior, observa el ejemplo:

El tema “La luna”

instruir Astro, satélite de la Tierra, que alumbra cuando esta de noche sobre el
horizonte.

Informar | En 1969, el cosmonauta estadunidense Neil Armstrong, comandé el
médulo separado de la nave Apolo Xl, y fue el primer hombre que pisé la
Luna.

Persuadir | El hombre es capaz de realizar cualquier proeza, pronto podremos ir de

vacaciones a la Luna y vivir en ios diferentes planetas.

Como puedes notar el tema a tratar se puede abordar de diversas formas, segun el
propésito que se tenga al escribir sobre ella. cg?
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Ejercicio 13. Practica para establecer propésitos.

JE133-10

Elaboracion de Informes

Instrucciones: Cual seria tu proposito para escribir cada uno de los temas que
siguen, en relacién con tu objetivo y la hipétesis o idea principal. En la columna de
“propésito” completa los espacios en blanco con alguna de las palabras siguientes:

Persuadir Informar Instruir o expresar tus sentimientos

Tema Objetivo Propésito Hipotesis o idea
principal

Experiencias de la | Describir la La competencia
nifez importancia  que feroz entre mi
tienen las hermana vy yo
experiencias de la destruy6 mi

ninez apacible

personalidad

Enfermedad
cardiaca

Explicar la relacién
entre el tipo de
personalidad A vy
los infartos

Las personas con
el tipo de A de
personalidad no
necesariamente
corren  un  alto
riesgo de sufrir
infartos

La pena de muerte

Convencer de que
la pena de muerte
debe abolirse

Ninguna persona,
Estado, sociedad o
comunidad tiene el
derecho de quitarle
la vida a un ser
humano

+ Objetivos del escrito

Ademas de un propésito, también un informe puede tener varios objetivos.

Tu objetivo es tu intencién, tu finalidad, lo que quieres aicanzar, en relacion con el

texto que escribes.

Identificar y reconocer claramente qué quieres conseguir, te apoyara durante todo el

proceso de escribir y te permitira: ﬁ
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a) Definir el tema

b) Considerar las necesidades e intereses de tus lectores

¢) Elegir el género del texto

d) Buscar la evidencia necesaria para fundamentar tu tesis o hipétesis

e) Elegir el tono

f) Tomar decisiones sobre el contenido, la estructura e incluso sobre el disefio

de tu texto
Ejemplo 1:
Tema: la cerveza Proposito Objetivo o intencién
La cerveza es una bebida Instruir Definir que es la cerveza

alcohdlica hecha con
granos germinados de Ia
cebada u otros cereales
fermentados en agua vy
aromatizada con lupulo

La cerveza es una bebida Informar Explicar para qué sirve la
alcohdlica, pero tomada cerveza

con moderacion  puede
ayudar a la digestion

Cuando tomas cerveza Persuadir Vender cerveza
rubia, las rubias te

persiguen

Ejemplo 2:

La disidencia en México {fragmento)

En 1968, el lider ferrocarrilero Demetrio Vallgjo y el luchador Valentin
Campa, detenidos en 1959 durante el mandato de Adolfo Lépez
Mateos, cumplieron nueve afios en la carcel. Sus figuras, cuya
popularidad aumentd ain mas con la huelga de hambre que Vallejo
emprendié a principios de ese afio, fue ofra de las referencias centrales
de los intelectuales de izquierda en 1968.

Su actividad los emparienta con los héroes del maovimiento obrero de
todo el mundo, sobre todo por el tesdn con ef cual el gobierno se
esforzd en demostrar su culpabilidad. Al condenarlos lo que se ponia
en juego era la esencia misma del sistema politico mexicano, incapaz
de tolerar no solo la oposicion directa sino cualquier forma de
independencia politica.

Jorge Volpi, “La disidencia en México”, en La

Contexto

Propésito: persuadir

#ﬁ
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imaginacion y el poder, Era, México, 1998

Demostrar que el sistema politico no toleraba ninguna forma de

independencia politica. Objetivo o intencion

Ejercicio 14. Desarrollo de la informacion a partir de objetivos

Instrucciones: Escribe un texto de dos parrafos; tu propésito sera persuadir de que
el sistema politico mexicano actual tolera (o no) la disidencia (segin sea tu opinion).
Justifica con evidencias 1o que quieras demostrar (objetivo).
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Ejercicio 15. Criterios para evaluacion final del curso

Instrucciones: plantea el proposito y el o los objetivos del informe que debes
elaborar para acreditar Ia evaluacion finat del curso.

% Criterios precisos para cada género

Recuerda que tu propésito debe estar acorde con el género del texto que escribes;
éste puede ser: resumen, sintesis, comentario, informe o reporte.

Cuida que el tema, tu propaésito, tus objetivos y la hipotesis central concuerden. Con

base en estos factores elige el género del texto que vas a escribir

Ejercicio 16. Coherencia entre los factores que determinan la
estructura del informe.

Instrucciones: Imagina que has decidido escribir un texto con el mismo tema,
objetivo e hipdtesis que se muestran a continuacion:

Tema Objetivo Hipotesis ‘
La clonacién humana Convencer que la clonacion | Cada ser humanoc es |
humana no debe permitirse | Gnico, singular e irrepetible

=P
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Cual seria tu proposito y cual género de los documentos deberas elegir. Recuerda
que todos estos elementos deben concordar.

Completa los

espacios en blanco. El propésito puede ser informar, instruir o

persuadir.
Tema Género Propésito
La clonacion humana | Sintesis
Resumen
Resefa
Ensayo
Articulo
Reporte

Ejercicio 17. Avance de la estructura del informe para la evaluacion
final del curso.

Instrucciones: Basandote en el trabajo que debas elaborar, identifica y marca con
una X tu propdsito, objetivo, tono, tema, hipétesis central y posibles lectores. Todos
estos elementos, al concordar o relacionarse entre si, te indicaran en conjunto el
género que deberas elegir.

Proposito Identifica y marca con una
X
1. Instruir
2. Informar
3. Persuadir
Objetivos

Tratar diversos aspectos
Describir los resultados de una comision
Expresar mi opinion
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Ofrecer informacion sobre un tema Formular una tesis o
hipotesis

Que los lectores reflexionen

Expresar conocimientos ya muy conocidos por ti

Por medio del trabajo aprender nuevos conocimientos

Comparar tu trabajo con otros del mismo tema para
comprobar que estas en lo cierto

Explicar brevemente el contenido basico de un texto
Fundamentar mi opinién
Realizar una investigacién para apoyar tu opinidn

Tono
informal
Formal
Neutro
Técnico
Humoristico
Solemne

Publico lector

Usuarios internos de la institucion
Personas interesadas en el tema por su profesion
Personal interesadas en el tema por interés personal

Un grupo reunido en una junta, consejo, reunion,
asamblea, congreso, conferencia o un grupo de
especialistas

Pon especial atencidon a los siguientes elementos

Hipotesis central Si concuerda marca una X
Es adecuada a tu objetivo y a tu tema

Tema Si concuerda marca una X
Es adecuado a tu objetivo y a tu hipétesis central

Género Identifica y marca con una X

Todos los elementos del texto deben concordar
8 <
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Resumen

Sintesis

Ensayo
Reporte

Resefa descriptiva

Reserfia critica o comentario

Articulo de divulgacion

<+ Esquema de trabajo

Una vez que has limitado {a informacion que quieres presentar disefia un esquema.
Este te permitira generar ideas y analizar tu proceso al escribir, te ayudara a aterrizar
y a ordenar las ideas en el papel, asi como visualizarlas de una sola ojeada.

Elabora un esquema con los puntos que quieres desarrollar: descubre las ideas
clave, agrupa las ideas afines, y no olvides tomar en cuenta a tus posibles lectores.

Estructure un esquema

Seccion ] J.Qué hacer?
Infroduccién | « Dé &l dontexto necesario al lector.

» Conteste preguntas como: ;qué es. este documenito?
£ cual es su proposito? gqué tiene que ver conmigo?
ipor qué es importante? 5como esta organizado?

Cuerpo del § Esta seccion presenta el contenido, propiamente dicho,
documento | « Conteste las preguntas del lecior que identifico en el
purito anterior.

¢ Divida e! contenido £n secciones cortas, donde cada
una tenga una idea principal,

Conclusion | e Escriba su conglusion, retome las ideas centrales.

+ Explique al lector qué debe hacer a continuacidn.

Revisa tus notas sobre la informacion que reuniste y ordénalas por subdivisiones, es
decir, subdivide el tema principal y dale un titulo a cada grupo. Utiliza estos titulos
como las ideas principales del tema. El resuitado del esquema es un indice tematico.

Para hacer tu esquema puedes: C@P
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1. Empezar escribiendo el tema en la parte de arriba de la pagina

2. Escribir numeros en forma separada a lo largo del lado izquierdo de la
pagina

3. Después de cada nimero, puedes escribir una idea principal del tema o las
ideas clave que quieras aclarar.

Supongamos que tuvieras que escribir sobre “Los sismos en México”, Delimita el
tema (subdivide el tema), es probable que del tema se desprendan varios subtemas,
que podrias titular asi:

Definicién del sismo

Hipocentro

Epicentro

Cémo se trasmite

Velocidad

Intensidad

e A

Estos titulos seran las ideas principales o clave en el esquema gue elabores, que
podras transcribir de la manera siguiente:

Idea principal 1 = Definicion del sismo

Idea principal 2 = Hipocentro

Idea principal 3 = Epicentro

ldea principal 4 = Como se trasmite
|dea principal 5 = Velocidad

|dea principal 6 = Intensidad

Deberas fundamentar tus ideas principales con:

%+ Hechos

% Datos

<+ Ejemplos

< Explicaciones

<+ Logica y desarrollo de cada punto del Informe

Después, se organizaran y jerarquizaran las diferentes ideas. De esta manera se
obtiene el esquema de trabajo que permite:

a) ldentificar, en forma grafica y analitica, las partes principales y subordinadas
del problema.

b) Detectar defectos de relacion, proporcién, omisidn, exceso o unidad.

c) Facilitar la clasificacion y codificacion del material recopilado. @P
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d) Orientar la bisqueda de la informacion faltante.
e) Contar con los elementos necesarios para formular el indice final.

Ya terminado el borrador y hecha su correccién de estilo, se lleva a cabo la captura
del escrito y el dibujo de graficas, mapas, etcétera.

El orden en que se presenta la informacion es el siguiente:

a) Caratula

b) Introduccién / Presentacion
¢) Indice

d} Texto

e) Conclusiones

f) Apéndice

Si bien es mas importante el contenido que la forma, ésta es indudablemente la
primera impresion; por eso se debe ser escrupuloso en el acabado final del informe:

a) El encuadernado debera permitir que el tema principal del informe guede a la
vista. Se aconseja una cubierta transparente sobre la caratula.

b) Las hojas deben imprimirse en una sola cara.

c) Cada una de las partes del informe deben estar perfectamente diferenciadas,
pero integradas en un todo arménico. Cg@
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Ejercicio 18. Practica para estructurar el esquema del informe para
evaluacién final.

Instrucciones: Elabora el esquema del informe que debes entregar.

Recuerda que debes:

informe

y secuencial de los temas y subtemas que presentaras en el
| documento

Flabora un borrador

[ Cada una de las partes del informe deben estar perfectamente
diferenciadas, pero integradas en un todo armonico

42

Usar la razoén y la 16gica para ordenar la informacion recopilada en el |

Elabora un esquema donde muestre el entramado Iégico, progresivo |
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2. Clasificacion de los informes

. Objetivo particular:

Diferenciar las caracteristicas de los informes expositivos,
interpretativos y demostrativos para elegir el que se apegue a
la funcién que debe cumplir dentro de la instituciéon y en la
sociedad.

Recordemos que el informe hace posible que la
institucion cuente con:

a) Fuentes de informacidn

b) Bases para tomar decisiones
c) Muestras de trabajo

d) Control de informacion

e) Cumplimiento de las normas

Por consiguiente, clasificar los informes es un tanto complejo, por cuanto si se hace,
atendiendo a la especialidad sobre la que pudiera tratar cada uno serian multiples,
en tal sentido podrian clasificarse en: expositivos, interpretativos y demostrativos. A
continuacion se tratara cada uno de ellos

a) Informe expositivo

Este tipo de informe se limita a narrar una situacién tal como ocurrio, sin que en su
elaboracion intervenga ningun proceso analitico o comparativo, no admite
conclusiones ni recomendaciones.

‘% Caracteristicas del texto expositivo

Las caracteristicas fundamentales del texto expositivo es describir con claridad y
objetividad la informacion. <={>
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La explicacion en un texto que aclara y explica ideas, conceptos y argumentos debe
ser objetiva. Es decir, sin apreciaciones personales del
autor. Por ejemplo:

Lenguaje objetivo: Choque en la carretera.

Lenguaje subjetivo: Violento choque en carretera.

Este tipo de informe es caracteristico de la ciencia el periodismo, articulos
comerciales, cartas, informes, resumenes, circulares, anuncios, etc. Pueden abarcar
temas, descubrimientos, personajes, noficias, sucesos, avances de tecnologias o
medicinas, fenémenaos, etcétera.

Ejemplos de textos expositivos:

» Una noticia.
» Una receta de cocina.
» La descripcion de algun objeto o persona.

» Uninforme

b) Informe interpretativo

Sirve para aclarar el alcance y sentido de ciertos hechos y conceptos. En su
elaboracién se pueden esbozar conclusiones y aun recomendaciones.

Ejemplo de este informe puede ser la evaluacidon sobre la aplicacidon de una
determinada metodologia utilizada en el proceso del aprendizaje como aplicacion de
encuestas, desarrollo de actividades en equipo, practicas pedagoégicas, experiencias
fisicas directas, etc.

¢) Informe demostrativo @P
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Prueba determinados asertos o tesis, o bien, argumenta en su contra. Es necesario
fijar una distincion neta entre los hechos y su comentario. Es de suma importancia
que se presenten con toda claridad los pasos que han pemmitido llegar a las
principales propuestas y conclusiones.

Ejercicio 19. Usar los diferentes tipos de informes para presentar
una misma informacion.

Instrucciones: Vea la pelicula “El secreto” y de acuerdo con el tipo de informe que le
asigne la instructora elabore el informe correspondiente

45
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Recuerda que:

Los informes se clasifican segin su funcibn en: expositivos, interpretativos y
demostrativos.

Cada uno de ellos refleja la especialidad con la que se trata la informacién

Todos reflejan la capacidad reflexiva del redactor
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4. Estructura

Objetivo particular:

Establecer criterios para clasificar los informes en cortos o largos
para mejorar la estructura interna y la presentacion fisica de
cada uno de ellos.

Se dice que un informe es corto si su extensién no pasa de ocho a diez cuartillas,
tamafio carta a espacio y medio o a dos espacios escrita a maquina o computadora.

Es un informe largo si su extension sobrepasa las diez cuartiflas. A continuacion se
presentan mas detalladamente ambos documentos.

a) Informes cortos
Por lo regular se preparan de manera rapida, sin mayor exigencia en cuanto a la

forma. Suelen ser de corta extensién y su preparacion puede ser muy sencilla, e
incluso en formularios o formatos preelaborados.

Algunos ejemplos de estos documentos son los oficios, circulares, memorandos,
notas informativas, reporte de trabajo, entre otros.

En los ejemplos anteriores no se requiere caratula, portada, lista de contenido, ni
resumen. Por dirigirse a un lector conocedor del asunto se omite presentacion o
introduccion aparte. El lenguaje utilizado es impersonal.

Reporte de trabajo

En el sector publico la nota informativa o reporte tiene caracter de correspondencia
interna y en ocasiones, confidencial.

Cada vez es mas usual este tipo de documento, ya que proporciona informacion
directa y breve. Se utiliza como apoyo para acuerdos y toma de decisiones.

Estructura del reporte:

a) Se escribe, generalmente, en tarjetas medio oficio o0 en hojas tamafo carta
b) La fecha se presenta de manera simplificada

¢) El destinatario se inicia con Para., se indica el nombre y puesto

d) El remitente se inicia con De:, se indica ei nombre y puesto ﬁ
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e) Eltexto se redactara en estilo directo, claro, sencillo, preciso y breve.
f} No contempla otra despedida mas que el Afentarmnente

g) Para finalizar basta con la firma del remitente

Nota: Es recomendable numerar las notas informativas, si se redactan varias.

b) Informes largos

_Se preparan conforme a los usos mas exigentes (se toma en cuenta todos los temas

tratados en el curso)

Cualquier informe que se realice como resultado de una investigacion o de una serie
de recopilacion de datos, debe caracterizarse por una rigurosa pulcritud en su
formato, de manera que sea agradable y de facil lectura.

Este tipo de informe debera acompafiarse de graficos que ilustren lo sustentado en el
cuerpo del texto; ya que, esto ayuda al lector a una mejor entendimiento del supuesto
planteado y facilita su tarea a quien informa. En general, los materiales se pueden
clasificar de la manera siguiente:

llustraciones. Son figuras alegoricas cuya finalidad es acercar al lector hacia el tema
tratado en el informe; si ese es su cometido se le da el nombre de figuras de
ambientacion.

Tablas. Es el concentrado de resultados que se exponen de manera ordenada en
filas y columnas.

Graficas. Es la manifestacion plastica de las variables que se dan en un proceso.
Representan porcentajes y comportamientos. Por sus caracteristicas se les conoce
como “pastel”, “columnas”, “barras”, etcétera.

Diagramas. Exponen de manera simplificada las partes de un proceso o de una

estructura. Cgp
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+ Elementos a considerar para realizar un informe oportuno y
eficiente

A continuacidn se presenta un modelo que no pretende ser el Unico, pues hay
variados modelos, en ningln caso, se pretende implantar el que se presenta, sino
una alternativa entre las diversas formas.

Use papel bond de maxima calidad.

Use s6lo una cara y escriba a doble espacio.

Cuide que no haya errores ortograficos, ni de trascripcion.

Se recomienda obtener una copia.

Para e! margen lateral izquierdo 4 cm, con la finalidad de facilitar la

encuadernacioén-

Para el margen lateral derecho 3 cm.

7. Para el margen superior 3 cm. aproximadamente, para el resto de las paginas
que no sea inicio de capitulo se recomienda 4 ¢cm, aproximados.

8. Para el margen inferior de 2.5 a 3 cm.

S

»

La redaccidén de un informe suele ser impersonal, directa y, para que sea eficaz, ha
de exigirse del informante un gran esfuerzo de atencion y objetividad. Se deben tener
en cuenta los siguientes consejos:

a) Busque la o'bjetividad: sea fiel a los hechos, pues el arte de informar requiere de
una documentacion solida.

b) Destierre todo signo de parcialidad. En el informe no cabe ni el sentimiento, ni la
indignacion.

c) Mencione el mayor nimero de datos y establezca comparaciones. Los nimeros,
términos, porcentajes o citas son factores de la maxima importancia.

d) Subdivida el informe (si éste es muy extenso) en subtitulos o epigrafes. Con esto,
su lector ahorrara tiempo, pues iniciara la lectura con lo mas importante para él.
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Defina el objetive o proposito de su esaitura:

Pard...

Las preguntas del lector serian...

‘describiir
resultadoes de.
revisiones de
control

£9ué pasa?

Lpor qué sucede?

£qué implica?

icdmo se podria resolver?
£quién lo hara?

- iCcudndo se hara?

describir hechos

£qué paso?
icémo pasa?

- ouando paso?
Ldénde pasé?

pedir informacidn

£ qué necesita?

ipara qué lo necesifa’?
Loomo lo.necesita?
seudndo o necesita?

invitar a una junta

o e b oy v e t|a e 0 afs v s b 0

- feusando es?

2
ipara qué es? o

;doénde es?
i qué necesita?

Clasificacion de los Adverbios

De lugar E Aqui, ahi, zlli, alla, arriba, abajo, encima, debajo,
delante, detras dentro, fuera, adentro, afuera, enfrente,
! adelante, atrag cera, lejos donde, adonde. |
Do tiempo { Cuando, ahora, hoy, ayer, anteayer, mafiana, entonces
i anoche, sempre, nunca, jamas ya, antes después
._pronto, tarde, mientras iuego, aun, todavia
De modo i Como, ad, cual, aprisa, adrede, bien, mal, despacio,
' apenas (induyendo a todos fos adjetivos + el adverbio
mente). Ejemplo: honedamente.
De cantidad Tanto, auanto, poco, demasado, harto, bagtante, muy,
menos, mas salvo, cad, , nada, ad, algo.
De afirmacion 9, también, derto, realmente, verdaderamente.
De negacion No, tarﬁpoco, nada
De duda i Quiza, acam, tal vez.

51



JE133-10
Elaboracion de Informes

Conjunciones

Une términos o congtrucciones sin establecer relacion de
dependencia. Por su significado sintactico, se dadfican asi:

Copulativas Afiaden lossignificados de lasproposicionesque
une: y (e), ni que. Ejemplo:

Luisestudia derecho y su hermana trabaja en la oficina

Disyuntivas Proposicionesque s exduyen expresando
diferencia, ssparacion o alternativa: o, u, obien, oya...
Bemplos .
Esto vale 50 o0 60 pesos
Lo encontraré ahora o bien manana

Conjunciones

Adversativas Proposicionesque indican contrariedad u
oposdicién de concepto o sentido: pero, mas aungue, Sno,
sn embargo, no cbgtante, a pesar de. Eemplo:

Trabajé todo el dia pero no consguié terminar
Causales Esuna combinacion de circunstanciasque no s
pueden prevenir ni evitar: porque, pues, ya que, puesto
que, supuedo que, a causa de, por eso, en visa de que,
por lo cual. Ejemplos

No fuimosa verle porque era demasado tarde
Fracasaron, ya que s pasaron delisos
Condicionales Oracionessubordinadascondicionalesque
$2 unen con su principal: s, como, en caso de que, Sempre
gue, con tal que. Hemplo:
Te compro ef carro sempre que tenga dinero

o
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Conjunciones

Cons=ecutivasoilativas Indican la consecuenda de algo:
luego, con que, por tanto, por condguiente, de manera
que, de modo que. Ejemplo:

Pepe ega enfermo, por consguiente no hara el examen

Finales Oradédn definalidad o propdsito: para que, a fin
de que, con ef objeto de que, con el fin de que. Hemplo:
Fue al sadtre para que le haga un traje @
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el taller, los participantes seran capaces de:

1.

W N

ST LN

Redactar con eficacia, fluidez, claridad y precision
textos profesionales.

. Planear pertinentemente un escrito.
. Escribir con orden, claridad y precision documentos de

su area.

. Aplicar con éxito técnicas de revision.
. Desarrollar diferentes estrategias de lectura y de

escritura para la adecuada comprension y redaccion
de textos profesionales. <=
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INTRODUCCION

Escribir de manera clara y sencilla es algo complicado, ya que va mas alla de

una buena ortografia o de un amplio vocabulario. En realidad se trata de

expresar mensajes, seleccionar las palabras adecuadas para hacerlo y

ordenarias de manera logica.

La forma y el orden de los enunciados le dan coherencia y sentido a los
mensajes que queremos transmitir. Para transmitir mensajes l6gicos y utiles se

necesita practica.

La buena escritura no es algo empirico o magico, fampoco depende de la
disciplina de nuestra formacion académica, en realidad es cuestién de voluntad,

esfuerzo y constancia.

Los servidores publicos que escriben eficazmente siguen un sencillo proceso,
igual que cuando trabajamos con procesos definidos y controlados. Por ejemplo,
cuande trabajamos en un sistema de calidad que garantiza que los procesos y
sus actividades correspondientes operen de manera consistente, cumplimos con
las expectativas de nuestros clientes (internos —los servidores publicos— vy

externos —los ciudadanos-).

En contraste, cuando escribimos mensajes para los ciudadanos u otros
servidores publicos, cada quien lo hace a su manera. En la mayoria de los casos,
porque utiliza un formato que sus compaiieros utilizan, por costumbre o porque

tradicionalmente “asi se ha usado”.

Casi nadie utiliza un proceso para escribir, ademas de que con frecuencia,

trabajamos bajo presion o con especificaciones muy ambiguas.

Esto resutta en documentos confusos y redundantes que ademas son poco

efectivos y muy costosos. Un Lenguaje Clarc nos permite seguir un proceso de

pensamiento y escritura para comunicarnos de forma sencilla y eficaz. Q@f
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La finalidad de asumir el estilo del lenguaje ciudadano, dentro de las
dependencias gubernamentales, es comunicar a su lector lo que necesita saber
en forma clara, directa y sencilla. Utilizar lenguaje ciudadano en la
comunicacion oral y escrita implica un gran cambio cultural que nos invita a

formular mensajes pensando en el ciudadanc que los va a recibir.

a) ;Qué es el Lenguaje Ciudadano?

Es el uso de un lenguaje simple, claro y directo, que

permite a los lectores concentrarse en el mensaje que se

quiere transmitir y comprenderio de manera facil y sencilla.
¢Por qué necesitamos un lenguaje ciudadano?

Porque los ciudadanos lejos de obtener informacion y/o respuestas efectivas de
las dependencias gubernamentales, los documentos administrativos que recibe
sélo les genera confusiones. Esto es el resultado del estilo de redaccion tan
especifico o rebuscado que han tenido los servidores publicos, y cuyo Unico
argumento de validez es: “asi se escribe’.

Si los ciudadanos no entienden las respuestas de su gobierno, lo Unico gque se

genera es lo siguiente:

% No pueden ejercer sus derechos.

+ No pueden cumplir con sus cbligaciones.

% Se enfrentan a comunicados, formatos y
requerimientos que son complicados y dificiles

% Necesitan expertos o cualquier otro intermediario para inferactuar con

el gobiermno. <&f°
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Los servidores publicos requieren facilitadores de accién que reduzcan el

reproceso, los errores y la ambiguedad.

¢ Para qué sirve el lenguaje ciudadano?

Es un factor que viene a subsanar la problematica expuesta, ya que:

L7
.“

Facilita la comunicacién entre gobierno y gobernados.

0’0

Acerca las actividades del gobierno a la ciudadania.

Aumenta la confianza en la administracién publica.

&
o

.
R

Convierte los documentos gubernamentales en facilitadores y no en
barreras.

< Reduce costos.
&A quién se dirige esta iniciativa y cuales son los objetivos que persigue?
Esta dirigido a todos ios servidores publicos del Gobierno Federal, sobre todo a
aquellos que escriben documentos normativos o informativos y también a los
que escriben documentos dirigidos a la ciudadania.

Los objetivos que se persiguen. son:

a) Transparentar y simplificar los  documentos

gubemamentales.

b) Incrementar la confianza de los ciudadanos en el gobierno y fomentar -

su integracién y participacion.

c) Agilizar y estandarizar la comunicacion gubernamental para incrementar
su eficacia y eficiencia.

d) Reducir costos ya que:

4 Los procesos, servicios y requisitos del gobierno seran mas sencillos,

por lo que se utilizaran menos recursos en explicar y aclarar el-

contenido de los documentos.
% los costos de produccion, publicacion y difusion se reduciran porque

soOlo se presentara aquella informacién que es necesaria y suficiente.
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< Se mejorara el nivel de seguimiento y se reduciran los conflictos

ciudadano vs. gobierno.

Su estilo de redaccion

A pesar de querer promover el lenguaje ciudadano en las dependencias
gubernamentales, no podemos pasar por alto que los documentos oficiales
requieren de cierto formulismo al elaborarlos. Algunas recomendaciones son

las siguientes:

1. El tratamiento, en cualquier caso, con los ciudadanos debera ser de
usted. |

2. Por considerar a la institucion como un corporativo, en algunos casos se
prefiere el uso de la primera persona en plural (nosotros) al de primera
persona singular (yo).

3. Una alternativa es el uso del se impersonal y con ia menor cantidad de
adjetivos. Ejemplo:

% Se le solicita...
< Por acuerdo del Director General se envian los...

4, Por tratarse de documentos que deben ser atendidos con prontitud,
debe preferirse un lenguaje directo, pero cortés, que nos lleve al fondo
del asunto sin dilacion.

5. Son cuatro cualidades de redaccidn que los caracteriza: claridad,

concision, precision y sencillez (Capitulo 4 del manual).
Ejercicio

Instrucciones: redacte, siguiendo las caracteristicas sefialadas. Un escrito
para solicitar al Director General de Recursos Humanos, la
posibilidad de incluir un curso de manejo del estrés en el
programa anual de capacitacion. c:gfD
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1.

Principios de redacciéggf |
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La mayor parte de los seres humanos aprendemos —casi de manera natural—
a comunicarnos oralmente; sin embargo, al hacerlo por medio de la palabra
escrita se presentan varias dificultades que, una vez sorteadas, pareciera que
con esto finaliza la redaccién. Nada mas falso. Una vez que logramos colocar
el punto final en nuestro escrito, surge la necesidad de revisarlo y corregirlo,

quien no lo haga asf esta condenado al fracaso.

lLa redaccién es una actividad que enlaza a los hombres {emisor-receptor) por
medio de palabras escrita. Se considera dentro del campo de las relaciones

humanas, puesto que el lenguaje es un acto de la vida en sociedad.

REDACTAR es poner por escrito cosas sucedidas, acordadas o pensadas con
anterioridad. Etimolégicamente, se deriva del verbo redigere (compuesto de
red = repeticidon y agere = mover hacia delante).

El acto de redactar corresponde a hechos reales, las circunstancias tratadas

son concretas o practicas, el autor se limita a dar forma a un tema dado.

a) Proceso creativo de la redaccion

Es dificil establecer una manera Unica para redactar correctamente, ya
que cada individuo ha desarroliado —casi siempre de manera empirica—
una técnica personal para elaborar documentos: unos realizan primero un
borrador; otros estructuran un esquema provisional y algunos mas se

basan en ideas principales.

Sin embargo, si es importante establecer lineamientos generales que
permitan incrementar nuestra capacidad o habiiidad para redactar. Estas
sugerencias podran adecuarse al estilo o técnica personal de! escritor. Se
parte de un andlisis del proceso de la comunicacion escrita, el cual

incluye tres elementos fundamentales: pensar, escribir y corregir.

Podemos decir que el proceso creativo de la redaccion es aquél mediante

el cual una idea se traslada de la mente del redactor a un medio escrito.
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Planear

Es el proceso de la organizacién de las ideas para dirigir un mensaje a
través del lenguaje. Es la fase de la preescritura. Se aconseja seguir estos

lineamientos:

a) Piense despacio y podra escribir mejor \
b) Defina el objetivo 0 propdsito de su escritura

Ejemplos de propdsito:

% Avisar a los contribuyentes de los cambios en las tasas de
impuestos

3 Pedir informacion a los beneficiarios de un programa

s  Explicar cémo se liena un formato

s  Alertar a los directivos de empresas sobre los riesgos legales
causados por un mal sistema de control ambiental

< Establecer reglas sobre la devolucién de impuestos

Instrucciones: Defina el objetivo de algun documento que deba
redactar esta semana:

c) Identifique a la persona para quien escribira

Los documentos sirven para dar cuenta a todos los ciudadanos de las
funciones, hechos o sucesos que estan bajo la jurisdiccion de un servidor
publico. Por eso, no puede darse la posibilidad de utilizar tecnicismos; ya que la
experiencia sefiala que en muchos casos éstos son leidos por personas que no
necesariamente dominan el tema. Por ello es importante conocer el fin del
documento y adecuarlo a las necesidades y conocimientos de los potenciales
lectores (véase anexos). cgf)
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d) Organice la informacién sobre el tema

iniciar un dogumento es una'de las actividades que a la mayoria nos preocupa. Sin
embargo, esto es mas sencillo si primero escribimos todas ruestras ideas.sin importar
su ordet, relevancia o redaccion.

Para... B Las preguntas del lector serian...
describir e Qué pasa?
resultados de £ PpoT qué sucede?-
revisiones de 2qué implica?
contro! . .

i CcOmo se podria resolver?

squién la hara?
¢cudando se hara?
Jque pasd?
£.C6mMo pass?
icudndo paso?
;dénde pasé?
£qué necesita?
<pata qué |6 necesita?
£00mo lo necesita?
2. cudindo lo.necesita?
Lpara qué es?
{cuando es?
idonde es?
J.gué necesita?

describir hechos

pedir informacion

invitar a una junia

e ¢ o si{s o b oo e v sle 0 0 d e

planteé del documento por redactar esta semana en su area de trabajo.

e) Siempre que sea posible, estructure un esquema

Definir el orden en que transmite su mensaje es darle al lector un mapa
que lo guie por un documento que desconoce; ademas, le ayuda a lograr
el propbsito que ha definido.

La estructura bésica para organizar este ‘mapa’ se compone de tres

secciones: C@f’

11
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| _Seccion | _ ___¢Qué hacer?

Introduccion | » Dé.el contéxto necesario al lector.

| » Conteste preguntas como: ;qué es este documénto?
¢cudl es su propdsito? /qué tiene que ver conmigo?
Zpor qué es importante? .; como esta organizade?

Guerpo del | Esta seccion presenta el-.contenido; propiamente-dichor,

documénto |« Coriteste las preguntas del lector que identificd en:el:
‘buirito ariterior:

» Divida &l coritenido en secciénes cortas, dofidé cada

e .una tenga una idea principal. e

Coniclusiéh | » Escriba su.conclusion, retome las jdeas centrales..

o Expligue allectar qué debe. hacer a continuacién.

f) Use la l6gica y su capacidad de razonamiento.

La secuencia logica puede ordenarse de forma ascendente o
descendente segun la informacién que necesita transmitir, el efecto que
pretenda provocar en su lector y el resultado que quiera obtener. A

continuacion se describe cada orden

Orden ascendente

Consiste en presentar primero los detalles y luego las conclusiones, es

decir, va de 1o menos relevante a lo mas relevante.

Este orden tiene un riesgo cuando se trata de escribir un informe o temas
de trabajo, porque mientras el lector revisa los detalles antes de llegar a la

conclusién, puede hacer distintas interpretaciones y el objetivo se pierde.

o
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" Coriclusién y.recomendaciones.

Detatlte mds impartante,.

Diécusfo'n\y detalles.

Detalle menos importanté.

n;"{n’tmdtmciénf‘

- Orden ascéndente

Ejemplo:

Licenciado Salas:

Quiero comunicarle algunos aspectos: desde hace uncs meses siento
que el area donde trabajo no esta dando los resultados deseados, hay
conflicto entre las personas, los clientes se quejan y el porcentaje que
aportamos a la empresa es minimo.

Siento que mi supervisora es poco paciente y autoritaria. ;Recuerda la
propuesta que hice sobre como aprovechar los recursos de papeleria?
Pues antes de leerla me dijo que no servia.

Usted sabe que nunca falto y siempre llego a las 9:00 a.m. en punto; sin
embargao, hace una semana me enfermeé y mi supervisora se enojo tanto

que me descontd dos dias sin importarle el justificante que presenté.

Por todas estas razones, quiero avisarle que renuncio.

Atentamente

Claudia Villegas cgf,)
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Orden descendente

Ei orden descendente presenta primerc las conclusiones y después los
detalles, es decir, va de lo mas relevante a lo menos relevante.
Este orden le permite al lector conocer desde el principio: el tema, la conclusion

y la importancia de la informacion.

Conclusion v recomendacionés -

Detjzgué‘?}hds importante }

'D'ilscusién‘ v detalies

T
[

Detalle menos.importante ',

Anexos |

Orden descéndente - ) o
Ejemplo: |
|

Licenciado Salas:

Le informo gue renuncio. Las razones para hacerlo son las siguientes: |
1. El érea donde trabajo es desordenada y no se puede trabajar de |
forma profesional

2. Mi supervisora no se interesa por las inquietudes y propuestas del |
equipo, y es injusta

Atentamente

Claudia Villegas <z
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Escribiv

Es la actividad en la gue las ideas se transforman en un elemento

concreto.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Elabore una lista de fas ideas principales.

Si elaboro un borrador, utilicelo para desarrollar el escrito

No se preocupe por errores gramaticales, ortograficos y de sintaxis.
Elija el tono.

Elija un horario adecuado, ya que el redactar es una actividad
creativa.

Procure estar en un ambiente agradable.
Realice los procesos de andlisis y sintesis.

Carregiv

En esta fase se tiene la oportunidad de mejorar el escrito, es decir, es el

momento para pulilo. Para su mejor realizacion siga estas

recomendaciones:

a)
b)

c)

Si es posible, deje “reposar’ el texto.

Apédyese en buenos diccionarios.

Verifique y corrija errores gramaticales, ortograficos y de sintaxis.
Auxiliese de un companero para detectar errores.

Si puede, relea en voz alta.

Huya de las frases hechas y lugares comunes.

Evite repeticiones inttiles, excesivas 0 malsonantes.

Mejore formas, distribucién y presentacion.

Revisarl"

corp-rcoOmR
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Sugerencias Tres sugerencias sobre este proceso:
+ Ejecuta el proceso completo en todos los casos; no omitas ninguna actividad.

* Regresa a etapas previas cuantas veces sea necesario y factible; recuerda
que el proceso es ciclico y no una secuencia fineal,

+ Dimensiona el proceso de acuerdo con el tamafio, la complejidad y |2
importancia de! documento.

Por ejemplo, planear un mensaje que se va a enviar en un correo electrénico
podria llevarte menos de un minuto, mientras que planear la documentacion
de un sistema de calidad tomarfa varios dias o semarsas; |3 creacidn de una

ley quiza podria llevar meses.

EJERCICIO;

Instrucciones: redacte el escrito que fue desarrollando en los ejercicios

pasados. Aplique las tres etapas del proceso creativo de la redaccién CE‘!P

16
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3.
Desarrollo de oraciones y

parrafos =p

4
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a) Enunciados unimembres y bimembres

Cuando el hablante establece la comunicacion no lo hace con palabras
aisladas, sino que realiza un proceso de seleccion y combinacion de
vocablos para construir sus estructuras linguisticas; una de éstas es el

enunciado, considerado como la unidad minima de comunicacion.

Al enunciado se le define como la estructura linglistica independiente
que tiene significado por si mismo. Empieza con mayuscula y termina en

punto.

Los enunciados son de dos tipos: unimembre y bimembre.

Enunciado unimembre

Estructura que no puede partirse en dos y necesita estar ubicada en una
situacion dada para comunicar un mensaje. Ejemplos:

La voz de un caracol

jAuxilio!

No estacionarse

Las palomas blancas

Liovié toda la tarde

Hace mucho frio

Enunciadeo bimembre

Estructura que muestra una biparticion: sujeto (S) y predicado (P).
Ejemplos:

La lectura engrandece al ser humano.
S P

Al subir al estrado, el orador, resbali6.

P S P
La democracia hace al hombre libre. Cgp -
S P

18
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El sujeto es de quien se habla en el enunciado y el predicado es lo gque se
dice del sujeto. Para ubicar al sujeto puede seguirse este procedimiento.

a) Se localiza e! verbo conjugado, el que corresponde a una persona
gramatical y a un tiempo determinado.

b) Se hace la pregunta con el verbo, anteponiendo quién o quiénes.

La respuesta es el sujeto.

Ejemplo:

La sociedad anhela mejores condiciones de vida.

Una vez localizado el verbo (anhela), se pregunta:

¢ Quién anhela mejores condiciones de vida?

La respuesta es la sociedad.

El sujeto es la sociedad; el predicado: anhela mejores condiciones de
vida.

Los elementos oracionales (sujeto y predicado) pueden relacionarse segun:

a)

*,
Q.‘
*
-.'0

‘Un orden légico
-‘Un orden psicolégico

orden légico o sintactico

Es el correcto gramaticalmente hablando; ya que asegura la comprensién
rapida del mensaje.

De acuerdo con dicho orden el sujeto ocupa el primer lugar y a continuacion
sigue el predicado. Pero ademas el sujeto y el predicado pueden estar
acompafados de modificadores y de complementos.

Sujeto Adjetivo Verbo C. C. Indirecto C. Circunstancial
modificativo Directo
La eficiente escribio una para su jefe | ayer por fa manana.
secretaria carta

<=
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Ejercicio:
Instrucciones: estructure con el orden l6gico los enunciados siguientes:
1. La pelota lanzd ella muy iejos a su receptor y perdieron

Orden Sintactico:

2. Pérdidas a los campesinos de Morelos causaron las lluvias en agosto.
Orden Sintactico:

3. El mes pasado las enfermeras le pusieron la vacuna al nifio en Ia clinica.
Orden Sintactico:

4. Una vaca el encargado regalé a la escuela veterinaria por ser dia del
estudiante.

Orden Sintactico:

c) orden psicologico

Es una modificacién de la sintaxis l0gica ya sea por la alteracidén del orden de
los elementos oracionales ¢ por la supresion de algunos de ellos derivado de
una mayor expresividad. Ejemplo del orden psicologico de la oracion de la

secretaria:
Para su jefe, la secretaria eficiente escribid una carta ayer por la mafiana
Se aconseja que la persona que comienza a redactar prefiera la construccion

l6gica y sea cuidadosa al emplear el orden psicolégico para evitar errores
sintacticos y problemas de comunicacion. C@P '

20




Redaccidn, diccién y ortografia Il

Ejercicio:

Instrucciones: Siga las instrucciones del facilitador: C@P )

21
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e) Qué son los parrafos

Unidad minima en que se puede dividir u texto.

Los que son parte de un texto guardan entre si nexos tematicos. Se comienza
uno nuevo cuando se va a ofrecer una informacion diferente sobre el asunto, o
se va a analizar desde otra Optica el tema tratado

o Clasificacion de parrafos

Existen diversos métodos de desarrollo de parrafos frecueniemente usados, como

log mencionados a continuacion:

s parrafos de narracion » pérrafos de proceso
» pamafos de descripeion » parrafos de causay efecto
¢ pamafos de ejemplos ¢ parrafos de definicidn
* parrafos de clasificacion y division v péralos de argumentacién y
e parafos de comparacion y persuasion
contraste

< Desarrollo de los parrafos

En toda redaccion existe la exposicidn de una idea que se va desarrollando de
acuerdo con el pensamiento y objetivos del escritor; para que la expresion sea
clara, y mas accesible su lectura, los textos se dividen en parrafos.

Desde el punto de vista de |la forma, un parrafo es cada una de las divisiones
de un escrito, en las que aparece letra mayuscula al principio, y punto al final
del segmento de texto.

Por lo que se refiere a la sintaxis, es un conjunto de enunciados unidos con el

fin de ampliar el pensamiento que se expresé en el enunciado principal. C@P

22
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DIAGRAMA DEL PARRAFO

Cuando se desarrclla un parrafo, €l escritor generalments:

a) comienza con la oracion del tdpico u oracién principal,
by desarrolla la idea principal a través de una serie de oraciones relacionadas
gus explican completamente ia idea principal,

¢} concluye con una oracibn que resume la idea principal.

Cracién principal

v

Primera oracion

= - -~
Desarralio: Cracion argumentativa 1

serie de oraciones relacionadas

< Oractdn argumentativa 2

Oracion argumentativa 3

Oracicn final Oracibn concluyents

Y

En general, los parrafos deben contar con dos cualidades fundamentales:

unidad y coherencia.

Unidad. Desarrolio de una sola idea, apoyada por una serie de ideas
complementarias.

Coherencia. Es consecuencia de relacionar logicamente los enunciados
que forman un parrafo.

Para lograr estas cualidades se debe tomar en cuenta:

a) Precisar los detalles que ayudaran al lector a formarse una idea clara de
nuestro comunicado. Qa? ’

23
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b) Citar el orden cronoldgico de los acontecimientos.
c) Enumerar ejemplos que fundamenten y complementen la idea principal.

d) Presentar todos los aspectos que se van a tratar, asi como la relacion

que existe entre ellos.
e) Exponer los argumentos que fundamenten la idea principal.

f) Sustentar lo expuesto con bases concretas (hechos, documentos, etc.)

Instrucciones: redacte un escrito con el tema: el lapiz
1. Estructure un esquema.

2. Redacte tres parrafos o mas sobre el tema.

3. Corrijaelescrito. <z
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4.
Cualidades de Ia redaccion

moderna

<=
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Son cuatro cualidades de redaccidn que los caracteriza: precisién, concision,

sencillez y claridad.

Tiene que ver con la eleccion de la palabra adecuada, ademas de ofrecer las
ideas completas, sin omitir aquellas expresiones que contribuyen a que el lector
forme un juicio cabal y justo con respecto a los propositos de un escrito.

“Mughos aspectos fienengroblemas, tenemos quehacer algo al respecto prorife.”
¢ Cuantaspreguntasdeja sincontestaruna.oracién comola anterior?

s cudntosaspectos hacen “miuchos aspectos™?
» Fqliésoivesos aspectos? '

» jcuilesssuproblema?

= ¢quéesese “algo™que tenemosque hacer?

+ cuando es “proits”?

Seria mejor si nos:dijeran algo- comor “El'25% de los-expedientes estan incompletos.

Tehemos que recop:!ar los dosumentos: que faitdgn enmenosde un mes".

Unaredaccién ptécisa cortestalas preguritas-del lectoiy lo conduce a laaccion..

Encontramos que cada uno de los elementos agrupados en torno de la idea
principal, mas la precisa y la determina, cuanto mas la amplia y la

complementa.

La falta de esta cualidad entorpece el tramite de los asuntos y malogra en

muchos casos los resultados que persigue la gestion del corresponsal.

Recomendaciones:

a) Evitar las palabras ambiguas o con significados amplios.
b) Ajustar los adjetivos y adverbios.
c) Utilizar los verbos con significado preciso. %P '
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Ejercicio

Instrucciones: complete [as oraciones siguientes para que sean precisas.

1. Le solicitamos asistir a la sesion de esta noche.

2. Consiga un permiso para estacionarme.

3. Envienos una relacién del personal.

4. . Nuestro representante pasara a su hotel.

5. Hay que hacer una fosa.

6. Debemos hacer una estatua de marmol.

7. El general puso en movimiento sus tropas.
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Concisién

Significa que cada vocablo justifique su inclusion en el texto. Lo contrario a
la concision es el exceso de palabras, cuando éstas no fortalecen la

exposicion de la idea central.
Recomendaciones:

a) Quitar de una idea todoe lo que no la fortalezca.

b} Evitar lo superfiuo y la acumulaciéon de ideas secundarias.
c) Evitar el exceso de palabras, tipico del lenguaje hablado.
d) Aligerar los enunciados.

e) Ir directo al asunto.

Algurios grupes de palabras:que podifareducir auna o dos palabras'son:

Grupo.de palabrad Una palabra’ _~ ~
afinde para.

| a.nivel personal personalmente
como-efecto de porgue.
por |a razén de que

-| dado el hechio d& gue
cen anterioridad & antes de
&on basé en segun

| deconformidad con -
eon el.propésito de: para.
con objeto. de
ton referericia & acerca.de
debido-al hecho gue. porque:
en este. momento ahora
envista'de que por’
&5 por eso que par 80
papelquejuega. funcion
para el proposito.de para
no:obstante el hecho-de que: aungue
llevara cabo realizar
f6da vez que potgue

2B
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Ejercicio
Instrucciones: reescriba los enunciados siguientes, para que sean

CONCISos.

1. Presente una solicitud con el objeto de que durante |a realizacién del
proceso de capacitacion se cuente con el apoyo necesario por parte de

las autoridades.

2. Por este conducto y medio, solicito a usted que de no haber
inconveniente y si tiene a bien gire sus apreciables instrucciones a
quien corresponda para que se me permita, por Unica ocasion, faltar a

mis [abores el dia de mafana.

3. Enal forma impresa gue le enviamos adjunta al presente oficio,
hemos de agradecerle se sirva anotar los datos que en el referido
documento se pide

4.  No hay fondos que puedan utilizarse en esta oportunidad

5.  El edificio cerrd sus puertas a las cinco en punto de la tarde

29

-
A\



Redaccion, diccidn y ortografia Il

Sencillez

Consiste en utilizar vocablos simples, cotidianos y de facil comprension;
pero sin caer en la vulgaridad. Lo contraro de la sencillez es el
rebuscamiento y la elegancia extrema de las palabras. Para elegir entre

una palabra y otra piense en el destinatario.
Recomendaciones:

a) Elaborar oraciones directas.

b) Evitar palabras y frases rebuscadas.

¢) Diferenciar la afectacion de la elegancia.

Mas complicado Mas simple
adolecer carecer, padecer
clarificar aclarar

coadyuvar contribuir
complejidad dificultad
completar terminar
diferenciar distinguir
ejecutar hacer
efectuar hacer
ejemplificar dar gjemplo
finalizar acabar, terminar, concluir
inclusive incluso
intencionalidad intencion
NUMErosos muchos
aptimo mejor
problematica problema
requisitar Henar
rol pape!, funcién
terminacion final
utilizar usar
conspicuo sobresaliente
eximio excelente
denominacién nombre

30
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= Ejercicios)

Sinénimos

A. Instrucciones: escriba dos sindnimos por cada una de las palabras
subrayadas.

1. Esta leccién es muy dificil de entender.

2. Existe mucha confusion en esta demanda.

3. La cultura debe difundirse.

4. Leonor es una mujer optimista.

B. Instrucciones: escriba tres sinbnimos por cada palabra.

1. abogado

2. exponer

3. vocablo

4. carcel

5. probidad

6. delincuente

C. Instrucciones: en los espacios en blanco escriba uno de los siguientes
sinénimos, sin repetir ninguno, aungque pueden variaren género y nUmero:

breve, corto, sucinto, conciso, concreto, limitado

Cuando se dispone de tiempo el informe tiene
que  ser , asi  pues, en parrafos

y en esfilo | podra exponer
en lapso lo mas esencial de la

labor desarrollada por usted. <z
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D. Instrucciones: reescriba las oraciones siguientes para que sean
sencillas.

1. Hemos llegado finalmente a la conclusion de que...

2. Nos tocé el insigne y altisimo honor de invitarlo.

3. Nuestras existencias de maderas finas fueron diezmadas a causa de la

voracidad del fuego.

4. Sin mas por el momento reitero a usted mis mas altas, atentas vy

distinguidas consideraciones.

5. Ruégole parar mientes en la desmedida exigencia del presupuesto.

Claridad

Es la estructura de un pensamiento ordenado, conceptos entendibles,
exposicion limpia, con sintaxis adecuada y vocabulario al alcance de la

mayoria.

Martin Vivaldi sefnala que un estilo es claro cuando el pensamiento del que

escribe penetra sin esfuerzo en la mente del lector. C@P '
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Recomendaciones:

a) Evitar enunciados oscuros y ambiguos.

b) Conjugar oraciones cortas y largas.

¢) Enlazar los inicios y finales de los enunciados.

d) Evitar transiciones bruscas entre distintos parrafos.

Instrucciones: ordene los enunciados siguientes, para que sean claros.

1. El Jefe de Ventas atendi6 al Gerente general en su oficina.

2. Temminé un reportaje para entregar al jefe de redaccion que me tiene

preocupadisimo.

3. En respuesta a su atenta carta de fecha 7 del préximo pasado del

afo en curso, que hoy contesto, tengo gusto de manifestar a usted.

5. La noticia de que habian robado una casa, dada por la radio, alarmé a

los vecinos.
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5.
Elementos y estructura de los

principales documentos

oficiales
<3P
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a) Los buenos oficios del oficio

Es el documento mediante el cual se establece comunicacion escrita entre
entidades de gobierno y de éstas con particulares, para el tramite y conclusion
de cualquier asunto relacionado con la vida publica.

Es interno si se gira entre las oficinas de una dependencia publica —existen
interior local e interior foranea— y externo si se dirige a otras dependencias de
gobierno, a particulares o instituciones no gubernamentales.

De manera inapropiada se les llama asi a los escritos que dirigen los
particulares a entidades de gobiemo

Elementos y estructura

El oficio se encuentra en la fase final de un proceso de modernizacién que
inicid a finales del siglo pasado y destacan actualmente los siguientes
elementos:

Sello oficial

Cuadro identificador o caracteristica

Asunto

Fecha

Nombre, carge y direccién (en su caso) del destinatario
Introduccién

Cuerpo del documento

Conclusion

© @ N OGN

Frases de cortesia y despedida

Y
o

. Lema

-—
—

. Antefirma
12. Firma
13. Iniciales de quien lo dicta y quien lo elabora

14. Copias

B
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Ejercicios Documentos

A. Instrucciones: identifique y escriba los elementos del oficio moderno, ademas de
mejorar la redaccién.

Subsecretaria del Ramo
Secretaria Particular
Oficio nim. SR/249/06

FECRETARM
=

HACINDAY CREDITO PUSLCO

Dir. Gral. de Politica Hacendaria,

Ciudad de México, 1 de febrero de 2006.

C. Mario Alberto Ruiz Pérez

Director General de Politica Hacendaria
Insurgentes Sur 364, piso 15,

Col. Napoles.

Por instrucciones del C. Subsecretario le solicito nos envie el informe de
actividades de esa Direccion General, correspondiente al cuarto
cuatrimestre de! afio 2005.

Este informe sera utilizado en la integracién de los documentos que
presentara e! C. Secretario en la comparecencia ante Comisiones Unidas
de a Camara de Diputados, el proximo viemes 17 de mayo, por lo que
agradeceré nos haga enirega det citado informe a mas tardar a las 16:30
horas del dia 15 del presente mes.

Las especificaciones técnicas para la presentacion del informe deberan
ajustarse a las mencionadas en la circular SR/C/023/03, del 5 de enero de
este afo.

Le envio un cordial saludo.

Atentamente
Sufragio Efectivo. Ne Resleccion
El Secretario Particular

Lic. Rigoberto Paez Ceballos
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B. Instrucciones: identifique y escriba los elementos de la circular.

Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos

Direccion de Relaciones Laborales

MACERDAY ORECITO PUIRICD

Circular Nim. RL/C165/06

Ciudad de México, 1 de febrero de 2006,

CC. Subsecretarios, Directores Generales,
Directares, Subdirectores, Jefes de Departamento,
Jefes de Seccidn y Personal de Enlace.
Presentes.

Con motivo del comunicade de la Secretaria de la Funcion Pdblica,
publicado el dia de ayer, ¥y que modifica el formato para la declaracién
patrimonial de los servidores plblicos, me es grato informales que por
indicaciones del C. Oficial Mayor, esta Direccion General emitira el
instructivo con las nuevas disposiciones.

El documento mencionado estara a su disposicidn a partir del praximo 30
de febrero en la pagina de Internet de la Secretaria, asi como el servicio
de atencion telefénica Lada sin costo 01 BOO 23 4556, donde podran
realizar las consultas directas con personal especializado.

Atentamente
Sufragio Efectivo. No Reeleccion
El Director

Lic. Andrés Peralta Santamaria

R
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¢) Memorando

Etimolégicamente significa "lo que debe guardarse en la memoria”. Es una
comunicacion interdepartamental que sirve para transmitir ordenamientos,
recordatorios © comisiones.

Su cualidad principal es la sencillez y la brevedad.

En general, por tratarse de una comunicacién breve, su tamarno recomendable
es de media carta. Veamos:

El memorando, comeo documento oficial, tiene un caracter estrictamente interno
y se le usa principalmente para dar a conocer instrucciones, comunicados o
solicitudes, dirigido a niveles laterales o inferiores en el organigrama.

a) Sus elementos y estructura

Si la oficina emisora tuviera algun logotipo o imagen que le identifique, podra
colocarlo, junto con la palabra Memorando, preimpresos.

Los elementos gue le constituyen son:

1. Logo del emisor

2. Caracteristica (si el logo no alcanza a identificar plenamente al emisor)

3. Fecha abreviada

4. L as expresiones Para: y De:

5. Texfo

5. Despedida (solo Atentamente}

6. Se suprimen frases de cortesfa, lema y antefirma (el cargo y nombre en la
parte inferior del documento), ya que no son necesarios. La fecha se
abrevia y, sélo en caso de necesidad, se citan los cargos de emisor y
destinatario.

Sobre los memorandos que actualmente se elaboran en hojas tamano carta,
creemos que se debe, mas bien, a un problema de desconocimiento técnico
para imprimir en hojas de menor tamafo, que a una nhecesidad de mayor

espacio. <z
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Instrucciones: elabore el formato del memorando y redacte un asunto en &l.

Memorando ntum

Fecha:

Para:

40
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d) Tarjeta informativa

En el sector publico la tarjeta informativa, nota informativa o reporte tiene
caracter de correspondencia interna y en ocasiones, confidencial.

Cada vez es mas usual este tipo de documento, ya que proporciona
informacion directa y breve. Se utiliza como apoyo para acuerdos y toma de
decisiones.

Estructura del reporte:

a) Se escribe, generalmente, en tarjetas medio oficio 0 en hojas tamario
carta

% Tiene caracter de correspondencia intema y en ocasiones,
confidencial. Nota: Es recomendable numerar las notas
informativas, si se redactan varias

b} La fecha se presenta de manera simplificada

c) El destinatario se inicia con Para:, se indica el nombre y puesto

d) Elremitente se inicia con De:, se indica el nombre y puesto

e) Eltexto se redactara en estilo directo, claro, sencillo, preciso y breve

< Expositivo o directo: se limita a narrar una situacién tal como
ocurrid, sin que en su elaboracion intervenga ningln proceso
analitico o comparativo, no admite conclusiones ni
recomendaciones

f) No contempla otra despedida mas que el Atentamente
g) Para finalizar basta con la firma del remitente

Nota: Es recomendable numerar las notas informativas, si se redactan varias.

Ejercicio 1

Instrucciones: Elabore una nota informativa para su jefe sobre los temas
tratados hoy en clase. <=

41
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Anexos
<A
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Ejemplo: NO
enfocado al
leetor

El tiulo es vago.
Este  documenin
@5 la comocatoria
para una lidtacion
¥ 2 lner el fituln Ao
asta darg.
Eseribir todo con
maylsculas
dificutta |2 lectura.

Esto contenido es
innacesario,

Daspués de lesr
cuato  pamafos
todavia NO
sabames 3 quién
vadirigda asta
licitaciGn.

a lear el documento
no sabamos muales
son los campos de
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CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA INTEGRACION DE SOCIOS DE NEGOCIO PARA LA
NUEVA TERMINAL 2 DAL AERDPUERTD INTERNACIONAL

DE LA CIUDAD DE MEXICO
0§ fopile inTormacsn
va contanida en al titdlo,

Dentro de |2 estrategin de "Accipnes para atender 18 Demanda de Servicios Aeroportuarios del
Centro del Pals™. El Gobierno de México, a través de |a Secretarfa de Comunlcaclones y
Transportes (SCT) ha decidio ampliar 4 su maxima capacidad el Asropuerto Intemacional de
la Cludad de México (AICM). Uno de los proyeclos prioritarios de este programa es la cons-
truccion de una nueva terminal de pasajeros y serviclos, [a Terminal Dos (T2).

CONVOQCATORIA

La T2 stendera por fo menos a B millones de pasajeros al afiv 8 partir del 2008 y podra crecer
hasta su capacidad maxima de 12 millones de pasajeros y operard por 20 afios. De esta mane-
ra, en conjunto con la capacidad méxims de la T1 de 20 millnnes de pasaleros, con 18
cperaclon de ambas terminales e} aforo fal serd de 32 millones de pasajercs ai aho, levan-
do g ICM 2 capacidad méxima.

Para 1a operacion ¥ construccidn de s Terminal, se ha decldido que se constiuya como una
sociedsd privada ¥ que incluya una participacion minoritaria de ASA.

De acuerdo con ello, &l Consejo de Administracién de Aeropuertos y Serviclos Auxiliares
(ASA), autorizd al Organismo Descentralizado & integrar el Consorcio Privade, que se encar-
gara de construlr y expiotar Ia T2. Al proplo tlempo, cred un Consejo Consultivo para diriglr
todos Ios trabajos preparatorios de constitucién de ese consorcio.

Para la construccién y puesta en marcha de 1a T2 del AICM, Aeropuertos v Servicios Auxiliares,
se ha elegido un esquema de participacion plblico privada, en &l gue intervlenen el propio
ASA, IIneas a&reas y un arupo de inversionistas nacionales y extranjeros con arraigo y con
oflcinas en México, qua seran seleecionsdas conforms 2 los planes de negocios que propon-
gan para que la T2 garantice la mas alla calidad v eficiencia en la operaclén de los serviclos
aergportuarios, complemertarios ¥ comercigles.

hdo 10 anterlor, el Consejo Consultivo aprobd en su seslén det 10 de agosto del 2004, realizar
;pub!icacibn de esta convocatorla para 13 integmqlan del mencionsdo grupo de inverslonista,

ﬁsﬁ@ consér@% %Fa puede encargarseogg wgﬂgﬁ; . construecion, operacion y adminis-
m§1 de la T2, sequtis afxparametms espBiados en jos {erminos de referencia,
¢ i\v

,é’gfeferenms para seleccionar so ﬁqen\!as d}[jfereﬁt
convocatoria pubhca,@é"{i&i’lta@_todos i6&irteresd

segln su especiﬁg_lldad

P N
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Compare Texto original

PERMISOS PARA LA CONSTITUCION DE SOCIEDADES

De conformidad con lo que establecen los articulos 15 de la Ley de Inversion Extranjera
y 13 del Reglamento de la Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de
inversiones Extranjeras, se requiere pamiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores
para la constitucidn de sociedades. Para tal sfecto, la Secretaria de Relaciones
Exteriores, en términos de o que establece el articulo 13 dal Reglamento citado, olorgara
los parmisos para constitucion de sociedades, solamente cuando la deneminacién o
razon social que se pretenda utilizar no se encuentre reservada per una sociedad
distinta. Asimismo, si n [a denominacion o razon social sofictada, se induyen palabras
o vocablos cuyo uso se encuentre requlado especificamente por ofras leyes, la Secretaria
de Refaciones Exteriores condicionara el uso de los permisos a la oblencion de las
autorizaciones gue establezcan dichas disposicionas legales.

Ejernplo 1 Texto adecuado para abogados

Permisos para la constitucion de sociedades
La Secretaria de Relaciones Exteriores otorga permisos para la constitucién de
e, sociedades cuando la denominacion o razon soclal que se prefenda utilizar no se
2 @nwenh’e reservada por una sociedad distinta o si en la denominacion o razon social
o "_,, Igitada, se incluyen palabras o vocablos cuyo uso se encuentre regulado especifica-
T ag"te par ﬂ}rasieyes En este Lifimo caso 48 Sec Elaria de Relaciones Exteriores cond-
Sl cubtencqanf"’ié% %ﬂahzduanes de acuerdo a las disposi-

T Amf;ulo 13 de! Re,giamemo de la Le}fd

s g ;:'Ms,%:m
=X delnversiones Exk
i s
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Bligerencia

Redaccidn, diccién y ortografia (I

Texto adecuado para el publico en general
Permiscs para la constitucion de scciedades

1 Quién los otorga?
|.a Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).

4 En qué casos se otorgan?
Se otorgan en todos los casos excapto cuando [a denominacion o razdn social utlizada
no estén reservados por ofra sociedad; o en el caso de que se incluyan palabras o voce-
blos regulados por otras leyes.

§i la danominacion o razén social que voy a utilizar contiene palabras o vncabies
requlados por ofras leyes, , qué debo hacer?

Venificar los mecanismos que indica la Secretaria para obtener as autorizaciones cormes-
pondientas sobre su uso,

2 Gual es el fundamento legal para tramitar estos permisos?

+Articulo 15 de fa Ley de Inversion Extranjera |

+ Articulo 13 def Reglamento de fa Ley de Inversion Extranjera y del Registro Nacional
de Inversiones Extranjeras

Cuando planee su documento, defina con precision al lector y el contexto de la communi-
cacion. Esto e dara una buena idea sobre qué tono y qué palabras usar cuando esoibe.
Cuando revise Io escrto, ajuste lo necesann. <z
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Clasificacion de los sustantivo
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Clase

Ejemplos

Comunes

Tengo un perro
La mesa se rompid

Propios

Morelia es la capital de
Michoacan

Mi amiga se llama Verénica

Concretos

La pifiata tenia fruta
La manta azul

Abstractos

El amor mueve al mundo

La historia nos obliga a cometer
tonterias

Individuales

El perro se lastimé
El arbo) esta seco

Colectivos

El pastor cuida el rebaio
El ejército desfila por la ciudad

Clasificacidn de los adjetivo

Clase

Ejempios

Calificativos

Tierra arida
Feroz leén o ledn feroz

Determinativos

Posesivos Mi, tu, su, nuestro, mio, tuyo, suyo

Demostrativos Este, ese, aquel, estas, esas,
aqueilas

Indefinidos Algun, algunos, varios

Gentilicios Politica mexicana, joven canadiense

Numerales: cardinales,
ordinales, partitivos y
miiltiplos

Mil_voces, oficialia undécima
Cuarta parte, doble racion

Distributivos

Juan y su amigo recibieron sendos golpes
Ambos concursantes resultaron

premiados

2P
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Clasificacion de los Adverbios

De lugar

Aqui, ahi, alli, alla, arriba, abajo, endma, debajo,
delante, detras, dentro, fuera, adentro, afuera, enfrente,
adelante, atras cerca, lejos donde, adonde.

De tiempo

Cuando, ahora, hoy, ayer, anteayer, mafnana, entonces
anoche, dempre, nunca, jamés ya, antes después

) pronto, tarde, mientras, luego, aun, todavia

De modo

Como, ad, cual, apris|a, adrede, bien, mal, despado,
apenas (incduyendo a todos los adjetivos + el adverbic
mente). Ejemplo; honegamente,

De cantidad

; Tanto, cuanto, poco, demasado, harto, bagante, muy,

menos, méas, |alvo, cas, , nada, ad, algo.

De afirmacién

4, también, cierto, realmente, verdaderamente.

De negacién

No, tampoco, nada

De duda

Quiza, acaso, tal vez.

Conjunciones

Une términoso consgtrucciones sin egablecer reladon de
dependencia. Por su significado sintactico, se dasfican asi:

Copulativas Anaden losggnificadosde lasproposicionesque
une: y (e), ni que. Ejemplo:

Luisegudia derecho y su hermana trabaja en la oficina

Disyuntivas Proposidonesque s excluyen expresando
diferencia, separacién o alternativa: o, u, o bien, oya...

Eiemplos

Edovale 50 0 60 pews

Lo encontraré ahora o bien mafiana
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Conjunciones

Adversativas Propodcionesque indican contrariedad u
oposcion de concepto o sentido: pero, mas, aungue, sino,
san embargo, no obgante, a pesar de. Hemplo:

Trabajé todo el dia pero no consguio terminar
Causales Esuna combinacién de circungandasqueno s
pueden prevenir ni evitar: porque, pues ya que, puegdo
que, supuesto que, a causa de, por e, en vida de que,
por lo cual. Bemplos

No fuimosa verle porque era demagado tarde
Fracasaron, ya que s pasaron de ligos
Condicionales. Oracdionessubordinadascondicionalesque
s2 unen con U principal: g, como, en caso de que, dempre
que, con tal que. Eemplo:
Te compro el carro Sempre que tenga dinero

Conjunciones

Consecutivasoilativas Indican la consecuencia de algo:
luego, con que, por tanto, por consguiente, de manera
que, de modo que. Ejemplo:

Pepe esta enfermo, por congguiente no hara el examen

Finales Oracédn definalidad o proposdto: para que, a fin
de que, con el objeto de que, con el fin de que. Ejemplo:
Fue al sadre para que le haga un traje c:gp‘
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Objetivos de aprendizaje

Objetivo general;

Al término el paricipante podra desarrollar un sistema completo de lectura,
para convertir esta actividad en un proceso inteligente en donde como
lector sabra en que parte del texto se encuentran ciertos conceptos,
determinara las ideas principales y con el apoyo de la foto-lectura lograra
aprendizajes significativos a nivel subliminal.

Objetivos especificos:

a) Leer con més velocidad y mayor entendimiento.

b) Mejorar la memoria capacidad de concentracion,

¢} Lidiar con amplios volliimenes de informacion.

d) Completar lecturas en el tiempo necesario y con la profundidad requerida.
e} Mejorar la intuicion y desarrollar el potencial personal.

f) Tener mas tiempo disponible.

g) Aprender a procesar informacion al menos 3 veces mas rapido. Cé(?

o
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Lectura Rapida y Comprension de Textos I

Introduccion

“El que lee mucho y anda mucho, ve mucho y sabe mucho”
: Miguel de Cervantes Saavedra.

"La lecfura” Picasso, 1932

La vida diaria se encuentra acompanada de la Lectura. Se lee el periédico, carteles,
revistas, anuncios, sefialamientos y, de manera formal en las aclividades laborales se
dedica gran parte del tiempo a la lectura de docurhentos: libros especializados,
publicacicnes gubernamentales, normatividades, memorandums, reglamentos, entre

muchos otros.

Usted ¢se encuentra satisfecho con los resultados obtenidos con su actual estilo de
lectura?, ;considera que podria mejorar su estilo de lectura y asi optimizar sus
recursos personales, asi como los logros obtenidos?, ¢ al mejorar su estilo de lectura,

éste podria impactar en su rendimiento laboral cotidiano?

Los habitos de lectura usualmente son poco atendidos, se cree que, asi como se
aprendio a leer y escribir durante la infancia es mas que suficiente. Los malos habitos
en la lectura se conservan durante mucho tiempo limitando la efectividad personal e
incluso teniendo mayores costos: de tiempo, de dinero, de esfuerzo, de salud.

No importa la edad, el lugar en donde se viva, o la actividad a la que dedique el
tiempo. En la época actual, la lectura efectiva es una gran aliada para el
desenvolvimiento exitoso debido a |a falta de tiempo, la velocidad de la informacion y
la competitividad.

Desde hace 25 afios la investigacion sobre sistemas de aprendizaje basados en
tecnologia neurclingliistica ha mostrado que la mente humana procesa informacién de
manera masiva a nivel subliminal, es decir con la mente subconsciente. La utilizacion
de la mente censciente con la subconsciente ha sido caracteristica comun en
personas que han mostrado grandes talentos. C%P
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La fotolectura s un sistema que se basa en postulados de la programacién
neurolinglistica, el aprendizaje acelerado y la teoria de las inteligencias multiples. La
fotolectura aprovecha ios enormes recursos de la mente, incrementando notablemente
el potencial personal. Uno de los propdsitos de este curso es ensefiarie como

programarse para que usted pueda leer textos con toda su mente.

El sistema de Fotolectura ayuda a la adguisicion y desarrolic de nuevas habilidades
para el procesamiento y aprendizaje de la informacién. Sus objetivos principales son:
leer mas rapido y aprender de mejor manera. Un buen fotolector depende de cémo

piense, como actlie, cémo vea las cosas y cOmo maneje las estrategias.

Crea en su poder infemo...
Active el poder de su intencion. ..

Su mente funciona con emociones y pensamientos no lo olvide. ..

T

]

EL, CEREBRO
TIENE UN
MECANISMO ¢
NATURAL:  {

RAPIDO Y

"ACELERADO L.
PARA EL APRENDIZAJE
TR I

- [N

~F
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1. AUMENTE SUS POSIBILIDADES LECTORAS

“Uno no es por lo que escribe, sino por lo gue ha leido”

Jorge Luis Borges

El neuropsicélogo Lazonov demostrd que la mente humana por una capacidad del
hemisferio derecho, puede leer més de 25 000 palabras por minuto, posteriormente, ef
psicdlogo Paul Scheele, a partir de sus estudios en Biologia, Psicologia, programacion
neurolinglistica, sugestopedia, kinesiologia educativa y los procesamientos pre
conscientes, cred el sistema de aprendizaje innovador que se denomina FPhotoreading
(fotolectura).

“Utilizamos s6lo el 4% de las posibilidades de nuestro cerebro. El restante 96% queda en

reserva no activa” Blanchtchikov

La fotolectura surge a partir de las investigaciones de la
ciencia acerca de la manera en que la mente procesa la
informacién. Phdtoreading significa leer informacion
escrita “Reading” como si se tratase de observar

imagenes “Photo”. Y como se sabe, las imagenes son

procesadas en nuestro cerebro por el hemisferio By =
derecho y las palabras por el hemisferio izquierdo. Por tanto, photoreading ha sido

denominado un sistema de lectura con toda la mente.

En los ultimos afnos photoreading es practicado cada vez mas y més por las bondades
del propio sistema para procesar informacién de forma masiva de cualquier clase. Es
una experiencia de aprendizaje que aprovecha los grandes recursos de la mente,

explorando y expandiendo el potencial personal.

El sistema de fotolectura ayuda a potenciar diferentes capacidades y talentos como:

«  Memoria visual Cgb
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+ Memoria verbal

+ Control mental efectivo
+ Mas concentracion

» Aprendizaje acelerado
¢ Flexibilidad mental

s Activacion de la creatividad

La fotolectura es algo mas que la simple lectura veloz. Ya que aprende a comprender
las palabras como bloques de imagines donde las palabras van formando paisajes.
Provee la experiencia de aprendizaje acelerado que aprovecha los inmensos recursos

de la mente, y explora y expande su propio potencial,
Los beneficios de la Fotolectura son:

«» |eera mas rapido

« Aprendera mucho mas rapido que antes.

« Incrementara su productividad
e Mejorara su intuicién

+ Se puede aplicar a todas las areas de vida

+ Mejora la memoria e incrementa la concentracién

s Aprendera a relajarse y disponer su mente al aprendizaje
* Obtencién de la informacién considerablemente mas rapido de lo que lo hacia

antes.

+ Mejora la memoria e incrementa la concentracién.

“Vivimos en una época en la que compiten la falta de tiempo y el exceso de
informacion. Para triunfar, tenemos que desarroliar habilidades nuevas para procesar
la informacion y aprender. PhotoReading se basa en ef dominio del mayor dispositivo
de procesamiento de informacion de que dispone la humanidad: la mente humana.
FhotoReading no sélo fe ensefiard a leer mas rapido, sino también a aprender
muchisimo mas rapido que antes, Cuando aprenda a fotoleer, experimentara algo que
podria parecer imposible. "Fotografiara mentalmente” la pagina escrita, de forma
directa, en su mente no consciente. Alli, fa informacidon se relaciona con sus

conocimientos anteriores C%P )
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Ei sistema de PhotoReading con toda la mente le permitird desarroflar una
comunicacion extraordinaria con su mente no consciente, PhotoReading permite
superar las facultades limitadas de la mente consciente y le ayudara a desarrollar su
falento personal.”

Paul Scheele

1.1 Viejos habitos de la lectura ordinaria

Iniciaremos con un ejercicio sobre lectura para identificar el nimero de palabras por
minuto que lee, asi como su nivel de comprension de la lectura. Finalmente, elaborara

un mapa mental con respecto al contenido de la lectura.

1. Velocidad de la lectura

Drogas legales: Alcohol

¢Qué es?

Es una droga legal depresora del sistema nervioso central que adormece el
funcionamiento de los centros cerebrales. El alcohol se obtiene por medio de la
fermentacion de cereales, frutas o vegetales. La fermentacién es un proceso que
utiliza levadura o bacterias para modificar el aziicar de los alimentos vy transformarla en
alcohol. Se clasifican en bebidas fermentadas y bebidas destiladas. Es una droga legal
y cuenta con un mayor ndmero de adictos debido a que las bebidas que io contienen
gozan de gran aceptacion social y su consumo se encuentra arraigado a nuestra

cuitura.
:Como se metaboliza?

Cuando se ingiere una copa de alcohol, el 20% de alcoho! presente en la bebida es
absorbido de manera inmediata por las paredes del estdbmage y pasa al torrente
sanguineo. El otro 80% es absorbido lentamente desde el intestino delgado enviandolo

de igual manera a la sangre. Si [a ingestion de bebidas alcohdlicas se detiene o es

=
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moderada, la concentracion de alcoho! en la sangre se mantendra baja, pues el higado
las metabolizara a través de la orina y el aliento. Sin embargo si la ingesta es
demasiada en comparacién con la capacidad de metabolizacién del higado, se
presentaran sintomas como falta de equilibrio, deficiencia del juicio y memoria.
También es importante considerar la influencia que tiene en la absorcion el hecho de
haber consumido o no alimentos, asi como el género del consumidor (hombre, mujer)

entre otras cosas.

El alcohol es metabolizado en un 80% por el higado y se elimina basicamente en la
orina. El higado convierte al etanol en acetaldehido, para convertirlo posteriormente en
Acido acético y ser eliminado por la orina. El higado sano cuenta con la capacidad de
metabolizar una copa de alcohol por hora, sin embargo si se consumen mas copas por
hora el organismo las acumula dando efecto a los sintomas de la intoxicacién por

etanol.
¢ Cuales son sus efectos?

« Primero: La persona se ve relajada, comunicativa, sociable y desinhibida
debido a que el alcohol es un depresor del SNC por lo que la conducta se
iibera.

= Segundo: Su conducta es esencialmente emocional, presenta problemas de
juicio y de coordinacién muscular, asi como trastornos de la vision y del
equilibrio.

¢ Tercero: confusion mentai, caminar inestable, vision doble y reacciones
verbales de! comportamiento: panico, agresividad, llanto, serias dificultades
para pronunciar palabras.

« Cuarto: Vomitos, incontinencia de la orina y aturdimiento, no puede sostenerse
en pie y esta cerca de la inconsciencia.

« Quinta: Inconsciencia, ausencia de reflejos. LLa persona puede entrar en estado

de coma y puede producirse la muerte por paralisis respiratoria.

El alcoholismo se encuentra relacionado con las primeras causas de muerte en

nuestro pais debido a;

s Cirrosis
+« Padecimientos cardiacos C’@P |
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Suicidio

Homicidios y crimenes violentos

L 2

Accidentes automovilisticos.

éCudles son las consecuencias sociales?

El abuso de bebidas alcohdlicas tiene diversas consecuencias sociales, como
accidentes de transito, peleas, ausentismo laboral/escolar, accidentes laborales,
violencia y maitrato intrafamiliar, disclucion del nacleo familiar.

¢Cuales son los limites de consumo seguros?

+ No beber mas de 12 tragos estandar por semana, si es hombre.
+ No beber mas de 9 tfragos estandar por semana si es mujer.

+ No beber mas de 4 tragos estandar por ocasion, si es hombre.
» No beber mas de 2 o 3 tragos estandar por ocasion si es mujer.

» Beber solo un trago estandar por hora.

Total de palabras: 551
Velocidad de lectura;

2. Comprensién de la lectura

El facilitador le entregara el ejercicio correspondiente a la comprension de lectura.

3. Realice un mapa mental de 1a lectura Cﬁ
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¢ Cémo se siente a partir del ejercicio anterior?
£ Qué opina de su estilo actual de iectura?

¢ Cree que podria mejorarlo?

Durante la infancia temprana se inicia el proceso de aprendizaje de la lecto-escritura,
siendo muy tradicional desde hace varias décadas, es decir se ha mantenido en la
misma forma de ensefianza, iimitando el potencial del cerebro y evitando el
aprovechamiento de todos los recursos del mismo.

Seguramente recuerda como aprendié a leer. el método
sildbico. Nos ensefaban las consonantes y vocales, para
después unirlas y leerlas en un estilo: “mi ma-ma me mi-ma’.
Este método provoco que la lectura fuese lenta. Por
supuesto, superamos [a silaba por silaba sin embargo, la

tectura se enfocd en leer palabra por palabra, con el temor

de que al no leer de esta manera probablemente no
comprenderiamos el mensaje del texto, o peor aln no lo recordariamos exactamente.
Esta creencia se albergo en nuestra mente desde la infancia y ha sido la que nos ha
dirigido en forma limitada en nuestros posteriores y frecuentes contactos con la

lectura, asi como en los resultados que hemos obtenido.

¢Alguna vez ha leido un articulo que le ha tomado 15 minutos para después darse
cuenta de que no era de su interés? La lectura tradicional se caracteriza por ser muy

pasiva, frecuentemenie sin un fin determinado.

Uno de los mitos asociados con la lectura es la velocidad de !a misma, pues se cree
que a mayor velocidad menor probabilidad de comprensién de la lectura. Por lo tanto,
observamos personas que en un esfuerzo por comprender: %D '
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¢« Leenen voz alta
+ Leen a baja velocidad
¢ Enfatizan en algunas paiabras que desean recordar

« Realizan regresiones constantes durante la lectura

Lo anterior suele ir acompanado de una dosis de estrés y ansiedad al no avanzar en la
lectura o tener la sensacion de que no se ha comprendido lo leido. Con la lectura
tradicional nos sentimos presionados para entender correctamente todo o que leemos

en la primera vez. Si esto no ocurre, creemos que somos malos lectores.

En un documento todo lo que se supaone deberiamos hacer con la primera lectura es:
entender la estructura, identificar los téminos basicos, sequir la idea central,
recordarlo, criticarlo y citarlo en forma adecuada.

Ante este tipo de exigencias la mente consciente muchas veces se siente superada y
a manera de proteccion, se bloquea.

En la época actual, sentirse superado por demasiada informacién es frecuente, puede
acasionar un “shock” al sentirse abrumado por la lectura de tanta informacion.

1.2 Nuevas formas de leer

Practica:

Instrucciones: Por favor, reflexione acerca de lo que piensa en este momento acerca
del método de fotolectura, anote sus creencias y pensamientos acerca del sistema,
icreé que funciona?, ;se siente incrédulo?, ;cree que es una pérdida de tiempo?, jno
se siente seguro de su efectividad?, ;le produce nerviosismo? lInterés?,
;entusiasmo? Por favor, anote todas aquellas ideas que han venido a su mente no
stlo en este momento en el que ya se encuentra en el curse, sing en los dias previos
al curso, cuando decidid inscribirse, cuando le comentd a amigos o familiares que

asistiria a un curso de Fotolectura.

Mis Ideas, pensamientos y sentimientos acerca del sistema de Fololectura: cg'pp '
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Durante afios hemos utilizado el mismo método tradicional de lectura, de tal forma que
la mente se ha habituado a leer de dicha manera. Cuando se presenta la oportunidad
de conocer o experimentar un método o sistema diferente, es coman que ocurra cierta
resistencia al cambio, pues el anterior comportamiento se encuentra muy arraigado. Lo
importante es iniciar con cambios de menos a mas que permitan experimentar nuevas

cosas y en este caso aprender de una nueva manera.

Las creencias perscnales (pensamientos o ideas) son una guia no sélo en el
comportamiento de las personas, sino que adicionalmente producen diversos estados
emocionales y sentimientos acordes al tipo de creencia. De ahi que, identificar las
creencias limitadoras con respecto al sistema de fotolectura permitird que pueda
modificarlas y asi generar mayor apertura hacia el aprendizaje pues sus emociones
seran de agrado y aceptacién. Sheele menciona al respecto que las emociones de
desagrado como la frustracion se pueden presentar ante 1
un intento faliido por conseguir algo en especial y )
sugiere que ante tal emocion primero la aceptemos y
generemos pensamientos alentadores como: “si a la

primera no salid como esperaba seguiré intentando”,

“los errores no son fracasos son maneras en las que no s
se hacen las cosas’. Al aplicar esta idea en Fotolectura podremos conseguir
resultados satisfactorios. <

10
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La fotolectura plantea la actividad de leer desde un modo diferente, utiliza a la mente
consciente y a la inconsciente. La mente consciente establece objetivos; la no

consciente encuentra la manera para lograr el alcance de los mismos.

Aceptar que se puede procesar la palabra escrita en un nivel no consclente
cambia el paradigma de la lectura. Si realiza este cambio, lograra que su lectura

sea poderosa, eficaz y facil. Sheele, P.

Comience a aceptar la idea de que se pueden alcanzar velocidades de una péagina por
segundo. Cuando los paradigmas cambian, se inicia un nuevo comienzo. Las viejas
reglas no pueden aplicarse mas y necesitan ser sustituidas. Es conveniente probar
nuevas actitudes y experimentar nuevas acciones. En caso contrario ;cémo podemos
conseguir resultados en nuestra vida? Un participante en una de las clases de
fotolectura superd su miedo al éxito y comentd: ‘Finalmente entiendo. Este curso
puede transformar mi vida, pero estaba actuando como si lo pudiera hacer sin cambiar

ninguna de mis creencias o comportamientos anteriores”.

Para ser experto en Photoreading debe abandonar:

+ La falta de confianza en fa mente interna y en
sus habilidades intuitivas.

+ La necesidad de saber todo de inmediato.

+ La ansiedad por el rendimiento.

+ La estresante sensacién de angustia.

» El perfeccionismo, el pensamiento de “todo o ?""”

nada” que conduce al fracaso en lugar de la .,«
retroalimentacion y el aprendizaje.

» Los habitos de autoderrotismo, como los aplazamientos y la desconfianza en
si mismo. C@P

11



JE133-10

Lectura Rapida y Comprension de Textos |l

s La baja autoestima como estudiante.

Pero sobre tode se deben abandonar las actitudes negativas que se interponen en el

camino hacia el logro de sus objetivos.

1.3 Los tres pilares de la fotolectura

La fotolectura tiene tres pilares fundamentales que requieren ser desarrollados:

s Las condiciones mentales
s Las condiciones fisicas y

+ Condiciones estratégicas

Un aspecto importante en fotolectura es su sistema de pensamiento {control mental y
autoestima) asi como el control de sus sentidos (visual-auditivo). En esencia el
sistema de fotolectura, es un sistema que involucra, sistema de pensamiento, manejo

emocional, control fisiclogico (sentidos) y el control de estrategias de aprendizaje.

) Definir sus sistemas de pensamiento
b) Manejar emociones
) Control fisiolégico de su sentido visual.
d) Manejar estrategias de aprendizaje
e} Dominio de fotolectura en distintos niveles

:Como pensar y actuar en el sistema de fotolectura?

Para la fotolectura serd muy importante reaprender, tomando en cuenta los siguientes

principios de la Programacion NeurolingQistica (PNL): c@

12
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a) Que los pensamientos producen impulsos de accion y por tanto los
pensamientos terminan en acciones.

b} Que los impulsos emocionales las podemos manejar y por tanto las
acciones.

¢c) Que el control de las acciones se convierten en habitos y por tanto
modifica el sistema de pensamientos.

d} Los habitos son sistemas de pensamientos por los cuales estamos pre-

programados.

Con la ayuda de la PNL, podra tener control de los pensamientos. Usted es lo que
piensa, si hace un recuento de su vida, se dara cuenta que usted es el resultado de
sus pensamientos previos. Por dia tenemos mas de 60,000 pensamientos, por tanto
seria una tarea muy pesada monitorear cada uno de ellos, por fortuna existen las
emociones {impulsos para actuar). Estos impulsos son generados por una estructura
de pensamientos que al final termina en las acciones, que son como las huellas de
nuestros pensamientos. Nuestros pensamientos no las podemaos ver, pero podemos
ver los resultados que éstos nos dejaron. Ademas en estas acciones se generan los
nuevos pensamientos, que son los consecuentes de los anteriores. El pensamiento
logico y el super logico (intuicidon), nos pemmite cambiar la estructura de nuestros

pensamientos y asi, poder controlar nuestras acciones.

En lo que sique quiero mostrarle un sistema de pensamiento, que le ayudara a lograr
objetivos de cualquier indole y en especial la fotolectura.

1. Pensamiento consecuente: Piense en dia hermoso, por unos minutos cada

mafiana y propdngase tres objetivos elementales. Si desea escribalo ¢ dibljelo.

Si el caso que uno de sus tres objetivos elementales no se realiza con
satisfaccion, vera que tal vez los de mas no salieron como queria. Entonces tome
muy en cuenta el siguiente plan de accion cuando se halle en aqueila

circunstancia.

2. Serenidad: (nada me molesta, aceptar y perdonar). En tal, circunstancia, acepte
intuyendo (aceptar que soy responsable de mis actos, sin culpa).  Arme esta

estructura con sus propios juicios y actué.

Uno de los principios de la PNL es “No hay errores ni fracasos, hay resultados”.

=

13
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El aceptar la circunstancia, perdonar a los actores, abre una nueva dimension en
usted, en su mundo interno, en su mente emocional. Se trata de los buenos

sentimientos y voluntad.

Una vez que usted acepto y perdono, vera gue su objetivo se ha realizado con

satisfaccion y también los de mas, y usted se sentira realizado.

Al parecer no todos tenernos una buena capacidad para perdonar, o aliviar o
reparar nuestras emociones y el de los demas (baja inteligencia emocional). Por
causa de esta incapacidad podria que usted no logre realizar su objetivo
propuesto. Si usted quiere vencer esta incapacidad y sepa aceptar y perdonar

entonces aprenda a sentirse bien.

Sentirse bien y aprender a sentirse bien. No hasta sentirse bien, si no también
aprender a sentirse bien. ;Cémo sentirse bien? Es la
cuestibn es muy importante, porque es crucial tenerlo en

cuenta para lograr el objetivo y siempre tener éxito.

Las personas pueden sentirse bien mientras ven un paisaje,
mientras estan enamorados, mientras observan una mascota,
baitando © escuchando mdsica. Todos estos eventos

producen sentimientos buencs de ciertos niveles, algunos son

mas superficiales y otros mas profundos.

En fotolectura es muy importante sentirse bien y saber sentirse bien {mente
relajada y alerta). Si usted aprende a sentirse bien, su mente y su cuerpo le

corresponderan como si se tratase de la experiencia de pensar en un limon.

Existen diversos métodos para llegar a un nivel adecuado, los mas conocidos son
la meditacién, la evocacién de experiencias sublimes, y los métodos audiovisuales
que consisten en escuchar musica adecuada para la lectura; o dibujar u observar
secuencias de imagenes, imaginar un fendémenc natural eje mplo: ondas
produciendose a medida que caen las gotas de agua; se imagina estar sentado en

B
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el centro de un jardin muy extenso rodeado de bellas y colorndas flores de todas

las dimensiones organizadas amaonicamente.

Sentirse. bien y aprender a hacerlo no es ninguna tarea dificil, es muy simple y no
interferira con lo que haces, méas bien te ayudara a mejorar todo lo que haces.
Como nuestro propésito es desarrollar habilidades visuales, debes practicar la
meditacién con los siguientes pasos. Realiza este ejercicio durante cinco minutos
por las mananas y por tas noches, y si tienes mas voluntad en cualguier hora del

dia.

Meditacion

Propdsito. Sentirse bien, puede hacerlo repitiendo “jquierc sentirme bien! Y si se

puede recordar una experiencia suhlime.

Despejar la mente. Cierre los ojos y preste atencién a todo lo que llega a sus

sentidos, realice esto durante unos segundos.

Observar la mente. Mientras presta atencion,
visualice las fuentes rapidamente sin dar razén alguna,
solo acéptelos, perdénelos si perfurban. Luego de
estos, desee que lo dejen solo, o preste atencidn a uno
de las fuentes. Una vez hechos esto, conecte con la
imagen que tuvo en su recuerdo en el propésito, tal
vez fue una belia flor, una fuente de agua, etcétera.

Domesticar la mente. Una vez hecha la conexion, muévala hacia los puntos de un

triangulo, luego un cuadrado, luego un pentagono y asi. Una vez que llega a tener
control de sus pensamientos puede realizar operaciones mentales indefinidas con esa
imagen. Solo se necesita unos 5 minutos de este control para entrar en un estado de

alerta. Pero si tiene voluntad aumente un poco este tiempo.cgfj'

15
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En fin, cuando usted practica la meditacion para sentir lo que le hace a su mente:
ubicarlo en los diferentes estados basicos de la conciencia, en términos cientificos los
niveles de frecuencia van de mas a menos, las funciones neuronales llegan a estados
mas estables produciendo ondas arménicas. En los estados basicos de su mente

usted activa sus deseados talentos, en este caso de slper-aprendizaje.
En resumen:

¢ Cultive el pensamiento consecuente (programe su mente a realizar objetivos)
« Maneje sus emociones (serenidad y calma).

e Aprenda a sentirse bien.

2. COMO PENSAR Y ACTUAR EN EL SISTEMA DE FOTOLECTURA

“Leer sin reflexionar es igual que comer sin digerir’
Edmund Burke

2.1 Tu campo visual

Un aspecto fisiolégico que usted debe desarrollar es el campo visual. En la fotolectura
necesita enfocar paginas enteras sin mover los ojos y hacer que las palabras ingresen
al inconsciente en forma de imagenes o paisajes de palabras. Con la mejora del
campo visual usted podra entender grupos de palabras y mas grupos de palabras con
solo mirarlos. Mejorando su campo visual usted desarrollard memoria visual en forma

automatica. En esencia desarrollar campe visual es desarrollar memoria visual.

Nunca deje de pensar en mejorar su campo visual hasta llegar a la estabilidad eso sin

discriminar a los demas sentidos.
Regla:

a. Proposito. Piense, imagine, ilusiones, deseé, tenga la sensacion de que su campo
visual se abrira poco a poco. Esto equivale en pensar que todo lo que ve es uno solo

(si piensa asi lo esta haciendo con su hemisferio derecho). Cgp

16
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b. Asocie. Tenga un pensamiento asociativo, es decir trate de conectar las cosas
pensando que tiene una relacion, una unién de la que usted no se da cuenta, una
relacion que usted solo, lo puede percibir si se pone mas relajado vy, en realidad sera

asi.

¢. Opere. Mientras observa realice operaciones mentales de combinacion,
intercalaciones, asociaciones, conteos de dos en dos, de tres en tres, etc, de
imagenes, objetos, etc.

d. Hojee. Textos enteros sin necesidad de entenderlos, solo con la esperanza de
captar alguna secuencia del texto mientras haga esto, fijese en la forma de las

paginas.
e. Reflexione: Durante unos minutos diversos paisajes fijandose en el contorno.

JPor qué se abrira después de estos ejercicios su campo visual? Porque su mente se
programa para reconocer las palabras en grupo y practicamente como una sola

imagen.

2.2 Método

Algunas personas se muestran escépticas ante la posibilidad de leer 25,000 palabras
por minuto y tienen razdn. Ninguna mente consciente es capaz de leer tan rapido. El

sistema de Fotolectura no es un sistema convencional de lectura. Este tipo de
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procesamiento de informacién ocurre cuando se desconecta momentaneamente [a
mente analitica, i6gica y critica. No se fotolee con la mente consciente. En lugar de
eso, activamos zonas de nuestra mente que no se utilizan durante la lectura

convencional: utilizamos el cerebro de manera diferente.

En la fotolectura utiliza ambos hemisferios del cerebro:

= Hemisferio derecho: la capacidad de sintetizar,
comprender, crear imagenes internas y responder
intuitivamente.

+ Hemisferio izquierdo: rige la capacidad de analizar,

. organizar informacion y razonar logicamente.

El tradicional enfoque de lectura de izquierda a derecha, palabra-por-palabra, linea-
por-linea de la lectura elemental no funciona. Cuando se aprende a fotografiar
mentalmente un libro a la velocidad de una hoja por segundo (25,000 por minuto) se
estad adoptando un nuevo enfoque del procesamiento de la informacién a partir de la
utilizacion del hemisferio derecho el cerebro.

Después de foto leer un libro, a continuacidon se estimula y activa el cerebro
(Activacion). Esto le permite extraer la informacion que necesita del libro para cumplir
con €l propésite de su lectura.

Los cinco pasos de la Fotolectura con toda la mente se pueden aplicar de manera
flexible a diferentes propoésitos, velocidades y niveles de comprension. CE'P

18




JE133-10

Lectura Rapida y Comprension de Textos Il

Paso 1. Preparacion (prepare)

El primer punto de la Fotolectura es establecer un objetivo o
propésito claro de la lectura. Es decir, de manera consciente se
determina qué es lo que busca al leer. Necesita ;obtener
informacion especifica sobre algo?, ;hecesita profundizar en un
tema?, ;es una lectura de entretenimiento?, ;va a realizar una

presentacion o resumen de lo leido? El propésito actia sobre la

mente como tna guia que facilfa obtener los resultados

deseados.

Paso 2. Prelectura (preview)

Una vez establecido el objetivo, el siguiente paso es examinar el
material de lectura. En este momento su cobjetivo no es entender el
contenido a detalle, sine captar su estructura. Esto se logra con
una revision rapida de fa portada, contraportada, indice, glosarios,

solapas y cualquier parte del texio que sobresalga visualmente

como solapas, letras en negiita y en cursiva.

Durante esta etapa usted recopila, también una lista de téminos clave o palabras
gatillo, que son las que desighan los conceptos o sucesos centrales. Las palabras
gatillo alertan a su mente sobre los detalles que convendria explorar mas tarde.

El tiempo de la prelectura puede ser de 5 minutos para un libro, 3 minutos para un

informe y 30 seg. para un articulo.

La prelectura estd basada en un principio importante: El aprendizaje eficaz en
repetidas ocasiones se realiza "del todo hacia sus partes”. Es decir, comenzamos
teniendo una visién de la totalidad y después se abarcan pequefios detalles.

En una analogia explicativa, la prelectura es el esgueleto del libro y en los siguientes

pasos del sistema de fotolectura se le agrega cuerpo al esqueleto. ca.w’o
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Paso 3. Fotoleer

La técnica de fotolectura requiere entrar en un estado mental
relajado, alerta, denominado de aprendizaje acelerado, el cual
evita las distracciones, miedos y tensiones.

Después se ajusta la visién al estado de fotofoco, el cual tiene

como objetivo usar los ojos de una manera nueva: en lugar de

enfocar cada palabra, se ablandan los ojos para que la visién
periférica se expanda y, de esta manera, el campo visual abarque la pagina completa.

El estado de fotofoco crea una ventana mental y fisica que permite exponer
directamente al cerebro los estimulos visuales entrantes. En este estado, se fotografia
metalmente la pagina entera y la exponemos a la accién del procesador preconsciente

de la mente.

Paso 4. Activacion

Durante este paso se estimula al cerebro planteando
preguntas a la mente y explorando las partes del texto que
nos han atraido mas. Se produce la Superlectura de las
. partes mas importantes por medio de un rapido barrido

con la vista del centro de cada pagina ¢ columna.

Cuando se considera conveniente, nos sumergimos en el texto para concentramos en
lo que leemos y comprender los detalles. La intuicion se encarga de dirigir la
sumersion, por ejemplo: “..regresa a leer ef primer parrafo de la pagina” de inmediato

hay que haceflo.

Paso 5. Lectura rapida

El paso final del sistema de fotolectura con toda la mente
esta relacionade con la lectura convencional y lectura
rapida. Al practicar la lectura rapida, sus ojos recorren

rapidamente el texto desde el principio hasta el final. Usted
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dispone del tiempo que considere necesario y ajusta, cuando fo desee, la velocidad de
la lectura en funcién de la complejidad, conocimiento previo del tema e importancia del

material, la clave es la flexibilidad.

3. EL SISTEMA DE FOTOLECTURA INTEGRAL

“Photoreading permite superar fas faculfades limitadas de la mente consciente
y fe ayudard a desarrollar su talento personal”.
Paul Sheele

3.1 Preparacion

Cuando se encuentra a punto de iniciar algo en especial jcomo se prepara? Puede
ser frecuente el hecho de prepararse para realizar alguna actividad, esto permite
garantizar el éxito de la actividad, sin embargo, para la lectura no soclemos
preparamos. Leemos acostados {para arrulfarnos con la lectura), leemos de pie, con
suefio, con dificultades en la visién que no han sido atendidas por un médico
especializado, cansados o simplemente sin ninguna intencién.

Es un hecho que aquello que preparamos nos genera mejores resultados a diferencia
de que agquello que no preparamos. Prepararse para la fotolectura es mucho mas que

abrir un libro para leerlo. Implica establecer un propésito y fijar el punto de atencién

para entrar en un estado mental ideal. C@Q '
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[ PREPARACION

4 1

Establecer Estado de alerta
proposito relajado
Técnicade la Método de
mandarina relajacién  *

~3.1.1 Establecer un proposito

Establecer un objetive o proposito nos ayuda a alcanzario, es la energia que nos
conduce por un camino especifico y a mantenernos alerta hasta conseguirlo. Los
lectores con un proposito firme perciben de manera distinta el acto de leer. Para

establecer un propésito en fa lectura podemos preguntarnos:

+ ;Cudles la finalidad esencial de este material?

= . Qué quierc obtener de este material?

i _¢<

e ;Qué importancia tiene para mi?

+ Al terminar de leerlo ;quiero recordar determinados

{':., e
detalles?

+ ;Qué concepios o aspectos me interesan sustancialmente?

e ;Es importante para mi leer todo el documento? o ;podria alcanzar mi meta
con s6lo leer una parte del libro?

« ;Me enriquece leer esie libro? ¢ hasta qué punto?

« ;Qué espero hacer diferentes después de haber leido el libro? C@P
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+ ;Cuanto tiempo quiero dedicar ahora a satisfacer mi propdsito?
¢ ;Quiere estudiar o sélo relajarse?

o ;Quiere una idea general de la informacidén o desea detalles?

Cuando la lectura carece de un propdsito es una lectura pasiva. Es importante
determinar el valor que determmninada lectura tiene para nosotros y para ello es
importante utilizar los recursos: proposito y administracion de! tiempo. Es poco
prudente pretender leer todos los documentos a [a misma velocidad o con el mismo
nivel de comprension. Esto resulta imposible debido a las cantidades de lecturas que
necesitamos realizar. Algunas cosas vale la pena leerlas con atencion, y otras no
merecen ser leidas.

¢&Nos hemos preguntado alguna vez por qué las personas leen? Existe una estrecha
relacién entre las razones por lo que se lee y los efectos que esta provoca en las

emociones, conocimientos y comportamiento del lector.

o Compartir experiencias

¢ Por informacion

+ Como medio de escape

+ Imitando a otros

+ QOcupacion del tiempo de ocio

« Para confirmar creencias

e Desarroliar la imaginacion

3.1.2 Generacién del estado de alerta relajada
La técnica de la mandarina
"Cuando leo mejor, mi cuerpo esta relajado y mi mente alerta. Si mantengo una alerta

relajada, puedo enfender, retener y recordar mejor al leer” Paul Sheele

El mismo autor sugiere la técnica la mandarina para lograr rapidamente el estado ideal

de alerta relajada. C@P
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Alerta relajada:
Mente alerta

Cuerpe relajado

« Sostenga una mandarina imaginaria en su mano. Sienta el peso, color, textura
y perfume. Imagine que tiene una mandarina y puede sopesarla en su mano.
Lancela de una mano a otra. Repitalo varias veces.

« Con su mano dominante llévela a la parte superior de su cabeza. Toque esa
zona suavemente con la mano. imagine la sensacién de la mandarina apoyada
ahi mientras baja su brazo y relaja los hombros. Puede imaginar que es una
mandarina magica y que se quedara en cualquier lugar que la coloque.

« Cierre los ojos con suavidad y deje que la mandarina se equilibre en la parte
posterior de su cabeza. Perciba su estado mental y fisico mientras hace esto.
Se sentird relajado y aleria. Con los ojos cerrados, imagine que su campo
visual se abre.

« Mantenga esa sensacion de alerta relajada mientras abre sus ojos y empieza a

leer.

g

Mediante el siguiente procedimiento usted podra prepararse para leer en tan sélo 30

Integre:

segundos:

+« Coloque frente a usted los libros o materiales de lectura. No los lea atn.

+« Comience a relajarse cerrando los ojos. Tome conciencia de su cuerpo.
Cologue su columna derecha, en una postura cémoda y respire relajadamente.,

s« Mentalmente, establezca el propdsitc de su lectura: “durante los proximos 20
minutos voy a leer este articulo para conocer nuevas estrategias de venta que
pueda aplicar en mi trabajo diario”.

+ Deposite Iz mandarina imaginaria sobre su cabeza.

« Note su estado de alerta relajada. Relaje su cara con una sonrisa e imagine

gue su campo visual se abre. Ha generado una conexitn ojo-mente. <%ED ’

%,
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e Ahora, abra lentamente los ojos y mientras mantiene este estado de aleria

relajada comience a leer.

3.1.3 Estado de aprendizaje acelerado

Entrar al estado de aprendizaje acelerado intensifica la actividad del cerebro y lo abre
para recibir informacion. Este estado totalmente atento aumenta el acceso a sus
capacidades cerebrales expandidas: habilidades perceptuales, creativas e intuitivas y
la amplia base de datos del almacén de su memoria no consciente..

Para lograr este estado debe de entrar en un nivel relajado de su cuerpo mediante el
procedimiento 3-2-1 para que entre al nivel de recursos que es un estado relajado-
alerta para el aprendizaje. Y es como sigue: siéntese en la silla y el lugar en el que
vayas a leer, un poco hacia afuera de manera que no togues el respaldo. Mantén la
espalda recta y estirate alargandc espalda y cuello, las piernas apoyadas en el piso
sin cruzarlas y las manos sobre las piernas sin que se toquen una a ofra. Cierra los
ojos toma una respiracion profunda y mientras exhalas repite mentalmente: “reldjate,
reldjate, reldjate, esta es mi relajacion fisica”, observa que todos tus misculos estén
relajados. Ahora visualiza el namero dos, toma otra respiracion profunda y mientras
exhalas repita mentalmente: “reljate, reldjate, relajate, esta es mi relajacién mental”,
deje ir las preocupaciones y los pendientes. Ahora visualice el nimero uno y piense en
el sonido como si lo dijera, tome otra respiracion profunda y mientras exhala, repita
mentalmente; relajate, reldjate, relajate y después visualice una escena tranquila.

Al principic puede tomar un poco de tiempo lograr un estado relajado de aprendizaje

para ponerse a leer o estudiar, pero con la practica se ira siendo mas facil cada vez.

3.2 Prelectura
3.2.1 Examine el material escrito

Debido a que el cerebro sélo puede comprender algo que conoce o le resulta familiar.
Cuénto mas sepa de un texto antes de feerlo, mas facil sera su lectura.
Las etapas de la prelectura son: C@?
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1. Examinar el material escrito
2. ldentificar y enlistar las palabras "gatillo” en el texto

3. Revisar y determinar la finalidad de seguir leyendo.

Cuando este por iniciar la lectura de un libro, revista u otra publicacion, primero déle
un vistazo previamente para descubrir su estructura, al recorrer el material escrito

enféquese en:

» Titulos y subtitulos

» Lista de contenidos

e indice

» Textos en negritas o cursivas.

» Titulares

+ Texto en la portada y contraportada

+ La primera y Ultima pagina del libro o primer y Gttimo parrafo de las secciones.
+ El material que se destaca: figuras, mapas mentales, tablas.

¢ Presentaciones, resimenes, resefias.

Esta estrategia es muy beneficiosa pues permite conocer de qué parece tratar el texto
y puede ayudarlo a anticipar qué esperar de él o puede orientarlo para buscar

informacion importante.

3.2.2 ldentifique las palabras “gatillo” en el texto

Las palabras “gatillo” son palabras clave, términos usados constantemente a lo largo
del texto, muy visibles, que -"reclaman” atencion o reconocimiento por parte del lector,
son valiosas porque en gran medida ayudan a comprender el significado del texio.
Ayudan a la mente consciente a formular preguntar para que sean respondidas por la
mente inconsciente. Su mente no consciente tiende a destacarlas en su basqueda por
el texto mientras le ayudan a conseguir su propdsito.

Ejemplos de palabras gatillo son: nombres de personas, fugares, conceptos

principales. <&
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Practica: Hojee 30 paginas de un libro y determine cuales son las palabras

gatillo (aquellas que llaman mas su atencion).

Palabras gatillo:

Examinar el libro le ayudara en su busqueda: el indice, la cubierta, los titules, el indice
analitica. Al principio el sistema de fotolectura sugiere que retenga en su mente entre 5
y 10 palabras “gatillo” por articulo; para libros, entre 20 y 25 palabras “gatillo”. Podria
alcanzar esta cifra en dos minutos aproximadamente.

Para hacer mas sencilla la tares de identificacién de palabras gatillo siéntase relajado

y con ganas de divertirse, asi le serd mas facil identificarlas.

3.2.3 Revision

La parte final de la prelectura ayudara a evaluar lo que se ha obtenido de su examen y
de la lista de palabras “gatillo”. Realice un mini inventario. Decida si desea continuar
con el documento y obtener mas de su contenido. Reflexione si lograra conseguir su
propdsito mediante la lectura o necesitara redefinir su proposito.

Posterior a la prelectura puede decidir no leer el documento. Esa es una de las
decisiones mas beneficiosas en esta era de informacion. Si no es necesario leerlo
libérese de informacion no necesaria, utilice ese tiempo en otras cosas.

Quiza decida leer el documento en forma general. Si posteriormente necesita
informacion especifica, usted sabra donde encontraria. Es algo similar a cuando
tenemos una receta de cocina en alguno de los recetarios, no buscamos en todos,
sino gue sabemos donde se encuentra y buscamos en dicho tomo.

Finalmente; cﬁ '
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¢ Preleer permite aumentar fa velocidad y comprensidn al leer.

+ Para preleer se requiere examinar todo el documento o escrito, identificar las
palabras “gatillo” y revisar.

¢ Examinar significa explorar los limites de lo que se lee para entender su
estructura y saber cémo proceder.

¢ Las palabras “gatillo” ayudaran posteriormente a formular preguntas que
posteriormente la mente inconsciente se ocupara de resolver mas adelante.

e« La revisibn es mini inventario que ayuda a comprobar que lo que se lee

corresponde al proposito inicial.

3.3 Fotolectura

La fotolectura se basa en la premisa de que el cerebro fiene la habilidad natural de
procesar la informacién en un nivel subconsciente. Es necesario dejarse llevar por la
mente y confiar en que hara un gran trabajo.

- A través de la fotolectura se expone al cerebro a los patrones del texto y se fotografia

mentalmente cada pagina impresa.

Los seis pasos del proceso de fotolectura son:

1. Preparacion

2. Ingresar en un estado de aprendizaje acelerado
3. Afirmar su concentracion, impacto y proposito.
4. Ingresar en estado de fotofoco

5. Mantener un estado estable mientras fotolee.

6. Cierre.

Preparacion para la fotolectura

[nicie preguntandose: ; Qué quiere fotoleer? 4 Por qué quiere fotoleer? Especifique que
desea obiener del material. Manténgase atento con una actitud abierta, una postura

=
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erguida, cémoda, relajada. Preparese para ingresar en el estado de aprendizaje

acelerado.
Ingrese en el estado de aprendizaje acelerado

Previo a la actividad de fotolectura debe lograr un estado mental mas receptive, en el
gue sus capacidades mentales se han incrementado, al igual que su disposicidn para

el aprendizaje.

Para lograr el estade de aprendizaje acelerado se sugiere:
s Ponerse comodo: sientese comodamente en una silla.

» [nhale profundamente. Exhale, después cierre los ojos.

« Experimente [a relajacion fisica completa (relajacion pregresiva)

El procedimiento para lograr el estado de aprendizaje acelerado le permite establecer
contacto con su mente inconsciente. Al ingresar a dicho estado fisico y mental se
activa el hemisferio derecho del cerebro, al tiempo que se encuentra listo para
procesar la informacion. Este estado le permite sensibilizarse con sus propias ideas

‘positivas y le facilita el acceso a su memaoria a largo plazo.

Afirme su concentracién y proposito

De acuerdo al tipo de pensamientos que genere se puede facilitar o entorpecer el
proceso de aprendizaje. Los pensamientos positivos contribuyen al aprendizaje y los
negativos lo limitan o impiden.

Las afirmaciones utiles en |a fotolectura son:

» "Mientras fotoleo mi concenfracion es absoluta”

« “Todo lo que fofoleo tiene un impacto duradero en mi mente profunda y se
encuentra a mi disposicion’.

* ‘“Deseo la informacion que contiene este libro (mencione ef titulo) para lograr mi

proposito (mencidneio)”. C@?
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Establezca objetivos como: “"absorberé completamente la informacion y aplicar las

técnicas y conceptos en mi vida™
Ingrese en el estado de fotofoco

El estado de fotofoco utiliza el sentido de la vista para enviar informacién visual
directamente a su mente no consciente. Contrario al enfoque fijo sobre las palabras
individuales y grupos de palabras, se trata de mirar suavemente para ver toda la hoja
al mismo fiempa.

“L o esencial def fofofoco es usar los ojos de una manera nueva, denominada: ver con
ojos blandos. Esto es distinto al enfoque fijo, que es como normalmente enfocamos
para conseguir una imagen clara, definida, de una palabra, frase o finea impresa. Con
el fotofoco abrimos nuestra vision periférica y nos preparamos para fotografiar
mentalmente paginas enteras de una sola vez. Al hacerlo, procesamos informacion
visual en un nivel subconsciente y afimentamos directamente la memoria mas

profunda de la mente interna” Paul Sheele.

Para prepararse en el logro del estado de fotofoco realice el gjercicio de la salchicha
de coctel: fije su vista en un punto de la pared. Mientras lo hace mantenga sus manos
a 45 cm. Por delante de sus ojos, acerque las puntas de los dedos indices.

Mientras mira el punto por encima de sus indices, note lo que sucede en su campo
visual con ellos. Mantenga los ojos relajados y no se preocupe por enfocar fijamente.
Lo que observara es una imagen “fantasma” que simula un tercer dedo y que parece
una salchicha de coctel.

Adquirir los ojos blandos (lograr que los ojos vean en direcciones opuestas) y
mantener el estado de fotofoco probablemente le llevara algun tiempo, por lo que le

sugerimos tener paciencia.

La postura ideal para la fotolectura es sentarse derecho,

sosteniendo el libro en un &ngulo aproximado de 45 The B

grados con respecto de la mesa. Su mirada estara fija en . _gften blarred
el centro del libro. .

Mantenga un estado constante mientras pasa las hojas

2in be Fiaht, ket
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Cologue la mandarina imaginaria sobre su cabeza y vea la pagina “blip” en su libro,
esto le ayudara a eliminar los pensamientos autocriticos y las distracciones que
pueden interrumpir su atencion y conducirlo & enfocar nuevamente fija la pagina. Si
esto sucede, recuerde que su proposito ahora es mantener el estado ideal paira
aprender.

Para mantener el estado de aprendizaje acelerado durante la fotolectura:

s Asegurese de mantener una actitud abierta. Apoye los pies en el suelo y no
cruce brazos ni piernas.

s Respire profunda y uniformemente.

¢ A un ritmo constante pase las paginas del libro. Una pagina cada segundo. Vea
desplegarse con ojos blandos ambas paginas (derecha e izquierda). Su mirada
recorre el centro del libro y percibe la pagina “blip”.

« Canturree a medida que pasa las paginas: Relax...relax..
cuatro. .tres..dos..uno..relax...relax.

« ' No se preocupe por saltar hojas. Solo deje que pasen.

+ Libérese de los pensamientos que lo distraigan haciendo que su mente
consciente vuelva a conectar tranquilamente con la actividad que esta

realizando.

Cierre el proceso con una sensacidon de doeminio

Si usted se siente inseguro al terminar la fotolectura. Expresiones como “no me voy a
acordar” o “seguro que esto no va a funcionar” actian como erdenes que propicie que
se olvide la infermacién que se acaba de fotoleer.

Para evitar esta situacion, concluya su sesién de fotoleer asumiendo el control de sus
pensamientos y fijando la fase de la activacién. Recuerde que la mente inconsciente
no opina acerca de la informacién que procesa, quien lo hace es la mente consciente.

Ahora debe ordenar a su mente que guarde la informacion y la conserve para un uso

futuro. C@P '

KY
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3.4 Activacion

A través de la activacion se logra hacer consciente el conocimiento para lograr el
objetivo inicialmente planteado. Permite crear comprension consciente. Las técnicas
de activacion reestimulan las conexiones nerviosas creadas al fotoleer, en lugar de

tratar de forzar el recuerdo a través de la mente consciente l6gico/analitica.

Tipos de activacion

3 &

Esponténea " Manual

La activacion espontanea sucede sin esfuerzo consciente de su parie, cuando de
pronto recuerda algo, o resuelve un problema que le tenia ocupado desde hace algin
tiempo. Esta activacion es una conexion automatica con experiencias pasadas, con
patrones nerviosos que ya existian en su cerebro. Hay estimulos en nuestro entorno,
claves que podrian desencadenar espontaneamente un diluvio de asociaciones
previas. La activacion espontanea es similar a un chispazo de creatividad, repentino o
inesperado.

La activacion manual implica activar voluntariamente. Reestimula et cerebro, trayendo

a la conciencia la informacién que necesita.

Fara realizar la activacién manual siga los siguientes pasos.

1. Espere antes de activar.

“Para comprender lo que lee, déjelo incubar en su mente”. Es
recomendable esperar antes de realizar la activacion 20 minutos
después de haber fotoleido, si puede, espere toda la noche.

El concepto de esfuerzo inicial seguido de un periodo de incubacion

es conocido entre los escritores, artistas, musicos y cientificos. El secreto es distinguir

incubacién de inactividad. Su mente no consciente nunca duerme. Trabaja todo el

e
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tiempo, cuando usted duemme, ella continua frabajando, generando soluciones a los
problemas que enfrenta, conecta pensamientos, entre otros.

2, Interrogue a su mente

Después del tiempo de espera anteriormente sugerido, comience la activacion
haciéndose preguntas. Por ejemplo: ;Qué es importante para mi
de este libro o informe? ¢ Cudles son los puntos principales? ;Qué
de lo que contiene me es (liI? Preguntas como estas envian un
mensaje a su mente profunda, aperturando un canal para obtener
las respuestas que usted desea.

Cuando hace preguntas a su mente, no debe esperar una
respuesta inmediata. Pretender recordar en esta etapa de
activacién lleva a frustrarse. Al tratar de recordar informacion
después de fotoleer, la mente consciente sélo busca en la memoria reciente. Al no
encontrar nada almacenado, tiende a cemar el acceso a la base de datos mucho mas
vasta de la mente no consciente. La indagacion mental inicia el proceso de construir
comprension. Su mente se mantendra abierta si mantiene la curiosidad.

3. Superlectura’

Si aln quiere saber mas sobre el texto que esta explorando ;qué mas quiere saber?
LEn qué parte del texto puede buscarlo? Al superieer, recormrera rapidamente el texto

para encontrar las respuestas que busca:

« Superiea aquellas secciones del texto que atraen una atraccion sobre usted,
considerando su proposito al leer. Seguramente, encontrara
“pistas visuales” o claves que le daran la sensacion de que

ciertas claves son mas importantes que otras (titulos,

subtitulos). (2 -
+ Habrd partes del texto que lo atraen mas por ser mas m

_ . , N

importantes. En esas oraciones o péarrafos, usted se e -

“sumergird” en el texto, leerd una o dos oraciones hasta que sienta que ha

recibido lo que queria del pasaje. Después continle con la superlectura. c:*gP ‘
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e Al superleer y sumergirse, siga las sefiales de su intuicion para saber hacia

donde mirar. Puede resultar tan sencillo como mirar en donde sus ojos

apuntan, observe las sefales de su mente.

4. Eiabore un mapa mental

Realizar mapas mentales favorece la retencion a largo plazo, es una magnifica forma

de activar y sintetizar la informacion después de superleer y profundizar.
Para elaborarlos:

+ Cologue el concepto principal en el centro de la pagina.

« FEscriba los conceptos que lo sustentan conectandolos con lineas que surgen

del centro.

s Utilice sélo términos clave. Pueden ser las ideas principales o palabras gatillo

identificadas en su prelectura.
¢ Incluya elementos visuales (dibujos, imagenes, simbolos).

« Agregue color.

( Leer en Sentido Horailp ) l ]‘
1 Historia

&£ Condusipnes

_® Los Grandex Corebros

ol
R,

& Eiroies Frecuentes — .
£ Chme Funciona tu Cerchra

& K. Mentnles y I4. Concnmunles 2 Esﬂlo Lmenlvs Estilo Radiante

En resumen:

s Hay dos tipos de activacion: Espontanea y manual.

+ Esindispensable tener un propasito claro para la activacién. %?

N
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Se recomienda esperar después de fotoleer antes de activar. Por [o menos 20
minutos, de ser posible 24 horas.

El primer paso de la activacion: es el interrogatorio mental, formular preguntas
gue quiere responder. '

La superlectura y la profundizacién implican recorrer rdpidamente las secciones
del texto que han atraido su atencion y, después leer los pasajes que contestan
sus preguntas.

Comprender la estructura ¢ esquema del autor le ayudara a guiar la
superlectura y profundizacion.

Los mapas mentales son una forma visual y espacial de tomar notas. Ayuda a
activar los materiales, porque utiliza toda la mente.

La activacion estimula al cerebro proporcionandoie claves que €1 mismo

construyo,

3.5 Lectura Rapida

La lectura rapida es similar a [a lectura convencional acelerada salvo dos diferencias

significativas: la lectura rapida viene después de todos los demas pasos del sistema

de fotolectura, la velocidad de la tectura es rapida y flexible.

Siéntase libre de variar la velocidad de lectura de acuerdo a la importancia de cada

parrafo.

Leera mas rapido cuando:

Si ha leido en los pasos anteriores el parrafo.

Se da cuenla de que lo que esta leyendo no es
importante para su proposito y puede pasarlo a
velocidad de fotolectura, manteniendo su intuicion alerta

para detenerse si ésta le dice que tiene que fijarse en

algo.

Leerd mas despacio cuando:

L]

El texto contenga informacién nueva con la que no esta familiarizado.

+ Detecte informacién compleja que necesita mirar mas cuidadosamente. C?P
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+ Reconozca un pasaje extremadamente importante que quiere examinar a

detalle.

élLectura rapida o superlectura? La lectura rapida, se dirige directamente al texto.
Desde el comienzo hasta el final. La super lectura, una etapa de la activacién, detecta
las partes de! texto que lo atraen y se desplaza suavemente hacia el centro de la
pagina.

A veces la lectura rapida no es necesaria pues preleer, fotoleer y activar es todo lo que

necesitamos para conseguir el resultado que buscamos.
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