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FACULTAD DE INGENIERIA U N_.A.M.

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la
Divisién de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias serdan computadas por las autoridades de la
Divisién, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que
tengan un ml'l;imo de 80% de asistencias.
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Pedimos a los asmtent.es refgﬁgg:wsu constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el perlodo de\\t)m iﬁo__hgf_lqado\e:fe*u?mpo la DECFl no se hara
responsable de este documento~ ‘\ IO ) Jz! ) \] y
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partl pqrf actlvam‘ente con sus ideas vy
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Se recomienda a los aswtentes

: \Jque coordmen las
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opiniones de todos Ios lnteresados, constltuyendo verdaderos sem
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Es muy |mportante que todos los t:sm’lten?slllel}len ilv entl“éguen)fsu hoja de
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lnscrlpclon al inicio del curso, mformaclon que ser\nra para integrar un

los profesores expongan una t?sm, pero

directorio de amstentes, que ‘se entregara oportunamente
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Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacion a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no Illenar en la dltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineia Calle de Tacuba 5 Primer plso Deleg. Cuauhtémaoc 08000 México, O.F. APDO. Postal M-2285
Teléfonos; 5512-8855 55425121  5821-.7335  65521-1987- Fax S5510-0573 £521.4021 AL 25
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SIGNOS DE PUNTUACION

1.1, NECESIDAD DE PUNTUAR

Siquercimos distinguin el valor prosadico de las palalias v of seatido de
las oraciones v de cada uno de sug miembros; st descamos yue nuestios
ascritos expresen con claridad ol mensaje que en ellos enthiegamaos; sipreten-
demos que fas arnciones princpales sa distingan de las subortiinadas es-
tableciendo la ehligada prelacion en las afirmaciones que ol eserito contione,
S nuestantencion es facilitar ol empleo de incisos gue ayuden a la lectuea
en forma correcta, debemos utitizar adecuadamente los signos de pun-
twacion, pues son tan precisos y necesarios como las “sciiales de transito”
de una gran ciudad, v no solo cumplen con la finalidad de evitar el desorden
y la anarquia, sine que estan al servicio det orden y la clandad vy son elemon-
tas tnicos para conseguinto, ya que constituyen la marca exterior v wisible del
pensamiento ordenado.

No se puede eseabir sin puntuacian ni tampoco utilizar los signos sin co-
nocer el valor y Ia significacion da ellgs, pues indican las paradas obligato-
rias, las discrecionales, la proridad de una frase sobie otia, el cambio da i-
reccion de una idea, y marcan la entonacion, el sentido de lo rjue se escribe,
o cualquier atio matiz particular de 1o (quUe e expresa.

Creer que los signos de puntuacion son figuritas decorativas, caprichos
de gramatico, elementos de importancia secundana, os aceptar de anleina-
no la pobieza, |a oscwidad y el caos o la coifusion del pensamiento por
expicsar. Hay que convencerse de que no se puede escnbir sin wtilzar
conectamanta ios signos de puntuacion, ya que sont médula de toda expre-
sion ordenada, clia, precisa y eficaz.

Pasemos al examen de cada uno de allos:

1.2, LA COMA

Este es el signo que 1epresenta la pausa mas breve, pero también el que
§e usa con mas Necuencia: por.tal metivo, su uso es of qQue requiere s

atencion. Se usa: '
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a) Para separar elementos andloyos de una serie. {Palabras de una mis-
mda clase, frases u craciones broves,)

h} Paraseparar palabras, frases i oraciones que tienen cardctor inciden-
tal dentro de ta oracién,

¢} Para separar ¢l vacatve del resto de i oracion.

o] Para separar elementos antepuestos al sujeto.

e} Ante la conjuncion y.

{1 Pariy sepmar elementos on aposicion

b o las oroeisees elipticas

0 P separu el sumto del verbo b il

o Para separar palabras o expresiones enfaticas que estén al comienzo
de ta fiase.

4 Paa cambiar una oracion’ determinativa en exoheativa,

k) Otros usos da la comna, )

1.2.1. Para separar palabras, frases u oraciones de una serie. {(Pa-
labras de una nusma clase, fiases u oracionas breves |

EJERPLOS-

- Antonio, Pedro, Juan, Raman y Arturo.

- &uli, entré, voivi, 1o busque y no o encontr

- Compié lapices, cuadernos, gomas, tinta, regla y gises para mis hi-
JOS.

— Margarita iha elegonte, bien vestida, perfumada y muy contenta.

— Ella, t0, &l v yo debemos divertirnos.

- Anlonio es bueno, laborioso, amable, discrato e inteligente.

— Jdvenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y nogociontes, to-
dos nccesitan expresarse hien.

-~ Ni tt lo crees, ni yo lo creo, ni nadic lo creo.

— Mar de fondo, fragl quilla, targo viaje, playa ignota...

1.2.2. Para separar palabras, frases u oraciones que tienen caricter
incidental dentro de la oracion. {Son elementos incidentales toda pa-
labra, frase u oracion explicativa —en upo cursivo en 1os ejemplos - que,
suprinndas, na alteran el sentido general de la arrcion. ).

EJEmpLOS:

— Colén, que era genovés, descubrid el Nuevo Mundo.

— Pedro, s7 se lo propone, 1o consigue.

-— S8, por desgracia, que no soy muy habil.

— Dwgo, por si no lo sabes, que llega hoy.

— Elora, metal precioso, es codiciado por todo el mundo.
~ Creo, como ya te lo he dicho, que no ha de venir.

[
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1.2.3.  Para separar ¢l vocativo {en tipo cursivo en los ejemplos) del
resto de la oracion,

EJEMPLOS.

— iDws o, esclchame!
Anugos, cuenten con nosclos.
S Cuctile e con nosalros, amfgos.,
e o e e - ez
Sonidos ded i Regenirenoto, pyo soy o o Friopesadord
-~ Aprovechen, campesimos, 1a cporlunidad gue les brinda el gobiermao.

(Obséivese que si el vocativo estd al principio de ln oracion se pone una co-
mia daspuas do o s estd Intercalado, se coloca entie comas; y si esta al fi-
nal, secotoca una cotng antes doe ét )

Fn ocasiones, supriniendo la coma det vacativa se cambia el sentido;

pues na es lo misimo decir:

Juan entra ensequida,
L
— Juan, entra ensequida.

En el primer ¢aso se afirma que Juan entra enseguida {oracion enunciati-
va-afintnativa); en la sequnda, llamamaes a Juan (vocative) diciéndole que
entre {oracion exbortativa o imperatival.

1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto,

a} Cuando antecede al sujeto un s/ afirmative, un o enfitico, o una in-
terjeceian, la coma es obligateria.

FJEAPLOS

-~ &, estoy de acuerdo.
— No, noiré aunque e empenes.,
-- 57 estoy convencido de sus aptitudes.
FOhL, vo i conozco sus amotins.
— Ay, quir dalor por tu ausencia, amada mial
-- JANL entonces, todavia lenyo tiempo.
— No, no e convencerds, por mas que to cmpefies,

H) Cuando el elemento que antecede al snjeto es de alguna extension y
siempre que contenga alguna forma verbal, debe separarse del sujeto
por medio de coma.
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EJERMPLOS

— Mientras mds conozea o los homibies, inds gnicra 2 0 peno.

- Para hacer mal, poco tempo basta, {Sdneca.)

- Lwando fegaron ol foal del camiva, todos se sinticron contentos.

— Cuando teiminen Jos exdmenes, sabremos nuiénes fueron aproba-
dos .

-~ Qidas las exposicones, e juado dictd su falle.

L2500 toeonia o la caonbs - jon v,

a) En coaso de existir confusian,
FJEMPLOS:

— A Manuel le gustaba el tabajo, v ol ocio lo consideraba absurdo
— Sabre los harcos lloraba

toda fa marineria,

y las mds bellas mirjeres,

vilutadas y afligidas,

lo iban llorando tamibnén

por el limonar artba. (Garcia Lorca. )

’

En ¢l primer cfomplo, st se stprime la coma pareceria que *'a Manuol fe
qustaba ef trabajo vy &l ocio™; en ef seyundo, paueceria que “sobre fos barcos
Horaba tuda fa marineria y las mds betlas imiyeies”,

h) Cuandoe dos oraciones ceordinadas o capuladas par la conjuncion
"y sean purlectamente separables {con sujcto v tiempos verbales
distintosl.

EJEMPLOS:

- Pedro arrancé su coche, v yo me quedé sorprendido.

— Juanlleqgd, vy td fuiste al cine.

— Ahora qieero contarle ¢l Gitimo fonds, vy el Gltimo fondo os que o
hembre que sea hombra, .. (Unamuno )

¢} Cuando una de las oraciones sea afinmativa y Ia otia negativa.
EJEMPLOS:
— Elllegd, y no pudo encontrarte.

— LUamé enérgicamentea, v no me respondieron.
- Lo estudioé toda la noche, vy no lo comprendio.
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o) v ocasiones, cuando la "y va seguida de un elemento intercalacdo,
pAara no poner dos comas tan cercanas, se suprime la qua le precede.

FJEMPLOS:

- Mo hablo mas, y, por razones aobwvias, tampoco nosotros.,
(No frabld mas v, por razones ohvias, tamposo nosotros.)
-— Fila esta mouy grave, y, aungue quiera, no puedo ocultarlo.
(Ela estd anay griave v, aunque quiers, no puedo ocultarla.)
PSP

<ooarar eleeandos en ainesicion,”

FJEMPLOS.

— Don Juan de Castilla, caballe:o de la orden de Calatrava, Marquas do
Valle 5anto, Conde de la Vilta del Aguila, Capitan de Dragones de [a
Reina, trunfador de fa expedizion a tas Indias, ha sido designado po
Su Majestad para ccupar o alto puesto de. .. ’

- Madrud, capital de Espafia)

— Judres, patriota inexicana, fue hombre de prolunda visien politica.

-~ Andiés Bello, el célebre gramitico venezolano, vivio y murfd en
Chilr.

1.2.7. [Enlas oraciones elipticas. {En estas oraciones hay que poner una
coma en el lugar del tempo verbal omitide.) .

EJLMPLOS

— Arturo ora simpéatico; Pedro, antipatico.

— Yo amo a Maria; t, a EFloisa.

— T, tranguilo { =t manténte tranquile).

-- Unos hablaron de negocios; atres, de deporte.

— Te prometo que nuestro hegar serd hermoso; nuestios hijos, iguales
gle nosotros, nuestra amor, firme y siempre armonico; y nuestra fe-
licidad, permanente.

1.28. Para separar ¢l sujeto del verbo principal. {La coma sdlo debe

“usarse cunindo ol sujeto sea de alguna extension. )

EJEMPLOS:

— FEltener que huir de enemigos que atentan.contra su propia vida, de-
be de ser muy desagradable,

" Efecto de puner consecutivamente sin conjuncin, dos 0 mds systantivos que denolen una misma per-
50Nd 0 COSA. .
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- La muttitud inquieta ¢ incontrolable qine tanto nos preocupd, dio, af
fin, muaestias de cordun y pudimoes chalogar cotr ella, dentro de la ra-
200 y 13 justicia

1.2.9. Para separar palabras o expresiones enfaticas que estan al co-
mienze de la frase.

FJEMPLOS,

— Cimto, no podiscimo s pedir niges

= Hie o, que e o hecha npes o en ol sace
sy, e wie el verd oy,

~- Caramba, flueve desde hace un mes.

1.2.10.  Para cambiar una oracién “determinativa’ en “explicativa’;
pero cuando se quiere hacer lo contraria, so suprimen las comas que
encigrran a la incidental. \

.i-' JEMPLOS

- Elplato mareado no puda dominar of avién {Oracion detarmmativa,
puesto que preciza cudl era el piloto que no pudo dominar ¢l avidn.)

- El pioto, mareado, no pudo daminar el avion. (Oracién en Ia qie
exphcamos que el piloto no pude dominar &l avien prorgue estaba
mareado.)

- Los nifios que estaban en el patio echaron a correr. {Oracion determi-
native porque afirma que solamente echaron a correr los nifos fque
estaban en el patin.)

— Los nifias, que estaban en el patio, echaron a cotrer. (Oracion expli-
cativa que nos dice dénde estaban los nifios que echaon a coirer.)

- Los soidados que ignoraban la orden cayeron en la trampa. (Oracion
determinativa en la que se afirma que sélo aquellos que ignoraban la
otden cayeron en 12 trampa.)

- Lgs soldados, que ignoraban [a orden, cayeron en la trampa. {Ora-
cion explicativa que nos dice que todos los soldados, per ignaorar la
orden, cayercn en la trampa.) ‘

Otros usos de la coma,

al Al comienzo de una carta para separar el nombre de una cindad del
de su estado, provincia o pafs.

EJEMPLOS:

— Meéxico, D. F.
— Campeche, Cam.

T T vy e e e i e
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— Taluca, Méx.
-~ La Habkana, Cuba.
— Bogota, Colom.

b} Para separar el nombre de una obra del de su antor.

EJERMPLOS:

—  Romeo y Juliets, de Wiiliara Shakespeara, se ha representado en to-
os los idiomas, .
Ui agineo capafiof, b L Dolores !
biografia de Miguel de Unamune.,

arez-luess, s ung meaeeiea

]

¢} Cuando se cambia ef erden sintactico de una oracidn o de las ora-
ciones dentro de un panafo; es decr, cuando se adelanta lo que |
dobenia ir después. ’

FAIMPLOS

- - Con la bandera envolviéndnle sn cuerpo, of cadete se lanzd al vacio.
~ Coando llega la primavera, los campos florecen.

Siambos gjemplos los expiesamas en su orden sintdctico na habrd nece-
sidiel doe emiplear [a coma; “E cadete se lanzo al vacio con ta bandera envol-
vieéndale su cuerpa’”. “Los campos florecen cuando ltega la primavaia™.

o) Se usaln coma para aislar las exprosiones: esto as, es decir, s eimi-
hargo, por consiguiente, por tanto, no obstante y olras parecidas,

EJCMPLOS

— Todns, en efecto, estudiaron la cuestion.
- Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.
- Te dire, sy embargo, que es inposible lo gue pides.

Chanedo estas locuciones se ubiuen en piincipio de frase, la coma se
pondr despuds de elliss, Cuando la nxpresion que les antacede, dentro de la
oracian, es de cierta extension se pondrd punio y coma antes de ellas y coma
despuds. (Véase el uso del punto y coma |}

2l Seusala coma paia separar una pregunta, o exclamacién incluida en
i aracion

EJEMPLOS:

~-- Yo estaba, jefaro esed!, confuso v sorprendido.
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— Después de la aclaacion, ¢por qué habiia de preocuparme?
= Laminando a cweqgns, ccdma habia de saber donde me encontraba?

Fl Seusala coma para sepaiar 18nminos que denotan altemativa enlaza-
das por la conjuncidn o v se evita si los términos son sinGNiNos.

EJEMPLOS.

- Enel drama estrenado ayer, el protagonista o actor poncipal uere
peamente (U sindnirns, |

o o der omuneeas oy Venios s inanagun s io por el M
Ttio g Seccines de Fdne o aan [ dnimos. |

- Mo recuerdo siera sondo, o mudo. {Enlaza alternativas )

— Mo sé& si en ol accidente muié o padie, o el hin. {Enlaza
alternativas )

g/ Seusala coma ante [ comunaion of cuandn los términos que enlaza
son nconciliabies o contranios; pero se suprime cuanda los térmimos
son conctliables.

FICMPLDS:

— [niaactualidad, 1a ciuwdad de Nueva York no qgarantiza ni orden ni se-
guridad. (Conetliables )

— Manuel no cometid ni 1obo ni fraude. (Concifiables.)

-- Nila deja en paz, ni la comprende. {Contiarios.)

- M jefe es muy terco, no dird ni que si, ni gue no. (Contrarios.)

1.2.12. Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la co-
ma. Paa que el lector valorice la importancia de este signo de puntuacion,
incluimos en seguida algunos ejemplos cuyo significado depende sélo del lu-
gar gue ocupa la coma, y que fueron tomados del hbro 20 fecciones de es-
pafiof, de la Dra. Maria Caso.

1) Tuve una entrevista con él, sdlo para explorar su animo.
Ta} Tuve una entrevista con él solo, para explorar su anitno.
2) Si 4l Ia quisiera, mal podiia perderla.
2a) Siél la guisiera mal, podiia perderla.
3} De‘.jo. !ni hacienda a mi hijo, v o mi esposa el usufructo para su mapu-
tencion.
3a) Dejol mi hacienda a mi lijo y a mi esposa, el usufructo para su manu-
tencion. -
4) | Sefior, muerto esta, tarde llegaremos!
4a) jSefior muerto, esta tarde llegaremos!
b} La sefiora, de usted espera el fallo.
53} La sefiora de usted, espera el failo.

A
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FJERCICIOS

Erelos parcafos siguentes se ha onutido 1a coma. Coloque esie smnfo donde cren
gue deha it Los demds signes de puntiacidn son correclos
1) Los fuentes 1o entrotienen los prados la consuclan les drboles la desenopm y
las flores In alegran, {Cervantes.)
2) Elviento Iz fluva y el frie cansaron serios daiios a los bosgues a los semibia
dhos y a by polidacian urbana
o se e icon el Fes s la muger eeny el oro; v el b e condaoror
{(Chiden
CSe quitd frente al tocadar el sombrern de Tielteo negro que seguia hacicindo
un buen papel! a pesar de tener dos tembaradas y cambid rapdamente su
troje de chaqueta negra por un vestido de casa.
B} Compaicros tengo que cormunicades una notion agradable.
G} Liosa mwujer y vencerds.
7} Enacfiame vigjo puente i depar pasar ol rio. {Manwel de Cabral }
8} Todos entraron algunos se quadaron en la sola los damas pasaron al come-
tlear .
Usar pues ta venganza con ¢l superior es focima; con el igual peligroso; con
ol inferon wleza.
10} Congunstd v goberna el Perd Francisco Plzario.
11} Se acogid al remedio 2 que otres muchos perdudos en aguella cludad se
acogian que ¢s pasarse 1 1as Indias refugio y ampard de los desesperados re
Espaiia iglesit de los alzados salvoconducto da los homicidas ete, [Cervan-
tes.) '
12) Ay fué trabajo me cuesta quereite como e guicrol
13) Mo defimuvamente no lo acepto.
14) Desde antguo fue el militar quien poseyd la tierra y sirvid para premiar actos
de heroismo.
Diremos finalmante que los acontecinuentos se precipitaron v en efecto el
desenlaca sabrevino con rapidez

3

@

1.3. EL PUNTO Y COMA

Este signe sitve para seiialac una pausa mayor que la denotada por la co-
mad, vy se cmplea:

1.3.1, Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por
una conjuncidn o una pieposicion.

EJEMPLOS

— Consiguid un gran triunfo; casualinente yo estaba alli.
— Estaha muy deupada; me prometio aeudir af dia siguente.

e
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-~ Encuanto a1 cambiar de desenlace no me era posible; no soy ya quien
ha dado vida n Don Avito, 2 Maing, Apolodoro, sino son ellos log

que han prendido vida a mi despuis de haber andado enantes por

los limbos de la wastencia. (Unanumo )

1.3.2.  Para separar los elementos compuastos de unn serie; y tam-
bién oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad.

Fi-mpLos

- Voo elhviento ane agia viclentment las tamas, [ llavia despadada,
hastil, e no descansa; la nieve de silenciosas pies que dejua sabre of
paisaje su huella de blancura.

-- Enosuvida realizo cosas diferentes: trabajd caomo ayricultor en su ju-
ventud; realizo estudins en la escuela y en ta universidad; ejercitd Ia
profesidén de abogada: en ting, fue un cludadano ajempla,

~— Vinieron los aquilonas de noviembre, ghitciales v recios; arrebativon
sus hojas a los daiholes, tevandolas, va rodando por la tienra, ya vo-
lando entre las nubas de groeso polvo; se guarecid ¢l rabadan on su
cabaiia, y el labradoer en s alnuaria; [ nieve, descendiendo espesa
sobre el inonte y ¢l valle, borrd los cammns, Hand las barrancas y
cubid con su triste blancura todos los matices del suelo, toda la va-
riedad riquisitma de la naturateza. (Fshozo do una Nueva Granvitica
de fa Lengua Fspaiola. ) )

— Laohia Conversar cs vender, de Antonio Miquel Saad, es un texto
agd v modeino; de clarg y sencilla exposicion; de gran valor como
instrumento de trabajo para el vendador, pues su método es realista
y objetivo.

1.3.3. Para separar Ias conjunciones y modos conjuntives de
aquellas oraciones que tienen cierta extension; conjunciones tales
Como: pera, por consiguiente, mas, aungue, portanto, empero, Pergue, sin
embargo, ete. {Véase el Apartado 1.2, 11d.)

EJEMPLOS:

En dura y penosa caminata habiamos atravesado el desierto,
tenfamos una sed abrasadora; pero nuestio jefe impuso su criterio y
nos obligd a continuar.

I\flosotros estabamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; pero

;{es;{)‘ugs de lo ocurrido, ya no es posible

— Reali 16 ’

= | 20 con gusto y perfeccidn todas las tareas; aunque sabia gue no
iban a ser pagadas,

— Los pasajeros dej “Titanig"

. no se habian percatado del peligro: -
ban alegres y despreocup P o del peligro; anda

ados, felices de haber podido realizar la

3
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travesia, e pronto, el coloso enernme de hiclo, los gritos de angusta,
ol stlencio.

1.3.4, Cuando, por poner comia, en lugar de punto y eoma, una ora-
cion o un periodo pueden resultar confusos. (Véase ol Apartado 1.2 7.)

- EJENIPLOS, -

omimena oot da Ta oin o interesang,
leaeend, lrancamente abuids,

a sern Ta, insipica; da

Sioen este gjemplo sustituy@ramos os signos de punia y coma por co-
mas, cagriamos ea el dbsuido de considerar los vorablos “la segunda’™,
Minsipida”, o teicera” y Uaburnida’” corme eleimentos andlogos de una serie.
(Véase i Apartado 1.2.1.)

Supongamos ahora et sigeinnte ejemplo del Apartado 1.2.7:

Arluro era simpatico; Poedio, antipdtico.

Fiaste casn, <=l punto v cora se susbtuyera par la coma, tal pareceria
que “"Pedro” hace ¢l papel de vocative (Apartado 1.2.3.), To cual tambnén
rasuitiaia absaido. .

Veamos otros ejamplos del cotrecto uso del punta y coma:

- Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos.
— La tragedia de 1 wvida es la muerte; el anhelo, la itusion de amar.

1.3.5. Cuando, después de varios incisos separados por coma, haya-
mos de emplear una cracién gue se refiera a los mismos conceptos o
los abarque y comprenda todos.

EJEMPLOS.

El mcesonte trinsito de cochaes, ta notable afluencia de gente, o
ruido y el grterdo de las calles, 1a desusada animacion de la ciudacd;
todo me hace creer que seda hoy fa prionera corada
Para haceinos cango, pues, delo que es nuestra téenicn, conviene de
intento destiacar sy pecubiar silueta sobre ol fondo de todo el pasado
técnico del hombre; en suma, conviene dibujar... {Ortega v Gasset }
— Sus antecedentes personales, las referencias nue de ¢l digron, su as-
pecto bandadoso; todo nos hizo suponer que se trataba da una
buena porsona.

S
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1.3.6. Cuando en los miembros 4 er
pronombre, que hace veces de sujeto, representado este altimo por

el relativo que o quien.
EreMPLOS:

— El hombre de Estado gue guia por buen sendero o sirpatna; que la
aobigrna con justicia y can celo; que procuin r:nalu?cmln con la rect-
el de sus costumbres, goe anslose ninge 1 sy vidaen bienda L
G ponnd, Sae vvird sicniten el e Cnnde todo s b hombyes
hien. {Maria Caso.)

— Un nifio a quien nunca se prodigaron caricias, @ quien no se le ins-
truyd moralmente; a quien se le digron malos elemplos; a quien se e
suprimian toda clase do diversiones y golosinas, no puede culparse
hay, que ha sido conrdenado por 1a justicia (AMaia Caso.)

1.3.7. Antes de la conjuncidn y, despuss de una oracidn en yue se
establece un principio genural v se aiiade otra en la que se da aplica-
cign particuelar al mismo concepto.

EJEMPLOS:

— El objetivo de mantener en nuestra organizacion una unidad indiso-
luble, exige que aporterncs el mayor esfuerzo para preservarla; recla-
ma que cenjuntemos nuestras acciones para fortalecerts; y no debe-
mos permitir que intereses ajenos la quebranten.

— El buen periodista debe participar-de las cudlidades de todo ser pen-
sante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de menester, si
quiere ser auténtico informador y orientador, ser e pasta dura; ca-
minar sin caer dentro del amplio barranco del soborno; y agachar las

orejas, como lo hace el asno, cuando zumba en derredor de ellas el
garrote.

EJERCICIOS

Enlos p:’!r::ﬂos siguientes se han omitido las comas y los puntos y comas Colo-
fue estos siynos donde crea que deban 1.

1} Animese a escribir sobre cualquier asunto por ejempio sobre los beneficios
de [a estlistica.
2} Sitrujeras i i i i
} m(:ezjéera.{q td mujer contigo ensefiala dectringla y desbastala de su natural
porque todo lo que suelg adquirir un gobernador discreto suele per-

der y deramar una mujer rstica y tonta. (Cervantes.)
3] Unidos para crear no para destruir.

ue forman In clausula se repite cf
]
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4

Como yo lembidan he pasado por esa situacion cormprendo pe;fccramenle

bien su estadn de anitno pero no puedo autorizarte por no tenar facultades
para ello lo que ahora me pide

5} La ides es buena la renlizacion mediccre ¢l resultada pésimao.

8) No solo e pan vive el hembie vive do ideas de midxinas de creencias de es-
piritualidad.

71 Conforme al uso de los caballerns andantes Don Qinjote elige a sudama en
honor de a1 cual ha de realizar sus proezas v la flama Dulainea del Toboso
porque st imaginacian fa conclbie como prineesa I gque en redlidar era una
fanredars imada Aldones Loienza.

3 hombie debil teme la mueie el sosgraciade 1 linoa el valentan g piovoe-
ca y ¢l hombre sensato b nspara )

D Ringo y Aviraneta afirrmaion que ne habia 1al que existia el contacto entre

Espoiia y el resto de Curopa que asi se habia podido dar en Espafia antes

que en olra nacion ewmopea unas Cortes comoe las de Cadiz,

A capitalismoe no se le puede negar haber sido con todas sus taras el pro-

motor del progreso an que viven [as naciones sin ¢l no cabe pensar en imejo-

1 que solo [ ambicion es capaz de crear

¥ hubo sitiraciones y resoluciones para celmar las aspracionas de los mas

escépucos. quien prefindg seguie apegado al patrdn dinero quién eligio otio

trabajo mas grato quién se encaming a recibir un trate agradable quién
preferia luz v limpieza en ol talier en vez de ubscuridad y suciedad.

0

1!

1.4, EL PUNTO

Aunque debemos distinguir ¢l punto y apatte (punto aparte) del punto y
seguido (punto seguido}, no entrafin nimguna dificultad su selaccién y uso.
El pnmero denota una pausa mayor que ef sequndo, puesto que se usa para
cerrar un parrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor que la de los
otros signos estudiados. )

Puasto que el partafo es el conjunto de araciones, coordinadas o subor-
dinadas, con que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto de la
idea, todo escrito o documento debe integrarse con uno o mas parrafos para
totalizar el azunto o pensarniento que se quiere transmitir. En cada caso ha
de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo debers comenzarse con
mayGscula, mas adentro gue los otros renglones v dos lineas abajo. (Este
margen izquietrdo, mayor qua en los otros renglones, se llama sangria. Se
a4conse)a su uso por razones psicologicas, ya que hace descansar al lector y
la lectuitra se hace mas facil.)

EJEMPLO.

— “La expresién de la belleza en sus formas inas elevadas, a través del
temperamento de un artista o de un genio, es lo que puede concep-
tuarse comoe arte. De esto se desprende cque el arte no es otra ©osa
que el método superior y exquisito de modelar o crear alyo.




A1 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMAICALES
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[3 : . - i H . bl ¥, ’| H 1 v e H mure
rramente l)f‘ Gz v LMmacion es clicy O Que e ]Ih’ 1ret II]C { | no [+

de aite

“Seneca afirmaba que todo arte es unitacion de Ta .‘V.J.'Uifr‘?l'!:/l,l
H s H o i
; ¢ on i i stotica para producir e
: asta 05 slada con intencion estt
cuando ésta es contem) ¢ fica paa produc o
paisaje. Sin embargo, la Naturoleza no sg considera com
[3 l] . . b ) =
Hshica, POraue a0 es una creacion humand

A e en ohon. LA
A arista erea b Sullezs en ounos cason v descabieen m:«ln | l
Zk « st nrebid wliis ! : N X A o o
crea cuanda es producto de la imaginacion, yla descubre ((:EMHN,L;
ce de ella un modclo para su obra de ate” . {(Julo de fa Can:

1.5, Gl PUNTO SEGUIDO

o as abrevinturas. Se excluyen
1.5.1. Este signo se coloca daespués de las al)n,va.umrfis. _Sn: etri;l| t\:;(
o o i . dencia o a il téc-
las simboelos que representan una voz conespondiente ala uu:qd 0_;“(( o
' ' Y . .~ ~ ~ (\(4 - ‘l ¢
nica, fos cuales salo Nevardn puntuacian de acuerdo con su ubicaci
S, § diCh ¢

oracion (Véase ol Apéndice A)

EJEMPLOS:

- 1 1 3 } ] Sri Srla. {s ot
Art {( f[i‘:lllﬂ} C( 0. {CJDIIa[]), Gral (( l?neru'), Sl AP Qr(ldt ?":;1’, ) .
SFH‘OI"] sDnOIila) Afmo, ':Qf(}l‘.[l";llﬂo], A[[O» Eﬂleﬂt()), ete. {eteeteral.

s o, ’ "

i lansulas
1.5.2. Se usa punto scguido cuando las oraciones o (,I:m)ult]
5 A% < 53 2 g | ¢ ¢ o
tienen estrecha relacion entre si; o hien, cuando terminamos ur
cepto y seguimos razonando sobre el mismo tama.

EJEMPLOS:

ids i x la

— El caracter no es e resultado de la casuatidad, sino el rosultalfflo ch;i:;
solucian del alina v su grado de potencialidad. Representa Ia”mee;m
pensamiento que ha sido seguido por ella en su desairollo. (A

macharaka.) o . e
F|‘Ve|dadelo bien el hombre estd sicmpre en palltclal q;l_ﬂ‘ mf:;'siiij-]
: i alle bien ¢ g
ias anto, que esta parte se ha
las bestias. Conviene, por tanto, se hale b wiotida
, 3 % N & D rechiaZa
Tortifi as virtudes sean sus centinelas, |
oitificada, y que las vu _ _ o
‘r/nrlﬂjor al enemigo, y vivir con loda seguridad, exento de {ernores.
(Epictefa.) ‘ . S s
"\[/anidad devanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vitodo [10 que s;a
hace bajo del sol, y todo era vanidad. Con razdn este MG o,_eneﬂ
< ; - ) :
Escritura, es llamado hipdcerita, pues teniendo buena apariencia, es

de dentro lieno de cortupcidn y vanidad. .
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(También s puede ohservar ot uso correcto el punto sequido en los
cuatio panafos del cjemplo relative of punto aparte,)

L5 3. Los pronombresg demostrativos, adjetivos demostrativos, ad-
jutivos posesivos y pronembres personales no deben iniciar parrafo,
PUesto que dasignan 1o que esta coica del hablante o sefialan lo acabado de
maencionar. Por tante, siincan partafo no precisan s se refieren ala oracion
que finaliza el panafo anterior o a todo o enneirado en ¢l; sobre todo los pro-
nombres demostativos e sicimpra impondsan 1a dud, en el lector, maximn
Hwuxisten dos o mds panalng anleriones

l.as vociublos citidos son elementos de apovo con los gue el autor sigue
tacsnando sobre a wden, varianke de fridea o argumento que ha de contener
et pairafo; por cllo forzosamente deben continuar dentro dol mismo parnafo
¥, silo exigoe la puntuacian, despuds da un punto sequido.

EJEMPLOS,

I} "D las inversionng que ¢l sector pablico mexicano hizo en 1959
{ueron productivas directa o indectamente el 9 A%, representando
las ditceramente productivas el 658 0%.
"Etlo quicre decir que aunque en lo yeneral la inversion fue buena,
para ¢l futuro debe cuidarse que la directsmente productiva tenga
una inversion mayor”,

Cririca: Es indiscutible aue el pronombre offo se 1efiere a lo representado por
s mnversiones directamente productivas, nor o tanto, dehe continuar
dentro det nusmo parrafo; de otra manen quedatia suelta la conclusion.

2} “La educacion debe ser adecuada al hombre. La naturaloza de ésto
indica que hay un proceso evolutivo en el que pueden discernirse ele-
mentos constantes y elementos variables. Luego, la educacion ade-
cuada al hombin debeser reflejo de ese procese evolutivo. £so es o
fue sostiene el educador experimentalista -,

CRITICA: Imposible Separar con punto aparte ta conclusidn del silogiismo que
se inicta con ef pronoimbre demostrativo eso.

31 Alemprender 1o tarea de escubir este ibsro para ayudar a quienes as-
puan aredactar con COTrECCitn, no tengo la pretension de establecer
nOINAs o prmcipios directores, pues reconosco que “No hay nada
nuevo bagn el sol”. Fseo es 1o ciertlo, nada hay nuevo. Quienes nos
attevemos a laccopilacidn y ala expresion peisonal no somos smo
Una particula e polvo que se levanta, para casr, ¢ intenta fevantarse
para eniprender nuevamente algo que pueda ser O, )

4 “Fray Luis e Legn nos declara que su arte era reflexivo y ieditado,
arte de seleccion cuidadosa de palabras v arte de medica en la dispo-
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sicion de las frases; arte esmerado que nos ofrece Ia lengua castalia
na con los mejores elementos poticos y musicales de que es capaz

St empefio fue poner en el habla det vulgo abundencia, entopacion y
armaonia. Pocas veces cae. "

5) “Ehrechsmo es independiente de las escuelas literarias Se trata agui
del verdadero tealismo, el de los imaestios, desde Homero hasta los
clisicos do hoy. £ste noble realismo, preocupacion eterna del arte,
se podila definie diciendo que es un midtodo de encobir dando a lis
cosias 1@ dion de vids verdader, con la ayuda Je la absery < 0n
maoral y plistea’”. ’

6) “Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso cami-
nar. L grupo se componia e hombres, mujeies v nifos. Fstos io-
nian, inarcadas en sus facciones, las huellas de varios dias de ayuno™”.

CRITICA: Enfos ejemplos (31 y (8} os pronomibies demostrativos esto y 6stos,
o el (4), of posesivo su vy en el (D), ol adietivo determinativo esie, ostian
corectamentic ubicados, pues en stus raspectivos pdoafos siiven de apoyo al
razonamiento y a la idea que sa expresan.

1.6. LOS DOS PUNTOS

Este signo también indica ura pausa y anuncia algo. Se emplea:

1.6.1. Después de toda frase que anuncia una cita textual.

EJEMPLOS:

-~ Bolivar thjo: “"A la sombra del misterio no trabaja sino el crimen”.

—. Ensulecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su (iltimo dis-
cuirsa que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: **No quiero pa-
sdr a fa posteridad hablando con incorrecoidn gramatieal’”.

— Cicerdn en sus Oficios dice a este proposito lo siguiente: “"No hay co-
sa que tanto degrade al hombre como la envidia” .

— Con relacién a fa lectura, dice Balmes: “Se ha de leer mucho, pero
no muchos fibros; ésta es una regla excelente. La lectura es camo ¢l
alimento: el provecho no esta en proporcion de lo que se coma, sino
de o que se digrore”.

1.6.2. Cuando tras ellos viene una
incluidos en la primera frase.

enumeracion de elementos

EJEMPLOS:

E'::.tos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Martin, del
Rio de la Plata; Hidalgo, de México. (José Mart/ )

i
!
i
;
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- Los hombras han ahissado de todas las cosas: de los vegetales, pata
sacar veneno, del hicnio, para asesmar, del oro, para comprar ni-
quictades; delas artes, para multiplicar los medios de su destruccidn;
de fa brdjula, paa i a esclavizar a sus semejantes. {(Capmany. )

— Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cdmo se hace
una novels, La agonia del cristiano, el sentinvento traqgico dela vida
en fos iombies y en lus puchlus, etcttera.

1.6.3. Py abrir pizn & una aclar2cidn, un resumen o ana justifica
citing o Lien, cwinda L primera ciacidn tiehe consecucncia an o se-
gunda: Obséivesa la fuerza e las siguientes construcciones.

EJEMPLOS

— No pude venir: ostaba ausente de la ciudad.

— Nadie ha estudiado: todos han sido reprabados.

— No se me puede condenar por lo que he dicho. la vaerdad lealmente
expiesada no puede ser delito. (3. Monteagudo.)

-- Llamé a sus parientes, suphcd a sus anmigos, removid cielo vy tierra,
pero todo fite indul: nadie lo compadecia.

1.6.4. Despuds de una salutacidn o tratamiento.
EEMPLOS:

- Distinguido seilor Secretano:

— Respetable seiora:

-—  Estimado amigo.

— Compaficros:

— Asociados;:

1.6.5. Después dn los términos: a saber, decreto, ordeno y mando certi-
fico, verbigracia, por cjemplo, o palalias semejantes que den a entender
unit gran precision en lo que se va a exponer.

EJEMPLOS,

— La mayoria e las tenminaciones en allo, illo, ifla, se escriben con /v
no con y; verbigracta: cabafo, senallo, tadullo, chiquilla, horlla, pa-

e

]

o, valle, perdfa, hebdlia, manacifla, palemifla, etc. En cambio, se.

ascriben con y las que siguen. ensaye, soslayo, dosmayo, explaye,
rayo, etcétend

— Fl suscrito, con doniiclio en ..., ante uster comparece Y expenn:
To. Que... '
Z0. Que...

LI T
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— Para acasiones come ésta hay varias flores que se cansideran npro-
piadas; por efemplo: rosas, claveles y orquideas.

— Hay varios tipos de verbos, a saber: 1egulares, megulaes, imperso-
nales, defectivos, otcétera.

1.6.6. Después de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la
da el mismo que interroga.

FJEMPLO-

— Ol es lavida? un frenesi
cqué es la vida?: una fdusidn.
Una sembra, una frcoion.

Y el mayor bieit es pequeiio;

que toda la vida es sueiio,

y los suefios... suefos son.
(Cafdercin de fa Barca )

<

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

L.os puntos suspensivos (nunca inds de tres) representan para ta lectura
una pausa en la que el tono de voz queds indecise Se usan:

1.7.1.  Cuando conviene al escritor dejar la oracién incompleta, omi-
tiendo alguna idea o palabra gque facitmente puade suponer el lector,

EJEMPLOS-

— Yo creo que pintan bien, pero...

— No quieto oir mas... Espero que me comprendan. Es justa, pero...
~ No sé, hijo mio, tal vez...

— S, claro, lo respeto mucho, pero...

1.7.2. Cuando se hace una pausa para expresar teimor, duda o algo
sorprendente.

EJEMPLOS:

Abri la puerta y... jhorror!... Un espectdculo dantesco.

Ojala lo ignore siempre, porgue seiia capaz... setia capaz de matarta.
T(_)do era calma... de repente un ruido ensordecedor... un sacudi-
miento... y la tragedia se mostrd en toda su crudeza: muertos y heri-
dos tapizahan las aceras y calles.

T R E I i rmerr e s o .
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1.7.3. Cuando se transcribe en farma incompleta una frase, oracion
o periodo de otro autor.

EJEMPLOS:

— Asidice Cervantes. . . y mucha gente dr |a casa lo polfizcaron™.
-~ [El famoso Don Quijote asi conmienza: “En un lugar de La Mancha, de
cuyo nombie no gquiero acordarme 7

1.7.4  Cuando s quiere porcacar el recuerdo de elos que se hi olvi-
dindar.

FJEMPLOS

—  Teacuerdas de anuaella muchacha alta y moieni
ba. ? ;Margarita .2 ;Alicia..?

— Elpaisaie era de una belleza sin par .. ¢ Cudl eea ol lugar...?  Te acunr -
das.. ? .

1.7.5. Los puntos suspensivos y el eteétera. Hay quicnes afirman que,
a veces, fas punios suspensivos equivalen dl etedton, y que éste, por poco
elegante, debe sustituirse por aguéllos. No compartumes aste criterio, por-
gue consideramos que seé trata de das recursos completamente diferentes:
pues, cuando nmpleamos puitos, quienes nos leen delen adivingr qué cluse
de palabras dejamos de afiadir a las precedentes.

EJEMPLO:
— El hotel era wigjo, incémodo, sombrio.

Se mtuye o se adivina que los puntos suspensvos sustituyen a otros ad-
jetivos que armanizan con los anteriores: “himedlo, triste, oscure, malolien-
te .."”; en cambio, cuando empleamos etcétara, quienes nos lean deben sa-
ber qué clase de palabras dejamos de afiadir a las anteriores.,

EJEMPLO.

Todas las secretarias de Estado: Hacienda y Crédito Pablice, Gobar-
nacion, Comercio, Asentamienlos Humanos y Obras Piililicas, etc.,
seran reorganizadas antes del proximo septiembre., (Bl otcétera suple
at resto de loas secretanias de Estado.)

1.8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signos de interrogacidn vy de exclamacion (inexactamente llamado
de”admiracion”, porgue no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-

.« Como se llama-
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ta indicar matices de entonacion y de intensidad que cactenzan aquellas
formas de exprosion

18.1. Aunque estos signos sirven dr punto seguido o punto aparte,
no excluyen el nso de los otios signos de puntuacian.

FJEMPLOS:

Aaonde has entado?, o has heeho on tantos dins?, jeomo nin
pusiste oo canmne, au o coecibiste o carta?
{Cudinto engaiie! | Cudnta pethdie! jOut: immprudenciat

- Privado dol racional discurso, squé es ¢l hombre sing una criatura
desvalida, micnor a los brutos?

1.8.2. Sucede a veces gue cieitas cliusulas son interrogativas vy
axclamativas, En estos casos se podrd poner el signo da interroga-
eton al principio y el de exclamacion al final, o vicavorsa.

E1emMpLos,

— Qui esté negadu al hombre sabaer cuando serd la hora de su muortc?
-- ¢Qué persecucion es ésta, Dios miot

— Dios min, qué ocurre aqui?

— Qu¢ clase de broma os ésta, seiiores?

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS

19.1. Los tipos de guiones y sus nsos. Hay que distinguir dos tipos de
guiones: el guion menor -} y el guidn mayor o raya (—). El primero tiene tres
Us0s:

19.1.1. Cuando al final de un renglon no cabe un vocablo entero, se escri-
he silo una parte de 8ste, la cual siempre ha de formar sitaba cabal

EJEMPLOS:

— Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-ywen-te, 1e-vo-lu-cion.

1912
tes,

Para indicar opasicion o contraste entre los elementos componen-

EJEMPLOS:

- Franco-prusiane, germano-soviético, hispano-americann, hispano-
lritanico.
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En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una nueva
y sola palabra, aphcable a vina tercera entidad grogréfica o politica en la que
s¢ hoan fundido los caracteres de ambos pueblos o terntonos, se supnime ¢l
gidn.

EJEMPLOS:

— Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hispanobri-
tAnea,

19030 Para wnr elementos de los comipuestos (e nueva creacion en qus
entran dos adfetivos.

EJEMPLOS:

— Fuimos a una reunidn téenico-administrativa.

— Las lecciones tedrica-practicas resultaron interesantisimas.

—- Acabi de wpatecer un holetin cientifico-geografico muy |nte|esantu.
— Estudios logicoanaliticus. {Fusién de dos adjetivos.) -

{Notese qrie el primer elemento de estos vocablos conserva invariable-
mente la teiminacidon masculing singular, mientras que el sequndo concuer-
da, en género y ndimeio, con ol sustantive a que califican. Chsérvese tamhién
que en la fusion de los dos adjetivos el primero pierde su acentuacion or-
tografica.)

1.8.1.4. Laraya{—J}o quién miayor se emnplea en los didlogos, colocdndolo
defante de fo dicho por cada interfocutor.

EJEMPLO:

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solucion que dio un
empleado a un serto problema, lo mandd venir a.su presencia y le
dijo:

— (Como te llamas?

-~ Andrés Gutiérrez —contestd el joven.

— ;Desde cuando trabajas en la Empresa?

— Destn hace tres afios.

— ¢En qué Departamento?

— En gl de Embarques y Distribucion.

1.8.1.5.  Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala-
dos, incidentales o comp!@ment&rfns dentro de fa oracidn principal; pero m-
dican un grado mayor de separacion de la idea genérica que se expresa en
fa oracion principal.

EFE 2
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EIEMPLOS

- Hembres, mujeres vy ninfos, apefotonados dentro  dol autobis,
parecian sardinas en lata

- Hombres, mujeres y' nines —/fos habia para todes fos qusios — se
apelotonaban denuo del autobis -

132 Les vsos de los paréntesis BStos sepnos soven paril sepaar,
dentro deoergracion, o el oo sspecin e el anentos e ntales con
Nayor Grado de separacion que chmoicado pos s rayan o Guinngs mayan

CAEMIPLOS

— Cuandg emmeza 1a wemporada de a vendimia {la vid es el cultivo de
mayor importancia ccondamica en la region de Oparin), se celebran
finstas durante varios dias.

- Acostados todos en un ginero de lechas que rodeaban o mesa
{pues los rotnanos comian iendidos con el cuarpo soslayado sobre el
codo izquierdo), empezd a echarles en cara ia tibieza de su fe.

18.2 1. Se emplean tambitn para intercalar noticias o datos aclaratorios,
explicaciones de abreviaturas, etcétera,

EJEMPLOS

- Pastour se interesd profundamente por el estudio de a rabia, enfer-
medad que cada ailo cobraba centenares de vidas... [Por innccesa-
na, omitimos una larga exphcacion sobre el asunto.)

-- El cardcter imanera de ser, actuar y pensai, inclusive su transfonma-
cion y sus condiclones) de los personajes principales de la obria, silos
hubiera; asi como...

- Los primeros ferrecarriles pablicos se abiieren en el norte de Ingla-
terra (el ferrocarnl de Stockton a Darlington en el aiio 1825}, reqidn
que carecia de cansles.

— La UNAM (Universidad Nacional Autonoma de México) serd siempia
un batuarte de 1o cultura, aungque tos falsos estudianies sa empefien
en desprestigiana.

1922 Puael meor maneio y seleccion de las comas, las 1ayas y los pir-
réntests en 1 separacicn de elementos imtercolados, incidentoles o comple-
mentarios, dentro de una oracidn prneipal, téngase presente 1as siguientes
recomendaciongs:

a) Silafiase incidental es corta y tiene intima relacion con 1a idea gené-
tica expresada poer la aracién pnncipal, hastan 1as comas.
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b} Sita hase madenial es bastante larga que pueda aceptar puntuacion
u ota hewdental, dsense los guiones mayores; annque exista praxi-
mirfad con la aracion principal.

EJEMPLO:

— Los antibioticos —usadas hoy contra fa tuberculosis, auténtica plaga
an otros uempos, y contra muchas enfennedades infecciosas-—- sal-
van cada dianilares de vidas.

o} Addptense los paréntesis poara eivimentos que tengan mayor grado dae
sepatacion respecto de la idea contenida en la aracién principal.

1.10. LEAS CORULLAS
1.16.1.  El uso d2 las comilas. Tstas se emplean on los siguientes casos:

1.10.1.1. Para destacar una palabra o frase, dindole cierto énfasis o,
simplemente, un sentido irégnico,

EJEMPLOS.

— Armando Sato la Marina “Chicote’” gra un gran comico,

— Lo campramos en & Bazor de los Sahados'.

— Nunca recibi un atague tan “caballeroso™, como el que acaba de ha-
cerme tan Yilustre” cantrincante.

1.70.1 2. Cuando hacemos una cita textual, va sea de algan autor, o de fo
cue nusotros hayamas dicho en vtia ucasion, (Cuando se transcriben varios
parrafos del mismao auter, basta colocar las cormniftas of comienzo de cada uno
de ellos, y cerrailas al finatizar of Gltimo.} {Véase el ejemplo del parrafo 1.4.)

EJEMPLOS-

- Jests cdijo: CAma a ta prdimn coma a li mismae’,

— "Todo s ha perdido, menos el honor”, dyo Fancisco 1, de Francia

- Y yo lo rlije: 7 Carimbal jE5tis desconocidol”

== Se levoanin y «fjo: “Si me conceden dies mnutas, les expondh & la
ilea™. '

1.10.1.3.  Para sedfialar voces nuevas (neologismas o harbanismos), titulos

de fibros v algunaos vocablos poco conocidos —tal ps of caso de una palabra
propia de una deternynada jorga profesional,
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5i amigo io be ahi lo que o3 hard desdichado para toda la vida
— i es un verdadero “gentleman’. 18] Sabiduria si pero como legards a alcanzar 1z sabiduria.
— Conta compra de un “long play” se obsequia un “poster’ del artista . . , )

P g play I'os supuesios por mi subrayados hasta aqui no son ciartamenta las Unicos

‘
g !
A ! perg son los mas radicales por lo mismn los méas ocuf S0C it
) ) . S R ! : uitos y en consecuencia
El desanollo "organizacional” es una nueva técnica. [ o qgue suelen pasar mas inadvertidos.
!

i

i

{ o
LJEMPLOS I 15

t

1

— El ciclista espafiol batio el “record™.
- Eso delos oiceros” v de los "puntns”, no asabo de entenderle bien ‘ 181 el predmbito de 1a Constitecion de 1y UNESCO véase phgima 46 se g

. Ry e YA it e

— JUI[]{' {roaces auy e Maria ruesto gue b anenas racen 2 la menge e s hombiscn o nn e nno e o
—  Eslas vucsciones Toi “Crimen y wistigo™, ' - dos hombres donde deben eagiise los baluaitos de i pos
i ] L e B g

19) El hombie 1i2ne una misidn de clandad sobre ta tierra alinma Ortega v Gas-
EJERCICIOS GENERALES set la lleva dentro de si es la ralz nisma de su constitucdn

Ponga la puntuceion correcta en las cliusulas y pérrafos siguientes:

1

Vamos compafieros apuren la marcha

= e

2

Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente.

L%

Animo &nhmo hijasmias acuérdense que no da Dios a ninguno mas trabajo
que el que puede sufrir y que esta su Majestad con los atribulados. [ Teresa
de Jesus.) .

4

Oh lo que me gustan.

5

Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa.

6

Andras Belio el célebre gramético venezolang vivid y murio en Chile,

7

Rubén Dario quien escribié excelentes poesias fue distinguido diplomatico.

8

Pero muyer no compares ahora estdn aqui José Maria Salomeé y Miguel para
hacerme compania.

g

Como has decidido irte nada puedo decir gue te lo imnpida.

10

O Pedro va a casa o tendré que ir yo.

1

Hablemos del presente de esta vida nuestra rdpida moderna eficiente uste-
des hablen de un pasado ruerto sin vigencia.

12

La sangre de los buenos dijo Marti no se vierte nunca en vano

13

Este verano he lefdo Esclavo del destino.

14} Voy hablarles francamente yo creo gue Fulane de Tal es un sinverguenza.
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LA ORACION Y EL VERBO

2.1. GENERALIDADES

Para lograr 1 expresion cotrecta en cualquier documento, es indispen-
sable aplicar la maxima atencian a los elementos que lo mtegran. Un docu-
mento, cualquiera que sea su intencidn o indole, estd integrado por parrafos;
por ello es necesario conocer la estructura de éstos. En todo lo que se escri-
be, la buena redaccion de los parrafos conduce, naturalmente, a la correcta
expresion, que #s el principal objetive de guwen pretende convencer o con-
mover a través de la palabra escrita,

De lo anterior se desprende que et parrafo constituye la unidad o elermen-
to basico de todo documento; porque, ademas de integrarlo, sdlo puede
contener una idea distinta, o un aspecto diferente de la misma idea; ésta es la
caracteristica esencial del parrafo. Asimismo, en todo escrito sélo hay uni-
dad en el propdsito cuando en &l se trata (nicamente, hasta su total integra-
cién, un asunto o pensamiente generador, eje y lazo de unidn de cada pana-
fo o parte

Para que el parrafo sustente la wnidad que se le exige, £s necesario que
las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es
decir, que no presenten ambigliedades ni anfibologias, sino estructuracion
sintActica, o légico-psicoldgica, en virtud de la cual se logre expresar con
precision y claridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
la coherencia entre las oraciones no padra haber unidad en el parrafo y tam-
poco en el todo.*

2.2, SU ESTRUCTURA SINTACTICA

2.2.1. Sus elementos y formaciaon. Lo Real Academia Espaficla die
Lengua defline la oracion como [ palabra o conjunte de palabras con que se
expresa un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con

Y En ol Capurido 13 hablaremos de todos los requiciies que deben satsfacerse en el pinato Aqui sélo tra-
taraimes lo relstnag a las graciones
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sentido completo, pueste que con uha sola patabia podemos emitr un
juicte, conaepto o sentdo comuletn, siempre y cudndo contenga los dos elg-
tinntos esenciales: of suyete, gy representa la persona, ammal o cosa de 1
que se dice alga, v of predicade, que es o eapresado cefeiente al sugeto Bn
clecto, st decnnos:

Cantao: Estadamplicito el sueio v,
Canunas Estiiunplicitu el sujeto o,
Trabapmos: Estd unplicito el stpeto nosotros,

Coovvadl tne dhe estos wer o ios oSt andicande oo hacsn s
renpeelives sujelos (v, 1, cosoiiosh, DO TNk, Tepresentdinos un schiicn
complete y, por lo mismo, enuncidmos uni n1acidn en cadit €aso, ya que
contienen sus dos eleientos esenciales (supeto y predicade) para critie un

juicio cabal 3, en combio, decimaos

— Los antiguos castillos
— [Entre bastidotes
— Elhbro de pasta negra

expresamos una significacion, pere sin sentide completo (no obstante que
reunimos virins padabras en cada casol, puesto que les falta ¢l predicado,
elemento que dice algo referente al sujete; es decir, en cada una de las
expresiones faita el'verbo con ¢l que se declara, se pregunta, se manda o se
expresa el deseo de algo. Claramente se ve ue es preciso 'conexionar”,
mediante un verho, para aumeaentar y dar sentido completo a las frases y con-
vertirlas asi en oraciones.

— lLos antiguos castillos tenen histona.
— Entre bastidores hay pefigro.
— El libro de pasta negra es interesantisimo.

Ahora estas expresiones si tenen sentdo complele, puesto que con ol
verbo, como ndcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciaics
{sujeto y predicado}, En la primera afirmamos que fos castiflos antiguos (su-
jeto) tienen ustona {prechcado); en la sequnda se advierte, en forma imper-
sonal, det peligro que fay ente bastidores (predicado): v on la tercera deci-
mos que of hbhro de pasta negra (sujetol tene come  cnalidad  ser
witeresantisino (predicadot. De esto se desprende que todo lo que doecimos
dul sujeto estd en el predicado.

2.3. CLASIFICACION DE LAS QRACIONES

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o seqan la calidad
psicolégica del juicio, las araciones se clasifican en:

TSk M
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Jesis fue el Martir del Galgota.

La peiciiing no ws panaced universal,
¢ Tienes listo el nforme?

iQuién pudieta viajar!

—  Enunciativo-afirmativas:

" Enunciativo-neyativas:
Interrogativas:

—  Exclammativo-desiderativas:

— lmperativas Imperativa: Traigame unas flores.
o Mandato: Camine adclante.
exhortativas Ruego: Par favor, aticnda mi peticién.

2320 D ogeuerdo con loonatic !t s del peedis wde, las cracones oo

clasitican cn:

a} Intransitivas. d} Reflexivas.
bH) Transitivas. e} Reciprocas.
¢} Pasivas fl Impersonales,

a) Intransitivis son aquellas oraciones en las que ¢l verbo cs el predica-
do completn, pargue dice todo o que queremos afirmar del sujeto.

EJEMPLOS:

— Pedro muric.

— El cabalto safta.

— El alumno Aa estudiado.
— [l gobicino decreta.

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento diree-
o {en el que recae directamente fa accion del verbn) se llaman mntransitivas.

v

b} Transitivas san las que llevan complementa directo.

EJEMPLOS:

— Fl alumno ha estudiado fa leceicn.
— Lo ecasa tiene jardin.

— Fi libro tiene capitulos mteresantes.
— E! nifio escrnbe su tared.

e} Pasivas son aquellas en las que elinterés principat del que habla esta
en el oljetn de da accion y na en ¢l sujeto; es decir, aquellas en las
que el sujeto recibe [a accion del verbo en vez de ejercerla, cemo en
las oraciones activas.

L
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FarMPLns:

-~ Juan es respetado por todos.

-- Pedio es amado por Maria.

-+ El autor ha sido aplaudido por o pablice
-- El problema fue resuelto por Ao

o) Reflexivas son aguetlas en las que el sujeto, ademas de ejercer la ac-
cion [ eecibe al traves de las formas pronominates me, te, ce, nos ¥

s Fadocin, que en - las el sujete s 5a laver complemento de la ae-
civn bl guer gjeacina -

EJEMPLOS

— YO e visto.,

- Ellos se painan,

-« 10 e lavas

-l se conforma.

-~ Vosotios gx alimaentdis
MNosotios nos lavamos.

el Heciprocas son aguellas oraciones en las quo dos o mas sujetos ope-
cutan la aceidn v a la vez la reciben al traves de las vanantes pronomi-
niles nos, vs y se

EJEMPLOS.

— Jasé y Pedio se alaban uno al alio.
— Cailos y Maiia se aman.

— Mi primo Juan y yo nos saludamos,
— Las comadies dicense las verdades.
-- Vosotios us odidis.

1} Impersonales son aquelias que ne fievan sujeto expreso, ¥ sea por-
que éste es indeterminado o porque no existe.

EJERIPLOS:

— Llaman a la puerta.

— Anungian un cicldn.
— Llueve a cantaros,

— Hay mucho frio.

-~ [Esta relampaguéando.
— Hubo fiestas.
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— hubo vaias detenciones.,
- Se dice gue habid huelga
-~ Se vive bien aqui.

2.4, EL VERBO

2.4.1. Sus definiciones. Lo asenindo ylos eqainplos vanas precisan i im-
partancia del verbo, puesto que eon 6l se docling, se pregunta, se maneda o
seenreeca el dosoo dralgo paca e 1a exprosion adgaiery senndo cabal, pic
cllo, addimds de sudehnicicn, proludizaremos en la sigmilicacion de sus ac-
ciedentoes gromaticnles,

Muachas son las definiciones con qoee se intenta connotar el verdadero
concepto del verbo, pero todas son coincidentes en o esencial.

La Roal Aciddemia Espaiiola de 1a Lengua lo define camo fa parte de la
aracion que designa estadao, accidn 0 pasidn.

Segan Rafacl Seco, el verho es 16 patabra por excelencia que éxpresa ol
juicio mental incluyendo sus dos térmimos esenciales: ¢l predicado vy ¢ su-
eto. '

Para Luls Mirinda Podadera, es Iy parte variable de la aracion que dosig-
na estado, esencte, existencia, accidon o pasion, con formas distintas para los
tiferentes tiempos, NAMeros y personis.

Como puede apreciarse, ta definicion dada por la Academia es Ia mas

condensada, pera por allo imprecisa, puesto que estado, aceidn o pasién, in-
volucran cualqguicr juicio mental rue se quicra externar. Claro que Rafacl Se-
co has da una delmicidn quizd mas completa en cuanto a que nos habila Jdo
que of verho incluye al predicado vy al sujeto, partes esenciiles de toda ora-
cion. Por titimo, Miranda Podadera extiende la definicion de la Academia
introduciendo otros conceptos, que en realidad estan contenidos en los vo-
cablos estado, aceidn o pasidn, sin embargo, nos habla de 1as distintas for-
mas que va adquiriendo el verbo seqan el tiempo de la accidn y el ndimero o
persona que la ejerce o la recibe.

2.4.2. Accidentes del verbo. El verbo, para poder cumplir con su imper-
tante mision, cuenta con [as nkis ricas variactones de formas o accidentes
gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se le Hama confugacion v
comprenda fa persona, ef mibmero, ef ticenpo, of modo v la voz.

24210 Lapersona y el ntimero. En el vetho, mimero es ol que indica si la
accién se refiere a una persona, animat o cosa (singular) o a vanas (plural).
Persona es el indicador de la forma que toma el verbo en coincidencia con el
sujeto {yo, g, &, en singular: nosotros, vosotros, elfos, en plural).

2 Py ";’"i‘:‘."
T A ﬂ_{"—"\ ['E ‘}
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EJFRMPLO

— Yo am-o

— T ame-as singular
— El aimn-a

— Noasotros am-amos

— Vosotros am-dis plual

— Eilos am-an

Las teiminginnes o, Loamas, ey an, colsiinyen las deesencing

virbales y son mdicadon s

Fsujetor e eprce Ly aceadn. La pace mvanable
amAllamada radhical) siempre queda constitunda por las letias que preceden o
la termnacion ar, er o i del nfinitiva.

EJEMPLOS

-— Da cantar: cant {o-as-a-amos-dis-an).
— Dec comer: corm (0-es-g-cmos fs-ont
— De pactin: part {a-es-e-imios-is-en)

2422 Los ticmpos son los accidentes verbales gue nos indican si lo que
expresa la accion del verbo acunte en ef mormento actual {presenie), en el pa-
sado (preténtod o en el parvenir (futuo}

EFJEMPLOS:

— Yo tengn autarizacion. (Presento )
— Yo tuve ncasion de verlo. (Pretérito.)
— Yo tendré valor para enfrentarme {Futuro.)

Para exprosar con precision ef momento en que se ejecuta la accion del
verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencianados, sino que
denltro de ellos hay diversos grados o inatices que corresponden a formas
distintas, unas simples y otras compuastas. Esto ha dado origen a un compli-
cado sistema de tiempos verhales, principalmente para cl preténto: pretérito
nerfecto simiple, pretérito imperfacto, preténtn perfecta compuesto, pretén-
to pluscunmperfecto, pretérito anterion

2423 Los modos. Los mados significan las distintas maneras que ¢l
hablante trene de considerar o encarar la accion det verbo., Estos modos son.
IhdIcATIVE Se presenta el hecho como real: “Todo tiene rermedio’;
”tengo veinte pesos’; “tenia deseos de comer”’: “tuve
ocasion de asistir’”; “tendré oportunidad de verlo”. En
cualquier caso, el que habla encara 1a accion como real.
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So presenta el hecha como posible “"Tendiia entonces 20
aiios™; “ya habria termmado el libro™

Su presenta el hecho camo un mandato, consejo, ruego o
peticon: “Ten™; “ven'; Tpasa’l.

Se presenta el hecho como un deseo: Ojala pudiera
venit™'; 'sioaceptara tendriz muchas oportunidacles de
nrogiesar’” Este modo es el de subordinacion; pucs
sicmpre se unta a otos verhos pia tener sigmificacion ca-
bal,

PoIENCIAL
[RAPERA TV,

SUNJUMIIVG

2.4.2.4, laes vores Lste acccenty indica s In significacion del verbo es
producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama vor activa {yo
respota); si es recibida se llarma voz pasiva (soy respetado).

24.2.5 Lawunportancia def verbo, En resumen y con el propasito de con-
centrar la atencion an la importancia de este clemento de la gracidn, pode-
mos afinnar que verho es la palabia oracional por excelencia, ya que:

1o, Fu el ntcleo del pradicade y centro de'todos los complementos.

20, Expresa la acttud enmumgcrativa, desideratva o imperativa del que
hazbla, con lo cual establece la unidad de pensamiento en la oracion,

3o.  Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y asi une
sintdcicamente las dos partes: sujeto y predicado.

do.  Con sus tcimpos sitaa no solo su significado, sino al de toda la ora-
cion en ol presente, pasado, o porvenir,

Bo.  Con sus mados proporciona (1 manera do considerar o encarar su
accién.

Bo. Con sus voces ubica al sujeto glecutando o recibiendo su accion.

2.5, SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES

Canocer el conecto significado de los tiempos verbales es estar en posi-
Lihdad de seleccionarlos adecuadamente para externay las ideas sin
equivocos; por ello, siguendo a Rafael Seco, explicaremos sus significados,
ayudandonos con representaciones grificas.

2.5.1. Prasente. Expresa que la accion del verbo ocurre en la época mismia
en que se habia; es decwr, coexiste con ¢ acto dela palabia: “no amo”™, “"ten-
g0 20 afios’”; “ta Luna es un satéhte de la Tiera”. De estos gjemplos se
desprende que el momento presente no debe entenderse como un instante
fugaz, sno como un plaza mas o menos largo, en el cual estd comprendido
el momento en que se habia.

* Complemento palobra o conpunto de palalias en las que se perfeccions L2 siginheacién del predicado,
asunto del cual hablamos sn el Apartadn 2 6. {(Pag. 73)
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20,101 Como varantes ¥y con precesd Sgpiicacion, contaimnos con;

Presente actual. Consider (o accion come raghizindose on ol momentn
o gue se halbila,

FaEMPLOS
Estamos on casa

-~ fLhwene hacin I cosa
s i o Podso ahora misnse

Presente haltual, Expresa que la sigmifichcidn del verho ocurre habituil-
mente o con repeticidn reqguln.

FIEMPLOS

-- Yo estudio de noche.
— El Prosiddente de México dura onosa mandata sos aios.
= Vo Dk oncalgunas temporadas.
En esta clase de presente se meluyen los casos auey, en vee de la repeti-
cidon halnueal, expresan una cuahdad del sujeto; o bien, que identifican el hi-
bito vy la cualidad

EJEMPLOS

- Los ganos saltan nuicho.,
— Los camellos aguantan mucho sin bebaer.
- FH perro es liel.

Fresente histdrico Con este presente, forma favonta del estilo de 1a his-
taria, nuestio espintu se identifica un instanta imaginativamente con el tiem-
poeal de los hechos, puesto que sustituye al tempo preténto vy da af relato
especial vivacudard.

EJEMPLOS,

-~ "Decidido @ atacar Roma, Anibal redne siejéreito, pasa las Pirineos,
vadea el Radano, escaly los Alpes v cae como un castigo sobre tas
lanuras itahanas.”

— Colon descubre América en el afio de 1492 :

-~ "Salgo de mi casa e timediatamente me dirijo a su oficing; no lo en-
cuentro en ella, y entonces. .’

En cada uno de estos ejamplos, los presentes sirven para indicar hechos
preténtos, que nada tienen de actualidad.

LA ORACION Y EL VERBO G5

Presente por future, Con esta forma del presente, de uso frecuentisimo,
o solo anticipamos imagmativaments los hechos del futuro al presente, sino
(que con glla afiadimos una resolucton, o conwicecion, o seguridad actual

deo que el hecho ocuirisa,

FJEMPLOGS.

— Marfa se casa {por se casara}. .
- tlinartes cmbarcamoes paa uropa {por nos emlmm;uf:mos)'. .
Ao eniante ma vor o Buanos Alres. (Ademias, degoseguridad o
que iré.) . AR ‘ o de
— Maiiana mismo me pongo a estudiar. (Asimismo, doy seguridad de
qua estudiare.) . 3 )
- Fl préximo mes me inicio en nueva actividad, {Expreso también 1a se-

guiidad de que lo haré.)

262. Tiempos del pasado. Del ;J::s;a@o.ec; rie.(lovnlde t.omamos'linéx'lma
axpericneia; por elio, para expresar sus distintas significaciones, ethtl'-]H va-
riadas lormas. La nomenclatura actual, segin el Esquo de tuna nuUevi Gra-
mitica de la lengua espafiola, os: pretérito perfecto simple, pretéiito imper-
fecto, pretérito peifecto compuesto, pretérito _;?Iuscuamperfeclo Y‘prciento
anterior. {(Para facilitar al lector su coimprension, daremos tambien la no-
menclatura propuesta por Andrés Bello.}

Pretérito perfocto simple. (Bello: Pretérito.) Se Conside.ra como un tiem-
po petfecto, puesto que da la accion como terminada; o bien, |nd|c_a un Pa-
sado remoto con relacion al momento en que se habla o escribe. Enla Fig.
2.1 se expresa graficomente su significacion.

- presentae u_._},.___ futuro —-»

i"ﬁ pretérito —»

EJEMPLOS:

— En fuerte ataque, cayo ltala.
—  Salté de gozo cuando fa vi.
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-~ CQuise mucho a Maria.
— El abrid 12 ventana.

Fretérito unperfocto. {(Bello: Copretérito. } La acuién que 2XPICSAMOS con
aste pretérito nos mtoiesa sélo en su dwacion, y no en su principio nien sy
terming. Si decimos “fowia sin parar’, no nos importa cuando comenzi la
llvia, ni que haya dejado o no de llover, Indica tamién una accion pasada
QUE NO 8& Muestia coma terminada {nevaba, Hovia, lrabaiaha mucho). Asi.

mismo, mdica que un hechs ests ocurmando en el pasacks, o bien, come un
prosente en el pasado.

+- - pretérito -HIL presente -~--‘-r--—— futuro ~—-1

Hegaste 7
s

Pme e TSI £ o o =

e _fl0Vaha

Fig. 2.2
EJEMPLOS:

— Estaba todo tan tranquiio.
— Eila lo queria mucho,
— Bl campesino descansaba toda la tarde.

Bello tamo o este tiempo copreténto pore
que sut accién no teiknada coincide con atr
dos preléitos para completar la expresion.

ue es un tiempo relativo, ya
a anterior; es decir, participan

EJEMPLOS,

— Ella refs cuando ta hablabas,

— Pedro vabajaba mientras su esposa dormia.
— Cuando Hegaste, nevaba.

— Cuando entraste, lovia,

Et gratico deta Fig. 2.2 muestra la coincidencia o simultaneidad de las ac-
clones nevaba {pretérito imperfecto) y llegaste {pretérito perfecto simple},

~ Delos cuatro attimos ejemplos anotados puede decirse que el pretérito
'mperfecto equivale a un gerundio durative.
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EJEMPLOS

-

- Fifa refs cuando 10 hablabas (o estqbas hablando). o)

Padro trabajaha micnt:as ella dormia (o estaba durmiendo).

— Cuanro llegaste, nevaba {o estaba frqvafrdo).

-~ Cuando entiaste, fovia (o estaba lloviendo), -

Pretsnto perfecto compuasto. (Bello: Antepresente.*) Expre:sa‘un:ft‘g::‘(f

v ge hcaba de realizar en el momento en que hal)iar_nos, o bien,
(~I|“(‘ %Tw s cncunstancias o consecuencks tienen, ¢n certo moddo, re_la(:lon
:"L;i :;I g:lt-;;,fillll‘A Aci, pecjmplo, e u".':".‘hf)-( = m;.:el)’r)’(liu desr(:‘ljr]]li: !r(c;:l\;s.'gv.;/j;
hay d tn hernnano, son cemao un pasado vistu desde el presente. .

|L--.- pretérito ﬁ_’lﬂ_ presente —----t——— futuro —--~—l

\/é he visitado
Fig. 2.3.

EJEMPLOS

-— HMa sucedido lo que esperaba.
— Esta mafana me he levantado a las ocho,
— Este afie ha habido buenas cosechas.

i i 5 >chos

Puede observarse que, en cualguiera de estos ejemplos, los hech
enunciadas han terminado dentro del momento presente-h asados y ro-
Por la musima significacion de aste tiempo, cuand? hec “o!s ptgrlucqcl)cs ”U'g
; ; s decir: “Los (Jos no:

s sique a en ¢l presente podemaos ¢

MMOtoSs SIGUEN COM VIgenaI? : N - 6o

: . P - < ue sequimos rec

. . N tragedia antigua’’, puesto q ' :
han dejado el arquetipa de la i ” i
qufpndollos frutos iesultantes de este hecho. Sin eu1|38f99til‘df q“fp”}‘i;’(; .
M Ty ) i licen: “'El aito pase s
terpretando mal la significacidn de oste tempo, «

" Sund cas abo pasada’; ik
comprado una casa”’, en vez de."Me cornprd una casa el abo pruad ;
49 hoy'', en lugar de “Ha salido hoy™.

ella =puso 13 paricu h a todos o H S compruesios e expresan la sigmificacidn da
Bell tep arucula dnfe S LRmpo § 105, POFUR CXPYES n la sig &

ante
verho como hechos occurndos antes del iempe ceonespo whiente o4 la forma del auxiliar
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Dpreags ey, -
Pretéito pluscuamporfects. (Bello: Antecopreténto ) Expresa un hecho
que s pasado con respecto @ oiro que también es

' : ; pasado; ese hecho se
dnunclat como ya ternminado, ) i

," - pretéiito ---’-i*---- presente - va - futero  -- ..!

\\\ e = Dabii nevado

N ;;“....1_.. : - P J
i S —_

/ - Hegaste

Fig. 2.4,
EJEneL 05
— Cuando t0 ffogaste, ya habia nevado. (Es decir, el nevar estaba aca-
bado antes de venit w )

o) {mbm saldo, cuando ta famahas, {Es decir, ol salr estaba 1caliza-
do antes de tu llamaca )

Enlatepresentacion grafica de ta Fig. 2 4, ol nevar aparece acabado en el
punta &, anterior al punto A en que acabo ol llagar.

NP : ..
- Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito ) Expresa un hecho come inme-
diatamente anterior a otio pasado.

‘-«m— pretérito —-—i«— presente -~~-—}-<—‘ futuro —-'*

o~ hubo terminacdo

:J —_— ]

~— lavantd
Fig. 2.5,
EJERIPLOS:

— Apenas hubo terminada, se levantd.
— Cuando hubo amanecido, sall.

— Cuando hubjeron comido, emprendieron el viaje.

LA ORACION Y EL VERBO 69

En of grafico de la Fig. 2.5 el fevantar ocurrié en tm tiempo evidentemen-
te pasado, localizado en el punto A; y el terminar fue inmadiatamente antes,
en 8.

Por fortina, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y poco
se usa on la literaria, desplazado por el pretérito piuscuamperfecto (ante-
copretérto) ~-si bien ¢ste es incapaz de expresar exactamente el matiz del
pretérito anterior (antepretérito] —. Ademas, este tiempo solo se ysa prece-
dido de palabras o frases comno: apenas, cuando, luego que, asi que, no
Bien, tan pronto como, en sequida que, entre otras.

B IPLOS:

— Después que hubo dado las gracias, se sentd. {Después que habla da-
do las gracias, s& sento.)

— Anenas hubo términado de informar, sa marché. (Apenas habla infor-
mado, se marcho.)

263, Tiempos del futuro. Futuro simple. Significa la accion venidera in-
dependiente de otra accién: “iré”’; “'vendremos”; “"amanccerd”’. En sentido
figurado expresa probabifidad o duda (futuro hipotético o de probabihdad).

[LJEMPLOS:

— Estara en su casa. (Supongo que estd.)

— Estaré enfenmo. {Supongo que estoy enferme.)
— Seran las diez. (Estimo que son las diez.)

- Vendran manana. {Supongo gue vendran.)

Este importante tiempo de nuestra conjugacion esta a punto de perder-
se, desplazado por el presente de indicativo def auxiliar “haber”, seguido de
la preposician “de’ y del inflinitivo correspondiente.

Quienes no se preocupan por la precision del lenguaje y repiten sin refle-
xion, dicen con taracter dubitativo o de suposicion:

— Han de ser las diez;
— hemos de Hegar mafiana;
— he de domunar el idioma inglés,

cuando en correcto espaiiol tenen auténtico matiz de obligatoriedad o de re-
gulanzacién a ta cual se somete el sujeto. Quien asi procede, a mas de em-
pobrecer el idioma, desplaza una forma sancionada para introducir otra que,
a su vez, pierde su auténtica significacion.
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. Futwro perfocto. (Bello Antefuiuro. ) Tiermpo verbal que enuncia una ac-
clion vemdera, pero gue se da ya por acabada pana cuando oeuria otra Gimn-
bién venidern,

<--- pretérito - e presente - o~ futuro - ._I
habré preparado’ \
______ r
’ - - !'.. ST - ] —‘k. f/J
Y

EJEMPLOS

== Coondo vengas ya habed preparado ol QepLpaje.
=~ Ya habré terminado el ibro cuando ¢ VOngas
- Cuando fegusis habiremos cunado

En el gréfico dela Fig. 2 6 pucde apreciarse la situasidn relativa, en 2, dei
verbo preporar respecto de la situacion, en A, del verbo vernr, Esto mismo
sucede con los otros dos ejemplos; la accién de rerminar os anterior a tu ve-
micda, y la de cenar anterior & vuestra Hegada. '

Este tempo puede expresar también ia probabihdad o posibilidac de un
h.echo fque s¢ supone pasado perfecto, a diferencia del future {tepoiético)
simple que expiesa 1o probabilidad cn ¢l presento,

EJEMPLOS.

— Habrdn dado las 10 (Supongo que han dado.)
— No /m{)n?; sabido exphcarme. (Es probable que no haya sabido.}
Ya habri empezado a misa. {Supongo que haya empezade.)

- . .
2.5.4. Tiempos del modo potencial. Recordamos que este moda pre-
senta un hecho considerado no como real, sino como posible: “caminaria’™:

escucharia™; ete. Cuenta solamente con dos formas  una simple v otra
conpuesta.

Potencial simple. Actualmente fa Academia designa este tiempo con el
nombre de condicional, (Bello: Pospreténto.) Expresa:

al Una_accién futura en relacion con el pasado que le sitve de punto de
partida.
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jq;— pretérito ——--I«—m- presente -——{-~——~ futuro —-——-I

e vandrian

= f‘—__T:T}:'_—_?.E] ———-—-—H—————J

S —

/ >, N e O
S dijeron

EJEMPLOS:

— Dijeron que vendrian a la ceunion. - .
— Han dicho que velverian. P
- Confinmaron que asistifan al banquete.

Vendrian, volverian y asistirian eran actos futuros cuanda dijeron, han .
dicho v confirmaron, respaclivamente. La representacion grdfica precisa la c
sigiuficacion. (Fig. 2.7.) '

b} Una posibihdad que cabe en cualquier época. "

EJEMPLOS

-~ Tendriz entonces 30 aios. ,
-—  Seria bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. .
—-- Los muchachos estudiarian en condiciones favorabies.

Potencial compuesto, Actualmente la Academia designa este tiempo i
con el nombre de condicional compuesto, (Bello: Antepospretérito.) Comct-
de con el condicional simple enexpresar una accion futura en relacidén con
un pasado que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que el cosn-
dicional cornpuesto enuncia et hecho como terminado o perfecto.

i«—— pretérito -.sia--  presentn ————l«— futuro —-|

que para la semana
proxima

—

S

Nk

. . e dijo
T~ ya habrfa verido

Fig. 2.8.
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EJELPLOS:

— Yo habiia cambiado de bando

- Vosotres habiiars niunfado,

— Yo no habeia dicho tal cosa,

— Supuse que en aguel moiento ya fabiia leido iy carla
-~ Mo dijo gue para la semana proxima ya huaheia vendo.

De acterdo con el dliimo ejemplo, este ticmpo también expresa una an-
citn pasada con recnecto A gl aomento futoro; pues el e es futuro won
polacin al moiy o en apne L dno, para s sado eons beion o nsing
proxena, (Fig 2.9}

255 Ticmpo del moda subjuntivo. Por ser 2ste modo of da la subard-
nacion ginmiical, ya que para tener significacidn cabal se junta a oo ver-
ho, es fAcl goeprar gne puede sustituiiae por el nido lntl!utlvo

EJEMPLOS.

— S fuere necesanw, se hara. Si s necesario, se hara.

—  Si vindere, hdblenln. = Si viene, hablenle.

— Temia perder el domnmo que hasta entonces conservara. = Temia
peteler el domimio que hasta entonces habia conservado.

De las sustituciones y del valor exacto de cllas, se deduce que este modo
tiende o desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclusivo de los
esCrtores casticistas.,

2.5.6. Infinitivo. {Palabra derivada del latin infimitrvs, que significa ilimita-
da, indetenninado, indefinido.) Es un modo verbal que da nombie al verbo y
carece de los accidentes de nimero, persona, tempo y voz. El infinitivo es
un sustantivo verbal masculing, por ello es el nombre del verbo. Como sus-
tantivo, puede ser sujeto o complemento de la oracidn principal.

EJENMPLOS:

El comer mucho hace dafio.
Ya es hora de ir.

Juan no quiere venir.

Leo para aprender.

— Sujete:

— Complemento del sujeto:

— Complemento directo:

— Complemento indirecto:

— Complemento circunstancial:

T "'5"1'3\‘441",' 5.'- w r u }pL _!}- '

De trabajar tanto cayo enfermo.

31,-'", ok
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26. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA

Dar estructura sintdctica a la oracion es organizarla de modo que siempre
tenga el siguiente ordenanuento:

Elementos esenciales Elementos complementanios

Pt ?f)] £ complermenta directo recibe la

e (h“li)“\m) accign del viho diectsinente: o
S _boann, es donde jeeoe decctarmento
fa accidn del verbo. Puede desem-
pefiar este oficio un nombre, un
pronombre o cualguier parte sus-

—_—

SUJETO tantivada
{ronunative) ‘ ‘
c.l. & comyplemento indirecto recibe in-
(dativo) chirectamente fa aceién del veibo; o

bien, os donde termina dicha ac-
cign. Desempeian este oficio ias
mismas  partes  indicadas en el
complemento directo.

£l swfeto 1ealiza la nc-
cior del verbo. Puede
desempedndar este ofi-
cio un sustantivo, un
pronombre o una frase
sustantivada.

C.C. £ comp/eqven[o cr'rcz.mstancia/ indi-
{ablativo! C4 una circunstancia del verbo:
— 1 tiempo, tugar, causa, modo, etc.

’ Se expresa por un peinbre, pro-

nombre o parte sustantivada, o por
. un adverbio.

B complemento deterrmnativo {genitive), por ser complemento del sus-
tantivo y no et verbo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del su-
jeto, da los complameantos, o de ambos.

Cualquicr oracion puede llevar 6 no complementos, pero silos leva man-
tendid su orden sintictico, siempre fue ellos se ubiquen en el orden indicado.

FAEMPLOS

1} Yo cantg.*
» o

* Contos ndmeras dentin el circulo indiciimes los difarcnies ohicios que ejerce la palabrt o CONUNtOs de

palabras en la oracin Asi 71) = sueto Inomimanvol; (& - accion del verho, £3) = complemento direc-

10 ldcusatve), {4 = complemento ndirecto (dativol, {5) = complementa circrmstancial labiatvo), (6)
= complemanio detenminstiva (gemitvo), (1) = vocatno

T TR YT —— T
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2) El nifio ustudia su_teceion.

) ® CH
3 Mi padre regald sus hbros para la biblioteca.
(H (2) (€3] ---1»—--—5——v---—- -
1) QQH_L_th entiegod toda su fortuna para el Hosprtal X poco antes de su
&) @ W) s
mucrte,
V] (s)
[ - N T —
o) i pisfesor de mi :_sgunl.\l 5 MUY Compeinnta,
S B ERUE
G} Los nifios lff:f_(:_()!'(_lgif} Feprisentanon urrpuguete conien en of salon de
W) 12 N W T T
actos del Ayuntamiento
& T

/) Juan escobid 0 osus parfres
! R (1) )

o todos estas ejemplos, que analizaremos, se respeta i orden sintdc.
tico, ’ ’ ‘

2 61 Estuflio sintactico de las oraciones. Bl estucho sintactico do lars
oraciones es indispensable para imponernos una discipling metodizacda d;r sl
construceion, por ello definitemos las distintos oficios que el sustantrivo, ol
plf)l]on][)le que ko sustituye, o 1a frase sustantivada desempefian en la n,ra‘-
con; asmusimo, daremos as respuestas con las nue pueden descubrirge:

l Sujeto: PanOn{i, :rpim:rl 0 cosa de quien se afirma o se mega alge: o
Hen, quign ejeice o recibe la accion del verbo. Sila gjerce, la oracion oé acti-
va (ama a Maria); si la recibe, 'a oracion es pasivat {Maria es amada por mi).

SL’ avae |qUE YICIKN ] [ dq . :
N . N ]d . ) A >
q AL O al vero las D cguntas me td|85. uenr, (q“ enesr o

EJEMPLOS-

= Bl pero fadia.
NR 2
accian dol verbo: ladia. 2
dquien ladra? Respuesta. el perro. {Sujeto.) .

4

— Yo canto.
@ B

accion del vorbo: canto @
cquien canta? Respuesta: yo {Sujeto. )
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— La casa es grande.
TN
accion del veiho: es.2
fqueé es? Respuesta: la casa. {Sujeto Y@

Complementos: En cuanto a su funcion sintactica, son palabras o frases
que sirven pana determinar y pecisar la significacion del predicade, o la det
wujeto o de ohios camplamentos cuanda cs deternunativo. Se clasifican er:
varecto, indi. Cio, e cunstencial y detetinmalivo

Complemento directo” Representa el obyeto de la aceion del verbo; o
hien, es o vacablo, o conjunto de ciios, al que pasa directamente la accion
(transita) del verbo transitive, © sea, la persona o casa en (e iccae directa-
mente [a accion del verbo. '

Por exceprion Hova la particula 4; esto es, sise trata de persona, arrimal o
cosa personificada Para descubnelo, preguntamos mentalmente al traves de
In accion verbal: es doecir, anteporiéndola a las preguntas: ¢a quién?, ;qui?,
squir cosal?

EJEMPLOS:

-~ La casa liene balcongs.
i 53] Q)

- Admiro a los artistas

‘2 &)
— No quiso venir.

Preguntamos: :

Tiene, ;qué? Respuesta: balcones. {C.D.)
Conguistd, so quicn? Respuesta a Sevilla. (C.D )
Admire, (a quién? Respuesta: a los artistas. (C.0.)
No quiso, jrquié? Respuesta: venir. {(C.D )

BwN

Complemento indirecto: Expresa el objeto final de la accion del verbo, re-
cibiéndolo directamente con la preposicion @ o la preposicion para. Puede
decirse que es el vocablo o grupo de elfos en los gue termina la accidn del
verho. Responde a las preguntas: ¢a quien?, ;para quién?, ja qué?, spara
qué?, hechas a través de la accion del verbo.
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EJEMPLOS.

— Hice el plang para la_caso.

2) el N

- Esenbi una carta a inis padies.
2 3 K

— Envie flores a Marja,
12 (& ¥ 4.

I 1oy 1 v sl .

Vo L v

Freguntamos:
1. Hice, ¢para qué? Respuesta para la casa. (C1)
2. Eseribi, (o quién? Respuesta: a mis padies. (C 1)
3. Bnvig, ¢a quien? Respuesta. a Maia. (C 1))
4. Tomo, ¢para quién? Respuestas paa si. (C.1L)

Convigne sefialv la duda que puede surgir entre el complomento indirec-

tay el complemento direcro, cumndo aste lleva i preposicion a, ya (que am-
fos responden a la pregunta “ia quidn

EJEMPLOS:

|

Escrtbo a mis padres.

— Llamé a mis amigos.

Yo hablo & mis hennanos.

-~ San Fernando conquisto a Sewvilla.

!

Preguntamos.:

1. Escribo, ¢a quén? Respuesta: a mis padies
2. Uame, ¢a quien? Respuesta: a mis armiyos.
3. Hablo, .a quién? Respuesta: o mis hermanos,
4 Conquistd, 44 quien? Respuestar a Sevilla,

X Para despejar csta incégnita, basta con pasar a pAasiva la oracion activa.
oerd C.D. si éste.puec!e pasar a sujeto paciente, y el sujeto agente a comple-
n)enlo age.nte precedido siempre de ta preposicion por. Areserva de un estu-
dio posterior mas exhaustivo sobre |a estructura de la oracion p;."isiva, Consi-
deramos de gran ayuda el esquema explicativo siguiente:

whe, ey o
R SA SN N
S b S P ERINEE B
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San Fernando conuistd a Sewvilla

C PL. DIRECTO
VERBO EN ACTIVA Or\?acusalivu)

SUJETO AGENTE
{nominativo)

\\“‘\, ://
Pl
o

T ) T

[ U S - o e e ——

o COMPL. AGENTE
VERBO EN PASIVA i

SUJETO PACIENTE
{nominativo)

Savilia fue conquistada por San Fermnando

Lo mismn pordeimos hacer coriel ejemplo Nom. 2 anteror: ** Mis amiqos
fueron llamados por mi'; pero no podremaos decie * Mis padres fuéron escit-
tos par mi”; v esto os natural, porque la acctdn de escribir recae directainen-
teencarta”, “notal ete., y termina en “mis padros’; lo mismo sucede con
“Mis herinanos son hablados por i, pues esto es imposible; ademas, 1o
debe causamos somresa, va que o valho hablar es inlansitivo.

Complemento circunstancial; Esta es un vocablo o grupo de vocablos
que modfican la significacion del verbo, ya que le afaden una idea do;

I, Tiemnpo: Llegare tarde.
(s}
2 Lugar Estd en Buenos Aires.
(s
3. Moda. Trabaja con_cuidado.
(s
4. Procedencin: Vengo de mi cosa.
()
5. Direccidn: Voy hacia la ciudad,
T Twm T T
6. Compafiia: Anda con su hijo.
(s
7. Instrumenio: Lo matd con wima de fuego.

®
Etcétara.

Este complemento puede i precedide de todas Ias preposiciones por-
que, como hemos dicho, afade al verbo numeresas ideas o circunstancias;
pero, significando tiempo, se construye también sin ninguna: **Pedro ayuna
los viernes'; ""Uego ayer tarde”. Por tanto, responde a la accion def veibo
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con las preguntas: jcudando?, ;donde?, scon qué?, PO QUE?, pata que?,
COmoY, ccudnto?, jeon quidn?, etcélora.

Complomento deternimatve o nonunal- Fs complemento del susfantwo,
por ello puede ocupar cualquier lugar, formands patte del sujeto o de log
complementos. Indica  posesion, propiedad, pertonencia o materia, y
sicripre va precedido de la pwenosicion oe, Coma og complermento def sys.
Lmbve responde 3 &ly no als ciho: pues coandg terpondi g dstn en comple.
mento counstancial

FIEMPLOS.
- e posesion el caballo de Juan.
R
- De propiedard it de Tos hunildes.
L]
" el holsillo det abrigo.
b
mesa de mannol
P
Ibto de gramatcn

Lyl

-~ De pertenencin:

—  De mitenz

Siempre responderd al sustantva con ng preguntas: Do quicn?, jde qus?

CJEMPLOD-

El carpintera de la fibnca de nw padre hace muebles pare sus hijos
con madera de caobi.

accién verbal = hace,

sujeto = el carpintero de la fabrica de mi padre (;quién hace?)
C D. = muebles: (hace, ;qué?)

C.1. = para sus hijos: (hace, ypara quiénes?)

C.C. = con madera de caoba: (hace, jcon qué?)

C. rfel]__ de la fabrica: {carpintero, ¢de donde?)

sujeto | T de mi padie: (fabrica, Jde quién?)

C. del C.C. = de caoba: {muebtes, ;de qué?)

Como ayuda para el lector incluimos un cuadro sindptico (Pag. 79) de to-
do cuanto hemos expuesto, en el que adicionamos los casos gramaticales
correspondientes a los oficios de cada elemento oracional.

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad este cuadro, incluimos
siete ejemplos sefialando al vocativo..

CUADRO SINOPTICO DE LOS CASQS
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1) Suplica.
2) Mandato-
3) Invocacion:

ilios min, concédeme esta gracal
iMaichate al instante, Juan!

0N, casa de mis padres, cudntos
recuerdos traes a mil

Para recordar al lector que ei
votativo debe separarse siemipre
por comas.

— jJuan, ven aci!
-- jTe digo, Juan, que vangas!
— jVen aca, Juan!

Como practica general, a continuacion analizaremos los ejemplos ol

Apartanio 2.6:

t Yo canto.
[ 2)

5 &) i3

3) M paddie regald sus libros

¢Quién canta? Yo M

Quign estudia? Bl nifo
Estudia, (rué? Sulecadn @

Quién regald? Mi padre

D) O] o Reqald, squé? Sus ihros
la_biblioteca, Regald, ¢para qué? Paa ia
o, biblictecd w

t

(N
gy 0
BRI

7} Juan escribio a sus padres.

W %) T

7'} Sus pacdres fueron escritos por
Juan.

Wt e
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Representaron, ¢ddnde? En el
salén de actos del Ayuntamien-
o )

Nifios, ¢de ddnde? Del Colegio
Salon de actos, (de qué? Del
Ayuntamiento &

;Quién escribio? Juan ®
Escnbid, o quienes? A sus
phadras

Cama existe la duda, la despe-
j@mos escnbiendo en pasiva la
oracion: asi.

Lo cual es impoesihle; por tan-
to. “a sus pacies’” es C .

EJERCICIOS GENERALES

Deternvnar, on las siguientes oraciones, 1a accién del vetbo, el sujeto y los

complementos En caso de duda, recuwinr 2 fa oracién pasiva.

4) Don Luis entrego toda su foru- (Quitn entiegd? Don Luis ()

Cervantes escrilnd £ Quijnte.

6 @ 5 Entregé, (qué? Toda su fortuna G) R
na para el Hospital X poco antes  Entreqs, ¢hara qué? Para o :
Q) &) Hosptal X 2) No queria a sus hermanos. )
de su muerte. Entregd, ¢scuindo? Poco antes 3 r - o
)] de su muerte G } Los mamfestantes tiraron piedias.
. (&} - .
e . 4) Lleyué temprano para marendar,
S) Bl _profesor de mi_escuela“es . ,Quién es? Ef profesor de mi es-
0 @ cusla®D 5) Voy a la escuela con elia.
muy competente. Es, (qué? No hay respuesta .
(51 Es, ¢a o para qué? No hay res- B) Se queind la casa de mardera de my tio.
: puesta
Es, scdmo? Muy competente & 7} Mi padre tiene una biblioteca
Profesor ¢de qué? De mi es-
cuela & 8) B hombre sahe bastantes cosos.
)
B Y —————y . . LY M al a1
O Los nifios {161 Colegid represen-  (Quénes. mpresentaron? Los D) Comprs venene para as ratas
1) (2} lifios | i Q i i
g . nifios del Colegio ® . 10} Vendi mi casa en varios nulas de pesos
taron un juguete comico en el Representaron, ;qué? Un -
) G dmi -
o o ©__ v guete comico O] 11} La campana de bronce
salon de actos del Ayuntamien:  Representaron, a o para qué?
to. D) No hay respuesta 12} Me dio el pésane.

e A e tm peme s . = 2 == o om
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13

Piensan en el
14} Esta casa es de ella
15) Juan almenta oy bien a s peria.
16} Este nado atrde a los ayenies
- 1) Este ruido gustd a los oyentes
118) Yo hablo con nus aisiigos.
13} Yo escucho a nus amigos
200 Los fabradores cortan L ledia para sus casas de campn .
21} Este plan, sefiores, [)réjpor(:lnn:n.'l a todns grendes benefinios
220 Bl edihicio de [ esqguima se construyd en 10 moses,
23) La secretana escrbe 3 maquing.
24) Ly secretang escnbe e mformae
25) &l nrfio ha subido sus juguetes a su cuario,
26) Veré maiana a todos.
27) M tio recolecta las peras mejores para of abuelo durante el verano
28) Guarda silonciosamente sus ahorros.
29) Los exploradores parteron tumbo al norte
30} Algunos Ichinon con dos horas de retraso.
311 Su cartera, sefior, estd en la mesa.
32b No esperaré inds tiempo la legada di nus amicos
331 Los medicos no han hecho adn ol reconocnmento del enfermo

- 341 En toda la region nevo comosamente tes dias consecutivos.

35} Erduardo, ella legard hoy de Buenos Aires

‘._l. -’ ‘5 V’n Y
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EL ADJETIVO
Y EL ADVERBIO

3.1, EL ADJETIVO

311 Sufuncian como Tactualizador”. El adietvo, coma el articulo, es
un adjunto natural del sustantivo y desempeiia of papel de “actaalizador'
porque precisa da significacidn del nombre al agregar a éste diversas ciicuns-
tancias y mmatices, Como “actualizador”’, se antepone al sustantivo: de ahi
que no todos los adjetivas tengan esta caracteristica. Muchos de ellos se
unen a un nombre que ya estd actuabzado (hien porque lleva “actualizador”’,
bign porque es nombre propie) para completa: la magen del ser o del objeto,
expresando alguna particularidad.

EJEMPLOS (adjetivos como “actualizadares’™).

— £sta casa es demasiado lujosa para ellos.

— Sus padres asi lo quisieron.

— Ciertas personas son negativas para la empresa.

— Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones.

EJEMPLOS {articulos come “actualizadores” )

— [La ciudad vieja estd scbre colinas.

— Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.

- La ropa blanca no es conveniente para /os niitos.

-- £/ Gnico inconveniente de /a lavadora mecanica es su precio.
-~ -La mesa redonda es bonita y barata.

" El sustantive castellano carrespondiente es “actushzacidn’ aue wgmihca, pary este casa parvcular,
proceco por el cual los elemnntos wirtuales del fenguage adguieren sy significado y uta Toncitn real on o
frase, por elemplo  ayuefia mesa, esia stlla
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Camo se ve, a diferencia del atcule, que solo puede ir adelanta del
nombte, inuchos adjetivos pueden ir colocados antes o despucs.

3.1.2. Califica y determina al sustantivo. Fl adjativo, por su papel "ac.
tualizador” y de acompaiiante del sustantivo, tiene coma funckin hasica cali-
ficarlo y determinarlo, concordandn con &l en género y ntmera De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variahle de Ly oracion que acotnpaiia al
sustantivo (0 a una expresion sustantival para ealificanlo o deterninarlo

Bicn sabemos que el nambre o sustantivo designa a persona, animal o cosa
poio sin precisar sus cualidades o las CiCUNSTICES RO UE SE encuentran S
decimas fiombre, nos refenmos en farma genénea a la especic; pero si dec-
MOSs:

-- £ste hombre,
- hombre bfanco,
— ayuef hombire;
-- un hombre;

— homlare afto,

— hombhie rubio;

estamos dando a hornbre una nueva significacion, determinandolo con los
adietivos: este, aquel, un, y calihcandolo con los adjetives: blanco, alto, ru-
hiu,; 6s decir que constreiimos fa iden virtuat a una realidad particiar. Esto
nes precisa nue los adjetivos son verdaderos modificadomes y, como tales,
han de ubicarse en teda expresion para que la klea en ella externada llegue a
la mente del destinatario, o interlocutor con la intencion deseada.

3.1.3. Colocacion del adjetivo. Contrario a lo gue sucede en las fenguas
germanicas que anteponien ¢l adjetivo al sustantive luna redonda mesa, un
afazin caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo alazdn), en nuestro
whioma el adjetivo puede iIr antes o despuds det sustantivo, dependiondo del
cbjetivo por lograr: ’

3.1.4. Antepuesto, 0 pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.
EJEMPLOS:

- Belfo paisaje y paisaje beflo

— Hermosa mujer y mujer fiermiosa

—  Espléndida noche y noche espiéndida .

Esta libertad permite al redactor atraer la atencidn del lector sobre ta
cualidad o sobre el objeto, segun esté el adjetivo antes o después del sustan-
tivo.
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- T . . .
3.1.5. l%l adietivo que nos dice cdmo es el abjeto para distinguirio dJe
otros, sdlo puede uhicarse despuds del sustantivo.

EJEMPLOS-

— Caballo atozdrn.

— Mesa redonda,

- Cinlo azul.

—  Esculenio cuadradn,

3.1.6. Antcpuesto, o pospuesto al sustantivo modificando 1a idea.
EJEMPLGS

— Un pabre hombre v hambie pobre.
- U gran hombre v un horbre granda.
-= Crertn noucia y noucia crer.

-~ Vigyo castillo y castllo viepo

Ll chtor‘f:icrhnon[e lpuede apreciar 1 diferencia entre cada par de frases
Clyis 5|gn_|f1camones son completamente disuntas, v sdlo por la ubicacion
de cierto tipo de adjetivos.,

3.1.?. Concor;lancia del adjotivo. Se denomina concordancia a la con-
formidad de_ accidentes gramaticales entre dos o mas palabras variabies. En
el caso particular, por ser el adjetivo parte variable de la oracién, debe c;on-
cordar con los accidentes del sustantivo al que acompana. ’

JEMPLOS

— Nifie bueno, nifia buena.

-~ Niilos buenos; nifas huenas.

— Hormbre /faborioso, mujer faborniosa.

— La profesora estudiosa; ¢l proiesor estudioso.

. L_a ilentidad de género y nimero que debe existir entre el sustantivo y el
adjetive puede ocurrir:

3.’1.8. Cuar'ldo unt adjetivo califtea a varios sustantivos de diferente
genero y numern. bEn este caso el adjetivo debe ir en plural y en género

rmasculino, si slguno de los nombres fuese masculino.

EJemMPLOS:

-- Pedro, su mujer e hija son atentos.
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— Juina, s tia y madre sor, fitons
— Lazona v el loba son A5y
— Las alumnas v alumnos

1.
SO ey ton !

3.1.9. Cuando se emiplean sus -
LEB H AN SUStn )y, H H
. J ns an singuwlar y plural, v d ;
rente género, ef adjetive se sn O 12 by p,”[mo’pifjju 'nlc v v de dife
al.

EJEMPLOS

- rodos‘ os capitulos v paginas el Whiay son bellisimos.
— los alimentos v 1as telas gt/ ’ o

M targs.
— Lamesa, las sillas v Ia valilla iy findsimis
0 .

= lalibieta, el libro, los lapices y lis gomas eran nuevos.

3.1.10. Cuando a jdea expresadi pop gn
modificada por uno o varios adje
sigular

| sustantivo en plural esta
Mo ardinales, dstos permanecen en

EJemrLos,

_ t;?, [l:‘l(;rr(ii““;;O{;':C{;;"' (/f.h'ffim Y e son muy interesantes.
- < 3 a5 ae lymfaneie . . H
. U sequndo y cuarto 3 2 -
Sos trozos para los nifios. 7 v wuarto, tienen hermo

— Las semanas primera v ¢
F Yarcera do cada mes tas destinaré para viaar.

3111 Cuando los sustantivosg s0m .

s Ly . . vtnanimos, o van unidos con la
cor adi !
njuncion disyuntiva o, v, el adjietva solo concuerda con el tltimo

EJEMPLOS.

- Eneloexamen a que fue sometide.
dad o competencia waudita.

— Elnegocio o trafica de
" e diogas oy . . - ;
nidad 943 U8 4 eorativn, pero nocivo para la huma-

Manuel demostra tener una hatli-

3.1.12, Cuando i

12, precede a varios gy ; e

K i . RRTES <
SIGUI Con o mAs proxinG tantivos, el adjetivo concrerta en
CrenirLos

= Su maraviffosa imaginacion Y Wyt
1t -
~ Su extraordinana labor, esfuerze . fe to fievaron al éxito
= h3 '

3113 ¢ Mbre '
. ) uando un nombre se ha)
U - € unyid t medi
hosicidn n Mido a otro por medio de la pre-
de, ol adjetivo debe concordar <o el sustantwvo al que se aplica.

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 87

EJEMPLOS:

.~ “lubros de medicing, baratos.
— Zapatos de gamuza, finisimaos.
— Escuela de Economia, prestigrosa.

3.1.14.  Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto,
la concordancia serealiza entre el nombie vy el segundo elemento det com-
puesta, ya que of primero eota siempre en masculine y singutar (Véase of
Apartado 1.4.1.3)

EJEMPLOS.

Velada historico-romana.
— Reumones lecnicoadmiristiativas,
— Los estudios tediico-pricticos.

Recomeoendaciones:

i) Procure no caer en la facilidad que oftece el inagotable material de
los adjetivos, pues demaostrard con effo un vocabulario muy precano,

H}) Tenga presente lo gue dice Maiouzeau: “La multiplicacion de los
epitetos raramente sirve para reforzar una impresion  Dicha muitipli-
cacion, a menudo, disparsa y cansa la atencion Es decir, que resultn
contraproducente, pues la figura que asi sa intenta dibujar se pierde,
se esfuma, entre la nebulosa de adjetivos que, como los drboles, no
nos dejan ver el basque™.

) Procure evitar la aglomeracion innecesaria de adjetives de analoga
sigrificacion: “Notorio y manifiesto™; “ilustre y preclaro’: “hello v
hermoso’’; atc. Esto solo confirma rebuscamientos que son critica-
dos por los lectoros.

o} Recuerde con el poeta chileno Vicente Huidobro, quien dice: ** ..el
adjetivo, cuando no da vida, mata”.

ce) Dvite “encanfarse’ con algun adjetive que rese!te ecdmodo v del que
sz abusa sin moedida; pues no esiaro encontrar personas para las que
tnda es “estupends™ o “matavilloso” o “magnifice’. Este es un vicio
que conviene vencer, sobre todao al escribir.

/) Bwite los adjauvos inexpresivos que no indican nada nuevo, los
cuales pueden ser aphcados a cualquier cosa o hecho: "Una tarde
maravilfosa (extraordinana, excelente, admirable)”. "Un espectaculo
lindo (hermoso, bello, apacible y grato a la vista)”.

g} Evite la prolijidad de adjetivos, pues indican estenlidad de pensa-
miento; sobre todo cuando se acundan en forma inmoderada
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Como resuman, pucde afirmarse que las prncipales virtudes de la adjeq-
vacian son: fa variedad, b propiedad y fa nquesa; y sus vicos: fa monotonia,
fa vaguedad v la pohresa. ’

EJERCICIOS
I Subraye, en las siguentes expresiones, tadas las palabras empieadas coma
adietivas, y sefale con una flecha (- =) o (—_.-») ol sustantivo a gue acampa-
niin:

1} Buscaba ef mdximo de rendomento con el minimo de estuerzo.
2) Folas dos competencias recithyd ol prunmer puesto
3} Este cocinero, ademids de dapido, hace beenas commdas

A Una malitud woampey de pronto por las estiechas calles del peqgueiio
nueeblo

G} Lo wviepn hiciclela, mohosa y muy usada, se partio par el cuadro cuanrlo el
hombre goido dejé cacr sotne los delgados Ierros su corpulenta humani-
dad. -

B) A peticidn del exigente pablico cerraran las puertas del lujoso 1estaurante
Il. De la lista de adjetives siguiantes.

H milagruso

N espuntdneo
Kk} momentineo
1 oso

al estupendo ¢} dehcado
b} atractivo f] prudente
¢l excelente g} hatut

d) encantador hl magnifico

sefeccione el mas adecuado, segdn su significacian, y pongalo en el lugar marcado
con la raya St es necesano, varie el género y el ntimero

1. Latarta ofrecia . _ aspecto '

2. Hepensado ago .o _._____ para la hora del recieo

3 Podiovimaen . _.__._. awtomaovil

4 Aquel amonecer ___ _ jamas se borrard de mi mente

5. La sefiora del juez erd __ _—

6. Lo actitud —_______._ det joven cautivd a la gente que adimiraba su

figura.
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7 Elmsplandor ... ____delos cuerpos deleitd a todo el plblico congre-
gado.

III. Esciiba en cadda espacio un adjetive, de modo que la frase adquiera sentido

completo
1 o dia realizaba’ _ ____.___ trabajo, pero lo efestuaba con
___________ aleyria.
2 tumeres sobre _____ . ___ paticular son indudablemente

entrafaba un _____ riesgo para _.___ .

3 Llasivacion . _ . .

gonta,
4, Bésicamente uene fa _ . . estructura que las oraciones transitivas
5 Eldiade__ . ___santoenvida .. mujerun .. __regadlo
6 Se han eliminado _________ las complicaciones gracios a contar €on un
e —_ trector.
7. Elcoche mas __ , el de la carroceria ,osmas
que el coche : —_

3.2. EL ADVERBIO

Es |la parte invariable de la oracion que califica o determina al verbo, al
adjetivo o a otro adverbio. Es decir, el adverbio cumple, con respecto al ver-
bo, al adjetivo y a otro adverbio, 1a inisma funcion que el adjetivo con respec-
to al noimbre, -

EJEMPLOS:
- . e " .y
— Comié bien bien califica a la accion verbal comio.

aquf determina el lugar en que se reali-
za la accion de descansar.

TN
— Descanso aqui

s Llrmr

ayer determina el tiempo en que se
realiza [a accién del verbo fegar.

muy determina la extensién o canti-
dad en que debemos entender la
cualidad expresada por el adjetivo
ancha, y ambos califican al sustantivo
calle.

Pl
La calle es miiy ancha
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iy, on este caso determina al arfvor-
bio maf, y ambos deternminan la accion
del verbo estar

— El esta muy thal

e
— Exageradamoente alto exageradamente oa ol adjetivo alto unag

nueva dimension.

——
— Mads alfd de aquel crucero mads da nueva ubicacion al adverbio
[ S . . R
alla, y ambos ubican al adietivo aguef

3.2.1. Normas para su ubicacién. Dado que el adverbio puede calificar y
deternunar a un verbo, a un adjetivo v a otro adverhio, para evitar confu-
siones ha de ubrcarse lo mas cerca posible de la patabra’a gue modifica.

EJEMPLOS.

— Marece un descanse, pues HARTQ ha trabapado.
T

.~

— [ pescador contemplo CALLADAMENTE su barca averiada... DES-

e Ry
PUES desaparecis RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE.
e T \__w\_._:,__:-— I —

- Camin_,gba DE PUNTILLAS para no hacer ruido,

— Camnto HORRIBLEMENTEfnml, hor lo que ef pihlico sahd MUY ds-

\.__h_"_/
Gustado. /
\h—v;"g_ e

— El sefor Ramirez ha flamado NUEVAMENTE para recordar que se le
e

enw‘g DEFINITIVAMENTE el libro salicitado.

——— -

3.2.2. _Ad\:rfarbios terminados en "mente”, Se forman con los adjetivos
en terminacion femenina o en la (nica que tienen, si son de una sola forma
agregandoles “mente”. Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuer-'
temente, .profundamente, rapidamente, cortésmente, excesivamente, habil-
mente, sw{e._ncfosamenre. {Nétese que si el adjetivo del cual deriva Ilevé acen-
to ortograflg?, lo conserva al agregarsele la terminacion “/nente”.)

. Esta {amhsima forma de transformar adjetivos en adverbics tien.e el grave
lncgnv‘t?nlente de la cacofonia y de la monotonia, producida por el abuso del
sufijo “mente”. Para evitar este peligro, cuando los adverbios modales

e

VI S o R S e g
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de este tipo son consecuiivos, se aplica la terminacion en “'mente”” solo al al-
tmo.

EJEMPLOS

— Viviarmos tranquila, comada y holgadamente.
— Me lo dijo lisa y llanamente

— Hablo sincera, clara y bellamente.

— Se vistid sencilla, pulcra vy elegantemente.

Para cvitar o defecto seiiatado, que motivan fos adverbios terminados
en ‘menta’’, procuiemos, siempre que sea posible, descomponerlo median-
te una preposicidn y un sustantivo, o bien, en otra forma.

EJEMPLOS.

Responde rapidamente = Responde con rapidez.
- Pronunma claramente = Pronuncia claro = Promincia con claridad.
— Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy os-
curg.
— Trabaja afanosamente = Traboja con dfan.

EJERCICIOS GENERALES

1. Subraye las palabras empleadas como adverbios e indigue con una flecha
() o (> __ ) el vocablo al que califican o determinan

1. Para &l fusron demasiadas preccupaciones, pues no siempre le daban la co-
laboracién suficiente.

)

Nunca pensé que aquel rio fuera tan caudaloso.
3. No soy un parroquiano asiduo, sélo venge de vez en cuando.
4. Estaba la perra, an el umbral, mirando dulcemente a su amo.

5. La lluvia abundante nos hizo regresar pronio; todos quedamos con desco
de repetir la excursidn

II. De los adverbios y modas adverbiales listados a continuacion:

a) sobre todo d} convenientemente o) bastante
s} encima e} demasiado i1} de memona
¢} a menudo fl  en realdad 1} de vez en cuando
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/!
k)
1}

mucho m) nuncd mas o) mucho mis
de epenta n) suficientemente plowan
después de 1) muy

seleccionn ol mas apropiado y cologueln en el lugar de las rayas, de acuerdo con ca-
da una de las siguientes (rases,

1.

8.

El sualg v i "1 Palacio de therro™” L —

. 81 se lo propone trmnfard porqua @3 hombre intahgeonte.

£l autnbus legd _._. ___._ temprang que el tren,
Que el verdugo seleccinne upa cuerda L. . _iesisiente

£l conferencrianty expuso rapdaments como pudao, su tess,

del desayuno saldré para Monterrey.

Sies usted sensato lenga cwdado con Lo ntoxisacion, . . can el
manoxdo de carbono

sg atrevd a repeur expresiones que no entienda,

HL. En las frases siguientes falta uno de los adverbios o modos adverbiales gque
se listan-

al
bl
cl
d)

al fin e/ mucho 7} silenciosamente
tambnén fladrede j} fastuosamente
a ciegas g/ excelentemente k) clandestinamente
tranquilamenta N1} maravillosamente /I escasamente

. Ella se ha encaniiado con su nueva casa.

. Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serrania.

Los niftos bajaron a la sala para escuchar a los mayores.

Leia su periddico en comodo silién,

. Tenga cuidado, en esta ciudad hay demasiado trénsito.

. Es uno de tantos millonarios que viven en lujoses palacetes.

La pandilla se componia de cinco mozalbetes.

. Los ejemiplares de la revista “"Hojas libres”, eran introducidos en Espafa.

Sha i b
..;i{;,%.g, TR
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9. Caminar por la vida sin intencion firme, es retrasar el éxito personal.
10 El o se porté mal; 416 la piedra
t1. Es un experto, resolvio el problema del transporte.

12. &l conferenciante combing sus palabras v nos dejd camplacidos,
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PRINCIPALES
PREPOSICIONES

4.1, USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES

411, Preposicion. Numetasas son sus definiciones y muchas las contro-
versias en relacion con su semantica; pero como nuestro objrtiva es simpla-
mente sefialar los lineamientas paa el coneato empleo de las principales pre-
posiciones (a, e, en, por, piara, con, bao, hasta) y ejemplificar los errores
mMas comunes que con ellss se cometen, aceptamos la siguiente defuvcion.
La preposicion es una particida invariable qua so antepone a un Sustantive
para convertinlo en complemento, * o bien, es fa particula que indica Ia de-
pendencia que tienen entre silos vocablos por elfa cnlazados. En este caso,
al complemento se le laina tdrmina de fa preposicion, porque en &l termina y
se consuma la relacion que 1a preposicion establece; por ejemnlo: pinté la pa-
red CON pmntura DE acente.

El empleo correcto de las preposiciones no estd sujeto a reglas genera-
fes; ello dificuita su seleccién. Sin embargo, cuando acompafian a un
complemnento verbal o a un determimativo la dificultad puede vencerse si se
aplica lo estudiado en el Capitulo 2, especificamente en lo relativo a comple-
mentos y como localizarlos. (Recordemos que ol complemento determmati-
vo siempre va acompafiado de la preposicidn DE.) Pero cuando 1a prepnsi-
cién relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el tinico re-
curso con nue cuenta el redactor es recuror ala buena lecturi v ala “lista de
palabras que se construyen con preposiciones”. " Este habito le permitird
daminar, en forma ienta, pero efectiva, la seleccion y mmpleo de estas par-
Heulas.

° Complemento = Cosa, cualidad o ercunstancia que se afiade a olia pard hacerta integra o perfecia

*" Puede recurnise al aptndice del Diccionano de smdnimaos y contrangs, Editonal Varazan: o a Martin
Atanse, Ciencia el fenguaje y arte del esufo, Cdional Aguilar,
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42, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

4.2.1. Senala caso acusativo cuando antecede al complemento di-
recto de una oracidn transitiva,

FJEMPLOS.

— Yo atrapé a fus ladrones.
(Atrapé, ¢a quiénes?)

- San Fernande conquisto a Sewvilfa
(Conquistd, sa quién?)

-- Perro ama a Marda.
{Ama, (2 quidn?)

4.2.2.  Seiiala caso dativo cuando antecede al compleimento indirec-

ta de la oracion.

EJEMPLOS:

-- Reclamé mus docwimentos a v frermano.
{Reclamé nus documentos, ;a quién?)

—- Escribi una carta a mis padres.
{Escrbi una carta, ja quicnes?)

— Pongo un abrigo al* miio.
{Fongo un abrnyo, ¢a quién?)

—  Agregaren una nave a fa fdbrica.
{Agregaron una nave, ;a qué?)

—  Sumaron una cantidad a fa etra.
{Sumaron una cantidad, sa qué?)

4.2.3. Denota caso ablative cuando se refiere a lugar, tiempe, me-
dio, modo, etcétera.

EJEMPLOS:

Luganr — Llegd a Sevila.
{Liegd, ¢a ddnde?)
— Vive a dus cuadras de mi casa
{Vive, ;donde?)
TIEMPO: — Salio a fas doce.
{Sali6, seuando?)
— Llegd afas 14.00 h.
{Llegd, scuéndo?)

* Recuérdese que af es contraccidn de o preposicidn g y el articulo ef

424,
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MEDIO — Lo dibujé a fdpiz.
{Dibujé, scomo?)
— M madie cose a mano.
i {Cosa, jeomo?)
MoDD — Lo hace a su modo.
{Hace, jcomo?}
-~ Viste o fa moda de Parls.
{Viste, scomo?)

La preposicion a entre sustantivos: 5§ + P + S,

EJEMPLOS

4,25,

18.
19.

20.

4.2.6,

21.
. Af comenzar la funcion.
23.
24,
25.

1. La salida al campo vs sicmipre grata,
2.
3. Bl wiyd a Campeche cuesta sciscientos pesos.

La subida al campanario fatiga.

El retorno de los furistas a sus paises causa trastorno.

. El atagun a la fortalesa costd muchas vidos.
. Bt elfevadior no sube a la azotea
. Por cortesia a su persona no insistimos.

El recibirmento ol nueve drector debe ser muy cordial.

. Fnv consideracidn a su edad...

Como castige a su comportanuento. .. :

. Esta mecandgrafa se pasa todo el diz a la maqguina.

. Dia a dia fue ganando més adeptos.

. Repasé ol hbro fnea-a linea.

. La situacién se agrava minuto a minuto.

. Distribuyeron las ganancras a mil pesos por persona.

. La Aabitacion sale a cien pesos por dia y por persona.
17.

Los soldados marchaban caon el fusd al hombro.
DE o DESDE + S + P 4+ 5,

£l tren llegard DE seis a siete.
No existe mucha distancia DE México al pueblo (o DESDE México

al pueblo). .
Se le dificulto el paso DE la FPreparatoria a la Umversidad.

P + articulo + infinitivo.
AJ sahr del cine.
A/ poner an marcha el coche.

A/ casarse perdid todas sus amistades.
A/ amanecer los campos se cubren de roclo.



el E
YA

98 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

4.2.7.

26. Es favorable a los cambios.

Adjetivo + P + 8§,

27 Este monumento es desagradabio a la vise.
28 Resulta miteresante a simple visti.
- Se muestia miransuzenie a la opinon pablica

29
4.2.8.

30
3
32
33

Del andlisis re cada cjemplo, of lector podid daducir of corren

7+ infinitivo.

. A dornur, que ya es tardo.

A comer, que va se pasa

ahora,
- A volver, que se hace de nochie

- A cantar todos, cuando yo (o ordenn.

de 3 preposieidn o, paa casos simidares particulares.

4.2.9. Ejemplos varios del uso incorrectn de la preposicion a P
ONentar mejor a nuestros lectores

comuan, asi coma las formas correctas cerrespondientes.

Formas incornectas

De acuerdo g ..
Abanar a la cuenta
. Alinstante de salir,
4. Mirarse a/ espejo.
. En relacién a...

) N -

(93]

Disparar tros a...

Ejecutar af piano. .

. A beneficto de...

. A4 nombre de...

. Aliarse los unos a los
otros.

11, Autorizado a no asstir,

12. Comentarios a la noticia.

13. Dafioso a la salud.

14, Distinto a sus cornpafic-

ros.

15 Ingresar a la Universi-
dad. .

16. Sumarse a los oposito-
res.

17. Tomar a la izquierda.
18. Transgresién a la ley.

Formas correctas

De acuerdo con ..

Abonar en la cuenta.

£n el instante de salir,
Mirarse en el ospejo.

En relacién can.. : 0 con re-
'arion a...

Disparar uros contra. ..
Ejecutar en el piano.

£n beneficio de...

£n nombre de. .

Alarse los unos con los
otros.

Autoerizado para no asistir,
Comentarios sobre la noticia.
Ranoso para la salud.
Destinto @ sus compaferos.

Ingresar en la Universidad,
Sumarse con los opositores.

Tomar hacia la izquierda.
Transgresion de la ley.

to ampleo

drd

. listamos expresicnes mcorrectas de uso

Son incorrectas las expresiones:

19 Ventajoso a los inver-
SI01151a5

20. Aviones a reaccion.,

21 Bugue a vapor.

22 Cogina a gas.

23. Estufa a gas.

24 Dieccion a2 su digno
cargo.

25. Escapar a la persecu-
clon.

26. Dolor a los nidos.

27. Distinto a lo gue sucede
ordinariamente.

28. En honor af maestro.

29. A pretexto de
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Veniajoso para los nver-
s10nIs1as.

Aviones ¢ge reaccitn.

Buque de vapor.

Cocina de gas.

Estufa v gas.

Direccion de su digno cargo

Escapar e la persecucion.

Dolor {en) {de) ofdos.
Distinto ¢e lo que sucede or-
dinariamente.

En honor daf maestro.

Con ¢l pretexto da...

“cartas a contestar”’; "asuntos a

resalver”: “expedientes a archivar”’, “cuentas a pagar”; “facturas a revisar”’;
etc @ pues en castellano esta a es inadmisible, ya que se trata de un lau.tennc‘o
galicismo sintdctico. Por fortuna contamos con dos formas para eliminar es- :

11 a incorrecta: o .
La primera, la gue atiende at significado de la frase:

sicion aprapiada: | ;
se emplea para: pero si el propos!

-~ Cuentas que se deben pagar.

Cartas que se deben contestar.

Asuntos que se deben resolver.
Expedientes que se deben archivar.

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por. es forma !cjz_co-
nica y aconsejable para ser anotada af pie, o al margen de cartfis o expedien

tes:

Cartas para contestar.
Cartas por contestar.
Expedientes para archivar.
Expedientes por archivar.
Cuentas para pagar.

— Cuentas por pagar,

De acuerdo con el propdsito que se tenga deberd seleccionarse |a prepo-

si se pretende precisar la finalidad o ef proposite inmediato
ito es solamente la situacion se emplea por,

g
con lo que se expresa espera. Asi, con "Cartas para contestar |nd:c'a?mos
que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras que con “Car- |
tas por contestar’” estamos sefialando las que pueden esperar.
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4210 e . -
. Bupresién indebida de la preposicion a.

. Cf)rnltmvenir tas teyes es un delito. (.. 3 las leyes. )
. Vigitamos Monterrey, {Visitamos a Monterrey |} .

. C(Jl]s;Lllt(') eminentes especuilistos, (Consult(')'a C con. )
. Sp intenta sacar de la miseria [a poblacion cmnpesin';l (
cion campesina.} ’ “

- Hay que atender tas necesidades del pueblo. { . o las necesidad

. Esperan que llegue ol ifustie wisitante. {, o r|u;: lle: -‘uOA ‘()N” e
- Derrocaron un mal gobernante. {.. 3 un mat...) R

: ¢ Saludaste aquel hombre? {;Saludaste a aqugl ?)

- Ayer eligreron los obispos. [ a los obrispos )‘

El rio Moscova bafia Mosci. [.. bofia a Moé;cf:.)

~n LN —

. @ la pohla-

S W~ W

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION DE

LER I } 3 ] P 3 t cuandn sic HII[-
H v ( e85 ]
4 ; I l)!’ 10ta Ccaso ¢ cnitivo T onde al sustan |VOJ
o tiain d
G f105635:101), /)r(?/)l(.‘lf:) /: /)(.H'LHLHC‘M, Q I CHa

POSES : -

OSESION: = Eldinero del avaro,  (Dinero, sde quign?)
PROPIEOAD. — FE !}Qder del Rey.  (Poder, sde quién?)
: — Mausica d‘_e W?gr;er. (Mdsica, (de quien?)
PR TENENCIA, — (L38 lcas;a ac mi padre.  {Casa, ;de quién?)
: — Po)grnar:'or de Tabasco. (Gobeinador, ¢ds donde?}
MATERIAL - Cresldente de México. (Presidente, ;de donde?) .
! Cadena de oro.  (Cadena, ¢de qué?)

ampana de bronce. {Campana, ;de qué?)

1.3. i ' i
3.2, lr}dma caso ablativo (responde
mento-circunstancial cuando

cia, modo, instrumento, o ma

ronde al verbo), y antecede alcomple-
sug_mfnca: tiempo, origen o proceden-
teria {refiriéndose al verbo).

TIEMPO: -
Es de.noche. {Es, sde qué?)
ORIGEN - V'istudlo de dia. (Estudio, ;cudndo?)
oo Deensl,' de fejanas tierras.  (Viene, jde donde?)
o - Cqsc]endc- de Hlustre famiiia.  (Desciende, (de dénde?)
- R;guna de puntifas. {Camina, icémo?} .
S TRUMENTO. acto de memoria.  (Redacto, COmMo?)

~" Me valgo del maruiio.

{(Meval d ?
) go, ¢de qué?)
Cons : ' ‘?.Iomero se vale de su tarraia.  (Se vale, ¢de qué?)

onstderamos Que los modelos anteri I

al lector hacia el.byep uso de esta prop ores son suficientes para orientar
. 0s

icion; sin embargo, reconocemos

e e A ———
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que ahundar en la ejemplilicacion proparcionara un motivo mas de analisis y
to ayudard, en forma mas efectiva, en casos siniares.

4.3.3. La preposicién de entie sustantivos: 8 + P + S,

. Catedral de Toledo
. En el dormutario del segundo piso.
No conozeo aun el Parlamento de Londres.
Todas las casas del sureste tienen patio.
CEl Alcalde de Mérida vive problemas.
. Bl parroco det pueblo,
CPadro ¢l Cruel, zar de Rusia...
. Nuestro nuevo gerenle de finanzas...
. Soy hijo de un parente de padre.
. La sediora de Martines.
_Et tio de este faven estuvo aqui.
La hermana de Joaquin as cantante de dpera. .
_Durante las vacaciones del afio pasado. -
. Nacio en el afdo de 19617. ’
. En la Av. de Francisco | Madero.
_ De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México.
_Mae entole en &l giéreito de Marruecos. ’
. El ibro de mi anugo.
. Ese as coche de tu padre.
. Esta casa cs de mi hermano.
. El ciistal de esa ventana esta roto.
. Nos comimas un jamon de pierna.
La Columna de la Independencia es una obra de arte.
. No pude evitar los piquetes de las abejas,
. He asistido a una reunidn de ingenieros.
Sime la ofrecen me tomaré una copa de vino.
. Traje una caja de /ibros (o con libros).
. Nos faltd un bote de pmtura.
. Las petacas de cuero son las mas resistenies.
Construnemas las rachadas de ladrflo (o con ladnllo.}
. El tarero pilid los trastos de matar.
32. Me qustan las novelas de ciencia-ticeidn {o sobre..)
33. Tengo que hacerte una consulta de fustoria (o sabre historia).
34. En el museo hay escufturas de autores anonimos.
35. Hoy haré el trabajo de Jos dias
36. Ayer me presentaron a una /mujer de cien anos.
37. Compré un paquete de tabaco de veinte pesos.’
38. No importa, es un jarrdn de veinte pesos.
39. Usaremos treinta metros de tefa.

EH-DN W =
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40.
41,
42.
43.
44,

45

46.

4.3.4,

47.
48.
49.

50.
H1.
52
53

4.3.5.

439,

' 4. Cornbate do franceses y ale-

Esta sala mide diez metros de lonogiud,

l.leqas con dos foras de retraso.

Le restan tres meses de vids

Tengo miedo de los perros (o 2 los perros). -
Me da mucha Mstima de los pobres (o me dan mucha {astima los
pobres}.

Cutero una carabina de repoticién

La esposa del general es tnuy amable,

Adjetivo + P + S.

Mi hermano es el mas afto de todos.
Esta prueba es 1o mas /el de todas.
Esth enfermo del corazin

Es sordo det oo izquierdo.

Es rmvope de ambos gjos.

Soy espasiol de nacionahdad,

Soy cantante de vocacién.

Mas/menos + P + §,

- Tiene menes de treinta anos.
. Gané en la ruleta mds de diez mil nesns,
- Habia menos de cien espectadores

lgual + 7~ + adjetivo + que + P + adjetivo.

. Era jgual de afto que de ancho.

lgual + P + adjetivo + que + S,

. Era igual de rico que Rockefeller.

Adjetivo + P + lo + que + verbo.

- Estaba més alto de /o que SupenNiamos.
. Es menos valiente de /o que se dice.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion de.

Formas incorrectas Formas correctas
Ct

—_

. Agasionado de la dpera.
2. Asistente de [a junta.

3. B'(:gelo de una obra escul-
térica, .~ .,

Apasianade por la dpera
Asistente a !a junta.

Boceto para una obra gscul-
torica.

Combate entre franceses y

manes,
alemaneg,

3

v
i

ix: e k3. 8 3L
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5. Conversar de cosas intras-  Conversar solve cosas

cendentes. intrascendentes,
6. Ansiosa de saber. Ansigso por sabser.
7. Diputado de/ Congreso de Ciputacio af (en) el Congreso
ta Union. de la Unidn. -
8. Disminuir e peso. Disminuir en peso.
9. Disputa de abreros. Disputa entre obreros.
10. QOcuparse de un negocio. Ocuparse en un negocio.
i1. Vivir de milagro. Vivir por milagro.
12. Paso de peatones. Paso para peatones.
13. Protestan de todo. Protestan contra todo.
14. Quedo de venir, Quedod en venir
15. Estd de venta. Esta en venta.
16. En honor de la verdad. En honor a la verdad.
17. Pienso de que... Pienso que...
18. Con tal de que... Con tal que...
19. A menos de que... A menos que...
20. Aparte de esto,. . Aparte esto,.. (Mejar, esto
apanae.}
21. Regalos de sefioras. Regalos para seiioras.
22. |Péngase de cuclillas! |Pdngase en cuclillast

4.3.10. Supresion indebida de la preposicién de.

1. Signos de interrogacion y exclamacian (... y de exclamacién.)
2. Estoy seguro que vendrd. (... de que vendra.)

3. Acordaos que soy vuestro padre. (... de que soy vuestro padre.) ,
4. Te lo exphcarg, a tin que sepas la verdad. (... a fin de que sepas la ;

verdad.)
5. Dentro la programacion de actividades. {... de la programacion de

actividades.)
6. Teatro Lope de Vega. (Teatro de Lope de Vega.)
7. Calle Nicolas San Juan. {Calle de Nicolas San Juan.)

4.4, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION EN

4.41. En cuanto al complemento circunstancial que acompafia {ca-
so ablativo), responde a las preguntas ¢en donde?, (donde?, (cuan-
do?, sen cudnto?, ;como?, gen qué?, y significa:

LUGAR: — Los nifios estdn en fa habitacién (o dentro de...).
{Estan, jen dénde?)
— Fl libro esta en ef sequnde cajon (o dentro de),
{Esta, jen donde?)
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— Veo un pajaro en i torre {sobre, encima del.
(Veo, ien donde?)

— Tiene un gorro puesto en fa cabozy (sobre)
{Tiene, sen donde?)

-- Ve onfa calle de Venustiano Carranza.
(Vive, donde?)

— Bl viajoy en of ajo de 1960 (durante}.
(Viajo, ccudndo?) ,

- Las vacaciones comienzan en junio.
( comienzan, (cuindn?)

- M cumplenfios sord an cotubre.
{Serd, ;cuindn?) :

— £n dos dias estard terminado o trabajo.
(Estind terminario, cen cuinta?)

== £n el invmeno las temperatiuias son hagas
{Sun, cuando?)

- Hizo el recorriclo en 40 munutos.
(Hiza, ¢en cuanto?)

— Esto lo hago en la metad de tempo.
{Hago, ¢en cudnto?)

MOoDO o MEDIO — Cruzo el espacio en avidn.

A fin de proporcionar mas ayuda al lector abundamos en ejemplos:

{Ciuzd, cen qué?) .

— Se deslizd por la pendiente en un inneo.
(Se deshzd, jen qué?)

— Fuimas a Campeche en ferrocarril,
{Fuimos, jen qué?)

~— Cosid ol vestido ert una mdgumna antigiia
{Cosid, sen qua?)

~— Reaibid a la visita en baia de baro.
(Recihid, ,como?, o jen qué?)

442 Adjetivo + £ + g,

P PSRN

4.4.3.

o,

- Region abundante en ganada,
- Profesional afamado en su oficio.
- Es amable v simpstica en el trato.

Fui aprobado en el primer trimestre,

S+ P+ s,

- Doctor en filosofia v etras.
. Conoci a dos ficenciadlos en econoniia.

4.4.4,

10:
.
12.

4.4.5,

P+ 5.
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. Es un gran especralista en trawimatologia.
. Nihermiano es perito en electrdmica.

Ll argintecto hizo a planta de la catedral en cruz,
Los caracoles tenen la concha en espiral.
Encuadernaron la enciclopedia en juel.

Estatuilla labrada en marfd,

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidon en.

btk

=

10

1t

12,
13

15.

16

17.

Formas incaorrectas

Cumplo en decirselo.

. Chocd e un dibor.,

Sacaron en conclu-
s10N, ..

Se ha registrado un alza
general 2 los procios.
Queds mhabilitado en el
trabajo manual. '

El avidn no Hlegd en tiem-
na., '

Sabe expresarse en asti-
lo brillante.

Fue imuy felicitado en
ocasion de su nombra-
mento.

. Enrefacion a.

Viajamos en 1a noche,

Sentarse en la mesa.

Vive en principe

Sali en doeccion a Cam-
pache,

Pedro es un arpsta en la
palabra,

Es capas on el empico.
Carestia en los viveres.
Acostumbra decir mucho
en pocas palabras

Formas correctas

Curmnpio con decitselo.
Chocd contra un arhol.
Sacaron por conclusidn...

Se ha registrado un alza ge-
neral de los precios.

Quedo inhabilitado para el
trabajo manual.

EFavion no llegd a tiempo.

Sahe expresarse con estilo
brillante.

Fue muy felicitado con oca-
sion de su nambramiento.

Cosrrelacion a... (En relacion
cof...} ’
Vigjamos por la noche { .. du-
rante la noche.)

Sentarse a la mesa. (Salvo el
caso de sentarse sobhre la me-
83 )

Vive a lo principe {0 coma.. )
Sali con diroccion a Cam-
peche.

Pedro es un artista con 1a pa-
Tabra

Es capaz def emplea.
Carestia de los viveres.
Acostumbra  dectr  mucho
con pocas palabras.
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13 Acostumnbie leer en la
noche,

19 M maestro en estabil-
dad os

200 Jubnlado en su rmploo

21, Colgd su abugo o un
ganahao.,

27, Mianugo tuene suctle on
todo.

23 La vanlla estd torcida en
la punta

21, El mido es precoz en el
aprendizage.

25, Pasenr en el pamue.

Acastumbre leer por (duran-

ter} 1t noche

M maestro de estabilidad

s
Jubniado de suempleo
Colgd su abngo de un
giticho

Mioanngo tiene suette para
todo

La varlla esté torcida de (a
punta

ELomifio es precoz para o
aprerudiza)e,

Pasrar por of parque.

4.4.6.  Supresion indebida de ta preposicion en.
1) Continud su tarea interrumpida. {en s tarea, )
2} EI CICM piensa realizar un congreso. (. en realizar un congreso.)
3) La policia prosigue 1a bosqueda del asesine. {...en la blsqueda del
asesing.}
4} Bl gasto excedid nwucho of presupuesto onginal {...er mucho al )
3) May que convenir que la frasacilla es nmbombante. (...en que la fra-
secilla,, .}
6) Fue siempre fiel en la paz y la guerra. { ..paz y en la guerra.)
7) Nacid el afio... (Nacid en of afio...)
8 Aprobado esto, se pasard al siguiente asunto. (£ aprobado...)
9} Espero el dia que pueda darte una sorpresa. {Espero el dia en que...)
10) No hay inconveniente concederlo {.. en concederlo.)

45. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION PARA

4.5.1. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto
y responde a las preguntas jpara quién? o {para qué?

EJEMPLOS:

— Elregalo es para ef mio. (Es, ipara quien?}

~ Me aireglo para sale {Me arreglo, fpara que?)

- Nhs ahoros son para miy veez. () son, JpAarn qué?)
— Los benciicios setan para  quicnes  estudien. (.

: Jpara
qiiénes?)

Lserin,

4.5.2. Sefala ablativo cuando se refiere a movimiento {equivale: con
direccidn a...), tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al
complemento circunstancial,

MOVIMIENTD:  —

TIEMPO.

MoDO:

Finy

453,

LW N -

13

14.
15.

4.5.7.

16.
17.
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Salieron para Monterrey. {Salicron, ¢para donde?)
— Uegaren para marcharse. (Ulegaron, ¢para qué?)

— Lo dearemos para madiana. (Dejaremos, (para cuando?)
—  Puara ef dia de San Juan me embarcare. (Me embarcare,
¢para cudndo?}

- Fsta bien para su edad. (Esta, gpara qué?)
— to hizo para convencerse. (Hizo, jpara qua?l

Trahajac para comer. {Trabajar, (para qué?)
Estudiar pdra saber. (Estudior, ipara qué?)

P
f

S + /74 8.

. Faltan tres dias para los exdmenes. {ANTES DE. )

Quedan seis ias para las posadas. {ANTES DE. )

. Nos sobran tres horas para la comunion.

Al disponemos de cinco nmmnutos para la competencia.

Adjetivo -+ P + infinitivo.

. Esta pliina uena un punto Muy fino para escrbir.

El coche que me regald mi padie resuitd muay grande para manejarko.
Este copillo s muy duro para utilizarlo

. La hbreta contienc 100 hojas huenas para escihir.

Adjetive + P+ S.

. Exisien camiones especiales para la limpreza de la ciudad.
. Ya hay aceite purisimo para ensaladas.

. Es desgraciado para los negocios.

. Resultd una obra desagradable para el pablico.

P 4 pronombre (mi, ti, si).

Se dacia para s/ que era falso.

Te quardas para  solo ¢l problema,
El pastuel es s6lo para ni

V + P 4+ infinitivo.

Vine para irse de inmediato.
El sol safiy para ocultrse rapidamente
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18.
19,

458,

20.
21

22
23.

459,
24.
25,
26,
27.

4.5.10.

28.
29,
30.

4.5.11.

—_—

3¢ esiudir para aprobar les oxémenas.
El ejéretto sirve para guardar la paz intema.

P+ S,

Para Padro, lo dicho os sélo tumor,

Para Navidfad nos reunnemos.

Para ayosto cantaremas la victona,

Para mi /vjo, su cartera es lo mdas importante.

Adjetive + P 4 con + S

Es una parsona iy ohsogumsa para con sUs mnvitiedos,
Es gonerose para con los necesitados

Es un padie muy comprensivo para con sus hyos.

Es muy caryiosa para con los animales.

Estd + £ 3 infinitivo,*

£std para Hover
Estas para asconder a capitan
Eltren estd para sajir,

Ejemplos varios del uso incorrecto de [y preposicion par.

Formas incorrectas Founas conrecias

1 Jarabe para la tos Jarabe eonntra la tos,

2. Conwocar para puma, Convocar 4 junta.

3 Fasudioso para tos oyen- Fastilioso a lns oyentes.
tes

4. Se ordend pard saceido- Se ordend e saceidote
te '

- . . .

5 Proteccion para los huér- Proteccidn a los huérfanos
fanos.

6. Tardo para comprender. Tardo en comprender

7. Util para los maestros. Uul a los maestros.

8. Esta medicina es buena Esta medicina es buena
para la gripe, contra la gripe

9. Producto cientifico para Producto cientifico cortra el
el inarno. mareo

10. Hemos vemido para verle Hemos venido para verle y
y para hablarle hablarle,

11. Se esfuerzan las auton- Sc esfuerzan ias autondades
dades para buscarle en o por) buscarle solucion.,
solucidgn.

" Esta construccién indica 1 inminencia de un suvess.
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4.5.12. Supesion indebida de la preposicion para.

1. Nacio poeta (Nucid para poeta.)
2. Acaba de'ser elegide diputado. {..para diputado.)
3. Ensaya hablar en publico. (.. para hablar...)

4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POR

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemento circuns-
tancial, y se refiere al fugar, tiempo, modo, causa, etcétera,

LUGAR: — Caminaba por fa acera. {Caminaba, spor donde?)
— Viajo por ef Mediterrdneo. (Viajo, ipor donde?)

TIEMPO! — Estudia por fa maiana, {Estudia, jocudnda?)
— Estimn que el hecho sucedid por ol mes de abrd,
{Sucedid, jcuando?) -

MoDo: - — 1o hago por ebediencia. (Lo imgo, Jpor qué?)
. — Lo hizo por fa fuerza. (Lo hizo, ¢por qué?)

MEenIO: — Transmitido por fa radio. (Transmitido, ¢cémo?}
— Llamar por teléfono. (Llamar, jcémo?)

CAUSA: — Me caso por amor. {Me caso, ¢por qué?)
— Me sacrifico por ti. {Me sacrifico, gpor quién?)

4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en las oraciones pasi-
vas, ‘ ‘

. Sewviila fue conquistada por San Fernando.
. "El Quijote’”” fue escrito por Cervantes.
. El mundo fue hecho por Dins.
. Pompeyo fue vencido por César.
Maria es amada por Juan.
6 Las piechas fueron uradas por los manifestantes.
7. Ella s estimada por nosotios.

AW B =

(93]

463. S+ S,

. Come mantequiffa por las calorias.
. Cierra las ventanas par ¢l aire. .

No puede evitar su oredo por las tormentas, (A, hacia)
. Es marcada su indiferencia por el futhol. (A, hacia.)

=W —



110 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

4.6.4, P + Adjetivo.

oo~ n

4.6.5,

1
12

1.6.6.

13.

14

15.

16

17.
18.
19.

4.6.7.

20.
21,

. Por ripido que camines no me alcanzaras.
23.

4.6.8,

24,
25
26.
27.

4.6.9.

28.
29.
30.
31.

. Nadie lo respeta por borracho.
. Por vago, no progresa.

Lo seleccionaron en ¢l equipo por afto.

- Esta muy enferimo por gorde.

P 1 infinitivo

. Lo castigaron por no estudiar,
10.

Estd muy delgado por dejar de comer.

. Se faugo por correr demasiado

Fue pristonero por robar.
P+ 5.

Desaparecid por arte de magia.
Murmuraba por costumbre.

Se lo quiaron por Ias malas, (A)

Lo ha solicitado por tercera ves,

Salid al campo por flores.

Hicieran el viaje por carretera.

Nos enviaron la mercancia por tren. (En.)

£ + adjetivo + que.

Por mucho gue corras no llegaras a tiempo.
Por Hueno que seas.

No lo podras levantar por fuerte yue seas.
V++FP+S

Hemos pasade por Madrid.
Regresamas por Fachuca.

Estuvimos por Acapulco.

Vivimos por el harrio de Santa Lucia.

V + P+ adjetivo.

En la milicia lo degradaron por traidor.
Lo comtrataron por buene.

Jamas pasaré por malandrin.

Triunfd por esfarzado,

4.6.10.

32
33.
35,
4.6.11.
36,
37.
38.
39.

4.6.12.

4.6.13.

W -

V o+ P 4 infinitivo.
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Comenzaremos por pedic un cafe.
I

(AR

Exfudrzate por hablar bien.

. Termmn'd por pagar la cuenti.

Concluyd por defirur su postura.

7 -~ lo 4 adjetivo.

Por /o general no heho ceiveza. (Generalmente.)

Por /o visto se niega a trabajar.

Por lo carnente se afana en vabajar, (Cornentemente
Por lo hueny que es, actuara con soltura

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion por

Formas incorrects

1. Tiene oficion por las
ciencias.

2 hiene alician por los -
ios.

3. Un uaje para estar por
casa.
Me voy por siempre.

4

5. Aficionarse por €l deporte
6. Deseable por todos.
7

. lmpresionable por las
noticias.
8 Vanaglotiarse por ¢l pre-
mio.
9. Por lo ordinario ..

10. (Es usted, por un casual
{o por casuahdad) el ng-
dicg?

11 Por lo que entiendo

Formas coirectas
Tiene oficion a las ciencias
Tiene aficion a los niilos.
Un traje para estar en ¢iasa.

Me voy para siemipre.
Aficionarse af doporte.
Deseable a (o para) todos.

Impresionahle para 1as noti-
cias.
Vanaylortarse def premio

De ordinano {u  ordinaria-
nignta, o comiinmente)...
¢Es usted, acaso  {quiza,
quizds), el médico?

Ao que entiendo, ..

Supresidn indebida de la preposicion por.

Sahe bien dénde le.apneta el zapato. (... por dénde le.. )
Ha nombrarlo Gnico heredero a su hijo. (.. por tnico...)
Propusieron arbitro del fitbol a un hahil futbolista. {Propusieron por

arbitro.. )
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4, Sigue el canune que conduca . [Sgue por el cannnao )

5. Estara un mes fuera dob pais (Estard por un mes, )

4.7. EMPLEQ CORRECTO BE LA PREPOSICION CON

4.7 1. Sefala caso ablativo cuando antecede al complemente cir-
cunstancial, y significa companfin, medio o instrumento y modo.

CompPaRia - = Vino con st padie. (Vmo, ¢oon quigin?)
— Va con sus hyos, (Va, icon quighes?)

MEDIC O - Lo hnid con fa espada (Hind, (con qui?)
INSTRUMENTO: — Con f1 fe se olcanza I gloria (Se alcanzia, joon qué?)
Mopo — Trabaja con celo. { Trabaya, como?}

-- Come con ansi ACome, ,coimo?)

4.72. Adjctivo + I + S.

1. Bs cartfioso con sus hennanos (o poara con )
. Bs muy timiddo con las clicas (o para con L)
Es cruel con los desamparados (o para con )
4, Es espléndicdlo conlos necesitados (o piard con .}

[FE RN

473. V+ P+ §

Me recibio con alegiia
Cantaba con sentumento

. Trdtalo con carffio.
Atacd con valor al enemigo.

~ ;N

o

474, S+ P+ S,

9 Una catedral con tres torres. {De.)
10. Una sedora con abrigo de astracin.
11, Un televisor con antenas de conejo.
12 Un pantaldn con tias de cuero.

475 VA4S 4+ P45,

13. Dame un vaso con agua. {De.}

14. Alguilarernos una casa con pocos muebles.
15. Junta estos fibros con los de matemndiicas.
16. Me encontré una cartera con dinero.

PRINCIPALES PREPOSICIONES 113

4.7.6. 7 + infinitivo.

17. Con hacer 1o canvenido ganaras mucho dinero.

18. Con estudiar alyo mas, podras aproba

19. Con ganar algo mias de dinero podras compratie un coche peguaeio.
20 Con pegarle o consequnas nada. i
21, Con pedi un préstamo al banco .

22. Con # 2 los tnhunales |

23 Con wnos no solucronamos of problems

4.7.7. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion con

Formas correctas Formas conectas

i, Lo enfeimedad terming La enfermedad termma en ta
coa i muciie, muerte

2 Dame un bocaddla con 1Darmn un bocadilln s man-
nada de mantequilla) tequlial

3. Los campechanos  ha- Los campachanns habloy en
Ll con vae inuy alta, voz muy alta

A D ingeniero se encontid £l mgeniero o encontrd un
con un ubsticulo, obstaculo

5 Vo con ol tren, Vino cnl el tron,

6. Obsequiar con libros. Obsaquiar libros,

7. Sequerello eon Se querelld conera..

8. Iba en compsadia con sus . Iba en compadia de sus am-
anngos {jos.

3 Basta con verlo, Basta verlo.

10. Disenur con. Disentir de...

11, Debiitarse con los des- Debilitarse ,rm'r los desvelos

velns,

12. Desobediente  con  log Desobedieme g los profeso-
profesores . 1es.

13 Ihncharse con los elo- Hincharse por los elogios.
gios

14, Iimbuir con ideas exati- imbuir de ideas exdticas
cas . i

15, Impiesinnable con  las Impresionable para las not-
noncKas CIas,

16, Obedece con g pronti-
tud con gun debe

Obedecae con b pronuted
que debe

4.7.8. Supresion indebida de Ia prepaosicion con.

1. Sueiia yrandezas (Sueiia con...) :

2. Consultd emmentes madicos especialistas, [Consultd con (o a} orm-
nentes .| .

3. Alienta la esperanza de recuperar sus bienes. {Alicnta conla )
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4.8, EMPLEDS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION
BAJO

4.8.1. Su uso correcto. Bsta preposicidn, por indicar situacion infenar,
sujecion o dependencia de una cosa o persona respecto a etrd, no debe pio-
vocar duda o confusion en su empleo, sin ermhargo, su mal uso esld muy ge-
nerilizado

EJEMPLOS OE SU CORRECTO EMPLEO.
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4.9. EMPLEO CORRECTOQO DE LA PREPQSICION HASTA

4.9.1. Estapreposicidn denota el término de lugar, accion, nidmero o
tiempo,

EJEMPLOS:

-- Llegaré hasta Campeche. {Lugar.)

— Se ha de pelear hasta vencer o morir. (Accion }
— Llevaba hasta mil soldados. (NOmero )

-~ Se despidid hasta 1o noche. (Tiempo.)

+4.9.2.  Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion hasta.

-~ Vwir Ao el domimo de una dictadura,

-~ Estar haju tutela.

~  BDanur payo el mismo techo.

Tres grades bajo cero,

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidon hajo.

Formas meorrectas

1 Lo hizo bajo el prelexto
de ayudar a su compa-
neo

2. Tocadiscos protegido
bago chasts especial.

3. Sera tolerable bayo cier-
tas circunstancas

4. Debe considerarse bajo
este punto de vista.

5. Continué buscando, ba-
jo 1a excusa de hacer...

6. Baje la base de los si-'

guientes razonamientos.

7. Bamo todos los aspectos. -

8. Crear un sistema bajo la
hase de

9 fajo la condicion ..

10 inaceptatle baje  tales
condicionas.

11. Mal negocio  hafo su
punto de vista.

12, Posible bajo la base pro-
puesta.

lornas correctas

Le hizo con el pretexto de
ayudar a su compafiero

Tocadiscos protegide  por
chasis especial.

Sera tolerable en ciertas cir-

cunstancias (o ante clortas
circunstancias, seg(in log ca-
sos).

Debe considerarse desde es-
te punto de vista.

Continud buscando con la
excusd de hacer...

Sobre 12 hase de los siguien-
tes razonamientos.

£n todos los aspectos.

Crear un sistema fundado en
(o sobrel la hase de

Con ta condicion ..
Inaceptable en tales cond-
ciones.,

Mal negocio desde su punto
de wista.

Posible sobre la base pro-
puesta.

Formas incorrectas

Formas corrertas

1. Hasta que usé una caniisa X Hasta que usé@ una camisa X
me senti a gusto. no me senti agqusto (DESDE
que use una camisa X, me

siento a gusto.)
2. El autobus da vuelta has- El autobiis i1o da vuelta fasts

ta la esquina

la esquina. { ..da vuelta en la
esquina )

3 Hasta el jueves saldran Hasta el jueves no saldran los
los vigjeros viajeras. (£l jueves saldran.
4. Hasta que me lo dijo lo Hasta que me lo dijo no lo su-
supe pe. (Lo supe cuando me lo
diyo.}
5 Sabremos la verdad fuis- No sabremas la verdad hasta
L que regresen, que regresen. {Cuando re-
giesen sabyemos...)
6. Entreque las hojas hasia No entregue las hojas hasta

que se lo mndiguen.

que se lo indiquen. {Entregue
las hojas cuando...}

7. Hasta el afo préximo Hasta et oito proxinio o em-
emperaré a estudiar. pezaré a estudar, (El afio
proximo empezaré, )
8. Hasra mailana llega. Hasta maiiana no llega. (Ma-
fana llega.)
9. Deya fasta otro dia. Deja para otio dia.
10 Transfenr una parte has- Transferir una parte a otra.

4.10. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO

4.10.1. La seleccian acertada. Nuestro propésito ha sido proporctonar il
lector una orientacion lo mas completa posible con relacidn a las preposi

t otra
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ciones. Lo hicinmos vahéndonos de muchos ejemplas, ya sea precisando gl
complemento, o ubicando la preposicn entie disuntos vecablos. No desco-

nneenos

I expheacion olyetvi que puede denvarse de la propia significa-

citin 0 de lo que expresan.

Para que

al lector se sientn mas seguro en la seleceion y uso de las pre-

posicinnes, dorenos sus sigmlicaciones v las acompaiarcmaoes de ejemplos,

4.10.2.

al
b}
c/
d)
el
f)

fed]
hl

il

41.10.3,

al

bl
c)

o)

fl

g}

A. Esta preposicién expresa;

Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; mird af techo; libro

dedicado a mis padres.

Froximidad: Se scentaron a lalumbre; se reunieron a canversar: se

sentaron a comer.

Lugar y tempo: A la derecha; a fin de mes; cayd muerto a la puerta;

me levanta a las ocho horas. ]

Modo o manera: A la inglesa; hazlo a tu modo; a tu estilo; a mano; a

peticion del pablico.

Valor condicional: A no ser por ti, me hubiera caido; a no afirmarlo
, lo dudaria.

Precio de fas cosas: A doscientos pesos la dorcena; 2 dos por un peso.

Maovil o fin: A instanclas del fiscal; sa.qué propdsito?

Instrumento con que se gjecuta algo: Quicn a hierro mata, a hierig

muere, lo molieron a palos.

Sirve para formar miichas frases y locuciones adverbfa/es a tientas;

a obscuras; a todo correr; a reganadientes.

O£, Con ella se expresa:

Fropiedad, posesion o pertenencia. La casa de mi padre; |a dote de
mi mujer; las potencias de/ alma; la madre de los Garcia, ¢l amigo
de todos.

Materia de que estd hecha una cosa: La estatua de marmol; la cade-
na de oro; campana de bronce.

Crigen o procedencia; Qriundo de Mérida; descicnde de ilustre fami-
lia; vengo de mi casa.

Modv o manera: Almuerza de pie
camina de puntillas.,

Asunto o materia de que se trota: Libio de botanica; ¢habla usted de
mi pueblo?; arte d¢e cocinar.

Realce de una cualidad o caracteristica: Hombre de valor: el idiota de
Pedro; alma de céntaro; entrafias de fiera.

; cayd de espalda; dibujo de pluma;

Tiempo en que sucede una cosa: De dia; de noche; es de madruga- -

da; trabaja de noche.

hl

il

4.10.4.

al
b}

c)

dl
el

f

4.10.5,

al
b}
¢l

d)
e/

4.10.6.

al
b)

cl/

d}
el

f)

g/
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Hlacién o consecuencia: De esto se sigue...; de aquello se infiere...
de lo dicho hasta aqui resulta...
Condicion {ante un infinitivo): Oe haber estado alli, 1o huhiera visto.

EN. Con ella se indica:

Reposao estaticae (lugar): Vivo en México; estoy en Paris.

Trempo: Estamos en la canicula; 1o hizo en un imomento; estamos en
primavera.

Modo o manera: Lo hIZO en broma; contestd en frances; salid en
mangas de camisa.

Térming de un movimiento: Entté en el cine; entrd en el despacho.
Aquello en que se ocupa o sobtesale una persona: Pasa la noche en
el juego; nadie le excede en bondad; es docto en medicina.
Precedienda a ciertos adjetrvos, da origen a locuciones adverbiales:
en general, en particular, en sacreto, en ahsoluto, que equivalen a los
adverbios generalmente, particulfarmente, secretamente y absoluta-
mente.

PARA. Significa:

£l destine que se da a las cosas. Esta carta es para el correo; la honra
de la victoria es para el gencral; para ti serd ini herencia.

Objeto o fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel para
pintar. :

fiempo o plazo: Lo dejaremios para mafiana; para San Juan me em-
barcaré.

Proximidad de algin suceso: Estd para llover; esté para titularse.
Direccidn y movimiento: Salgo para Monterrey; voy para Saltillo.

FOR, Expresa:

Lugar: Pasa poria calle; anda por el bosque; corrid por la pista.
Tiempo aproximaco: Me ausento de México par un mes; por la ma-
hana hubo disturbios; por mayo, quiza salga de viaje.

Causa o motivo: Se cerrd el aerddromo por la nevada; lo hago por tu
bien; por el amor de Dios.

Medio:Casarse porpoder; 1ran°rr1|t|doporI.Jrad|o llamar por teléfono.
Modo. Lo hago por obediencia; vende por mayareo; lo hizo por fuer-
za.

Sustitucidn o equivalencia: Véyase lo uno por lo otro; pocos solda-
dos buenos valen por un gjéreito; fo hare nor ti; lo compré por diez
pesos.

Concepto u opinion: Se le tiene por rico; pasa por rico; se le acepta
por estudioso.”
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h) Cambio o trueque. Doy nw gabdn por el tuyo; ja goita por ol som-
brero
1) Erpnvale a:
Ery husca de: Va por lefa, por pan.,
e favor o2 Hablar o 2bogar por o honmano; votemos por

Junn
Loy fugan der Asisto por mi compaiiern; yo pagare por 6l
Sy La casa esta por bairer, {a carta, por escrilir
1) Forna locuciones concesivas Por grande que sea . pormucho que

chyas

4 10.7. CON. Significa:

al  Concuwrrencrr y compaiva. Vino con su padre, va con sus hijos; café

econ foche; fresas cor crema,
h) Medio o instrumento’ Con voluntad se progresa, lo lastimd con una

bara; le peqgd con un latkyo
o) Cucumistancias en que se ejecuta o sucede slquna cosa: Trabajo con
celo; et invierno entrd con funa; me mira con indiferencia; lo reco-

mendé con interés
4.10.8. £2A4JO. Expresa:

) Suvacidn mifenor Descansa bage lag ramas de un frondoso arbol, vi-

ve Lo el nisimo techo que nosotios
b} Swecion v dependencia. Vive hajo 1a amenaza permanente de su
padre, estudha bao la tutela de su tia

4.10.9. HASTA, Significa:

al) Térmno de lugar. No te verd hasta Campoche
h) Tempo. De aqui hasta mafiana.

¢} Ndamero: Corrigio hasta cien cuartillas.

df Accidn: He de esforzarme hasea tiunfar,

EJERCICIOS GENERALES

En las siguientes frases hay errores  Sustituya, suptima, o mcluya la preposician
que haga correcta la frase.

1} No se permite entrar a las haras de oficina

2} No compares el honrado con el bnbon,
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3} B aceptd a condieidn quie se le pagart en

4) El sefior Martinez vive en merdio de sabios

5) Acordnos gue soy vuestro padre

6] No cabe duda que la accan fue indigna.

7} Hay que portarse bien con al amigo y el enenugo
8) Pedro me 1o dio a condicion de devolvérselo

3 Gasta mucho en relacion o su caudal

10} Esto lo hiace por reconocimiento a ciertos favores que de 6l recibio

H) Los ramanes arromban a los cristianos a las heras

12) En el lugar que estaba pude observar un bello pasage

3) Aparte de esto, llegabin algan automowl

14 Adn no estaha segura que é la amase.

Busco sellus v coleccions a los francesas

18] Esta seguro que hard Lo que me dice,

17} Iré al cine, a menos de que anga sueno.

18) Los pies derechos trabajan a fle«ion bajo 1a acoidn de los Jahalcones

19} No he vacilado en tomar la nalabra, convencido que

20i Temo mucho a la excesiva juventud de mi hia, a la demasia de hsonjas on

21

22

23

24

2

torno suyo

La operacion mantaba a muchos anllonas,

Lampani protegida bajo globe de cristal

-La energia se puede liberar bajo 1a forma de calor

1£n donde quiera que esieés te encontrardt

Intentard hacerlo, con tal de aque no me estatben
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26} Le complaceré a fin que tenga un buen recueido de nosotros.,
[ g

271 Las pintedas han de ser comprendidas dentra Li rubrica de gastos yenerales

281 S atendemos a la cecunstancia qua mosttaban una profunda comprension, |

291 Lidea, tan geneahmente adootida, que s creacion artistica

300 B artista trabagd con pinturs eolor rosa

5

ELL GERUNDIO: SUS USOS
CORRECTO E INCORRECTO

5.1. EL GERUNDIO

5.1.1. Definicién. Se define coma la forma verbal invariable del modo infi-
nitivo, v denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempo, género y
namero, segun la frase en que participa; v. gr.: "Estoy, estuve, estaré /feyen-
do’’; V'volando la tértola”.

Se le considera también coma el adverbio verbal, por ser una forma no
personal o abstracta del verbo,* por cuanto moditica la significacion del ver-
ho expresando modo, condicidn, motivoe o circunstancia; v. gr.. “'Vino
corrfendo’: "hahlando se entiende la gente”.

5.1.2. El gerundio es de uso dificil y su empleo constituye una verda-
dera dificultad. Sobre el particular, Gonzalez Ruiz esciibe: “'El gerundio se
emplea muchas veces mal. Tan honda es la conviceion de este hecho, que
ha llegado a preducir otro: el que muchos reaticen denodados esfuerzos para
eludir el gerundio al escribir, como guien se encontrase ante un paraje pe-
ligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por &l Pero el rodeo
no es nunrca huen procedimiento de escribir, Se puede navegar perfecta-
mente entre escollos conaciendo cudles son y ddnde estan™.

5.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO

Consideramos que el lector puede minimizar o ewitar [a dificultad deriva-
da del empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ciemplos da-
dos a continuacidn.

* Las otras dos formas son- el infinitiva que hace de sustantivo, y el participio de adjetivo.
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tiene dos formas, la simple
("cantando™) y la compuesta {habiendo cantado’™). Amhos casos exprasan
Los n fencia terporal o anteriornidad, pero jamas postenoridad, a la del ver-
o princiiai al que queda supeditado. De aqui que su empleo serd coirecto s
[ aee 5o expresaaa por €1 es simultdnea con el verbo a que se refiere, o tam-
ién & e3 antonor.

FaeriPt O3,

= Llegd a su casa cantando, (Accion sinultaned )

- Acercindose a mi, me babld en voz bajr. (Accion antenior.)

~— Habiendo estuchade la proposician, 1a considerd buena v 1a acepta,
{Accion anterior.} :

Sm embaryo, cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores
alverbo principal, cuantlo las dos acciones son tan inmediatas que se funden
en la presentacion con apariencia de simultanerdad,

EJEMPLOS

— Salé de la estancia dando un fuerte portaza
— Enuo dirigiéndose a su despacho sin saludar.

Es indudable que el portaze se produjo después de salir; pero los dos ac-
tos cbedecen a un solo impulso del sujnto, y pueden ser sentidos como si-
multanees. En ef mismo caso se hallaria cf ejemplo segundo, pues el hablan-
te puede fundir ambos actos mmediatos en una sofa representacion que jus-
tifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy particulares y pueden
confundir al hablante o al esciibiente, por ello es mejor alejarse de toda cons-
truccion donde el gerundio exprese posterionidad, aunque ésta sea muy proxi-
ma a la accion indicada por el verbo principal. Por cjomplo, las frases ante-
riores pueden redactarse asf:

— Saliendn de la estancia dio un fuerte portazo. {Accién anterior.)

— Entrd, vy sin saludar se dirigié a su despacho. (Sin empleo del gerun-
dio.)

5.2.2. El gerundio como adverbio. La funcidn mas general del gerundio
s la de modificar al verbo como un adverbio de mado.

EJEMPLOS:

— Hablaban gritando.
— Contestd sonriendo.
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— Pasan carriendo.
— Respondid Horando.
— Viene volando.

En estas frases, gritando, sonriendo, coriendo, Norando vy volando
gxpresan ta maneta de producirse la accion verbal a que se refieren. Aungue
el gerundio se coloca generalmente después del verbo, puede ir delante
con el objeto de fijar mas la atencion en ta manera que en la accion indicada
por ol verbo. En este caso el gerundio adquicre un relieve estilistico parecido
al del adjetivo cabficativo antepuesto al sustantivo.

EJEMPLOS:

— Gritarndo hablaban.
- Sonriendo contesto.
— Corriendop pasan.

- Liorando respondio.
—  Volando viene,

5.2.3. Sufuncion como participio activo. En ocasiones, cuando no hay
verbo principal, el gerundio adquiere el cardcter de participio activo del suje-
to; por ejemplo, al pie de grabados y fotografias o en titulos de relatos v
descripciones es frecuente leer:

— Anibal pasando los Alpes.

-— Et Cordobés toreande de muleta.

— la actriz " X" recibiendo los aplausos del pibhco.
— Bl pueblo de Paris tornando la Bastilla.

En casos como éstos se alude a la accidon en transcurso, es decir,
mientras o cuando se producia. Asi se explica tamibién el gerundio indepen-
diente en oraciones exclamativas, como las siguientes:

— iMi hijo, muriendo!
— Y siempre fastidiando!
— iEl neyocio prosperando!

Sin caracter exclamativa se usa también el gerundio en frases narrativas
independientes,

EJEMPLOS-

- Pasando ¢l rato.
— El mio durniendo.
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— Ohbreros trabajando.
— Belendo un trago,

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardrendo e hirviendo se han conver-
tido en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno, y pueden refer); -
se tarmbign a un complemento circunstancial,

EJEMPLOS:

- Agua hirviendo.
-~ Ui hormno ardiendo.
— Echo a su hyo en un horno ardiendo.
5 et
— La mezcla se disuelve en agua furviendo.
&

9.2.5. Coma explicativo, Cuando el grrundio se refiere al sujeto tiena ca-
tacter explicatvo.

FJEMPLOS:

— El capitéan, viendo que el barco se hundia, mandd preparar las
lanchas de salvamento,

- Se puso a contemplar |a fotografia, dejando a un lado sus preccupa-
ciones.

— Cazando en los bosques del sureste, vi fo mas lindo que puedes ima-
ginarte.

En los tres ejemplos anteriores el gerundio enuncia una accion secunda-
ra del sujetp, con fa cual explica la accién del verbo subordinante.

52.6. Gerundio referido al complemento directo. Ei sujeto del gerun-
dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sdlo es po-
sible cuando los verbos principales significan percepcién sensible o intelec-
tual {ver, murar, oir, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar,
hallar, etc.), o representaciones (dibujar, pintar, grahar, describir, represon-
tar, remedar, ete).

EJEMPLOS:

— Encontré a tu padre escribiendo.
@
— Reconocimos a lo lejos la Bandera espaiiola ondeando en la popa del
buque. @
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- Vi a una muchacha convendo manzanas.
i

— Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva.
)]

Tu padire, bandera espaiiola, una muchacha y Juan, son complementos
directos de las acciones verbales, encontié, reconocimas, vi y observé, al
mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, comiendo y con-
templando. En estos casos la accidn expresada paor ¢l verbo principal coinci-
de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa accion durativa.

52.7. Gerundio en frases absolutas. Bl emplen del gerunrio es carrecto
en este tipo de construcciones; es decir, an las que el gerundio tiene su pro-
pio sujeto; éste va siempre después de aqudl.

EJEMPLOS:

-~ Fstando yo presente, no se atreverd a cometer ninguna falta.
— Mabana, permutiéndolo Dios, saldremos de viaje.
— Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar.

Yo, Dics y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y habien-
da entrado. Obsérvese que en el pnmer ejemplo el gerundio es coincidenta
con la accion del verbo principal, en tante que en los dos siguientes la accion
del gerundio es anterior a la de dicho verho. Ademas, por ser el gerundio nd-
verlio verhal, puede tener los siguientes significados:

al Modal:
— Lleqd cantando o sihando.
~— Enwidndole el paquete por correo aéreo, 0 recibira en pocos
dias.
b} Causal:

— Conociendo su manera de ser, no puedo crearlo.
¢} Temporal:
— Vi a Juan paseando.
-- Estando en la base llegd la orden de partir.
d) Condicronal:
- Habidndolo ordenado el mando, hay que obedecer.
— Frocediendo con precaucion, lo logrards.
e} Concesivo:
— Siendo tan facil el problema, pocos 1o han resuelto al primer
intento.
— Protestandole amor, la traicionaba.
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. La (nica preposician que puede acom-
paiar al gerundio es en. Con ella se expraesa anterioridad inmediata:

EJEMPLOS

- £n acabando de comer, saldié a pasear contigo.
—  Fn tertynando el invierno, retornaré a ia capital.

5.2.9. Practica para el lector. Como sintesis de todo lo asentado, lista-
mos una serie de oraciones correctas para gue el fector las ubique dentro de
las reglas o normas relativas:

-- Leyendo y fumando esperd a su novia.

-- Encontrards a tu padre jugando en el casino.

— Paseando por ¢l parque vi pasar un avioén supersonico.

— En diciendo las verdades, se pierden las anustades. {Refran.}

— Y habiendo buscado a alguien que me explicase bien la pintura, com-
puse estos cuatro hbros. (J. Valera.)

— Alli pasaban el rato charlando por lo bajo, teyendo novelas dibujan-
do caricaturas o soplandose reciprocamente [a leccion cuando el ca-
tedratico les prequntaba. (Pérez Galdds.)

— Las ranas pidiendo rey

— Comiendo de prisa, se asfixio.

— En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

— Lloviendo a cantaros, iria a tu casa.

— Ef perro huyo auflando.

— Bajando el terraplén se lastims el tobilto,

— Habiéndolo ordenado el jefe, tenemaos que partir.

— Desde el portal de su casa veia jugando a sus hijos.

— Ef satélite Telestar girando en torno ala Tierra.

— Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado,sus preocupa-
ciones.

— Abriendo fa puerta lo dejo entrar.

— Hablandome suave y pausadamente me hizo comprender sus propd-
sitos.

— Levantando la mano me amenazd pegarme si no guardaba compos-
tura.

— Me insultaron corriendo.

— Pintaban cantando.

— Cantando saltaban.

— jEf proceso continuando!

— El perro vigitando.

~ La muititud destruyendo |a Embajada X",

— Pedrq, presintiendo lo que ocurriria, se alejd del lugar.
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— " Encontré a algqunos estudiantes ensimismados contemplando la ca-
tedral de Colonia.
-- Corria por la calle pidiendo auxilio.

53. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

5.3.1. Cuando es incorrecto. De io expuesto hasta aqui se deduce que el
empleo del gerundio serd incorrecto cuando su accion no sea coincidente o
anterior a la del verbo que lo acompafia, aun cuando lieven expresiones de
uempo, tales como: despuds, mds tarde, pronto, cte. Asi, no puede ni debo
escribirse:

— Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar el saba-
do. {Lo carrecto: .. semana, vy cobraron ef sdbadn.)

— Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposible matar
dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...estecada y dio una vuelta af
ruedo.) ,

— Decidi cultivar claveles, exportando a Paris los de mejor calidad. {Lo
correcta: . claveles y exportar a...; 0 bien, ...claveles para expor-
tar a.. )

- Unamuno nacid en Bilbao, muriendo en Salamanca. {La accion de
morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: ...8ifhao y murid en Sa-
lamanca.)

— Recibi una carta, leyéndola en segquida. (La accion de leer es poste-
rior a la de recibtr una carta; por lo tanto, lo correcto es: ...carta y en
sequida fa lel.) .

— Marché al parque, sentdndome en un banco. (La accion de sentarse
es posterior a la de marchar. Lo correcto: ...parque y me senté en un
banco.) _

— Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. {La accién de oir un concier-
to es posterior a la de ir a la fiesta. Lo correcto: ... fiesta y ofmos un
concierto.)

— & avidn se estrelld, siendo encontrado... (Incorrecto, porque la ac-
ctén indicada por el gerundio no puede ser postetior a la del verbo
principal. Lo correcto es escribir: £f avidn se estreflé v fue encontra-
do posteriormente... )

— El agresor huyd, siendo detenido. (Imposible, si fue detenido no pu-
do huwir. Lo correcto: & agresor huyd y fue deremdo cuando intenta-
ba subir a su coche.)

5.3.2, Incorrecto como adjetivo. Cuando el gerundio pierde su carcter

" verbal para convertirse en adjetivo, su empleo. es incorrecto; tal sucede
- cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi:



128 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

- Decreto nombrande director. { . que nombra director.)

— ley regufando los créditos. (| que regula los eréditos.)

— ey reformando las tarifas aduaneras (. .que reforma las tarifas
aduaneras )

-~ Oficio rennerenda el expedieme. (Oficio que remite of expediente )

- Una caja contenrendo . (Se trata de un tipico galicismo; traduccion
literal de 1a expresion francesa: ~“Une boite contenant...”” Lo correcto
en espaich. Una caja que contiene... En lns holetines oficiales es co-
min leer: “Ordon dispomendo.. ', cuando en realidad debe decirse:
nue dispone.)

5.3.3. !ncorrecto como atribute. Porigual razdn, es contrario a la natu-
raleza del yerundio espafiol su uso comao atributo, por lo tanto, serdn m-
correctas frases como las siguientes:

— Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. {Lo correcto:
...alto y que gozaba de buena salud.)

—  Vivia en aquel puehlo un hidalgo rice y viejo, tenjendo hermosas fin-
cas. (Lo correcto: ...vigjo, que tenia hernesas fincas, o bien, ...
vigjo, que éera propictarto de hermosas fincas.)

~ El rey ha declarado nulas las rescluciones adoptadas por [os diputa-
dos... comao siende ilegales e inconstitucionales. [Lo correcto:
..porgue son o eran/...] :

— Viun arbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, porque, co-
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Ademas,
tampoco se refleja aquf el matiz de contemporaneidad, ya que es im-
posible que yo vea el flarecimiento de un arbol, mientras se produce,
a menos que se trate de una pelicula de dibujos animados, o de un
procedimiento cinematografice especial, capaz de captar el florecer
de un arbol mientras se va produciendo. Lo correcto: VW un drbol flo-
recienta, 0 en proceso de florecimiento.)

EJERCICIOS GENERALES
De las oraciones que se listan diga cudles son correctas y cudles mcorrectas.
Escrnba on fonma correcta estas Glumas, susttuyendo el gerundio por la expresion

que enuncie la idea que se intentaba comunicar.

- Discutieron comendo. {Incorrecto } Discutieron mientras comian. {Correc-
to.)

1 lha delante un guia conociendo el pais,

2. El autor describe a Don Quijote acormetiendo a los molinos de viento.

18.

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.
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Cazando en Lesbos, vi lo mas findo que vi jamas.

. Hahiendo descubierto el truco, perdid interés por el jucgo.

Decidi publicar un libro, enviando a América la edicidn.

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

. Vi a Manuel volando sobre el mar.

. Se pasa el dia cantando.

. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

. Bomtardearon la posicién enemiga, destruyendo tres fabricas.

. Sufrié un grave accidente, muriendo poco después,

. Estaba cortando flores.

. La ley profubiendo la importacién de aparatos eléctricos es de fecha. ..
. Se cay0d del andamio, rompiéndose las piernas.

. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotes prediales. .

. Abriendo la ventana se dejé acariciar por la hrisa.

. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la Srbita prevista.

. El alpinista reshald arrastrando a los demds encordados.

El pintor trabaja sibando. .

El rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes.

Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola pieza.
Comiendo pescado, se tragé una espina.

Descansando tantas horas, no alcanzards el éxito.

Procediendo con més cudado, quizdlo haluias logrado.

Estaba disparando una bala.

Estaba disparando balas.
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SIGLAS Y PALABRAS
S CONTRACTAS.
REGLAS PRACTICAS
o PARA SU USO

8.1. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

8.1.1. Definiciones. Segln el Diccionario de la Lengua Espaiiola, "sigla”
* es la letra inicial qque se emplea como abreviatura y también el conjunto de
letras iniciales de cada una de las palabras que forman una razén social o
nombre de una institucion. Asi: '

—  UNAM = "Universidad Macional Auténoma de México.
- SAHOP = Secretaria de Asentamientos Humanos y
Obras Ailblicas.

—  FRISA = Fraccionamientos RAesidenciales e /n-
dustriales, S. A.
— ECSA = Fdificaciones y Cimentaciones, S. A.

“'Palahra contracta’ es el vocablo que se forma con las silabas iniciales de
cada una de las palabras de una denominacion cuaiquiera; o bien, el vocablo
que se integra con siglas y silabas. Asi: -

— NAFINSA = MNacional Financieta, S. 4. "

— SEPAFIN = Secretarfa det Patrimonio y Fomento /ndus-
trial.

— INFONAVIT = /nstituto del Fondo Nacional de la Vivienda

para los Trabajadores,
Consejo NMacional de Ciencia y Tecnologia.

Il

— CONACYT

*Nbtese qua para lograr eufonla se toman letras de otra sflaba.
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8.1.2. Elementos de separacion e incomprensién. Aunque 13s siglag y
las palabras contractas no constituyen auténticos escolios, si son obstacuy-
los para una facil comprension en la camunicacion, tanto oral como escrita,
pues ¢l oyente o el lector no esta obligado a conocer ni adivinar sus signifi
cados, si no se ubican en el mismoe medio o dentro del mismn campo de ac-
cion del hablante o del escriter; o bien, sinose traducen, por lo menos ung
vez, dentro dei contexto o informacian que se otorga.

Las siglas y las palabras contractas — también consideradas erroneamen-
te como siglas— son artificios mecanicos dala comunicacion, tanto a traves
del ibro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de esténl
personalidad, sm tener una precisa significacian, io que provoca, quidrase o
no, separacion & mncomprension entre los pueblos de un mismo idioma Des-
e luego, es mnegable su utirdad, razon por [a que poco a poco se incorpo-

ran inevitablemente al idioma, dentro de! cual debemos soportarlas, pero sin
asimilatlas |

Desde el punto de vista de la redaccion, el problema que se plantea no es
por el uso de fas siglas, sino por su abuso

8.1.3. Sigtismo. Podemos decir que estamos en la época del “siglismo™,
pues hoy raro es el escrito perodistico, cientifico o simplemente informativo
en el que no se encuentre una o varias stglas y/o palabras contractas con in-
tencion de formar un vocablo independiente. Se procede asi por economia
de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al sufrido oyente o lector,
quien muchas veces no comprende cabalmente fa comunicacion porque
desconoce el significado de ias siglas o de las palabras contractas {que
puede interpretar de diversas maneras) y perque no tiene una fuente de con-
sulta a la cual recurrir para traducir dichas voces.

Se ahusa tanto de estos elementos, que al abrir un periddico encontra-
mos noticias como éstas:

— Se ha concedido un crédito de 360 millones de ddlares para COSIDE-
SA.

— Se ha modificado, de comin acuerdo entre las partes, el convenio
ONCEDE,

— NAFICASA ha otorgado un Cl’EdI[O paia Hevar a cabo nuevas obras
de mejoramiento en el puerto de Acapulco.

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras
contractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendra el mismo proble-
ma; ello justifica lo que hemaos asentado de que estos barbarismos necesa-
rios estan, por hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la comprension
cuando no se manejan con atencién hacia el lector.

Abrir hoy un periédico o revista de cualquner tipo es enfrentarse con todo
un panorama de siglas y palabras contractas:

et -
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~ BIC = Brigada de Investigacion Crintinal.
" CNIC = Camara Nacional de la Industria de la Construccidn.
UNAM = Univeisidad Nacional Auténoma de México.
.. UANL = Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.
" INPUR = Instituto de Planeacién Urbana.
" BAC = Biblioteeca de Autores Cristianos.
© FONAFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidal.
' SELA = Sistema Econdmico para Latingameérica.’
© UNPASA = Unidn Nacional de Productores de Aziicar, S. A.
-+ FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador.
A FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE.
ISSSTE = Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Estado.
, DIF = Sistema Nacional para el Desarrollo Jntcgra! de Ia
Famiha i
, CORETT "= Comision para la Regulacién de la Tenencia de la
] Tierra. ’
(ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares
- SEDENA = ' Secretaria de la Defensa Nacional.
ICONSA = Ingenieros Constructores, S. A.
© COCONAL = Compafiia Contratista Nacional.
TTIASA = Ingenieros y Arquitectos, S. A.
* CANACINTRA =. Cémara Nacional de la Industria de Transformacion.
- CONCAMIN = Confederacidn Nacional de Cdmaras Industriales.
CONCANACO =. Confederacion de CAmaras Nacionales de Comercio.
FINASA = Financiera Nacional Azucarera, S. A.
. HYLSA = Hojalata y Lamina, S. A.
... IMCE = Instituto Mexicano del Comercio Exterior.
_FIDEPAL = Fideicomiso de la Palma.
" CENAPRO =  Centro Nacional de Productividad.
FBI = Federal Bureau of Investigations.
FIFA = Federacién Internacional de Futbol Asociacién.
RAU = Repulblica Arabe Unida.
. PRI = ' Partido Revolucionario Institucional,
"FROC = Federacién Revolucionaria de Qbreros y Campesinos.
* CROC . = Confederacién Revolucionaria de Obieros y Campe-
’ "sinos.
ONU = (rganizacién de las Naciones Unidas.
omMS3 = QOrganizacién Mundiat para la Satud.

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez méas amplio feno-
meno linglistico de nuestra época; v si no se frena, terminaremos en un
nuevo idioma, incomprensible para la mayoria de los hispanohablantes.

B.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don Enrique

- Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia presentada en

el [| Congreso de Academias de la Lengua Espanoia celebrado en Madrrd

=.en el ahno de 1956, expreso:
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1

"_El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos sociales y
tlent_je a constituirse en un léxico clave, complementano del fenguaje
carriente.

2) “Dela cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas
contenidas en noticias y anuncios de un perddico, ereo permitido
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en los paises de
habla hispana.*

3t . .Lamayoria de las siglas se emplean sélo dentro de un pais y care-
cen de significado fuera de él. De tal suette que, asi ininteligibles, es-
tas siglas nacionales o regionales, cada vez mas numéarosas, sor'1 un
elemento de separacion y de incomprension entre pueblos de una
misma lengua que se comunican por la prensa y el libro.

4) "Repirese en la peculiarisima condicién de estos vocablos. Ante to-
d_o, han dejado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro-
pios. Estan comprendidas en las normas de la clasificacion gramati-
cal, mas no pecas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas-
tellanizacion del accidente de nimero. Son neologismos y no lo son
porque un neologismo o salta de la nada: tiene alguna raiz etimol('):
gica lswuiera en Iengua extrafia. No correspenden a la indale de nin-
gun idioma y, no ohstante, conviven con el de todos, al punto de
que no pueden ser tachados de barbarismos, vy lo son, brutalmente,
en su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un dia, repentina-
mente, la inventiva individual, v al dia siguiente comienzan a ser in-
dispensables.

51 "Las siglas convertidas en vocablos, con su seca irnpersonalidad, no

$0n Mas que un artificio mecdanico de expresion. Perg es innegable su

utilidad... ¥ comeo son ya, al parecer, inextirpables, debe el idioma
soportasftas, como un mal necesario, sin asimilarias’’.

?‘.1.5. 'Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos

parbansmos necesarios”’, pretenden convertitlos en sustantivos; y asf
oimos y leemos: de ONU, gnuista; de CGT, cegetista; de CTM, cetemista;
de PAN, pamsta; de PRI, prista; de FROC, froquista; de CNT cenerfsra:
etc. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi** dice: "Cor'1 lo cual la
sigla, que en la mayoria de los casos no es mas que una denominacian cir-
cunstanciaimente histérica, no sélo se yergue con fa pretension de vocablo,

sino que genera otros vocablos de efimera vida y significacién circunscrita en
un breve periodo histérico™.

* Es de aceptarse i '
Plarse que de 1956 3 1981, el niimero de siglas y palabras contractas utilizadas ba aumentado

considerablemente,

G. Martin Vivaldi tn su obra Curso de redacerdn. Editorial Paraminfo {19701,

"9
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-
{
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Recomendacidn. Puesto que el uso de las siglas y de las palabras
contractas se generaliza cada dia mas, conviene, cuando se usen, valorar su
popularidad; es decir, pensar si es necesario 0 no traducirlas para gue sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio
pubhco, no requieren de traduccion, tales como ONU, FIFA, BID, etc., ya
que cualguier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas nos refe-
rimos, respectivamente, a la Grganizacion de las Naciones Unidas, a la Fede-
racién Internacional de Fatbol Asociacion y al Banco Interamericano de De-
sarrollo. En cambio, pocas petsonas saben o que quiere indicarse con las
siglas QCDE, OMS y RENFE. En cstos casos es obligacion def redactor escri-
bir entre parontesis —siquiera una vez en el texto— lo que indica la siglaola
palabra contracta utllizada. Asi, para QCDE {Organizacién de Cooperacion y

' Desarrallo Econdmico); para OMS (Organizacion Mundiaf de la Salud); para

RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de
lectores a los que nos dirigimos; de ahi que a medida que éste se amplie, mas
obligado est4 el redactor a traducirla. Cuando el circuio es reducido o espe-
cializado, la obligacién es menor, porque se supone que el lector conoce el

significado de la sigla.
La regla o recomendacion basica (que puede considerarse de elemental

educacién) es traducir, por o menos una vez, toda sigla o palabra contracta
' gue usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero ¢
. simplemente a la provincia de nuestro pais. Actuando asi ayudamos a la-

comprension de nuestro objetivo y no hacemos sufrir al lector.

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE

8.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dénde consultar
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en espafiol
y en inglés:

A

Al American Airlines (EUA)

AAA Arerican Accounting Association (EUA}

AAAA American Association of Advertising Agencies (EUA]}
AAR Association of American Raitroads {EUA)

ABC American Broadcasting Corporation (EUA)

AC Ascciacién Civil

AC| American Concrete Institute (EUA)

ACLA Asociacidn Comercial Latinoamericana

ACLC Asociacién Caribefia de Libre Comercio
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ACM
ACNUR

ADELA

ADI
ADP
ADR

AEC
AELC
AELPALALC

AEMPALALC

AFL
AGAC
AHMSA
AICPA

AlD
AIDE
AIEE
AIEM
AlF
AlLA
AILAFIR

AIME

AlP

AlP|

AlR

AlSI

AL

ALAF
ALAFACE

ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE

ALALC

Asocizcion Catdlica Mexicana

Oficina del Alto Canvsionade de las Naciones Umdas para
los Refugiados (ONU}

Comunidad Addnuca para el Desarrollo de lﬂ[lnDllHCll(‘a
{Luxemburgo)

Agencra para 2l Desarrollo Internacional (EUAL [ing AIDI

Automatic Data Processing

American Depositary Recempt (En EUA, certficados que
representen valores depositados en el extranjero)

Atomic Energy Cormimission (EUA)

Asoclacion Europea de Libre Comercio {ing. EFTA]

Asociacién de Empresanios Latinoamencanos Participantes
en la ALALC

Asociacidn de Empresanos Mexicanos Participantes en la
ALALC

Amenican Federation of Labor (EUAL, actualmente AFL-CIO

Acuerdo General sotne Aranceles y Comercio (Ing GATT]

Altos Hormos de México, S. A,

American Institute of Certified Public Atcountants (EUA),
antes AlA

Agency for International Development (EUA) [Esp. ADI]

Asociacton Interamericana de Educacidn

American Insutute of Electrical Engineers (EUA)

Asociacion de Industriales del Estado de México

Asociacién Internacional de Fomento (ONU) [Ing. IDA]

Asociacion de Industnales de Latuneaménca {ALALC)

Asociacian de Instituciones Latinoamericanas de Finan-
ciamiento Rural

American Institute of Mining Engineers {EUA)

Asocracion nteramericana de Prensa

Asociacion Interamericana de la Propiedad Industrial

Ascciacion interamericana de Radiodifusion

American lron and Steel Institute (EUA}

América Latina

Asociacion Latinpamaericana de Ferrocarnles

Asociacion Latingamericana de los Fabricantes de Cerveza
{ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Fabricantes de Tableros de
Fibra, de Madera y Similares {ALALC®

Agencia Latinoamericana Internacional de Corretnjes de

Fletes (ALALC)

Asaciacién Latinoamericana . {us Industuaales del Cuero
{ALALC)

Asociacién Latinoamericz—a de la Industria Eléctnca y Elec-
tronica (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Libre Comercio [ing. LAFTA]
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ALAMAR
ALAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPY
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE

ALLPRO
AM
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM

ANIQ
ANP
AP
APA
AP
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA

Asociacion Latincamericana de Armadores (ALALC)

Ascciacion Latinoameticana de la Industria de Conservas
Alimentadoras (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Instituctones Fmanc:eras de
Desarrollo (ALALC)

Asociacion Launoamericana de la Industria del Plastico
{ALALC)

Asaciacion Latinoarencana de Productores del Vidrio
{ALALC)

Asocracion Latinoamericana de Transporie Automotor por
Carreteras (ALALC)

Lineas Aéreas [talianas

Asociacion Latinoamericana de Minoristas de la Alimenta-
cidn y Articulos de Uso v Consumo Habitual (ALALC)

Asocracidn de Licenciados y Pasantes en Administracién de
Empresas )

Alanza para el Progreso

Amplitud Modulada (Radio) ,

Asociacion Mexicana Auternovilistica, A. C.

American Management Association (EUA)

Americart Medical Association (EUA)

Asoclacion Mexicana de Administracién Cientifica

Asociacion Mexicana de Agencias de Viajes

Asociactdn Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacion Mexicana de Hoteleros

Asociacidn Mexicana de la industria Automotnz

‘Ascciacion Mexicana de Ingenieros Mecénicos y Electricis-

tas
Asociacidon Mexicana de Periodistas, A. C.
Asociacion Mexicana de Turismo
Asociacidn Nacional Automovilistica
Asociacion Nacional de Anunciantes de México
Asociacion Nacional de Distribuidores de Automovifes
Asociacion Nacional de Actores
Almacenes Nacionales de Depésito, S. A,
Asociacion MNacional de Importadores y Exportadores de la
Republica Mexicana
Asociacion Nacional de fa Industria Quimeca
Asociacién Nacrenal de Publicidad
Associated Press (EUA)
American Protective Association {EUA)
American Petroleum institute {EUA)
American Red Cross (EUA) .
American Standards Association {EUA)
American Society of Civil Engineers (EUA})
American Society of Mechanicat, Engineers (EUA}
Asociacidn Sindical de Pilotos Aviadores de México
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ASTA
ASTM
ATAM

B

BAE
BANAMEX
BANCOMER
BANCOMEXT
BBC
BENELUX
BiD

BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
BNHUOP
BOAC
Buo
BVM

Cc

CA

CA

CAA
CAAAREM

CAB
CAD
CAD!
CAE
CAE
CAJ
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAME
CAQ
CAO

CAP
CAPC
CAPFCE

Amernican Society of Travel Agents (EUA)
Amernican Saciety for Testing Materials (EUA)
Asociacidn de Téenicos en Ahmentos de México, A. C.

Bureau of Agricuttural Economics (EUA)

Banco Nacional de México, S A

Banco de Comercin, S, A.

Banco Nacional de Comercio Extarior, S. A,

British Broadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, Luxemburgo {Asociacién Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) [Ing. 0B

Banco Internacional de Reconstruccién v Fomento (Banco
Mundial—ONU) [Ing. IBRD]

Bl of Lading [Esp. C/P}

Bureau of Labor Siatuties (EUA)

Banco de Londres y México, §. A

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Obras Publicas

British Qverseas Airways Corporation

Blogue de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México

Centroamérica

Chartered Accountant {Gran Bretafia) [Esp. CPT)

Civil Aeronautics Administration (EUA)

Confederacién de Asociaciones de Agentes Aduanales de la
Republica Mexicana

Civil Aeronautics Board (ELJA)

Cash Against Documents [Esp. CCD]

Comisién Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC)

Cobrar al Entregar [Ing, COD]

Comisién Asesora de Estadistica (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Jurldicos (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econdmica (del &rea soviética)
{también COMECON)

Comisidn Asesora de Nomenclatura [ALALC)

Camara Nacional de la Industria de Transformacién (Tam-
bién CNIT)

Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Camara Nacional de Manutfacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores {CIP]

Comisién Asesora de Origen {ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios {ALALC)

Comisién Asesora de Politica Comercial {ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Construc-
cién de Escuslas

pr—-

.
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CE
CECI
CBS
cc
c/c
ccec
ccD
CCFC
cCl
CcCt
CCPM
coM
CECA
CECS

. CECHISA

CEE
CEMLA
CENTO
CEP
CEPAL

CES
CF

CFE

CFF

CFl

CGA
CIA
CIAP
clcyp
CICR
CIDOSA
CIDA
CIDH
CIEA
CIECC

CIEN
CIES
CIESS

CIF

Cim
CIMALALC
Clo

=

Comizidn Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque [ng. FAS]

Consejo de Europa .
Centro de Especializacion det Comercio Internacional
Columbia Broadcasting System (EUA)

Canuén Completo ling. T/LI

Carta de Crédito [lng L/C]

Comercial Credit Carporation (EUA}

Cobrar Contra Dacumentos [Ing. CAD]
Carro-Completa de F.C. [Ing C/E}

Camara de Comercto Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadares Pablizos de México, A. C.
Confederacién Deportiva Mexicana

GComusidn Econdmica Ceniroamericana

Camisién Especial de Consuhta sobre Seguridad {OEA)
Celulosa de Chihuahua, S. A,

Comunidad Econdmica Europea (MERCOMUN) [Ing. ECEI
Centro de Estudios Monetarios Latincamericanos
Central Treaty Organization {Gran Bretafia)

Comité Ejecutivo Permanente {(ALALC)

.Comusién  Econdmiica Para América Latina (ONU) [Ing.

ECLA]

Consejo Econdmico Social (ONU) [Ing. ECOSOC]

Costo y Flate [Ing. C & Fl

Comisidn Federal de Electricidad

Cadigo Fiscal de la Federacion

Corporacion Financiera Internacional {ONU) [Ing. IFC]

Compressed Gas Association {EUA)

Central Inteligence Agency (EUA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso

Consejo Interamericano de Comercio y Produccion {ALALC)

Comité Internacional de ta Cruz Roja

Cia. Industrial de Orizaba, S. A.

Comité Interamericano de Desarrollo Agricola

Comision Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investigacién y de Estudios Avanzados ({PN)

Consejo Interamericano para la Educacnon la Ciencia y la
Cultura (OEA)

Comision Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Consejo Interamericano Economico y Social {OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social {Mé-
xica, D. F.)

Cost, Insurance and Frengh[ [Esp. CSF)

Comusion tnteramericana de Mujeres (OEA)

Comité Intersecretanal Mexicano de la ALALC

Congress of Industrial Organizations (EUA) ver AFL

Centro Industrial de Productividad
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C/L
CMA
CNBS
CNC
CNG
CNIT

CNOP

CNP

CNT

CNT
£NUD
CNV
CoBOL
coD
CODISUPO
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUPO
CONCAMIN
CONCANACO
COPARMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
CP

CP
c/p
CPA
CPA
CPC
CPM |
CRT
CsC
CSF
CTIL
CTm
CucCt .

cu
cv
CYDSA

Carload |Esp. CCFC]

Compaiita Mexicana de Aviacion, S. A.
Conmusion Nacronal Bancaria y de Seguros
Confederacian Nacional Campesma
Confederacién Nacional Ganadera

Cémara Nacional de la Industna de Transformacton (Tam-

bién CANACINTRA}
Confederacion Nacional de Organizaciones Populares
Consejo Nacional de la Publicidad
Consejo Nacionat de Turismo
Central Nacional de Trabajadores
Junta de Comercto y Desarrollo (ONU)
Comision Nacional de Valores
Common Business Oriented Language
Cash on Delivery |[Esp. CAE]
Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comusidn de Operacion y Fornento de Actividades Académi- ’

cas
Consejo de Interayuda Econdmica {del drea soviétical
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
Consejo Nacional de Fomento Educativo
Compafiia Nacional de Subsistencias Populares
Confederacton de Camaras Industriales
Confederacién de Cdmaras Nacionales de Comercio
Confederacion Patronal de la Republica Mexicana

Comision para la Proteccidn del Comercia Exterior de Mg-

XIco
Cooperativa de Vestuano y Equipo

Corparacion Venezolana de Petrdleo

Contador Piblico [Ing. CPA o CA]j

Caballo de Potencia (También CV) [Ing. HP)

Carta de Porte |Ing. B/L] '

Certified Public Accountant (EUA] [Esp. CPT]
Canadian Pacific Airlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method (Ruta Critica)

Confederacién Revolucionaria de Trabajadores

Civil Service Commission {EUA)

Costo, Seguro v Flete [Ing. CIF]

Corusidn Técnica Para la Integracion Latinoamericana
Confederacion de Trabajadores Mexicanos

Clasificacion Umforme para el Comercio Internacionat (aran-

celes}
Ciudad Universitaria . -
Caballo de Vapor {También CP)} [Ing. HP]
Celulosa y Derivados, S. A,
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DAAC
" DAFF

D.F.
DGN

" .DGPT

DINA
po

T

EAL
ECA
ECAFE
ECE
ECLA

ECOSOC
EDP

. EBVAC

EEC
EE.UU.
EFTA
EIA
ENIAC
ENE
ENI
EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME
ESIQIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

F

FAA
FAM
FAD

FAS
FBi
FCA

Departamento de Asuntos Agrarios y Colenizacion |
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Fedaeral

Direccién General de Normas

Direccidn General de Policia y Transito

Diesel Nacional, S. A,

Diario Oficial

Eastern Airlines

Economic Commission for Africa (ONU)

Economic Commission for Asia and the Far East {ONU}

Economic Commission for Europe {ONU)

Economic Commision for Latin America (ONU) {Esp.
CEPAL)

Economic and Social Council (ONU) [Esp. CES]

Electronic Data Processing

Electronic Discrete Variable Computer

European Economic Community [Esp. CEE]

Estados Unidos de América (También se abrevia EUA)

Furopean Free Trade Association [Esp. AELC]

Electronic Industries Association (EUA)

Electronic Numerical Integrator and Computer

Escuela Nacional de Economia (UNAM)

Ente Nazionale Idrocarburi (Petréleos ltalianos)

Expanded Program of Technical Assistance {ONU)
Programa Ampliado para Asistencia Técnica

Emergency Relief Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracién (IPN)

Escuela Superior de Ingenierla y Arquitectura (1PN}

Escuela Superior de Ingenierfa Mecénica y Eléctrica (IPN)

Escuela Superior de Ingenierfa Quimica e Industrias Extrac-
tivas .

Estados Unidos de América (También se abrevia EE.UU.}

Comunidad Europea de la Energla Atdmica

Ex fabrica [Ing. Ex factory]

Export-Import Bank (EUA)

Federal Aviation Agency (EUA)

Fuerza Adrea Mexicana

Food anc Agriculture Organization {ONU) Organizacién para
Alimentacién y Agricultura

Free Alongside Ship (Esp. CBJ-

Federal Bureau of Investigations (EUA)

Facultad de Comercio y Administracién (UNAM}
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FCA

FCC

FCDA

FCE

FOA

FOIC
FEDECAME
FELABAN
FERRONALES
FHA

FIA

FiAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA

FM

FmMt

FNM

FOB
FOGA
FOMOCO
FOVI

FPA
FPAAC
FPAEC
FPC
FRB
FSTSE

FTC

G

GATT
GESAMEX
GE

GMC

GMT

GNP

GOP

GPO

H
HP

Farm Credit Administration (EUA)

Federal Communication Comimission (EUA)

Federal Civil Defense Admmistration (EUA)

Fondo de Cuitura Econdmica

Food and Drug Administration {EUA)

federal Deposit lnsurance Carperation (EUA)

Federacion Cafetatera de Centroamérnica, Maxico y el Carnbe

Federacion Latinpamericana de Bancos (ALALC)

Ferrocarriles Nacionales de México [ FTamtaén FNM)

Federal Housing Adrmmstration (EUA)

Fratenmdad [beroamencani

Federacion Internacional de Agencias de Viajes

Federacidn Internacional de Fithol Asociacion

Federacién Interamencana de la Industria Quimica Farma-
céutica (ALALC)

First-trt First-Out [Esp. PEPS)

Fedaracion Iberoamericana de Instituciones Editoriales y del
Libro”

Fondo de Inversiones Rentables Mexicanas, 5. A,

Federal Loan Agency {EUA)

Frecuencia Madulada {Radio)

Fonde Manetario Internacional {ONU) [Ing. IMF]

Feirocarrifes Nacionales de México

Free-on-Board [Esp. LAB]

Fonde de Garantia y Apoyo a los Créditos para fa vivienda

Fard Motor Company

fondo de Qperaciones y Descuento Bancario para la Vi-
vienda

Free of Particular Average ten Sequro Marftimo)

Free of Particular Average-American Conditions

Free of Particular Average-English Conditions

Federal Power Commission (EUA)

Federal Reserve Board (EUA)

Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Es-
tado

Federal Trade Commision (USA)

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGAC]
General Electne, S. A. de México

General Electric Corporation {EUA)

General Motors Corporation (EUA)

Greenwich Mean Time [Esp. TMGI

Gross National Proddct [Esp. PNB]

Grand Old Party (Partido Republicano de EUA)
General Post Office (EUA)

Horse Power

I
IACE

IADB
IAEA
IAST

JATA
IBRD

1B8M
ICA
ICAITI

ICAQ
IcC
ICI
ICJ
DA
DA
IDB
IDP
{El
IEM
IEC
IFAL
IFC
IFPINU

Ml
NCA
IGE
1N
ILAFA
ILCE
ILO
ILPES

IMAN
IMAN
IMC

IMCE
IMCO

IMCP
IMF
IMI
IMIT
IMPA
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nstituto de Admunistracion  Cientifica de las Empresas
{COPARMEX)

Inter-American Defense Board

International Atomic Energy Agency (ONUJ [Esp. OIEA]

Institute Interamericano de Estadistica (OEA}

International Air Transport Assaclation

International -Bank for Reconstruction and Development,
{Woarld Bank - ONU) (Esp. BIRE)

international Business Machinas Corp. {EUA)

Ingenteros Civiles Asociados

Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnologia
Industrigl

internatonal Crvl Aviation Organization [Esp. OACIH]

Interstate Commerce Conussion (EUA)

Imperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra)

International Court of Justice (ONU)

Industnal de Abastos, S.A. de C V. y P.E. México, D. F.

International Development Association (ONU) [Esp. AIF]

Interamarican Development Bank (OEA) [Esp. BID]

tntegrated Data Processing .

Insututo de Entrenanvente Industnial

Industria Eléctrica de México, S.A.

International Electrotechnical Commission

Instituto Francés de América Latina

_Internatonal Finance Corporation (ONU) [Esp. CFl)

Instituto de Formacién Profesional e Investigaciones de las
Naciones Unidas (ONU)

Instituto Indigenista Interamencanc (OEA}

Instrituto Interamericano de Ciencias Agricolas (OEA)

Impuesto al Ingreso Global de las Empresas

Instituto Interamericano del Niiio (OEA)

Instituto Latinoamericano del Fierro vy del Acero (ALALC)

Instituto Latinoamericano de Cinematografia Educativa

International Lahor Organization {ONU)} [Esp. OIT]

Instituto Latinoamericano de Planeacidn Econémica y So-
cial {Santiago de Chile)

Instituto Mexicano de Administracion de Negocios, S A.

Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifez

Instituto Mexicano de Cultura

Instituto Mexicano de Comercio Exterior

Intergovernmental  Marome  Consultative  Organization
(ONU}

Instituto Mexicano de Contadoras Pablicos

International Monetary Fund (ONU) [Esp. FMI]

Instrituto Mobiliare Itatiano

Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnologicas

Instituto para el Mejoramiento de la Produccién de Azdcar
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IMSS

IN

INAH

INBA
INDETEL
INFONAVIT

INI

INPI

INS

INTYF
INTERPOL

1P
IPADE
IPGIY
iPH
IPN

1Q

IRI
IRS
ISiM
iSO
ISPT
ISR
ISSSTE

ITAM
ITESM
TG
T

iTY
VA

JAL
JETRO

JID

KKK
KLM

KMH

Instituto Mexicano del Sequro Social

Ingreso Nacional {Ing. National Incoma (NI}

Instituto Nacional de Antrapologia ¢ Histona

Instituto Nacional de Beilas Artes

Industiia de Telecomunicacion, S A. :

Instituto dal Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabaja-
dores

instituto Nacional indigenista

Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia

International News Service -

ndustrias Tubutares y de Forja, 5. A.

nternational Police {Comision (nternacional de Policla de In-
vastrgacion Crinmnal)

Interés Pubhco {sociedades de}.

Instituto Panamertcano de Alta Bireccian de Empresas

Instituto Panamericano de Geografia e Historia (OEA)

Impresiones por Hora

Instituto Poltécnico Nacional .

lntehigence Quatient {Coeticiente de Imeligenc‘lal

institute per la Reconstruzione ladustiale {ltalial

Internal Revenue Service {Depta de Impuestos de EUA)

Impuesto sobre Ingreses Mercantiles

International Organization for Standardization

Impuesto Sobre Productos del Trabajo

Impuesto Sobre 1a Renta ‘ ) .

Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trahajado-
ros del Estado

Instituto Tecnolagico Auténomo de México

Instituto Tecnolégico v de Estudios Superiores de Monterrey

International Trade Orgamzation {UNCTAD)

international Telephone and Telegraph Corporation (EUA)

International Telecommunication Union {ONU} {Esp. UIT]

Impuesto al Valor Agregado’

Japan Air Lines °

Japan External Trade Orgarnzationr (Org. Japonesa de
Comercio Exterior)

Junta Interamencana de Defensa (OEA)

Kirkuxklan {Qrganizacion Racial de EUA}

Knocked-Down {Articulo que se entrega desarmado)

Koninklike Luchtvaart Maatshappy (Cia. Real Holandesa de
Aviacidon) .

Kilametros por Hora
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LA

LAB
LACSA
LASER

LAFTA
L/C
LEA
LFT
LGIC
LGN
LGSM
LGTC
LHDF

o, LIFO

LISIM
LISR
LPI
LSS
LTL
LvGC

M
MCC
MCC
MCFC
Mcp
MEDIA
MICR

“MINSA

MIRACODE
MIS
MIT

" MORESA

mp

N

NAA

NAB
NABALAC

- NACA

NAFINSA
NASA
NATO

U NAUCA

Latinoamérica

Libre a Bordo {lng. FOB]

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A.

Light Amplification by Stimulated Emission of Radiation
(Amplificacién de Luz por Emision Estimulada de Ra-
diacioni {EUA e Internacional)

Latin Amencan Free Trade Association {Esp. ALALC]

Leiter of Credit [Esp. C/C)

t.uis Echeverria Alvarez (Presidente de México 1970-1976)

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Instituciones de Crédito

tey General de Normas y de Pesas y Medidas

Ltey General de Sociedades Mercantiles

Ley Genaral de Titwlos y Operaciones de Crédito

Ley de Hacrenda del D.F.

Last-In First-Out [Esp. UEFS]

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

Ley del Impuesto sohre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Social

Less than Truckload [Esp. MCCJ

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Mercado Comian Centroamericano

Menas de Camidn Completo [Ing. LTL]
Menos de Carro de F.C. {Ing. L.CLI

Master Control Program

Magnavox Electronic Data Image Apparatys
Magnetic Ink Character Recognition -

Maiz Industrializado, S.A.

Microfilm Information Retrieval Access Code
Management Information’ Systems
Massachussetis Institute of Technology
Motores y- Refacciones, S A,

Ministerio Pablico

National Automobile Association (EUA)

Nomenclatura Arancelana de Bruselas .

Nemenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la
ALALC

National Association of Cost Accountants (EUA)

Nacional Financiera, S.A,

National Aeronautics and Space Administration (EUA)

North Attantic Treaty Qrganization [Esp. QTAN]

Nomenclatura Arancefaria Uniforme Centra Americana
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NBC
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
NCS
NSF
NY
NYSE

o
OACH
QAS
OCDE

ocmi

ODECA
OEA
OECD

OECE
OEP
OIEA

oIT
oLAavU
oMM
omMs
ONU
ONUDI

00PS

OPEP
0OPS
ORIT
OTAN
OTASO
ouA

PAA
PAN
PARM
PASA

National 8Broadcasting Corporation {EUA}

National Bureau of Standars {EUA) .

National Cash Register Corporation (EUA)

National Flectncal Manufacturers Association [EUAY
National Fire Protection Association (EUA)

National Lahor Relations Board {EUA)

National Office Manufacturers Association (EUA)
National Secunty Councll (EUA)

* National Science Foundation {(EUA)

Mew York
New York Stock Exchange

Organizacion de Aviacién Cwvil Internacional [ing. 1CAQ]

Organization of Amancan Statas [£sp. OEAI

Orgamzacién de Coopaiacién para el Desarroflo Econdmico
(Paris) ling. QECD]

Orgamizacién Consultrva Maritima Internacienal {ONUY Ting
IMCO]

Organizacion de Estudios Centroamencanos

Organizacidn de Estados Americanos [Ing OAS)

Organization for Ecenomic Cooparation and Develepmant
{Paris) (Esp CCDEI .

Organizacion Econdmica de Colaboracion Europea

Office of Emergency Planning [EUA)

Orgamismo Internacional de Energia Atomica {ONU} [Ing.
IAEA]

Organizacidn Internacional del Trabajo {ONU]) fIng. ILO]

Organizzcidn Latinoamericana del Vino y de la Uva

Organizacion Meteorcldgica Mundiat (ONU) [Ing. WMO]

Organizacidn Mundial de la Salud {(ONU) [Ing WHOI

Organizacion de las Naciones Unidas [Ing, UNG!

Organizacién de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Industrial {ONU)

Organismo de Obras Piblicas y Socorro para los Refugiados
de Palestina en el Cercano Oriente

Organizacion de Paises Exportadores de Petrdleo

Organizacion Panamericana de la Salud (QEA)

Organizacion Regeonal Interamericana de Trabajadores

Organizacian del Tratado del Atlantico Norte Ting. NATOI

Organizacién del Tratado de Asia Sudonantal [Ing -SEATO]

Organizacion de Unidad Afnicana

PanAmerican Airways (EUA)

Partido Accién Nacional

Partido Auténtico de la Revolucion Mexicana
Petroquimica Argentina, S.A.

PETROBRAS
PIB

PIPSA

PMA

PNB

PNUD

PPS

PRI

PRONAF

PSI

PROCINEMEX

"R
_ RADAR

R&D

-, RAF

RAMAC

. RAU
- RCA

RFC
RISR

" RMN

RNV

"RP

"RPM

RTC

. saL

SAE
SAG

" SAHOP

SARH
SAS
SBA

- s8ie

S SCT

SDT

<.SDN
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Pan-American Union [Esp. UPA]

Pan-American World Airways (EUA}

Participacion Estatal (Sociedades)

Petrdleos Mexicanos .

Primera Entrada Primera Salida [Ing. FIFO {Costos)]
Program Evaluation Review Technique

Petréleo Brasileiro, S.A.

Producto [nterno Bruto

Productora e Impontadora de Papel, S.A.

Preduction and Marketing Administration {EUA}
Producto Nacional Bruto {GNP]

Programa de !as Naciones Umdas para el Desarrollo (QNU)
Partido Popular Socialista

Partdo Revolucionano Institucional”

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Inch (Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Radio Detecting and Ranging {Deteccion y apreciacién de
distancias mediante radioondas) {(EUA e Internacional)

Research and Development (Investigacién y Desarrollo)

Rovyal Air Forca (Inglaterra)

Random Access Method of Accounting and Control

Repablica Arabe Unida ling. UAR}

Radio Corporation of America (EUA)

Registro Federal de Causantes

Reglamento del impuesto Sobre la Renta

Richard Mithaus Nixon [Presidente de EUA 1969)

Registro Nacional de Valores

Relaciones Pablicas

Revoluciones por Minuto

Radio, Television y Cinematografia {Secretaria de Goberna-
cion}

Savings and Loan Associations (EUA)

Society of Automotive Engineers (EUA)
Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Secretaria de Asentamientos Humanos y Qbras Publicas
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos
Scandinavian Airtines System

Smail Business Administration (EUA)

Small Business Investment Company {EUA)
Secretaria de Comercio ’

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional
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SEATO
SEC

SEP
SEPAFIN
SEPANAL
SHAPE

© SHCP

Sic
SICLA
SIDENA
SIECA
SIP
SKF
SMCE
SME
SMN
SNTE
SNTSA

SOMEX
SPA
SSA
555
sSTC
STERM
STEUNAM
STiC
STFRM
STPRM
SYR

T
TAMSA
1APP
TATSA
TELMEX
T/L
TMG
TWA

u
UAR
UEOD
UEPS
UFIA
UIA

South Fast Asia Collective Defense Treaty Orgamzaton
[Esp. OTASO]

Secunues and Exchangs Comnmussion (Comision de VaFores
en EUA)

Secretaria de Educacion Piblica

Secretaria de Patnmonio y Fomento Industnal

Secretaria del Patnmaonio Nacional |

Supreme Headquarters Allied Powers in Europe

Secretaria de Hacienda y Cradito Pabhco

Secretaifa de Industrip y Comercio

Semana Internacional de Computacion para Latinoameénca

Siderurgica Nacronal, S A (Antes Toyoda)

Secretaria de Integracidon Econdmica Centroarnericana

Sociedad Interamencana de Prensa

Svenska Kullager Fabrken (Suecia)

Sociedad Mexicana de Computacion Electrénica, A.C

Sindicato Mexicano de Electricistas

Servicio Milntar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion

Sindicato Nacienal de Trabajadores de Salubridad y Asis-
tenca

Sociedad Mexicana de Crédito Industnal, S A

System and Procedures Association (EUA}

Secretaria de Salubndad y Asistencia

Selective Service System

Sistema de Transporte Colectivo [Metro {DF)

Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep Mex.

Sindicato de Trabajardores y Empleados de fa UNAM

Sindicato de Trabejadores de fa Industria Cinematografica

Sindicato de Trabhajadoeres Ferrocarriteros de la Rep. Mex.

Sindicato de Trahajadores Peiroleros de la Rep. Mex.

Salnas y Rocha, 5 A.

Tub:os de Acero de México, S A.

Technical Association of Paper and Pulp Industry (EUA)
Transportes Aéreos Terrestres, S.A,

Teléfonos de México, S.A.

Truckload [Esp. CC}

Tiempo Medio de Greenwich [Ing. GMT]

Trans World Aitlines {EUA)

United Arab Republic [Esp. RAUI

Unién Europea Occidental [Ing. WEU)

Ultima Entrada Prnimera Salida (Costos) {Ing. FIFO]
Unidn Femenina iberoamericana

Universidad Iberoamericana

UNIAPAC
UNICEF

T UNIVAC

UNPASA

UNPCASA

UNRWA
UNO

* UNS

up

. UPA
L UPAE

UPI

T UPU

URSS

*USA

USAF
USEM
USiA

. USN

uso
usp

© USS

USSR

T USTC

UTEHA

VAM
VARIG
VIASA
Vw

Wa

. WEU
» WHQ
" WMO
. Wea
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Unidn Itoternacional de Telecomunicacicnes (ONU) {Ing.
ITUI

United Kingdom (Gran Bretafia)

United Nations {También UNO) [Esp. ONU}

Universidad Nacional Autdnoma de México

Unién Nacional de Ejidos y Comunidades Forastales {CNC)

United Natons Educational, Scientific and Cuttural Organi-
zation {ONU) [Organizacién de las Naciones Unidas para
la Educacian, lz Ciencia y la Culrura)

Unidn Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas

United Nations Children’s Fund (ONU) (Fondo para Nmos)

Universal Autematic Computer

Unién Nacional de Productores de Azucar, S.A.

Unién Nacionat de Productores de Caia de Azicar, S. A.

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Nations Organization (Esp. ONU]

Umidn Nacional Sinarguista

United Press (USA)

Unidn Panamericana [Ing. PAU]

Unién Postal de las Américas y Espafia

United Press [nternational {USA}

Unién Postal Universal (ONU) [Ing. Unlversal Postal Union)

Union de Republicas Socialistas Soviéticas

United States of America {Esp. EUA]

United States Air Force

Unién Social de Empresarios Mexicanos

US Information Agency

US Navy

United Service Orgaruzation (EUA)

US Pharmacology (Farmacologia Norteamericanal

US Sticel Corporation

Union of Soviet Socialist Republics [Esp. URSS]

US Tariff Commission

Unién Tipegrafica Editonal Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil}
Venezolana Internacional de Aviacion, 5 A.
Volkswagen (marca alemana de automéwll

With Average (en Seguro Maritimo)

Western Arhnes {EUA)

Woestern European Union [Esp. UEQ]

World Health Organization {ONU) [Esp. OMS]

World Meteorological Crgamization {ONU} [Esp. OMM)]
With Particular Average (en Seguro Maritimo)



176 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

WSJ Wall Street Journal (EUA)

Y . . .

YMCA Young Men's Chnstian Association [Asociacion Cristiana de
Javenes) )

YWCA Young Wamen's Christan Association [Asociacion Cris-

uana Femenina}

E o

MAYUSCULAS

Y MINUSCULAS.
LA MAYUSCULA
DIACRITICA

“9.1. MAYUSCULAS

ta

3.1.1.  El problema de las mayisculas. El uso correcto de fas maydscu-
las es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simple
ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones personales, se escriben
con minusculas palabras que deben escribirse con mayUsculas. El abuso de
las mayUsculas parece derivar de la creencia —alimentada en los afios

‘ escolares— de que estas letras confieren algo asf como cierta dignidad, cosa

que es ahsurda y falsa; y la ausencia de mayudsculas por apreciaciones perso-

- Nales se torma a la ligera sin hacer hincapié en la significacion que puede ad-
. quirir el vocablo por llevar 0 no la letra mayuscula imicial (mayuscula
diacritica).

.91.2. Reglas para el uso de las mayusculas. Para el uso de las mayis-

..Culas no podemos hacer otra cosa sino transcribir las reglas que da la Acade-

-mia de la Lengua en su Ortografia. *

al Enlos manuscntos no suelen escribirse con letra mayGscula palabras

o frases enteras.
b} Enlas portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones y en las
inscripeiones monumentales, lo Mas comun es usar todas mayudscu-
las, generalmente de igual tamafio. Los nombres propios, titulos de
obras, direccion y aun clausulas que se quieran hacer resaltar,

—

[ ' .
" Nuevas normas declaradas de aphicacidn preceptiva desde el 1 de epero de 1959
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pueden escribirse con todas sus letras mayscutas; pero en cualquier
voz en que se haya de emplear letra mayiscula con una o con dife.
rentes minlsculas, aquélla ha de ser la inicial o primera de la diccion,

EJEMPLOS

TRATADRO DE BIOLOGIA.

ORTOGRAFIA CASTELLANA.

CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS.
- CENTRO COMERCIAL "AURRERA™.

— COMERCIAL MEXICANA, 5. A"

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

91.3. Se escriben con letra inicial maytscula®

La pranera palabra de un escrto y la que vaya después de punto!

— “Por un momento piensa en el revuelo que su decision de organizar
la Universidad ha desencadenado. jNo esperaba menos!, pero por
encima de comentarios y protestas, estaba su deber de rector, el cual
le obligaba a poner un poco de orden en taitto desharajuste coma
habiz Lo menos que podria exigir a los catedraticos era una plena
dadicacion a la catedra, no mas de lo que €l mismo hacia”.

2) Todov nombre propio:

— Jehovah, Jesus, Luzbel, Platén, Pedro, Maria, Alvarez, Apolo, Aa-
mon, Rodriguez, Arelfano, Caducaso, Himalaya, Adndtico, Bucélalo,
Rocmante, etcétera

3} Los atributos divinos, asf como los titulos y nombres de digmdad:

- Creador fo Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Duque de
Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Providencia,
Sagrado Corazon, etc. (Djos sélo se escnibe con minuscula cuando
es sustantivo coman, referido a dwvinidades de las religiones
politeistas: “'los dioses del Ohmpo™ |

a4} Los nombies vy apodos con que se designa a deternminadds personas
(sobrenombres célebres).

— el Nigromante, el Gran Capitan, Alfonso el Sabio; Garcia el Trémulo,
Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia, etc.; y particularmente
los dictados generales de jerarquia o cargo importante cuando
equivalgan a nombres propios. Asi, en las respectivas historias de

1 |
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Paulo V, Felipe Il y D. Pedra Téllez Giron, v. gr.: se escribirdn con
mayuscula ef Papa, ef Rey y el Dugue cuantas veces fueren nombra-
. dos en esta forma aquellos personajes; pero se deberd usar minuscu-
la, por ejemplo, en la vulgar sentencia: £/ papa, e rey y el duque es-
tan sujetos a morir, como lo estd ef pordiosero.

5} Los tratamientos, y especialmente si estan en abreviatura:

— FExcmo. (Excelentisimo); Sr., Sra., Srta. {sefior, sefiora, sefiorita);
ftmo. {llustrisimo}; Emmo. {Eminentisimol; Lic. {licenciado}; Ing. {in-
geniero); Pbro. (presbitero); S. E. (Su Excelencial; S. M. (Su Majes-
tad); etcétera.

6} Ciertos nombres colectivos:

. -— el Reino representd a S.M. contra tales desdrdencs.

el Clero lo habia hecho antes.

7) Los sustantivos y adjetives que compongan ef nombre de una institu-
" cign, de un cuerpo o establecimiento:

— el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Artes; ef Colegio
Naval; la Real Academia de la Historia; la Cdmara de Diputados; etc.
{Si se pluralizan se escribiran con mindscula.)

8) Las voces con que se indican entidades ptblicas, dignidad o cargos im-

" portantes:

- Fstado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaria de Obras Publicas,
Secretario de Fstado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizan se escribi-
ran con mintscula.}

, 8} Los nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualquier obra:

LR

d

LIS

#

- i

i

— Tratado de Esgrima, Ortogratia Castellana; Historia de los Vindalos,
etcétera, .

, No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v._gr.- Del rey aba-

Jo, ningun, y labrador mds honrado, de Garcla de Castaiar. *
10) La numeracidon romana:

al) para significar of numero con que se distinguen personas del mismo
nombre: :

Pio V, Fernando Hl, Ledn XIli, etcétera,

'-,' * Recuérdese que en la porlada de los bros es comin escribir los ttutos con puras mayisculas,

Ay
3

r
2,

P
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b)) para of numero de cada siglo:
Siglo XX de la Era cristiana,
¢} para distinguir parte de un todo:
Tome L Capitulo ll, Canto IV, Libro V, etcétera.

11 Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o hatammentos
o1 eartas!

— Cerufico: Que ef sefior...

— Expongo: Que los motivos...

— Estimado amigo: Te felicito. ..

— Distinguido sefior ingeniero: En sobre aparte...

12) faletra inicial de fa primera palabra de cada estrofa de una poesia, no asi
ef comienzo de cada verso:

COPO DE NIEVE

Para endulzar un poco tus desvios
firas en mi tu angelical mirada,

y hundes tus dedos palidos y frlos
en mi oscura melena alborotada.

jPero en vano, mujer! No me consuelas.

|Estamos separados por un mundo!
JPor qué, si eres |a nieve, no me hielas?
(Por qué, si soy el fuego, no te fundo?”

Tu mano espiritual y transparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el capo glacial sobre el ardients
volcadn cubierto de ceniza y lava.

Diaz Mirdn

13} Af trasiadar alguna cita completa:

— Dilo Jesus: “En verdad os digoe..."”

— Marti dijo: "La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano”’.

- Por seqguir a punto o signos que tal ind:can, hay versos que se inrcian con maygsculas.
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1d) Despuds de signos de interrogacicn y de exclamacidn, siempre que no
intervengan otros signos de puntuacion ) {1 )-

— jFuc! Nada resta ya.

— ¢No ves? Alll esta.

-+ ¢Eate de ficcion? yEnte de realidad? De reafidad de ficaidn, que es fio-
cion de realidad,

-- Pero, mujer, no comprendest, ahora estan alli José Maria, Salomé y
Miguelin.

18} Deuspugs de puntos suspensivos, sicmpre que se considore corracda 1a
oraciin:

= Yo le dije que harfa... Pero no hahlemos de eso.
-- fue ternble... espantoso. Cayd Tulmmado
— Juan dijo que .. Bueno, no vale la pena.

9.1.4. Se escriben con inicial mindscula:

1) Los nombres de los dias, meses y estaciones del afio, por ser nombres co-

- munes, salvo ef case de fechas histdricas o destacables por algun motivo,

o0 de personificacionas, en que recobran su valor de nombies propos:

=~ 13 deunia; mréreoles 3 de noviembre; ¢l funes pasadao; ol 21 de mar-
zu comienza la pnmavera en el hemisferio norte y et orofio en el sur;
en los paises nordicos el mvierno es muy crudo.

En cambio:

-- Son fechas historicas para los mexicanos: e/ 5 de Febrero, el 5 de
Mayo, ef 16 de Septiembre y of 20 de Noviembire. El 1o. de Mayo es
dia mundial de los trabajadores. £ Viernes Santo bibhco. La Reina de
fa Frimavera.,

2) Los nombres de fos vientos:

— alistos, monzon, horaas,

3} Los nombres de monedas:

- una peseta, cinco ddfares, un lus, tres escriclos

.

4) Los nombres de objetos que han recibido su nombre coman del nompro
.del autor: ’
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— Un rduser (fusil méauser}.

— Un bunsen (mechero bunsen),

— Un goya {un cuadro de Goya®)

— Un miura {(un toro de la ganaderia Minral.

— Soy duefio de un ford. {Soy duefio de ua coche marca Ford.)
—— Un stradrvarius {un viotin construido por Stradivarius).

5) {os nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re-
fieran a 6pocas concretas.

— La monarquia, la republica.

En cambio,

— durante la Monarquia,
— en fa época de la Tirania
— en el tiempo de la Restauracion.

6} Los gentiicios:
- mexicany, argenting, espaliol, francds, mglés.
7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus memios:

— catoficisino y catdlico.
— bhudismo y budista.
— protestantismo y protestante.

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudhos, etc., en tamnto
no entren a formar parte de una determinada denoninacion que exya mayus:

cula;
— la astronomia; parte de la fisica; estudio del derecho comparado, in-
vestigar sobre prehistoria, 1a quimica se divide en organica e inorgd-

nica.
— Bl sefior Antonio Martinez fue nombrado Frofesor de Fisica.

- Escuela de Medicina.
— Conservatorio Nacional de Musica.

9) Los nombres de las oraciones:
— ef padrenuestro, un avemaria, un credo, el dngelus.

* Cuando se bace referencia al nomhre propio, éste debe escrbise con mayuscula inicial,
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA

9.2.1. Definicion y objeto. Se llama diacritica a la letra mayuscula que sir-
ve para distinguir un nombye piopio de un nembre comin,

EJEMPLOS:

— Por primera vez se abre {a puerta del pantedn para que Mirabeau re-
pose alli toda la eternidad. {Asf escrito, el lector se preguntara cuél es
ese determinado pantedn que se abre por primera vez. En cambio, si
el autor de la oracidn hubiera escrito Pantedn, la P maydscula nos
habria indicado que se trata de un nomhre propio, que designa un
monumento. En-efecto, se trata del célebre edificio que durante la
Revolucién francesa se destind a pantedn de los hombres ilustres de
esa época.)

— Laley se discutié durante dos dias en el parfamento, y su parlamento
resulto arido y pesado. {Es evidente que en el primer caso debe llevar
letra inicial mayascula (Parfamento), por tratarse del recinto; en cam-
bio, en el segundo caso se refiere a la accion deliberativa.]

— Al emanciparse [os artistas de la /g/esia, se emanciparon también de
la mitologia y de la A/storia para lanzarse en brazos de la naturafeza.
{En este caso, fglesia, Historfa y Naturaleza deben distinguirse con -
mayusculas, porque estén empleadas, por el autor, en sentido abso-
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, al conjunto de la organi-
zacion eclesiéstica, a la historia en general y al todo de las cosas exis-
tentes. £n cuanto a mutelogia, por tener un solo sentido, se escribe
siempre con minuscula.} I

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayliscula pa-
ra precisar su significado:* -

EJEMPLOS:

"~ Academia. Se escribe con mayuscula cuando se refiere a
una institucion o corporacién; Real Acadeniia
Espafiola, Academia de las Bellas Artes; en los
demas casos se escrnibe con mindsculas: en Se-
mana Santa no hay academia {jJunta o reunion

de académicos); hoy voy a la acadernia.

. ‘.—_—'—
- * Bl fector pods4 consultar el libro de José Martinez de Sousa, Dudas y errores def lenguare, Ed Bru-
. Guera, en el que encontrard una hsta mucho mas completa,
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Acta.

Acuerdo,

Adnunistracion

Ballet.

Baneo.

Basilice.

Batallon.

Camara.

Capilfla.

Cuando designa un documento o &l dtulo de un
libro se escribe con mayuscula: Acta de la
Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles.

Se escribe con mayascula cuando denomina un
documernto o tratado: el Acuerda de Paris, los
Acuerdos de Yalta, etc.; en cambio, el acuerdo
de hoy no tuvo consecuencias.,

Se escribe con mayuscula cuando equivale a
Gobierno. la Admuusiracion mexicana, la Admi-
mistracién socialista,

Cuando  forma parte del nombre de na
compaiiia el Ballet Moiselev,; of Ballet Fotklbnco
de Amatia Heméndez En otros casos se escribe
con inintscula: me encanta el hallet: anoche ful
al baflot.

Solo se escnbe con maylscula cuando farma
parte de la denominacidn de una entidad: Barnco
de México, Banco Central, Banco de Londres y
México.

Siempre se escribwd con mindscula: la basiica
de Guadalupe, la basiica de San Pedro.

Cuando se refiere a una corporacion se oscribe
con mayuscula® el 50 Batalion de infanteria; en
cambio: seis batallones de infanteria, un ba-
tallon de esquiadores.

Con mayuscula cuando forma parte de la deno-
minacién de un organismo. la Camara Alta, la
Camara de Diputados, la Cdrmara de los Comu-
nes, ete., con minascula: la edrrara mortuona,
una camara fotografica.

Se escnbe con mayulscula en los siguientes ca-
sos: la Capiffa Sixtina, la Capilia Real, la Capiia
Paulina; pero cen minGscula: la capifa mayor, la
capiifa de Maria, la capifa de los apostoles.
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— Carretera.

- Carta.

— Colegio.

ot

b
. '

' Eéreito.

- Estadlo.

DR ETR

— Facultad.

o

= Fundacion.

Sd0lo se escribe con mayiscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional, la
Carretera del Sol.

Como denominacian de un documento se escri-
be con maydscula: la Carta de los Derechos Hu-
manas, la Carta Magna, la Carta de las Naciones
Unidas.

En cuanto nombre de una entidad o corporacion
se escrihe con mayuscula: el Cofegro de Inge-
nieros, ¢l Cofegio de Arquitectos; pero con mi-
nusculas: cofegro mayor, un calegio, mi hijo va
al coleqgio.

En sentido genérico se escribe con minGscula: el
giéreito, el eféreito mexicano, un eféreito, el efér-
cita japonés atacod Pearl Harbor; pero cuando se
usa la palabra como unidad dentro del ejército, y
tratdndose de uno concreto, se escrtbe con ma-
yuscula: el 2o. Eéreito de Artilleria; ademas, en
los casas siguientes: el éreito de Tierra, Mar y
Aire, el Eéreito del Norte, etc.; también cuando
nos referimos a él como insutucion: una repre-
sentacién de nuestro Léreito visitard Francia.

Cuando se refiere a la nacion, se escribe con ma-
yUscula, ya sea en singular o en plural: et Estado
espafol, los Estados totalitarios; pero cuando se

‘trata de una divisién administrativa en una con-

federacion o federacion, se escrnbe con minds-
cula: ostado de Sonera, estado de México, esta-
dos mexicanos.

Se escribe con mayudscula en casos como la Fa-
cultad de Ingenieria, la Facultad de Derecho: pe-
ro con mindscula: una facuitad universitaria, ele-
gir una facultad, tiene facuftad para discernir fa-
cilmente. ’

Se escrnbe con mayuscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucién: la Funda-

-¢ion Dondé, la Fundacidn Ford.
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— Juegos.

— Jdunta.

— Ley.

— Luna.

— Madre.

— Mayor.

— Parque.,

Se escribe con mavyuscula cuando forma parte
de denominaciones de competiciones mundizleg
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Jueges
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos.

Se escribe con maylscula cuando forma parte
de la denaminacion de una institucidn, organis-
mo, etc.: las Juntas Federales de Obras Mate.
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na-
cional, la Junta de Energia Nuclear, etc.; pero
con mingscula en los demas casos: celebrar jun-
tas, junta general ordinaria, funta de gobierno de
la Universidad X

Se escribe con minuscula: a fey Electoral, la fey
de Autores, la /ey de Newton, la /ey del talion;
pero con mayuscufa en los siguientes casos. la
Ley y los profetas, los libros de la Ley, las tablas
de la Ley. ’

Se escribe con mayQscula cuando claramente se
refiere al astro como tal: la Luna gira en torno a
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna
recibe fa luz del Sol, llegar a la Luna; pero en los
demas casos con minGscula: a la luz de [a luna,
mirar & la funa, funa nueva, etcétera.

Aplicado a las religiosas se escribe con mindscu-
la: la madre superiora, la madre Mercedes; s6lo
se escribe con mayUscula cuando se refiere a la
Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo s€
escribe con minuscula: el mayor Pérez, el sar-
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor,
etc.;-pero se escribe con maydscula en casos
como: Osa Mayor, Santiago ol Mayor, Estado
Mayor. {Por cierto, en este (ltimo caso la Aca
demia lo escribe con mindscula, no obstante sel
una institucion tan importante dentro de todo @l
ejército.)

Se escribe con maydscula cuando designa uno
concreto: el Parque Espafia, el Parque de Mard

P~ Plan.

" — Frograma.

—  Puerta.

— Puntos Cardinares.

— Reforma.

—  Revolucion.
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Luisa {en Sevillal, el Parque del Retiro (en
Madrid).

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a
uno determinado: El Alan Marshall, el lll Flan de
Desarrollo, ete.; pero con minuscula: el plan de
Maishall, un p/an de desarrollo.

Se escribe con maydscula cuando se refiere a
ur 0 concreto: el Prograrma Anoclo; pero con mi-
nuscula: el programa, un programa.

Se escribe con maydscula cuando se refiere a un
monumenio o al nombre de un‘lugar: la Puerta
del Sol, la Fuerta de Alcala, la Puerta de Carmo-
na, pero en tos demas casos se escribe con mi-
nuscula: la puerta mayor de la catedral de Santa
Cecilia; una puerta.

Les nombres de’los puntos cardinales se escri-
ben, en general, con mindscula, pues se trata de
nombres genéricos: direccién norte, ir hacia el
norte, el sol se oculta por el poniente; sin embar-
go, cuando se aplican como denominacién de
algo, se convierten en nombres propios y, por
consiguiente, hay que escribirlos con may(scu-
la: El Ejército del Norte, Flota del Norte, América
del Norte, América del Sur, el Este o el Deste
{como porciones del mundo, equivalentes a
Oriente vy Occidente).

Se escribe con maytscula cuando se refiere ai
movimiento religioso evadoe al cabo por Littern

Calvina y otros: las Leyes de Reforma, |la Refa.

ma, la querra de la Reforma.

Se escribe con mayusculas: 1a Revolucidn fi.1
cesa, la Revolucidn rusa, la Revolucidn mexic.-
na, la Revolucidn de octubre; pero se escribe
con mindscula en los casos como éstos: la revo-
lucién proletaria, la revolucidn inglesa de 1642,
la revolucidn rusa de 1917.
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Hey.

Seafoirr,

Sercna.

Se escribe con mindscula: el rey de Bélyica, of
rey Balduino; pero con maytscula cuando g
usa como sobwenombre de un rey, ol Aey Sol, g
fey Sabio, ¢l Rey Prudente, los Reyes Catalj-
cos, la feina Gobernadora.

Se escnibe con maylscula cuando forma parte
del titule de una exposicidn: el Salin de la Fa.
ma, el Saldn del Automavi, el Saldn de la Inde.
pendencia, el Salfdn de Otofo, pero con minos-
cula- el saldn principal, el saldon parucular, ¢l sa-
fon de baile.

Se esenibe con mayascula cuande forma parte
de un tiulo de una exposicion, congreso, flesta,
ete.. la Semana Santa, la Semana Nacional del
Congreso, la Semana del Libro

A

" PARTE SEGUN

" CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido:

“'De nada sirve hablar, si uno no
es escucharo. De nada sirve escribir,
) si uno no es leido. Leido
" con agrado, con facilidad. Leido
y... comprendido’.

André Conquet




10

ENFOQUE SU
"REDACCION

10.1. GENERALIDADES

En la Parte Primera nos asomamos a ias cuestiones gramaticales con el
fin unico de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener en
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos basicos y prioritarios
para que sus escritos, aun con la intencién de hacerlos interesantes y origi-
nales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra época, y
principalmente en nuestro medio.

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que: una correc-
ta puntuacion ayuda a fa claridad de todo escrito; acciones verhales bien se-
leccionadas precisan el significado; una estructura sintactica orienta hacia la
organizacién de la exposicidn logico-psicoldgica de nuestros pensamientos;
la aplicacion correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a
nuestros escritos; el conocimienta de los escollos gramaticales nos ayuda
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde la justa intencidn
de lo que queremos.

Con e recorrido que juntos hemos realizado y con [a intencidn de un
aprendizaje practico, consideramos que podemos ubicarnos en esta Segun-
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los ohstéculos y tropiezos tan co-
munes que hemos sedzlado.

10.2. NO OLVIDE AL LECTOR

10.2.1. Organizacion e las ideas. Todo escrito, cualquiera que se~ ot
objetiva que pretenda «icanzar, debe integrarse con expresiones uiatanas,
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprension fAcil
que lo almme a proseguir hasta el finat del documento. Para ello, el redactor



10.2.2.

Gl
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"ITIIRETS2 pOrorganizar sus ieas para que cumplan con esta cong.

T3 zuzs delo contrano o entrega del canocimiento, informacion
=11, cuaedard envaelta en la nebulosa de lo confuso Vv, quiza, desor:
piolel ’)' c:'ue se pmr‘do la intencidn o proposio del que escribe, asi Co-
: E hmed organizada, que es agradar, peiseadir o convencer

Seleccion de las palabras vy orden de las frases. S ¢l redactor
-7z con esta funcidn o finalidad de la palabra organizada, debe

manie- 20 27 213 nreocupacién dominante de seleccionar las patabras y, con
‘w2 2112510008 v {rases cuyo sentido sea absolutamente limpia. Clarg

o coniribuye poderosamente a la claridad vy, s se tiene cuidado de
:gzr mas adecuado para cada parte de lo que se expone, ésie
znimo del lecior, como una pelicula bien tramada, con conti-
- szitos ni vacios que distraigan o desvien la atencion del lector o

Clzridad y orden Donde no hay claridad no hay luz pi podra ha-
- i0; donde no hay orden se presenta el caos y la confusidn
ambos factores, claridad y orden, inpida que la carta, memo-
T, B, cunu)ldn_con el objetivo, y hace que su desting sea, se-
cesto de los papeles inservibles.

aunque parece ser consecuencia de la bievedad s avaricia,
~rzzion de laidea completa acompaiiada de todos los detalles, tan

T7izz cErz una cabat comprension. Por ello, toda idea completa debe

rases cortas sin codicia ni prolijidad, pues siel redactor s prol:-
7 ngfabreria que oscurzee la idea ceniral, v si sg es avaro puade
ineoimpleta y por ello incomprensible para el lector.

Alguncs consejos. Ademas de lo que asentamos on ol Apartado
$:t2 faclaridad --una de las cualidades que debe reunir una buena
— v de lo que hemos expuesto en los apartados anteriores (10.2.),
T sorianie para escribir con claridad que tener en cuenta estos sen-

uso de palabras redundantes.

acofonia y huya de los barbarismos.

mpre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebus-
5.

2 no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa derivada
tir mucho los relativas.

es ambiguas.
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9. Munca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un mismo
pariafo.

10. Cuide la estructura sintactica, o la logico-psicologica de sus oracio-
nes y déles sentido completo.

11. Cumpla con los requisitos basicos de:

—  Ubiear correctamente los modificadores.

—  Supeditar siempre el orden de las palabras al de las ideas.

—  Cuidar la cohesién en el parrafo y evitar las frases desordena-
das.

—  Procurar la unidad de propdsito mediante la coherencta entre la-
idea principal y las ideas secundarias.

— Usar debidamente las particulas de enlace,

— Cuidar la coherencia y la claridad en los parrafos.

— No abusar de las oraciones de relativo.

— No caer en la pesantez por el abuso de los relativos.

— No abusar de la voz pasiva.

— Dar unidad al parrafo, conexionando entre si las oraciones que
o integran.

— No caer en repeticiones viciosas o pleondsticas.

10.3. EXPLICACION

10.3.1. Enriquezca su vocabulario. Tedos tenemos la misma nocidn de
las cosas; peio el orador 0 escritor que posee el mayor acervo de palabras es
el més capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un amplic
vocabulario.

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de la
libertad de ser preciso, especifico, concreto, objetivo y categorico; ademas,
puede elegir la palabra dotada de fuerza. en la expresion y en la sugestivi-
dad. Con la palabra propia en su significada, y bien ubicada, podra siempre
trasladar sus ideas en forma inteligible a todo lector o interfocutor. Por ello,
si quiere destacar en el arte de escrilis con propiedad y convincentemente,
debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no
solo se familiariza con el pensamiento de los demds, sino que el propio pen-
samiento adquiere mayor extension.

10.3.1.1. Censejos. "i s~ decide, siga estos consejos:

1. Buena y continua lectura.
2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccionario su

justo significado.
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3. Eglud:e e!Adlccmnario. Hagase ¢l propdsito de aprender diariamenie d

cineco a diez palabras Gties. ¢
4. Péngase cjemplos pata conocer mejor 1a utibzacion o empleo de cad
nuevo vacablo. °
Investigue los sindnimos correspondientes, asi conocera mejor siy fuers
expesiva y sugastiva. ?
6. Investgue sunultaneamenie los antdénmos

5

10.3_.2.. Conozca perfectamente el asunto por tratar. Si redactar eg
escribir 1o pensado, acordado, suceditdo o mnvestigado, lo esencial para una
buena redaccion es la claridad de las ideas, el conocimento de lo que se pre-
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conozca
perfectamente ¢l asunto que quiera tratarse , ‘

Quien escnbe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar |a idea
ordenarla y precisar el objeto y fin, pues si tiene en cu mente conceptos conr
fusos nunca podrd redactar con clandad ni con arden, y menos convincente-
mente. Quien se fanza sin previa meditacion corre el nesgo de dar rienda
suelta a sumemoria o imagtnacion, se olvidara del orden Idgico y caera atia-
pado_en la confusion de su propia impreparacion.

Si usted quicre sentuse satisfecho como redacter, primero piense pro-
fu{ndamemc, lueyo cercidrese de que sus ideas estan precisadas y'después
péngase a escribir.

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma l6gica. La fuerza
de los grgumentos que apoyan la idea basica o central, asi como las ideas se-
cundarias que participan de los arguimentos para persuadir o convencer al
lector, deben escalonarse en orden jerarquico, pues tode documento debe
de_spertar el interés del lector en el primer parrafo, y de ser posible desde la
primera frase. :

I_EI on!enamiento, ademés de contribuir en forma directa a la claridad
despierta |n.terés, tanto por la fuerza expositiva coma por &l ritmo emouonai
que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor. solo se
le plde: que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada vy corn fuerza
expositiva y jerdrquica.

10.3.4.' Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente
en capitulo aparte, ampliaremos la informacién sobre las repeticiones wi
ciosas, no poderneos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no centribu-
ya al gabai sentide de la expresian, sobra, es superflua v ademas puede pro-
vacar incertidumbre en la sufrida mente del lector. £n cualquier caso débilita
la fuerza de la expresion y se pierde claridad.
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£JEMPLOS i

Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. (Basta
con el verbo prevenir que de por si denota antelacién. Lo limpio
y correcto podria ser: Sirvase prevenirnos del camienzo de es-
tos trabajos.) ‘
Antes de decidirnos, deseariamaos saber si es posible que poda-
mos construir en este [ugar. (Pader, posible, posibilidad, son
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseariamos conocer
las posibilidades tle construccion que ofrece este fugar.)

Luego inmediatamente. {Una u otra palabra es suficiente.)

10.3.5. Evite la cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia, vi-
cio del lenguaje por la continua repeticion de una misma silaba, debe avitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar méas su aten-
sidnten el ingrato sonsanete © sonido malsonante que en las ideas o en &l

proposite del documento.

EJEMPLOS:

En relacién con la observaeién que acabamos de someter a la
consideracién de la reunién en comprobacién de nuestra argu-
mentacidn, aiadiremos... (Mejor: Con respecto a la observa-
citn que acabamos de someter a la junta, afiadimos, como tes-
timonio de nuestros argumentos, ...

Ya gue créanme, no quebrantamos estas normas. {Mejor: Ten-
gan presente que no podemos alterar las normas dictadas.)
Aungue los anaqueles sean pequenos... {Mejor: Aungue las
estanterias resulten de menor tamaino...)

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan ¢stos con palabras mal
escritas (explendido por espléndido; extricto, por estricto; expontaneo, por
espontaneo; extremecimiento, por estremecimiento; etc.), o que se sustitu-
yan unas palabras por otras con diferente acepcion (actitud, por aptitud;
incriminar, por demandar; desapercibido, por apercibido; etc.}, o utilizando
votablos no aceplados par 1o Academia, que vienen a empobrecer nuestio
ilioma y a dificultar la comprension enwe el redactor y el lectar {conscienti-
71, organzacional, impheitar, nnpuestar, ntcéteral,

Sobre ¢l empieo de vocabtos no aceptades y que constituyen ya una pla-
a, el Dr. E. W. Stevens, dice: “Los barbarismos amenazah corromper en

g
Ouevedo, hasta el extremao de con-

nuestros dias el idioma de Cervantes y de
vertirlo en guifigpo de los extranjeros’.
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vuigar por lo elegante, sin cag,
en rebuscamiento. En su trabajo diano, el redacior tropieza con frases
corr'lentes que se han vulganzado o gastade por el uso. Debe omitirlas, SUsti-
tuyendaolds por expresiones correctas que dejen ver 0 senur su creatividad Y
evitando las “frases de cajén” o “farmularias’

La inercia en la redaccidn impide elinterés del lector. Hiégaseusted acree.
dor a ese tnterés’ para que su carta o documento cumpla con su objetivo,

10.3.6.1.  Frases vulgares por ef uso!
Incorrecto Correcto

—  Puede usted tener la - Tenga usted la sequri-
sequridad. | dad .,

—  Redalmente nos sor- —  Nos sorprende .
prende.

= Me permite enviar a —  Le envio
usted, ..

—  Nos pernutimos mao- — Nos referrmos a su
lestar su atencidn con cuenta
el fin de hacer referen-
cia a su cuenta ..

—  Estamos maravillados - Estamos satsfechos
de la prontitud con de la pranttud con
que han enviado que han despachado
nuestro pedido .. nuestro pedido. .

—  Por medioc de la pre- —  Le anexamos copia del
s¢nte nos pernutimos oficio...
anexarle coma del ofi-
cio

10.3.7. Cuide de no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa

derivada de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa
a! lector, sabre todo si la lectura Ia efectia en voz alta; cansancio éste que
cdistrae sU atencién. Si piensa usted antes de escribir no caera en este vicio
tan comun como molesto.

EJEMPLO:

— Los que alli se encontraban, que conocian los detalles, expresaon
todo lo que sabian y lo gue les parecia; pues crefan gue asi-
rgso!verfan el problema que habia surgido entre fos moradores de la
vivienda principal gue se ubicaba en el barrio.

< o

e
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Redaccion sin que

—- Los presentes, conocedores de fa situacion, expresaion cuanto
sabian y dieran su parccer para resolver el problema surgido entre los
moradores de la vivienda principal del bariio.

10 3.8. Evite frases ambiguas. Esie vicio consiste en emplear ciertos gi-
ros que, por traer consigo tal confusidn, hacen incomprensible el sentido de
la frase u oracién.

EJEMPLOS

- Enrique hizo a Juan una casa con su dinero. (En este ejemplo ignora-
mos si ¢f dinero era de Enrigue o de Juan.)

— Yo recomendg a Juan a mi hermano. {No sabemaos quién fue reco-
mendado.)

— A Juan seie cayd el pafiuelo, y un hombre que iba tras él lo tomo v se
lo lleve. (Nos quedamos sin saber si lo guardo o si alcanzo a Juan pa-
ra llevarselo o devolvérselo.)

— E puchio estaba irritado contra el monarca por las perniciosas
influencias que 1o dominaban. {No sabemos si las perniciosas in-
fluencias dominaban al 1ey o al pueblo.)

El lector que tiene que esforzarse por entender lo que se le quiere comu-
nicar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atencién en el resto del documen-
to. Us*ed como redactor esta abligado a escribir sin ambiguedades, pues és-
tas, ademas de provocar incertidumbre en el lector, lo altefan del proposito
que usted persigue con su escrito.

10.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un
misma parrafo. Puesto que el parrafo constituye la unidad basica de todo
documento dehe dedicarsele maxima atencion, tanto en la idea o variante de
la idea en &l tratada, como en su estructura.

La unidad, por ser cualidad prirmordial en toda obra literaria o artistica, es
también requisito fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-
mo en aguéllas debe haber un solo asunto o pensamiento principal, genera-
dor, ¢je y lazo de union en el todo. Esto sélo es posible cuando la totatidad
de lus elermentos oracionales del parrafo, unidad basica de los documentos,
sa refieren a una idea o vanante de la idea totalizarda en el documento.

Los pérrafos donde se presentan mas de una idea fundamental o vanante
de 1a idea principal carecen de umidad, cualidad —repetimos— impor-
tantisuma en su confeccion y estructura; ademas, son cnticados por el mis-
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura
para descifrar el acertijo o la intencidn quizas ocuita.
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Para justificar esta aseveracion y dejar claro el concepto, analicemos dog
parrafos: el primero, tomado del libro Historia de la Técnica, de R. J. Forbes,
Ed. Fondo de Cultura Econdmica; e segundo, del autor, con ef propdsito de
sefialar falta de unidad.

“La turbina de agua es el desarrollo 10gico de una forma primitiva de rueda
hidraulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma de generador de
fuerza motriz. Muchos diseiios fantésticos de turhinas de vaper ocuparon I3
atencién de los inventores entre [0s siglos XVI1 y XVIII, pero ninguno de estos
suefios pasd de un esbozo de dudoso valor. La turbina de vapor difiere de la ma-
quina de vapor en que ¢l vapor muecve las paletas de 13 turbina por un impacto o
contrapresion, en tanto que el prstdon de una méaquina de vapor se desplaza
exclusivamente por la expansion del vapor Puede decirse, por o 1anto, que la
turbina de vapor es “'un molino de viento de vapor”,

Salta a la vista que la idea prnincipal o fundamental en ¢l parrafo anterior
es la relativa a la rurbina. Todas las oraciones que lo integran hacen referen-
cia a la turbina, que viene a ser ¢l gje y lazo de unidn de todos los pensamien-
tos que expone el autor.

"'Para poder informar a usted, de manera completa, exhaustiva y veroz, de la si-
tuacion imperante en la reqidn de las Mixtecas, acatanda sus instrucciones, ¢l
dia 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montafas de Guerrero,
{2) Pude constatar que, tanto en esa zona coma en fas de Puebla y Qaxaca, los
acaparadores profesionales o comerciantes sin escripulos contindan en su act-
tud criminal de controlar la produccion artesanal, a cambio de alimentos. (3} Pa-
ra evitar esta situzgcion, tan bochornesa, me tomo la libertad de recomendar que
nuestra Empresa tenga sus propias tiendas de abasto”.

Aunqgue en este parrafo los asuntos iratados concuerdan con la idea to-
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con {2 y {3), puesto que
son variantes que deben tratarse en pdrrafos distintas. La primera parte, 16-
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la sequnda,
que es parte del informe, debid tratarse en otro parrafo vy, ademas, con un
comienzo adecuado; y la Gltima, en la que se hace una propuesta, no sdlo
debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las conclusiones finales
del documento.

Siga este consejo y procure integrar sus parrafos con frases cortas y hien
ligadas; pero si un parrafo le resulta kargo procure que el siguiente sea corto.
Psicologicamente el lector descansa y lee con gusto.

10.3.10. Cuide la estructura sintactica, o la l6gico-psicolégica de sus
oraciones y déles sentido completo. Nada més [dgico que expresarse con
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or-
denamiento sintactico es caer, a veces, en exposiciones monétonas, sin ele-
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gancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar
desarmadao ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de la redac-
cién psicolbgica.

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintactica y 1a logico-
psicologica, pues solo asi podra entregar siempre con claridad y ordenamien-
lo sus pensamisntos; ademas, hara resaltar de estos lo que considere méas
atrayente e interesante vy, lo mas importante, totalizando siempre sus ideas.

Quien maneje bien estas dos formas de escribir sera claro en sus ideas,
ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerd con interés.

Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados
dentro del Punto 11 del Apartado 10.2.4., se tratardn éstos en los siguientes
capitulos. ’
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ELEMENTOS
MODIFICADORES.

SU COLOCACION Y LA
CLARIDAD DE LA FRASE

11.1. DEFINICION

Se designa con el nombre de modificador o modificativo a toda palabra o
conjunto de palabras que se unen a una parte de la oracion para calificar, de-
teriminar, constrefir o ampliar su significado. De aqui que los principales y
mas comunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad-
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y
los determinativos.,

EJEMPLO:
— Las nifias estudian baile.
He aqui unaidea completa, porque la expresidn cuenta con sujeto, verbo

vy complemento. En esta oracion pueden hacerse las siguientes modifica-
ciones:

a) — Las nifas habiles estudian baile {"habiles”, elemente modificador del
sujeto, pergue constrifie la idea genérica de nifias a un grupo particu-
lar de ellas).

5h) — Las nifias estudian aqui baile ("aqui”’, modiflicadar de “estudian’’,

porque determina donde se realizala accion indicada por el verbo; es
decir, le sefala un tugar especificol).

¢} — Las mifias estudmn baile cldsico (Uclasico™, modificador del comple-
mento directo “baile”, pues particulariza ¢l tipo de bailel.
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) La idea -gcnerai exptesada por la construccion de sintaxws réqular_ “Lag
mifias estudian baile”, ha quedadn especificamente particulanzada por Jog
maochficadoies “habiles” (adjetvol), “aqui™ tadverbiol vy “clasico” {adjetva):

— Las miitas habiles estudian aqui bade clasico.

11.1.1.  Anilisis de una oracidn de sintaxis regular campleta:*

& ®
‘e - . - £ " -
Las mujeres de Iaﬁ‘félmca de mi padre tejen rehozos finos para ven-
NG @ @) @ -
der en el mercado ‘el pueblo™
®
Sujeto:! Las mujeres de ta fabrica de mi padre. (7' De la {abn-
ca’ y Yde mi padre” son modificadores por ser
complementos determinativos: de pertenencia, el
primero; de propiedad, el segundo.}
Verbo: tejen.
Drrecio. rebozos finos (“finos”, modificador por ser adjeti-

vo).

Indirecto- para vender (no es madificador,porque ahi ternina

la accion del verbo).

Circunstancial de lu- en el mercado delf pueblo {“en &l mercado” es mo-

qar: dificador, porque sefiala una circunstancia de lu-
gar,y “del pueblo”, madificador por ser comple-
'7_1€|’;t° determinativo del complementeo circunstan-
cial).

EJERCICIOS
Al Enlas frases siguientes hay elementos modificadores. Subrayelos

EJEMPLO"

— Elmaestio de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un relo) de pared.

La numeracidn cortesponde o la anotada en ol pe de o Pag 73, Apartada 2 6
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1) Los cargadores del muelie cargan 1as pacas de henetuén con gran facilidad.

2) La piventud mexicana de los nfios vaintes demostrd gran civismo al defen-
der 1a autonomia universitaria

3] Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranguiliza-
dora en los enfermos

4y Bl galgo blanco cormd maravillosamente y llegd primero a la meta.

5} I ahnjas del puebin vecino liban néctar de 1a jara y del romero para la
fa  acidn de la miel.

G} Kl transporte escolar de la "'Benito Juarez” se volco en la carretera México-
Querataro.

7} Lu juvertud iracunda tird piedras contra la Embajada de Francia.
-8} El viejo criado pasea al mifio mener de la farmilia Rodriguez.
9} El mozo subid agiimente ¢l pesado equipaje al departamento del tercer piso.

10} Maria, Juan, el lijo de don Félix, comprd un reloj de oro para su hermana
Rosa en la joyeria de don Manuel.

11} Pedro, e lnjo de mi tio, ha estudiado quimica en la Facultad de Quinuca de
ia Universidad Nacional Auténoma de México.

11.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartado
1.2.10., asentamos que, por 1a simple supresion de comas, una oracion expli-
cativa o incidental puede convertirse en especificativa o determinativa; pero
aqui, donde especificamente nos referimos a los modificativos —palabra o
conjunto de ellas—, debemos -insistir en estas caracteristicas; ya que, en
realidad, a traves de los modificativos v la puntuacion adecuada el redactor
da el sentido explicativo o determinativo a su expresion.

Los modificativos que explican san palabras, frases u oraciones inciden-
tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca
entre comas; y, como indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse
sin que se altere el sentido del antecedente. En cambio, son determinativos
cuando determinan al antecedente; no se intercalan entre COMAas ni pueden
suprimirse sin detrimento del sentido de la aracion.
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EJEMPLOS:

1) El hermaneo, dormido, no puede ayudarle. [Explicativo o incidental,)

2) El hermano dormido no puede ayudarte. (Determinativo o especifica.
tivo. )

3) La burra que tiene pofiino no va derecho al molino. {Especificativo o
determinativo.) .

4} Dios, que da la Hfaga. da la medicina. (Exphcativo o incidental.)

5} los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. (Expli-
cativo o incidental.)

6) Los saldados que ganaron la baralla fueron condecorados. (Especifi-
cativo o determinativo.)

En el gjemplo (1) se declara que ef herrmano no puede ayudarle porque
estaba dormido y dacimos, por lo 1anto, que hahia un solo hermano.

En el ejemplo {2) determinamas cudl es el hermano gue no e ayuda, vy
decimos asi que habla mds de un hermano.

En el ejemplo (3} especificamos, puesto que la burra gue no va derecha af
malino es solamente fa que tene pollino, siendo, por lo tanta, imposible
prescindir de ta oracidn de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de
la expresidn.

En {4} decimos que da /a llaga es explicativo, porque no determina al an-
tecedente Dips, sino explica una circunstancia, y podermos omitirla sin
quebranto del sentido.

En {B) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados; por
ello el modificador que gariaron /a batalla es explicativo.

En (B} el maodificador que ganaron la batalla es determinativo, puesto que
asl indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron fa ba-
tatla.

Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segin la realidad
que fuiera expresarse, no para que la frase aparezca mas bella o agradable.

EJERCICIOS

B) En n‘{as frases siguientes subraye los modificadares y diga si son explicativos 0
especificativos.

EJEMPLOS:

— &l hombre que estaba en la acera me miré. (Especificativo.)

— El'hombre, que estaba en 1a acera, me mird. {Explicativo.)

.
¥

2
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1

—

Vendimos la verdura, que estaha rresca, rdpidamente.

2

—

Los hnmbres, que regresan del campo, quieren su paga.

3

La revista que me obsequiaste s amena ¢ interesante.,

4

Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.

5) El ciclista que tiene la camiseta azul llegd ef primero.

.

El ejecutivo que discute mucho es un fracasado.

7

—

Comimos ¢l pescado gue astaha fresco.

8) Las ventanas, que no tenlan cortinas, se vefan sucias.

8

—_

La sefiora, que ving ayer, escribg versos.

10) Pedro, que habia obtenido la méxima calificacidn, tuvo un merecido pre-

mio.

11

Mi primo, que es ingenierc, tiene apenas 24 afios.

12

—

La ventana, que tiene persianas, estd orientada hacia el sur.

COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE
LAS FRASES

1.3.

11.3.1. Su adecuada colocacion. Los modificadores deben colocarse de
manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican,
pues de lo contrario jamaés sabra el lector cudl fue la intencidn del redactor.

El siguiente ejermplo, tomado del libro Curso de redaccidn, de Martin Vi-
valdi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de
los modificadoies:

— "El nifo miraba al enorme perro danés que iba detrds de su duefio
con la boca ahierta’’.

El lector se preguntard: Quién iba con la boca abierta, el nifio, el duefio
o el perro? Si, como es logico suponer, el modificador “con /a boca abierta”™
se refiere al perro; entonces, 'o correcto serd:

— "El nifio miraba al enorme perro danés que, con /a boca abierta, iba
detras de su duefo’”. .
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Si el modificador se refiere al nifio, hecho que no es probable, la oracign
correcta seria;

— "El nifio, con /a boca abierta, miraba al enorme perro danés que ibg
detrds de su dueiio.

EJERCICIOS

C) A continuacidn se inchryen varios frases en las que hay modificado-
res mal colocados. Subrayelos y eseriba las frases correctas.

EJEMPLO.

— El General en Jefe dijo que &l habia ordenado ai batallon salir a su dehido
tiempo, o

— ElI General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, ¢l habia ardenado al ba-
tallon salir.

—_

Mi padre después de comer tenia que dormir la siesta, pues de lo contrario
se sentia incomodo

2) El nifo précticamente se quedd sin habla al recibir 1a sorpresa de sus
padres.

3) Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle nuestras
opiniones.

4} Don Miguel sigue leyendo ajenc a su pensamiento.

5) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos.

B} Tenfa 18 afios cuando terming el bachillerato y marchd a estudiar ingenieria
a México.

7) En este establecimiento se venden zapates para sefioras de cuero,

8} Cuando el juez dicto la sentencia, entonces, el acusado comprendié su si-

tuacidn.
9} El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso.
10} Mi médico cree que la panacea universal es el reposo.
11.3.2. Cambio de sentido por mala ubicacién. No siempi . la ubica-

cion del modificativo hace confusa la expresion. En ocasiones deja preciso el
concepto, pero contrario alo que intentd expresar el redactor; por eso es im-

B
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portante pensar bien en lo que se pretende expresar mcdiamej la utilizacion
del modificativo; de este modo su localizacion en la frase serd la correcta.
Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destacan: en-
tonces, ensequida, apenas, fuego, solamente, casi, despuds y algunos

atros. .
Analicemos seis giemplos, y comprobemaos la necesidad de pensar antes

de seleccionar la ubicacion del modificativo; sobre todo, de los sefalados en
el parrafo anterior:

EJEMPLOS-

1) Luego, vigjando en camidn, llegaremos al pueblo.
2] Viajando en camidn, llegaremos fuegoe al pueblo.

En el caso piimero, el sentido es: mas tarde o después, viajando en ca-
mion, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rapi-
damente al pueblo.

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi-

dencial. ‘
4) Doce personas del grupo apenas pudiercn acercarse al hangar presi-

dencial.

En el ejemplo (3) se expresa que solo doce personas del grupo pudieron
acercarse al hangar presidencial; en cambio, en el ejemplo (4} se indica que
doce peisonas del grupo casi no pudieran acercarse al hangar presidencial.

=

5] Laenfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la compresa,

con agua caliente.
bt Laenfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la compresa,

con agua caliente.

En el ejemplo (5} se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en
cambio, en el ejemplo (6} se expresa la idea de mantener la compresa humeda.
Para que el fector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver.

EJERCICIOS

D) En las frases siguientes sefale con una flecha (&) el sitio que debe ocupar
el modificativo que se indica.

EJEMPLO-

— Coloque adecuadamente en la frase el modificativo sin decir una palabra:

e e e v et
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— La sefiora Martinaz observa la paliza que el policia propind al delincuenp
A, 1a sehora Martinez observd la paliza que. . {Sin decir una palabra, 1
seflora Martingz ) '

1) Afiada ef modilicative adverbial enseqinda:
—  Mihijo, por el efecto de la droga que et médico fe habia surinistrade, recy-
perd la tranquilidad que habia perdido.

2} Afiada ¢l modificativo adverlial apenis.
— Miliel compariero siente n presencia, se pone contento y mueve agitada-
mente la cola. .

31 Agregue el modificativo solamente:
- Hay quince hombres dispuestes a realizar ese arduo trabajo, convancidos
de que lograran vl abjetivo

4t Agregue la expresidn madificativa en su declaracion fiscal
-- H sefior Pedro M. Rodoiro olvidé mencionar INYresos importantes, que
pueden acarcearle una fuerie mwlta.

5] Ubique ta expresion adverbial modiicatva con frecuencia,
— El'capitén del escuadron nos dicta conferencias sobre ia mportancia de la
convivencia dentra del cuerpo o escuadrdn que ¢l comanda.

8] Coloque en su sito la expresion modificativa con crerta frialdad
. — Laanustad con la fanulia X es aceptada por ni hijo; sin embargo, jamas da
muestra de mala educacién y la acepta estoicamente.

71 Coloqua en sus correspondientes siios los modos adverbiales modifica-
tvos a reganadientes y en canbg:
- Minieto acepla la mposicién de su padre en cuanto al régimen alimentario
a que lo somete; gero por cumplie se le otorgan consideraciones especiales
que nunca llegan a consentimientos dafinos.

B} Afiada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a lo-
cas:
— Losugadores del equipo X, en su daltimo partido, actuaron individualmente,
por ello no pudieron anotar ningdn tanto.

9} Ubique en of luger adecuado el modo adverbial modificativo 2 clegas”
— Actuar sin propdsito defimdo eg perder el tiempe, o bien, as llegar a resulta-
dos paupérnmos.

10} Coloque en forma adecuada el adverbio modificativo serfamente.
= Resuhd adecuado el método seleccionado, pero el propésito se vio afecta-
do por la apatia de los participantes.

11.3.3. Desorden en las oraciones. Aunque parezca mentira, la mayoiia
de los redactores se preocupan poco por fifar su atencion en los modificati-
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yos, elementcs hasicos que pre(.:isan'conceptos o que los confunden. lL'os
gjemplos ¥ gjercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacion;
or ello, insistimos en grabar en la mente del lector esta inquietud, para que
ubiquen adecuadamente todos los clementos que intervienen como modifi-
cativos.

Para reforzar nuestra intencton, analicemos las frases siguientes, en las
que los modificativos estan mal colocados; por eso las oraciones resultan
desordenadas y, por tanto, un poco oscuras:

FJEMPLOS:

— El jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado telefénico rapi-
darmente. (Lo correcto... que atendiera rapidamente tedo...)

— El mecanico pudo al fin arreglar la averla del motor con la herramien-
ta que le facilitd un amigo, bastante atil. {Lo correcto:... con /a herra-
mienta bastante atil...)

— Mi tio entregd a mi hermano, para su resguardo, documentaos impor-
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el me -
ficativo antes de salir para Europa se refiere a o tio, es: Antes de sa-
lir para Europa, mu tio entregd...)

EJERCICIOS

E) Localce los modificativos mal ubicados y pongalos en el lugar que convenga
para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni confusas.

1) Pude al fin consequir licencia de autormavilista.

2} A mi amign Pedro, después de ser operado, se lo otorgd un permiso por
cenvalecencia de treinta dias.

La noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes dafios, dada por la ra-
dio, alarmé a todos los mexicanos y puehlos hermanas del continente.

3

4} Elencargado debera vigilar diariamente los broches de boletas de préstamo,

para enviar papeletas de recardatorio a los usuarios morosos.

Las boletas de préstamo de libros se colocaran en broches para evitar su
nérdida.

2

6) La credencial de la biblioteca (a retend:a el encargado, en tanto el libro per-

mangzca en poder del usuario,

El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nifios Jugucteaban a su
alrededor sin preocuparse.

7
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31 A medida que 1o especklizacion AUIMENLY, CIMPIeZaAn & Organzanssg e gui-
dus o gremios Ja mayor paste de los attesanos de la Anuguedad )

4 Llego con renaso v aspero no causarles damasiadas molestas PO caUSas
ajenas a i voluntad

5) Muchas recompensas olorga Ja vida a los esforzados ee todo meomento

6) El ML‘EL‘UI’ID llevard mercancia para transbordar en Veracruz, Ver. que es
muy fragit. ' ‘

7} f’or aquel entonces vino a conmover la vida del pequeiio Miguel un nuevo e
IMprevisto suceso, )

8) Poco §r1te5 de sequir adefante, para mejor centrar el relato, bueno ser echar
una ojeada retrospectiva a la histona.

13
CUALIDADES
DE LOS PARRAFOS

13.1. GENERALIDADES

El orden logico y el interés psicolégico no son caracteristicas exclusivas
de las oracicnes aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el
parrafo, pues resultaria intil que aquéllas cumplieran con tal requisito y en
el conjunto se sintieran coma elementos aislados, aunque integrantes de la
idea o de una variante de ella. Si ello ocurriera se perderia unidad vy claridad,
candiciones basicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma heros estado insistiendo en estas
caracteristicas, que deben cumplirse también a través de todos y cada uno
de los parrafos, puesto gue son lazos de unién de todo cuanto se dice y sg

expresa en un documento.®

13.2. COHESION EN EL PARRAFO

12.2.1. Cuando se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de
enlace y arreglo 16gico de las ideas y de fas oraciones, forma Unica de facilitar
el entendimiento vy la interpretacion de los pensamientns expresados, sobre
todo por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no
hilvanadas en ldgica secuencia, el lector distrae su atencidn, porque analiza
pensamientos parciales distintos y le es dificil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado.

Otra forma de romper la cohesion y |a claridad en los parrafos se produce

cuanda:

) las oraciones tienen una construccién desardenada;
b} las oraciones na estdn conexionadas entre si;

" Apantado 102 9. —
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€1 no existe la unicdad de propoésito entre la idea principal y [as secund,
rias, ! -

d} se omiten las particulas de hga o enlace que totalizan la idea expresg
da en [as oraciones; y .

el sehacen cambios en el sujeto v por falta de ummformidad en el empleg
de la persona, voz o tiempos verbales.

13.2. II Jerarquizar fas ideas o argumentos Para no distraer ni desviar |3
atencion del fector, ¢l redactor, con su objetivo bien definido, debera expo-
ner, en orden jerdrquico, la fuerza de los argumentos con que apoya su dea
l)(ISiCL}'D central en el piarrafo; pues de esta manera despierta v encauza la
atencion dei lector o dostinatano hacia el objeto del documento: lo perstiad;
y la convence. Esta forma obliga una secuencia oracional que por si sola -
duce a la lectura agil y a la comprension inmediata del asunto.

Analicemaos dos ejemplos {en amhos casos Ia frase primera ¢s la que im-
pone ¢l orden [6gico de fas siguientes)-

AW ".El sismo del aiio de 1957 fue desastroso. & Las pérdidas mate-
riales se calcularon en vaiios millares de pesos. & Hubo muchas
d_esgracias personales que lamentar. (& Cundid el panico en toda la
ciudad, $ La ciudad de México se enfutd con la tragedia. @& Va-
ros adificios vy casas se derrumbaron’”. ) )

CrimicA. Podemas notar facilmente que las oraciones estan en desor-
rlep. Bl ordenamiento logico, partiende de la idea principal —oracidn
primera—, es el siguiente: @, ®, &, d9, &, @, es decir

(M &l sismo del afio de 1957 fue desastroso. & Varios edificios y casas

se derrumbaron & Cundid el panico por toda la ciudad. & Hubo
muchas desgracias personates que lamentar. & La ciudad de Méxi-
CO se enluy') con la tragedia. 2 Las pérdidas materiales se calcula-
ron en varios millares de pesos’”.

B} “Este es un hbro que trata de la forma en que la gente se comunica
entre sf. .Sc rehiere esencialmente al alcance v o los objetivos de la co-
municacion, 2 los factores que intervienen en el proceso vy al papel
que desempeng ef lenguaje en la conducta humana. También analiza
los comportamientas y las relaciones que se crean entre el interlogu-
tor y el que escucha entre el escritor y el lector, entre el actor vy e
qudltorio..Explota la naturaleza compleja de la comurucacion. Identi-
fica v describe los factores que afectan a la comunicacion y a sus re-
sultados. Intenta un acercamiento al procesa que habra de aumentar
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la comprension y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
deformaciones y simplificaciones exageradas’.

David K. Berlo*®

CRITICA. En este parrafo, ademds de una total unidad, cada una de las ora-
ciones se encadenan en logica secuencia con la que el autor orienta a su lec-
1or hacia su objetivo: despertar el interés hacia la léctura de su libro.

EJERCICIOS

Con apoyo en lo expuesto, analice los parrafos siguientes:

1. (D “El parrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. @
Se ha dicho como expresion de esta realidad, “un pérrafo para cada idea y
una idea en cada parrafe’”. & Si cada idea debe tener como vehlculo una
aracién principal, separada de ta siguiente por un punto seguido, un parrafo
puede y suele caontener varias araciones principales, pero na debe dar cabi-
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa-
damente. @ Esintegrado por una o varias frases y sefiala una etapa del ra-
zonamiento. ® En aste punto el aspecto externo coincide con ta trabazon
interna del escrite mismo. ® Un parrafo muy largo dificitmente puede jus-
uficarse, aungue no afecte negativamente, como de hecho afecta, a la me-
jor lectura y comprensién del mensaje. @ El amazacotade material
vendria a ser en este caso confusién o ausencia de “jerarquizacién” en las
distintas partes del mensaje comunicado’’.

Roberto Coll-Vinent

2, M "La tesis, como todo juicio, ha de someterse a 128 condicicnes formales v
materiales que aseguren su legitimidad. @ En primer lugar, ha de ser de-
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseguird
teniendo en cuenta [a suposicion de los términos v 1a indole de !a relacion
que la copula establece. (@ Lacantidady la cualidad de la tesis, su caracter
modaf e hipotético, influirdn en la clase de prevenciones y en la finalidad de
1a demostracién misma. (@ Sila cuestién ha sido adecuadamente propues-
ta esta a la mitad del camino de su solucién. ® Es también de gran interes
gue, en el encadenamiento de las demostraciones, cada tesis esté bien si-
wada, no que venga antes ni después del momento que le corresponda en
la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es la ley invariable del
progreso cientifico”.

Javier Lasso de la Vega

* Parraio primero de la introduccidn de su hibro & proceso de la comunrcacién. Editorial “EF Atenco”,
Buenos Aires.
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13.2.1.2.  Oraciones que tienen construceion
11 3.

d

gjamos claramente asentado que la colocacion d
tienen intima relacidon con la claridad de las frases:;
sisimos en que las palabras deben supedit
modificador esta fuera de ug
sobre las palabras, las oraciones re

07 ¥ no se ciem
sultan desordenad

PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN

Se oscurece ef pensamiento que se Infenta expresar.

En las frases que se dan a continuacion, les modificadores est

tocados; por eso resultan desordenadas Y. por tanto, confusas.

EJEMPLOS

“Frases desordenadas

M padre al fin consiguio per-
miso para viajar.

La construccion continuard
demtro del ritmo programa-
do, pese al paro, dada la de-
cision de los propietarios.

Frases con orden I9gico

Mi padre consiquid af fin par-
misa para viajar.

Dada la decisiin de los pro-
metarios, pese al paro, la
construccién continuara
dentro del riumo programado.

desordenada. En el A
e los modificadoreg
» ademas, en el Cap. 12,
arse a las ideas; pues cuandg el
ple con el gobierno de las ideas
as €N su construccion y

an mal co-

EJERCICIOS
Coloque en su lugar los conceptos mal ubicados:

1. Hemas recibido mercancia para transbordar en ! puerto de Veraciuz, que
es muy fragi.

2. M vehiculo pudo ser remolcado por fin con una gria que alquilé, a Servi-
cios Medina, propia para el caso.

3. Lanoticia del desastre pravocado por las ltuvias, dada per la radio, alarmé a
la poblacién de Tijuana, Baja California.

4. Miprimo Juan, empleado de la Empresa Alfa, S.A., disfruta de un permise
por enfermo de tres semanas.

5. Luego, vigjando en coche, Hlegaron a la ciudad donde pasarian en un hotel
ta noche para continuar su recorrido. '

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error sefialado en el
Apartado 12.4.2.: es decir, el de no supeditar el orden de las palabras al de
las ideas, provocando asi desorden en la construccion de las oraciones.

Corrija las expresiones siguientes y escribalas de nuevo. Para ayudarle
resolvemos dos ejemplos: '
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al A ALCStIo pedido anterior, cuya copia anexamaos, sirvase agregar 30
roflos de alambre de pdas de dos hitos.

En realidad, debid escribirse:
Sirvase agregar 30 rollos de alambre de plas de dos hilos a nuestro
pedido antenor, cuya copia anexamos.

bj B jcfe de la brigada de topografia tuvo que encargarse ’de la direccién
de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonardo Pérez, represen-
tante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Puablicas

(SAHOP).

Con mas precision:

Cuando se accidentd el sefior Leonardo Pérez, representante de la
SAHOP, el jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de
la direccion de los trabajos.

EJERCICIOS

6. El edificio ubicado en el nimero ocho de la calle de 1sabel la Catdlica se
desplomd a causa de las continuas lluvias.

7. &l namero de horas que tenfa que trabajar para corregir el discurso del Sr.
X, eran 12, segin cafculé después,

8. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorride por toda la parte
norte de Europa.

9. Hubo desgracias personales que lamentar; algunas personas qu'edarqn muy
quemadas y tres nifios murieron cuando se incendid el autobus.,
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10. Nuestr i :
: G equipo « s
hombre PQ po de futhol americano puede ganar el priximo en

2strella se recupera de su lasion ' FNLHENTO si gl

11, Mipri i
. imo hizo « :
ot b | nuy-bien en presentar formal quea a las autondad
T N silo que me contd mi ta es verdad # autondades, tal es

12- Ul adl{)“el! e 1gstra casa ll(JSl’(]l)(Jqu’l(iJ(]S Eir&] as rmientras vaca-
tro uestre
.[ A
) ¥ ] c as va

13.2.1.3. Oraci
.2.1.3. Oracione ;
ca cohesion on 1 pésrrfg; conexionadas entre si. Si queremos lograr auténti-
una frase con la final de ]t;?rgerrodo, djbemos procurar igar la idea inicial dle
: se precedent i :
en el mismo parr e o con la idea general domi
0

. . os el siguicnte . )

de redaccion, de Martin Vivaldi, Biemplo tomado del fibro Curso

ed| ICIO | ert [§ (4
E nce d ad() era unc dlet dC |UJO. I uerte viento re danto aviva
ba ’as damas y JES daba una espal tosa mte S|dad ™

Este pensami i i
p wento podria continuarse en las dos formas siguientes:

('?} EI sdivamento d 0s ab ta t d Cha et tu 0 que lla(ZEI I me-
e es E3|
v q see
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») “En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento

de los habitantes del chalet”

“En medio de este brasero ... liga

sy duda alguna, la segunda frase:
1 final de la frase anterior termina:

mejor, mas logicamente, puesto que ¢
+ gspantosa mtensidad”, refiriéndose a las Hamas.

£l pensamiento totalizade quedaria:

alet de lujo. Fuerte viento reinante
antosa intensidad. En medio de
1 salvamento de los habitan-

“El pcificio meendiado cra un ¢h
avivaba las llamas vy los daba una esp
este brasero ardiente, tuvo que hacerse e

tes del chalet”.

EJERCICIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene lbgicaments los siguicntes parrafos; para
a idea fundamental del periodo, o en la idea expresada en la frase ini-

a en cuenta el orden y el interés psicologico. (Para ayudarle he-

ello fijese en |
orientar la liga con la

cial. Es decir, teng
mos escrito cen letras de 1Upo italico la palabra que puede
siguiente trase )

1. Cuando comenzé a derrumbarse el edificio se produjo gran confusion y an-
gusta enire los inquiinos Se rompieron las tubetias y los cables de la
glectriicacion. Las habitaciones se convirtieran en pequefias lagunas y en
zonas peligrosas. Todos gntaban y carrian desanentados vy confundidos.

s calles externando su fervor pairio. El comer-

2. La multitud se agolpaba en fa
la algarabia popular. Era el dia

cio habia cerrado sus puertas uniéndose con
de la independencia nacional.

3. Era el Gitimo dia de clase. Los maestros se despedian de los alumnos con
calidas y efusivas palabras, exhartandolas a la continua superacian Estos,
entre nostalgia y alegtia, los escuchaban atentos. El Colegio terminaba otro
periodo escolar y agregaba un afio mas a su historial.
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4. Espléndida mafnana llena de scl. Los concurrentes a los parques y jardines
d|5frutab§n alegres. comian, refan y cantaban De pronto, el cielo se nubly
y se solté fuerte aguacero. El sano jolgeno no fes duré mucho.

g B g

5. Los asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidos y
aterradas transeuntes La policia los perseguia y, vanas veces, estuvo a
pinto de apresarlos Las personas se apartaban al paso de la t'orva ¥ pe-
figrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policia
en esta persecucion. :

—— -

6. Fue anocheciendo. Se levantd un vientecito agradable y fresco Parpa-
* dearon las primeras ostrellas. Las luces del creplsculo se fueron extinguien-
do, apagéndose.

7. Nos de_tuvimos ante un paraje de una desolacion profunda, Nos quedamaos
pensativos, abismados y con la respiracién contenida. No veiamos nt un ar-
bol ni una persona, ni siquiera un perro.

3':3.2. 1.4, Unidad de propdsito entre fa idea principal y fas ideas secunda-
r1as. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un parrafo o
periodo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas
complementarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en
cada elemento oracional esta refacionado con la idea principal o matriz.
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A continuacion exponemos cinco ejercicios, en los que {a idea principal
se expresa en la pnimera frase. Seqguidamente de ésta listamos varias frases,
de las cuales usted debera seralar agueilas que no tengan relacion con la

idea principal.

EJEMPLO:

1. Enlas grandes ciudades, ¢l problema de la circutacion rodada resulta
cada vez mas dificil.

2. Nuestra ciudad capital, can casi once millones tle habitantes y dos
millones de vehicules, acusa este grave problema.

3. Para su solucida se han proyectado 63 ejes viales, delos cuales estan
en operacion 37,

4. La construccion de los ejes viales se llevd a cabo en un tiempo ré-
cord, pero con grandes perjuicios para la poblacion.

5. Las armadoras de vehiculos cada dia venden mas unidades automo-
toras, con o que se esta dificultando cada vez mas la chrculacion ro-
dada. .

6. Por cierto que las armadoras dan empleo a mas de 200 000 obreros.

7. E nimero de vehiculos vy fa dificultad de circulacion provocan cada
dia mas accidentes.

8. Ouo grave problema es el de los ciclistas y motaciclistas que se lan-
zan por las calles sorteando coches, cjecutando verdaderos gjercicios
de circo.

9 Sia todo esto aunamos la iresponsabilidad de los conductores de
vehiculos, nos tenemos que Preocupar y preguntantos cudl sera el
futuro de nuestra metropoli.

Sobtan las frases 4 y 6.
EJERCICIOS
A

1. Nuestro pais, de productor de granos se ha convertido en importador, con
lo cual intenta resolver el problema alimentario.

2. Hombires especialistas atiibuyen este problema a la falta de continuidad en
los planes gue se aplican en el campo

3 Cada nuevo gobernante dicla y propone programas aqut na llegan a
concluirse, con o que el rezago alimentario va en aumento.

4. Como pafiatono, el actual gobierna ha decretado ocupar toda tierra ociosa.

5 El carnpesino mexicano engra por falta de trabajo.

6 Porgue los planes que se disefian muchas veces requieren de tiempo para
resolver el desempleo de los campesings.

7 Lo conveniente Seria crear una nueva organizacion socal que se apegue a la

situacion actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problerna alimenta-
fio.
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B
El tesoro pobhco no debe ser derrochado.
Las obras y toda mversidn que realiza el gobierno deben ser programadas y
realzadas mediante seleccion prioriana para evilar despyfarros
Los empeéstitos que suscnbe el gobrernao daben emplearse adecuadamente
bajo control v en las obras para las que fueron solicitados.
Actualmente nuestra deuda patshca asciende a mas de 26 000 millones de
délares
S1 seguimos endeudandonos, nos declararemos en bancariota ¥ no podre-
mos solventar la deuda contraida ni con nuestras reservas petrohferas.
Una forma segura de controlar las inversiones publicas es mediante auds.
torfas practicadas por las Camaras Legislativas
Se evita también et derroche ¢ . tesore publice ponenao & las empresas
descentralizadas en manos ¢ = énucos adninistradores répaces de ha-
cerlas producir.

Cc
El vertignoso crecimiento gue registra 1a cudad de México mativa serios
problemas wbanistices vy déficit en matena de servicios wrhanos.
Se estima que 1500 nuevas habitantes se asientan dianamente en la ciudad
de México, los cuales demandan no sdla de todos los servicios, sino tam-
brén de empleos.
St se suman estas demandas al défict ya exstente, el Departamento del
Distino Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e mversiones para
cubrir tales demandas.
Los mnmigrantes, con el afdn de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grandes ciudades
St se quiere una solucidn integral al problema que vive nuestra capital, hay
necesidad de una urgente descentrahzacion, crear polos de desarrollo y dar
garantias alquienes trabajan el campo, formas (nicas de evitar las grandes
concentracionas y sus necesidades urbanas.
En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos desocupados, se
consunie 66% de los energéticos gastados en el pais.
Los cinturones de museria de los grupos margirados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta los
problemas de servicios que debe cubrir v satisfacer toda poblacién.

D
La pantera es uno de los animaies mas peligrosos de fa selva.*
A su lado, el ledn es casi inofensivo.
El ledn, normalmente, ruge antes de atacar
La pantera ataca sin avisar.
Los domadores saben perfectamente gue [a paniera es uno de los animales
mas dificiles de domar.

" Ejempio lt?madn del hibro tantas veces cilado de G Martin Vivaldr, por constituir un inmejerable modelo
de ejercitacidn.
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6. Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasion, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

E

1 La contaminacion ambiental en las grandes concentraciones humanas, exi-
ge, entre otras cosas, “‘espacios verdes” o “pulmones”.

2 Estos “pulmmones” palian en parte el pehgro a que estamos sometidos por la
contaminacién que produce, prncipalmente, el consumo de tanto energéti-
co en las ciudades.

3. Nuestras auteridades se han avocado tenazmente al prollema y estan refo-
restando toda el area periférica de la ciudad.

4. Nuestra ciudad cuenta con un “espacio verde” principal: Chapultepec, y
otro en farmacion, también de gran envergadura: San Juan de Aragén.

5. Gracias a estos parques los nifos pueden respirar un aire menos viciado que

’ el de las calles de gran circulacian.

6. Cn Chapultepec y en San Juan de Aragdn se ubican dos grandes parques
zoolagices, que sirven de recreacion a nifios y grandes.

7. lnexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligacidn de
destinar, del 4rea Iotificada, un porcentaje determinado para “‘espacos ver-
des’’, seguin prescribe la ley de Fraccionamientos. .

8. Dados los actuales costos de urbanizacion, los fraccionadores se preocu-
pan dnicamente por obiener mayor &rea vendible, pues asi disminuyen sus
inversiones.

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente de gran interés y uti-
lidad para ef lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de
ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea mas logica.

EJEMPLO:

diversos y selectos libros debe leger el interesa-
do.

Para alcanzar el Interesado debe leer diversps y selectos

buena cultura libros.
debe leer diversos y selectos libros el interesa-
do.
EJERCICIOS

1. Como los abuelos sus nietos les alegraban con sus travesuras.

estaban muy con- las travesuras de sus nietos les alegraban.

tentos les alegraban las travesuras de sus nietos.
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se recomienda leer mucho vy ser creadores

e¢n cada documento,

leer mucho y ser creadores en cada documentg
es recornendable.

fa lectura de muchos libros y ser creadores en
cada documento es recomendable.

2 Para conseguir una
buena redaccion

debes poner en ellas ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuados.

en eilos dehes poner ritmo emocional
y seleccionar argumentos adecuados.
selecciona argumentos adecuados

y pon en ellas ritmo emocional.

3. Si quieres per-
suadir y convencer
en tus escritos

el der?usta me paso un rectho por $6 000,00,
el recibo que me paso el dentista fue por

$6 000.00.

me paso el dentista un recibo por $6 000 00.

4. Al terminar de
arreglarme {3 den-
tadura

nuestro hijo nos invitd a comer ¢n Ujoso
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Cuidado con la mala seleccion o el abuso de los medios de enlace, pues
se llega a convertirlos en verdaderas “"muletillas’, segn dice Hilda Basulto®
con ¢l logico peligro de la monotania o rmecanizacian. Analicemos el mismo
gjemplo que da la sefiora Basulto.

“Estudiaron munuciosamente el asunto y decidieron como hacerlo, en
consccuencea, estuvieron ocupados muchas horas

Nétese, que el haber estado ocupados muchas horas no es consecuen-
cia de haber estudiado y decidido sobre el asunto, sing todo lo contrario. Lo

logico seria,

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron como hacerlo; por
elfo, estuvieron ocupados muchas horas...”

Las particulas de enlace mas usuales son: pero, sin embargo, por consi-
gutente, por tante, por fo tanto, ahara bien, en efecto, pues, {uego, ademds,
también, de ahi que, puesto que, elcétera. Para que resulte correcta la selec-
cion hay que atender estrictamente at significado de la particula.

A fin de orientar al lector damos a continuacion el significado de los cle-
mentos de enlace o particutas que: hemos sefalado:

En el aniversario de
nuestra boda

restaurante.

en lujoso restaurante nos invitd a comer
puestro hijo.

nos invitd a comer nuestro hijo en Jujoso
restaurante.

13.2.1 5. Las particulas y su importancia como elemento de liga. Cuando
se fsupnme.la particula de liga o enlace entre dos partes de una oracién se des-
articula la idea que se quiere expresar v se provoca la duda en la mente del
Iecto_r. Cuando faltan estos elementos (conjunciones, frases conjuntivas, ad-
verbios y modos adverbiales) el estilo resulta incoherente o incomp'leto
Veamos un ejemplo: : '

Mi hermano se prepard para el examen de oposicion: no logré superar a
sus pponentes.

'Claramente se _sieme que falta el elemento de enlace, conjuncion adver-
sativa ¢ de oposicidén, pata aclarar el sentido, Asi:

Mi hermano se prepard para el examen de oposicién: pero no logré supe-
Far a sus oponentes.

pero

sirt embargo

por consiguiente
de consigufente

por tanto

porlo antc

* Curso de redaccibn dindmica. Editonal Trillas, 1975.

conjuncion adversativa con que a un concep-
to se opone otro, o ampliativo del anterior.
Ejemplo: ""El dinero hace ricos a los hombres,
pero- no dichosos™.

conjuncién conjuntiva que equivale a: no obs-
tante o a pesar de. Ejemplo: "'El no me quiere;
sin embargo, yo lo quiero’.

modo conjuntivo, equivale a: por consecuen-
cia, en fuerza o en'virtud de lo antecedente.
Ejemplo: “Las razones expuestas por [os
obreros estaban bien fundamentadas; por
consiguiente \de consiquiente), los patrones
aceptaron las nuevas clausulas’.

locucidén adverbial y conjuntiva, equivale a:
por fo que, en atencién a lo cual. Ejemplo:
"“Aprobé el riguroso examen de admision; por
tanto, podré ingresar en la Facultad de
Ingenieria”™.

conjuncion adverbial y conjuntiva, equivale a:
por consiguiente, por fo que antes se ha
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ahora bien

en efecto

pUes

fuego

ademds

también

d{cho Ejemplo: “"Las razones expuestas deg
dieron al Juez atargarte ta libertad al acusado‘:
por lo tanto, éste se encuentra en pleng usg
de susderechos”. (Como puede apreciarseha0
equivalencia entie por fo tanto vy por ranro‘;
Esta Conjyncién puede usarse como conﬁ_
nuatrva. Ejemplo: “Convengamas, por fo tay.
to, en que...”
con!'um:u')n continuativa de valor adversativg
cguwa}e a. esio supuesto, esto senrado'
Ejempla: **Ya sé todo o que habéis planeadol
ahara bien, jqué es lo que buscais?” '
modo adverhial que equivale a: efectivamen.
te, en realidad, de verdad, en conclusion,
Eiernplo: “Pecular confusion  provoca e
emplgo de los verbos oir y escuchar; en efm;-
to, oir significa percibir los sonidos. Por 'su
parte, escuchar.
con!uncién causal. La oracidn por ella intro-
dgcrda va siempre después de Ia principal
Ejemplo: “Sufre la pena; pues cometiste la
culpa”. También funge como conjuncidn ilati-
va 0 consecutiva. Ejemplo: " TO cometiste la
culpa; sufre, pues, la pena’”
adverbio de tempo que equivale a después.
También desempeiia el papel de conjuncion
lativa tp consecutival.  Ejemplo: *'Piensa,
luego existo” . (Del hecho de pensar deduzco,
Como consecuencia, que existo.)
ad\_ferbr'o oracional de afirmacién que expresa
la idea de agregacion. Ejemplo: “Trabaja en
una secretaria de Estado vy, ademds, es aco-
modador en el cine”.
adverblq de afirmacion que expresa la idea de
ag,reg';ac@n. Eiemplo: “Nosatros iremos tam-
bmn“ Si la oracion es negativa, en lugar de
también se usa tampoco, as incorrect;n en-
tonces, !a siguiente expresion: 'Si es c,ierto
que nadie oyd hablar de este congresec tan-
{{Ié.f? nadi.e oyé hablar de otre”. Lo correcto:
Si es cierto que nadie oyd hablar de ese
congreso, tampoco nadie oyd hablar de
otro”. Otro ejemplo: “'Si ellos van, también
vamos nosotros’’.

tica )

13.
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de ahit, 2 = frase conuntiva ilativa. Equivale a: por esto,
por eso Ejemplo: “Estan cortadas las comu-
mcaciones, de ahi Que v . gamuos oticias’,
pueste. - - conjuncion causal de 1o n v fiecuente. La

oracion mtoducida por &l paede preceder o
seguir ala principal. Elemplos: "Puesto que t
to dices, verdad sera™. “"Verdad sera, pucsto
que 10 lo dices’”.

Las significaciones y los ejemplos dados tomense Unicamente como una
; ayuda orientadora hacia el estuthio, pues los elementos de enlace son
muchos; por cllo, en cada caso 1éngase la seguridad de su correcto empleo.
(Cuando se tenga duda, constltese un buen diccicnario o una buena grama-

EJERCICIOS

En las siguientes oraciones, coloque 1a particuta de liga mas apropiada.

 Para salir de vacaciones ahorramos todo el a2iio; a ultima hora tuvimos que

desistir de ello.
Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la sefiora llego y

abrid la puerta.

_ Necesitaba las vacaciones coma el comer; tampoco éstas le trajeron ef ime-

recido descansg.

Bl conferenciante, desde el inicio de su exposicidn, perdio el contacto con

su publico; éste no penia atencién a lo que decia.

. Et portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extraio y se cold por

el angulo superior derecho.

. Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resultd un genio

fisico-rmatematico

. El sitio ora ideal, estupendo para vacacionar; habia teléfono.
. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada, siendo

nosolros mayores, nNos sentiriamos muy acompanados.

. Bl hombre estd grave, socorealo; usted es un médico.
. Es un hombre olvidadize y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo

que dijesen de &l

. Bl esquema o representacion grafica del tema desgliosado constituye la

estructura fundamental del trabajo; para su elaboracion se debe tener an
cuenta la siguiente caracteristica’ .

. Las cambmnaciones linguisticas gue se pueden crear son innumerables; exis-

ten reylas para poder ordenar, precisar y articular cl mensaje que se desea

transnutir; para codificar los mensajes .

En sintesis, el lenguaje fermal’ ohserva rigurosamente las reglas ldgice-
gramaticafes; el lenguaje cologuial o informal frecuentemente las ohserva,
pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora...
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13.2.1.6.  Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en fa voz o en gf
tiempo def verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde claridad
cuanda se producen cambios incorrectos en el sujeto, ‘en la persona, en la
voz o en el tiempo del verbo. Cualquera de estos casos se le puede presentar
al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escrito, Estos
erreres son comunes también en los repoiteros, quisnes dwrectamente escri-
ben a maquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor-
tuna,

Al Alteraciones en torno al supeto

Mucha sensibilidad y experiencia se requieren para precisar el error que
mntencicnalmente se comete en ol ejemplo siguiente, tomado del hbro de Wi
valdr

“"Martinez era un habit delantero, pero fa defensa contrana era tan
agilisima que no podia ser iebasada.”

La expresion es incarrecta por su construccibn, porque pasamos de una
- oracion que gira en torno de “"Martinez” {sujeto) a otra, hgada mediante la
conjuncion adversativa pero, en la que el sujeto es “la defensa contrana’. Lo
ilbgico o fo incorrecto esta en ligar dos oraciones de sujetos distintos con
una particula indicadora de idea contrana o contrapucsta que a la vez dche
ser copulativa; es deorr, que liga sin modficacion. Salta a la vista que en este
_ejemplo el centro psicologico es “Martinez”; por ello, lo correcto es escribir.

"Martinez era un habi delantero, pero no lo bastante come para rebasar
a la aglisima defensa contraria.”™

Ahara si, la expresion queda correcta mediante el fragmento de oracion
“pero no lo hastante”, elipse que equivale a decir: “pero Martinez no era lo
bastante agil”

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente.

“Juan examiné su cuenta bancarna vy, después, la reclamacién fue hecha
engrgicamente”’

En esta expresién no se sabe quién hizo 1a reclamacian, ademas, la ac-
cion de reclamar aparece coma otro complemento del verbo “examinar’’; lo
cual no es asi, pues “'la reclamacion’” es el sujeto de la segunda frase. Para
evitar la confusion y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe
ser wna sola oracion, debemos escribir:
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Juan examino su cuenta bancaria e hizo después la reclamacion enérgi-
camente.

En esta forma Juan es el sujeto principal y inico, es decir que Juan esté
presente como tal en ambas frases.

B) Alteracion en la persona.

EJEMPLOS:

1. Un tema tan especializado no permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero cl hombre tiene ue acercarse forzosamenie,
puesto que fa energia nuclear .

2. los becaras del Instituto Mcmcano del Seguro SOClal tropezaron
con muchas dificultades para las modificaciones de sus contratos de
trabajo, pero al fin logramos conseguir justas prestaciones.

En el primer ejemplo se cometen tres alteraciones:. primero se habla en
tercera persona del plural {no permite a los profanos), puesto que “los profa-
nos”’ equivaten a “ellos”, después, en primera persona del plural {acercar-
nos); y por Gltimo, regresamos a otro sujeto en singular (el hombre). La frase
corracia seria:

“Un tema tan especializado no nos permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero tenemos que hacerlo forzosamente, puesto que la
energia nuclear...”” (N&tese que en esta forma la primera persona del-plural
es constante y, ademas, se evita la repeticién del vocablo acercarnos.)

En el segundo ejemplo, el sujete principal es /os becarfos, pero luego pa-
samos a la primera persona del plural logramos (hosatros legramos), cons-
truccion incorrecta. Lo correcto serta:

“Lns becarios del IMSS tropezaron con muchas dificultades para fas mo-
dificaciones de sus contratos de trabajo, paro al fin lograron {ellos) con-
seguir justas prestaciones.”’

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que sc intenta expresar y
sefiala incorrecciones en lo que se redacta.

C) Alteraciones defl verbo.,

EJEMPLOS:

1. No costo poco. Habld de dinero en efective. Han sido hechos célcu-
los que ya no constituyen misterio, No menos de treinta millones de
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pesos se invirtieron en fa marcha de los profesores que finalizé frentg
al echficio del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion,

Para evitar alteraciones en la voz v lograr correspendencia verbal en todo
el parrafo, debemaos sustituir “han silo hechos céleulos’” por “'se hicieron
calculos’”

2. Cuando nos toca una gratficacion, o bien, un justo reparto de utli-
dades, se da uno cuenta de lo que vaien los esfuerzos que entrega-
mos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre fa voz de los verbos y también entre
tas personas. En cuanto a fas voces. "toca”, estd en voz activa y “se da ung
cuenta’”, en pasiva impersonal; con relacion a las personas' “nos’™ es prime-
ra parsona del plural v 'una” tercera del simgular Lo conecto seiia

Cuando nos toca una gratificacidn, o bien, un justo reparto de utli-
dades, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce-
mos en el trabajo.

También:
Uno se da cuenta de lo que vaten los esfuerzos que se ejercen en el

trabajo cuando le taca una gratificacién, o bien, un justo reparto de
utilidades.

EJERCICIOS GENERALES

Vuelva a escribir, corngiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas.
No altere la que le parezca bien escrita.

1. Cuando s¢ ha vabajado manualmente toda la wida, la gente no se adapta fa-
cilmente al trabajo intelectual,

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa; sin embargo.
la policia los encontré v entonces se produce un cruento tirgteo.

3. Para nuestra excursion por diversas zonas del norte del pais, llevabamos su-
ficiente equipo de proteccion, porque uno no podia saber como la
pasariamos.

(521
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. El Sr. Martinez insistié desesperadamente ante su hijo Juan, quien respon-

de con indiferencia a las stplicas de su padre.

La Asociacion Mexicana de Penodisme Cientifico se encentré con muchos
obstaculos para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pabli-
co, y st estan haciendo gestiones ante las autoridades competentes para
consegur lo que Nos proponentos. '

.

La pantera, hambrenta, ataco intempestivamente al descuidado cazador,
quien fue destrozado por la bestia.

. El alumno esta castigado porque el profesor cree que las faltas las habia co-

metdo él.

. Muchas personas acuden a los curanderos porque se cree que &stos saben

més que los madicos.

. E! boxeador de peso gallo el Raton”, consiguid noquear a su adversario,

que cayd fulminado al segundo asalto.

. £l critice de arte del permdico Bl Vespertino” elogié ol drama estrenado

ayer el cual ha sido considerado como indecoroso por la critica de varias re-
vistas. .
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PARTE TERCERA

PRECISION EN EL EMPLEO
DEL LENGUAJE

Nuestro idioina estd perdiendo ele-
qancia y pureza por falta de precision,
ya que cada dia se habla y se escribe
peor, tanto por el uso de palabras ldci-
les —vocablos de muy amplia signifi-
cacién— como por el empleo de
barbarismos incontrolados.



PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcidn del idioma es ofrecernos un medio eficaz de comuni-
cacidén, o sea, transmision de ideas precisas, claras y perfectamente inteli-
gibles, a satvo, en to posible, de toda interpretacidn equivocada. De ahi que,
de sequir tos lineamientos de 1a autoridad Iinguistica que fija los elementos
del idioma y piotege su unidad, es necesano que el redactor no se pierda en
el tarbelhino de las “palabras faciles'” y en el de los barbarismos que cada vez
nos invaden mas y mas por la irespansabildad de los inalos traductores v lo-
cutores, y por la pereza de quienes tos repiten sin cerciorarse antes de su va-
lor semantico casteilano  Esta dlinna nos Heva a hacer que nuestro idioma se
esté convirtiendo en una colonfa del inglés.

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar,
persuadir, convencer y abrirnos paso en el camino de la vida, debemos huir
del bla, bla o blablisrmo; hemos de evitar voces vagas, imprecisas, incoloras
que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure-
mos, por lo tanto, utilizar el vocablo adecuada, ta voz cuya significacion pre-
cise la idea que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario, o interlocutor;
¥ no sujetarnos a esas palahras que, con gran faclidad, acuden a nosotres
como para simplificar nuestro esfuerzo, €l cual no debemos escatimar, pues
ello significa ta bisqueda del vocablo exacto o del giro tiimpio, sin rebusca-
mientos. sin redundancias, elegante. :

Es verdad que la “"palabra facid” nos ahorra tiempo, pero cierto es tam-
bién que ahuyenta al destinatario de nuestro mensaje. Esto mismo ocurre
con el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y con las expre-
siones pleonasticas.



244 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

Nuestra intencion es orientar al lector y a los alumnos hacia expresiones
“exactas’” y 'claras’; pues sin €510S requisitos de nada sérvirdn los consejos
que vertimos en la PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el redactor
no pocta despertar el intetés de su destinatano, y menos consegur de &l €l
objeto expresado en el decumento: por ello, en esta parte gstudiamos, con

profusién de ejercicios:
1. Uso y abuso de las palabreas faciles “cosa’, algo”, “area”,
“esto’” vy 'eso’.

2. Uso y abuso de los verbos faciles “estar’’, “‘encontrarse’’,
““haber” (en su forma impersonal), “hacer” v otros.

3. Uso y abuso de la voz pasiva

4 Uso y abuso de las frases de relativo

5. Repeticon de deas y palabras

e que el lector y el alumpo, después de este recorndo
aran en su mente nuestra intencidn: gue escri-
W —caracteristicas de todo escrito, que

Estamos sequros d
parcial que aqui iniclamos, fij
ban con elegancia, purezay precisior

desgraciadamente se estan perdiendo.
Cuidomos nuestra expresion, tanto oral como escrita, pues recordemos

que en ¢f idioma también se cumple la ley fisica, segun la cual lo que se gana
en extension se prerde en intensidad.

14

~USO Y ABUSO DE LAS
PALABRAS FACILES” Y DE
LOS “"VERBOS FACILES”

14.1. USO Y ABUSQ DE LAS "PALABRAS FACILES"

1211, 1 i
i eLan pa.i'abra €osa. Egta palabia se introduce cada dia mas y mas en
o ¢ xpresion oral y escrita; perque tendemos, por pereza, a lo facil
ik crjnc;jsaque recogocer que vivimos en pleno “cosismo”. Su mfiltr'xcibn
2 eba a que todo es “cosa’”’, claro ; . :
: y esta, siternamos el
o 2o v do es - ‘ , s el vocablo en to-
, pues “‘casa’ es un libro, un l1api i
, . Jiz, UN armario
0o s s un i . UN vaso, es...
p%%?.-cg? a'f:;| que no sea extraino oir hablar y leer con frecuencia de “la cosa
, la cosa ramantica’’, “'la cosa exi talista’”’, * "
potuica”, omantica’’, e;ustencrallsta . “la cosa del am-
bl ‘;it(;e 'a 'a cosa espiritual™, “la cosa material”’, etcétera. (“La cosa politi(ca"
ha sido geptadg por la Academia, seguramente, porque “'la politica” !
ncierto, indefinido.} oo
Se puede afi " " i
o Eecord:;:?;ag 35: ngosa es un Co;ﬂodm verbal para suplir la palabra
. queremos esforzarn ; i
Gaamorsard e no 05 por recordar; de ahi que
: me la cosa’; 'esta cosa ) b
se ha estropeado™, "I i¢
mo yo esperaba’’. De esta i | o 210 co
g s expresiones y de [os ejempl jercici
solveremos, conclui in Vi oS 6% prbablemente 1
: , mos, con Martin Vivaldi, que '
: ’ , cosa’ es probahl |
palabra de sentido mas asi i 5 n 2 lonaua,
vago, mas imprecisa, mas vul ivi
o . » T gar y trivial de la fengua.
oo Sustirsgirctaaenr ﬁ:usfstta vggluedacl!, imprecision y vulgaridad esforcémonos
stancial vocablo por otro mas iS0; i
pa 1 v as preciso; esto, siempre
ando no tengamos la intencidn de expresarnos de manera indeterrninpadz-]y

EJERCICIOS

SUS[i[lJYa enl i jar Fa i n apa ab a 3 t S

as siguie tes oraciones | B ! T o a” or otrar l' t i i
) , I H I 1= | co p a ds p ecisa. |
H Er a QU a de elias se le d| Iculta a”a ef v()t:abfo adecuado, CO Suhe el diCCiDna io

[}
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EJEMPLQO:

La caridad es una cosa muy r{!r'd.—i
La candad es una virtud muy rara.
] ol

jable ‘
i a cosa desprack ) ) .

& "0ﬂ|'>3 e 22 una cosa de la ntelgencia pard ideahz
El idealismo hoer
Este monumento es una cosa n(?:‘sj —
El prablema alimentario es una r_‘o i|l ¢

El sacapuntas es una cosa muy m'].q””wa |
l f an Mmag o o5 o

: de una cosa ta < o uo

b d'lsmjmm cosaenlaquese pueden guardar hbro [
£l armario £5 uNa Cose .

5 cualesquiera. o,
8 ‘th;)on(ga usted las cosas como h:ml :I;uce(

B g i e.

9. El amianto es una cosa tncomhu‘su b] cosann, |

. S o auteniico, loriaba de cosas mereibles.
e o lucionario auténtico, se vanagloridh osaS 1 .

y v
o o « L:: cosa gue sive pad fubricar varios ma
§ uUNa €oOse

12. El cemento &

truccien. -

13. Un gvenio es una €osd m\prevnr;t.‘ o 2 usted.
M- La intnga es la unica cosa ql_Je| eq
15. Educar a un Mo es colsa (;hlg:\:r.]a]ps

L vO hasta los trl les. e ones
o cosat ” ls’eur?a cosa que se utliza para escribir ano

hibreta e ' o
:ZS ll:a falta de talento es una cosa irremediab
a

‘ : suya.
19 Definitivamenteg, esto €s r,;fosa1a Y
20. Su ofensa es una cosd INGIgna.

s et . Q COol qL
I4 I 2 La pa'ab aa !]() ES vOozZ n p ono 1b e |nde na
I ta est F e 4 (I e

. emplo:
. a que No se quiere O No se puede nombf?g-nzgfr?gu S[o.
se designa una cose lelves’”: “"aqui hay algo que no comp la usamos erro-
"Leeré,a{g?.m'emrase\;Sa su correcto empleo; sin embargq.loz
pia definicion nos b ersacion corriente y en nuestros escn vitar que este
neamente en [a CO:;: de escribir y corrijamos lo escrito para €
Meditermos an

" din” que
oY vez. sea otro 'como
: convierta en sus victimas y, a su Jﬁ;ilfesofpor o,
vocabla nGSleta la 1dea que externamos oralmer
deje incomp

g iemplo: L inal algo tra
Anaficemos esntB) ?]::;é sor una comedia, tiene en su parte final a/g
Esta obra, no obs

gico.
i s decir:
orreccion deben
. esarmos con ¢
Si queremos expr

' t-
0 media, ti final un sei
obstante ser una comedia, tiene en su parte :
ta obra, no dia, i
(Ejf) tragico {o bien, un argumento tragicol
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EJERCICIOS

En las siguientes frase

s sustituya el indefinido algo
No madifique las que cre

Par una palabra méas precisa.
& correctas:

En esta ciudad hay a/go de estilo espafiol,
Es indiscutible que el m4

1.

2,

3. La vida tiene afgo de trig
4. AlSr. Xsele respeta por

lo conecen.

- Todos los genios tienen algo de locos.

. En este cuarto se siente a/go de humedad.

- Cuando ese hombre se enoja, deja ver en sus 0jos algo de odio.

. -Cada poeta defa en sus versos algo de si mismo.
. Me asusta ese al/go de su voz,

Tengo la certidumbre que a/go va a suceder.

74.1.2.1.  En ocasiones no se trata de sustituir |
mirla cuando esta mat empleada; esto sucede ¢
adjetivo que Cxpresa una cualidad imposible de

miento correcto es suprimir ef pronombre indete
adjetivo por un sustantivo.,

s fuerte de los hombres tiene algo débit,
teza y alegria.

ese algo distinguido con Que conquista a quienes

S W~ o,

1

a palabra algo, sino supri-
uvando alge antecede a un
medir o valorar. El procedi-
rminado y sustituir o no el

EJEMPLOS.

A) “Este informe es algo infame”’.
Lo correcto: “Este .informe es infame'";
infamia*’,
B) "El sefior AMZ.,
matematicas'".
Lo correcto: “El sefor AM.Z,
materéaticas’’ .

o bien: “Este informe es5 una

es alyo prodigioso en las ciencias fisico-

¢S prodigiosc en las ciencias fisico-

EJERCICIOS

Ellibro “*Corazén de un nifig* es
tmposible soportarlo, aqui huele
Ese modelo es algo beflisimo,

El malabarista es algo extraordingrio.

El perfume que me obsequiaron es afgo finisima

1 algo estupendo.
2.
3.
4,
5.
6. Su actitud es algo bestial,
7.
8.
9.
10,

algo rarop.

Es un hombre algo vilipendioso, .
El hermano de m; €5p0sa es algo casto.
Ese monumento es a/go estupendo,

Este dispositivo es algo flamigero

A
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.

14.1.3. la palabra 4rea. Este vocablo se ha convertido en un auténtico
“comodin”, que sustituye a gran namero de palabras con significado preci-
s50. Este vocablo, usado a tontas y a locas, sin sus auténticos significados, em-
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado asf resulta un barbarismo que
oimos y leemos por tadas partes y en boca y pluma de personas que conside-
ramos cultas, o cuando menos obligadas a cuidar de nuestro idioma porque
ostentan licenciaturas, maestrias o doctorados.

En cualquier dependencia oficial, privada, o en centros de ensefianza su-
perior, escuchamos expresiones como éstas: “"Dentro del drea de mi
trabajo...”; "'Las dreas de las ciencias”; "'El 4rea de Medicina, de Biologia';
“drea sociolégica’’; “drea de especialidades’’; etcétera.

Como se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no precisa
nada en lo absoluto, pues se usa indiscretamente, olviddndose de sus autén-
ticas significaciones. De acuerdo con el Diccionario de fa lengua espafiofa,
edicién 1870, drea significa:

a} Espacio de tierra comprendido entre ciertos limites.,

b} Medida de superficie equivalente a 100 v, es decir, a un cuadrado
de 10.00 m x 10.00 m.

¢} Espacio en que se produce determinado fenémeno o que se distin-
gue por ciertgs caracteres geograficos, botaricos, zooldgicos, eco-
némicos, etcétera.

d) Superficie comprendida dentro de un perimetro.

Si1 volvemoes a los ejemplas anteriores, comprobamos que ¢l vocablo
“area’ se usa como un auténuco barbarismo y como palabra facil con que
nos despreocupamos de pensar.

Si escribimos “area de contabilidad”, refiniéndonos al lugar fisico que
ocupan {as oficinas, el empleo del vacablo es correcto, pero silo usamos pa-
ra refernrnos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la
empresa, s auténtico error, o barbansmo. .

Insistmos en que este vocable es un “comedin’ que sirve para nada,
que empobrece el lenguaje y, sobie todo, nuestro personal Iéxico, pues a
fuerza de repetilo o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental
irreversible,

EJERCICIOS

En las siguicntes frases susttuya la palabra drea por una mas precisa. No altere
las que considere correctas

1. Dentro de mi drea profesional, tengo mucha responsabihdad.
2. En el drea de capacitacion impartimos los siguientes cursos:
3. Labanca norteamericana puso especial énfasis en sefialar que esta interesd:
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da en otorgar créditos al drea empresanal privada, para ayudor a crear una
planta industrial poderosa.

4 ...labanca en ningln memento se opondra, aunque ello limite su drea de f1-
nancracian.

5. Se tierie un programa de inversiones para disuntas dreas del pais, las cuales
ascienden a 400 millenes de pesos .

5 En las dreas éndas del pais debe emplearse tecnologia propia y una infra-
estructura adecuada.

7. El seior X, de ta Subsecretaria del Mejoramiento del Ambiente, enfatzd
que en esla drea sera necesaria la participacion decidida de todos los secto-
res de la poblacion,

8. Aquellas empresas paraestatales gue no rindan los resultades esperados se-
ran destinadas a otras dreas de la produccidn, lo cual noimplica...

14.1.4. Los pronombres demostratives esto y eso. Por la influencia
francesa estos pronombres se ntroducen cada vez méas en nuestro idioma.
La opinién generalizada de los escritores es que las frases quedan mas cle-
gantes y mas espaiiolas si los sustituimos por el relativo adecuado o por un
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo.

EJEMPLO:

T( amas a tu esposa. £5to te honra.
T4 amas a tu esposa. £ste sentinvento te honra.
T amas a tu esposa, /o cual te hanra,

EJERCICIOS

£n las siguientes frases sustituya los pronombres esto y eso, por el adjetivo de-
terminativo o por el relativo, segudn fos casos. Sies preciso dé otro giro a la frase.

1. Vive entregado al alcohol y a8l juego £so lo arruinara.

Debes ejercitarte en la natacion. Esto servird para curar tu lesion muscular.

Mi hermano ha sido seleccionade por tercera vez. £s5to ya no asombra a la

farmitia. ) -

4 El becario médico formula la historia clinica de la paciente. Esto lo tendra
ocupado una hora.

5. Jamas dependas o confies en persona desconocida. £sto puede acarrearte
dificultacdes y disgustos.

5. Se expresa y actioa siempre con discrecion £sto le favorece en su vida de
relaciones.

7 Sedivierte y se distrae £so lo ayudars a despejarse de tanto agobia intelec-
tual.

8. .Mi esposa heredd cuantiosa fortuna. £5¢ no cambif su personalidad ni ta
erisoberbecid.

9. Tu actitud ante la vida es equivocada. Esto te acarreard muchas dificulta-
des.

(PSR
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10. El ahuso de fas bebidas alcoholhcas arrnna la vicfa de cualquier persona £,
lo sabemaos; sin embargo, ahusamaos de ellas.

14.2. USC Y ABUSO DE LOS "VERBOS FACILES”

£l uso de los siguientes verbos, de ampha significacion, considerados fa-
ales, os mas comun de lo que puere supenerse” estar”, “encontrarse”,
“haber’” {en su forma impersonat), “tener’”, “poner”, “decit' y “ver”. Este
uso tan generahzado como eironeo, enimuchas otasiones se debe a que no
fyamos nuesira atencion; si lo hiciéramos comprenderiaimos lo agradable
que resulia seleccionar ¢l verbo expresivo y manifieste que precisa mejor la
ilea. Por cjemplo, st en vaz de escobir: "En el masul hay (se encuentra) ung
bandera™, escrinéramos: “En el mastil ondea una bandera™, expresariamos
mejor Ia idea, pues no solo dirfamos que en el mastl esta una bandera, sino
que, ademas, precisariamos que es movida por el aire.

14.2.1. Sustitucién de los tiempos verbales hay, estd y del verbo en-
contrarse por otros Mas precisos Para este proposito resuelva los siguientes
gjercicios. Cuando considere que una oracion esta correcta, no la modifigue,

EJERCICIOS

EJEMPLO,

“Enlas aguas tranquias del mar de Campeche se encuentran los rayos de la luna, n-
dicando la presencia de ésta en el cielo” .

Lo correcio es:

"“En las aguas tranquilas del mar de Campechae rielan los rayos de la luna, indicando
la presencia de ésta en el cielo”.

1. En esta pared hay {estd) una magnifica pintura.

2. El cad&ver de doiia Salomé, amiga querida, estd bajo esta losa.

3. En esta mesa bien servida y adornada hay (estd) un bomto florero.

4. La persona que estd enferma tiene la creencia errénea de vivir apartada del
Inen.

5 En las lineas y forinas arquitectdmicas estd el viger del estilo.

6. En su alma de poeta hay una misica divina

7. Nadie puede ir hacia adelante si estd atado.al pasado.

8. Se puede alirmar que en la propia filosofia estd el deseo de saber y

comprender fus cosas.
9. En el hornbre generoso Aay un alma buena.
10. Es imposible que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasiones.
11. En fa lista de alumnos distinguidos estd (se encuentral el nombre de usted.
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12. Sien b hay un estallido de ira o unintenso sentimiento de temor, dafard, -
. cdhscutihlemente, tu cuerpo y tu mente.
13. Si tu tnemte estd en desorden, [as cosas pueden salirte mal.
14. Enfa torre alingnada de la fortaleza hay (se encuentra) un soldado de guar-
cha
15. La intehgencia del sabio esed con la divinidad.

14.2 2. Sustitucidén de las distintas formas del verbo rener. Este es
otre de los veibos facides e incoloros que comunican a las frases un sentido
vago e Wnpreciso; por ello conviene sustituirfo por otro mas expresivo,
siempre que la sustitucion no resulte rebuscada o pedante.

CJERCICIOS

&n las frases siguientes sustituya ¢l verbo tener por otro méas preciso Cuando
considere que una frase es correcta no haga cambio alguno.

EJEMPLO.

“Tener otra galardon’
y -
Ganar otro galardén

Mi primo fue un alumno distingurdo, tuve muchos premios.

Tener una profesidn muy lucrativa.

Este ramo de rosas trene un parfume exquisito.

Esta biblicteca es grande, teve 900 m x 28 00 m.

. El profesor, con su actuacidn v entrega, intenta tener el respeto de sus

alumnos.
. El doctor J. Martinez, entre sus clientes y wmigos, tiene una magnifica repu-
tacién. -

. 81 quieres tener el aprecio de las gentes debes ser sincero y leal con ellas.,

8. Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe tener una voluntad
férrea y una conviceion de lo que quiere.

9 El faro de Champoton, Cam., ubicado en el “Morro™, tiene una luz muy
potente y brillante.

10 El negocio que guiero vender trene grandes ventajas.

1i. St guieres ser orador que motive, persuada y convenza debes tener un len-
guae cotrecto

12, 'a esperanza que se fene nunc debe perderse; hay gue procurar alimen-
waria hasla que se matenalice. :

13. Siquieres tener a tu alrededor atusamic.  ganate su simpatia, confiznzav
estimacian.

14. Ser prudente es rener buena reputacion y buena educacén.

15. Tener undeal muy elevado es vivir con la seguridad del éxito y de la felici-

dad.

<..'14:~w1_\)—-

(o2
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14.2.3. Elverbo hacer Este esotro de los verbos tan aniplios como incolg-
0s que, por influencia francesa ¢ inglesa, se va inhitrando con profusion pe-
ligrosia, tanto en of habla come en la escritura Por lo que escuchamos y por
lo que hemos recogido del Diccionario de uicorrecciones, particulatidadies y
cunosidades del fengudje, de Andics Santamaria, Augusto Cuarntas vy
Joaquin Mangada, tal paiece que “hoy se hace todo”. Para informacion del
lector hstamos a continuacion algunas expresiones o locuciones con el verho
hacer, tomadas del libro citado.

Expresiones incorrectas Expresiones correctas

Coimponer musi¢a
Politigquear, dedicarse a fa
politica
¢} Hacer un viaje - Viajar
o} Maccr un proyecto Proyectar; formar un proyec-
to
Obrar marawilas
Jugar una mala pasada
Holgar el lunes
Entusiasmar, gustar; estar en
boga
i) Hacer atmobsfera (o am- Preparar, encaminar la opi-
Bientel nidn
;) Hacer blanco {adnutdo) Dar en el blanco
k) Hacer abstraccion Prescindir
/1 Hacer milagres (admiti- Obrar milagros
do)

al Hucer mdsica
4} Hacer politca

2} Hacer marawllas

£} Hacer una mala pasada
g/ Hacer san lunes

h)  Hacer furar

Siempre que hagamos referencia a una accion manual, manipulacion o
artesania, el empleo del verbo hacer es correcto; por elemplo; "hacer una
mesa’”; pacer pan'; “hacer torullas’”; “hacer dulces”: “hacer figuras de
harro'": etcétera. De ahi que, por lo que tiens de manual una estatua, pode-
mos decir “'el escultor hace una estatua’; pera, sinos fijamos que se trata de
un artista y si emplea las manos, en realidad trabaja con la inspiracidn y su
genio, lo correcto es, por tanto, decir: “‘esculpe o modela una estatua’’.

EJERCICIOS

EaE 0L,

CHates 00 zang”
‘Cavar una zanja'”

3. Hacer un informe
4 Hacer una fortuna.

1 Hacer un camino.
2. Hacer un libro.
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5. fHacer una conspiracién., 1. Hacer una carta.

6. Se ha resistido hacerse 12. Hacer una campana.
a la disciphna 13. Hacer una cancion.

7. Los cientificos han hecho 14, HMHacer una traduccion.
muchos descubrimientos .15, Me han encargado Gque haga

8. Los albadiles hacen las paredes. los tramites.

9 Los herreros hacern fas ventanas. 16. Macer el bello.

10. En las florerias hacen coronas

de flores.

14.2.4. El verbo poner. Este verho sdlo puede reemplazarse por otras que
den mas precisidn a la oracion. Por gjemplo:

“Mi nieto puso las palabras significativas en los espacios vacios de un
gjercicio, propio para nifos’ .
Con mas precision

..escribld las palabras...”

Ciertas expresiones con el verbo poner mas una preposicion y un sustan-
tivo pueden sustituirse por un verbo transitivo.

EJEMPLO

”Mi.padre [uso en orden sus pensamientos’’.
Con mas precision:

“Mi padre ordend sus pensamientos” .

Con este verbo se recomienda cautela, pues no cunviene abusar de la
sustitucion, ya que muchas veces, al introducir otro verbo, los cambios no
50N sinGnimos.

EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo
poner; claro esta, sdlo cuando se considere necesario.

EJEMPLO:
"Peonga el suero glucosado en la vena del paciente”.
Mas preciso:

“Inyecte el suero glucosado en la vena del paciente”'.
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1 Sirvase poner esie cuadro en asa pared

.No pongas colores en esa cartuhna lunpa

Por ser el doctor anugo personal, le suphro pomrer su nombre en el primay ly.
gar de 1a hsia,

[RUNY

4 Ponga usted este hbio en mglés
5 . Localice y ponga of modificador X en el lugar preciso
6 . No ponga aqui esa palabra, pues ademas de ser un barbansmo no precisa of
CONCepto
1424 1. Los cjercicios que siguen seosigrifican porque se susutuyen en

ellos, con una sela palabra, el verbo “poner”, la preposicion y el sustantivo
que lo siguen. {(Para ayudar al lector, aparecen en tipoitalico las palabras que
No son sustituibles.)

EJERPLO

“Poner en claro sus rdeas’”
“Coordmar sus tdeas’™.

7. Poner en accian un programe

8. jCwdado!, no ponga en peligro fos intereses de nuestra empresa.

9. & Gobierno estd provecande la inflacién al poner tanta moneda en circula-
cian,

10. 5/ no pones estos papeles bajo llave pueden perderse.

11. Uno de fos hyos pone en desacuerdo a /a famila.

12. Ef general ordend a su comandante poner en Movimiento todas sus fuerzas

13 Mi madre se puso en mi lugar.,

14 2.5. Losverbos decir y ver. Con un poco de atencion, estos dos verbos
faciles pueden ser sustituidos por otras mas precisos Quien al escribir no lo
hace con la detuda atencion, abusa de estos verbos que, por faciles, corren
conjuntamente con la punta de la pluma y se reshalan en las teclas de la ma-
quina de escribir. Si esto se permite, las ideas resultan vagas e imprecisas.
Asi, por ejemplo, en vez de escribir: “dice un poema’’, estard mejor: “‘recita
o declama un poema'”; en vez de: “vea usted Io sucedido”, queda mejor.
“analice lo sucedido”. ‘

EJERCICIOS

En los ejercicios siguientes escnba los verbes propios fue deben susttuir a las
formas verbales de decir v ver, eimpleadas en cllos

EJEMPLO:

“Decir las oraciones”
“Rezar las oraciones”
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. Ellustie orador, sefior A, Rodriguez X., dijo ayer un buen discurso.

2 Durante nuestro paseo matuting siempre nas decimos nuestras inquietu-
des.

3. La histona que les voy a decir les sorprenderd.

-

4, En mi despacho se tienen que ver varios asuntos de maxima impaortancia

5. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza y |a intencidn
que plasma el artista. .

6. Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacion.

7. Les digo una y otra vez que aqui se carre peligro.

8 FEl cientifico auténtico tiene que ver los fenémenos sin prejuzgarlos.

9. Mi hijo, con alima de poeta, dice muy bien sus poemas.

10. Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la ilusidn de cualquier
astronomao.

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecidas en esta
Institucién,

12. Mi hermanao, por la confianza que le he inspirado, sélo dfice sus penas a ml.
13. No niego qgue le deba. Siempre lo diré muy alto.

Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios que han de
resolverse, dan firmeza a nuestra conviccién de que los lectores fijaran
permanentemenie su atenciém para no caer en la trainpa de lo vage e impre-
ciso que ciertas palabras y verbos faciles le tienden al redactor que, a mas de
escribir con precipitacién, no revisa en forma cuidadosa o escrito.

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancia, pureza y
'p:ecisién, pues es la Unica forma de captar y mantener la atencién de
quienes leen.
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16.15.3. Repeticion de ideas y palabras. Modo de evitarlas

Cuidado con este vicio, pues si se cae en &l se demuestra al lector que
se carece de un adecuado vocabulario © que se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palahras sin el fin de reforzar o dar énfasis al concep-
to, o de evitar 1a cacofonia, o 1a pesantez en la expresion, es incurrir en el pleo-
nasmo criticable. Para no caer en la repeticion viciosa o regundancia, evite
los vocablos innecesarios.

16.15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Para evitarlas, gra-
bese las siguientes recomendaciones: ’

Prumera; Fye primera el objetiva o asunto por tatar, y ordene sus ideas antes
de escribyir.

Segunda: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y
POCO Preciso.

Tercera: Utilice la palatra adecuada.

Cuarta. Cuente con un buen diccionarnio idiomatico.

Quunta: Suprima la palabra que esté en exceso.
Sexta: Dé otro giro a la expresion.

Este resumen tuvo un propasito; invitar af lector a que haga un examen
sobre fo estudiado hasta el Capitulo 15. St cumple con esta finalidad nos sen-
tiremos satisfechos.

'PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“Recordermos siempre que no se escribe sélo con palabras, sino con crea-
ciones; porlo tanto, forzoso seré reconocer que la belleza y la fuerza persua-
sfva vy convincente de un texto escrito no residen en los vocablos aisfados, si-
no en su justa y adecuada trabazén; y dependen del modo y sabiduria
en utilizarlos; de su empleo més o menos correcto, de su mejor g peor engar-
ce dentro def conjunto. La befleza, profundidad y ritrno emocional, fa fuerza
emotiva, persuasiva y convincente resultan de lo que, sirviéndonos de las pa-
labras como mero vehfculo, hagamos sentir y pensar al lector”’.



INTRODUCCION

En esta parte, motivo Gltimo de este texto, trataremos acerca de |os dis-
tintos tipos de documentos: desde [a simple carta hasta el informe formal ex-
tenso, tal como lo anunciamos en la cubigrta.

Como lo dijimas en el Prefacio, este texto no pretende llevar a los lecto-
res hasta los articulos periodisticos ni menos a la estdistica. Nuestra inten-
cion es modesta, porque hemos vivido y sentido, al través de! contacto con
nuestros alumnos, la necesidad de formar buenos redactores de cartas, cir-
culares, memorandos, informes, etc., ya que el profesional actual, cual-
quiera que sea su especialidad, esta falto de una orientacion relativa en lo
que puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir
cartas de tipos diversos v, sobre todo, informes, desde el simple “reporte”
hasta el técnico formal extenso.

Hasta aqui hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionandoles los
conocimientos béasicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un
sinnumero de ejemplos resueitos y ejercicios por resolver. Ahora solo nos
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode-
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente,
porque hemos dicho que el buen redactor se hace escribiendo — forma Unica
de aprender— y procurando ser creador y original en cada escrito.
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LA CARTA

17.1. DEFINICION

Dentro de lo tradicional v con apego a los principios clasicos, una carta
no es Mas que un elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta,
generalmente formularia o de tramite. Una definicion mas arménica con la
época, cualquiela que sea su naturaleza, es €sta: una conversacion a distan-
cia, pero una conversacion en reposo y sosiego, meditada; sobre tode, me-
ditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las palabras que
selecciona para evitar malas interpretaciones o causar incertidumbre.*

17.2. CONSEJOS PARA SU REDACCION

Aungue una carta de negocios sirve para notificar envios, acusar recibos
de lo que sea, comunicar un hecho, presentar una reclamacion, hacer una
solicitud, conceder o negar algo que se nos ha pedido, agradecer una aten-
cidn, y tantos otros requisitos obligados en un negocio, nunca debe escribir-
se precipitadamente, puesto que su tono y espiritu provocan su primer
impacto verdaderc ante el cual reacciona el lector.

Las cartas sirven, indudablemente, para lo sefialado, pero esto no es si-
no una sola de sus funciones, la mas elemental y material, y la Unica conoci-
da por quienes viven con ia tradicion, por aquellos gue sélo se preocupan por
expresar ideas y exponer hechos concretos, siempre en forma fria y estatica.
Para escribir cartas asi, hasta con conocer la gramaética y los principios gene-
rales de la redaccion simple, los cuales pueden hallarse en cualquiera de los
multiples libros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi-
deraciones y pasemos al analisis de las funciones mas importantes de una
caria.

* Todo 1o relacionado con Ja definicién y redaccidn de una carta esti tomada casi integramente de 13 2a.
ecicibn del kbro La secretaria perfecia, del avtor y de Josetina L de Miguel. Editorial CECSA, Mévco,
1980.
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Desde fuege, tenemos que afirmar en farma categdrica que todo escritg
comercial debe poseer una miencion y una fuerza que rebase los limites d
su finalidad aparente. Quien redacta una carta no debe fimitarse a escnbir ur?
textq correcto, sino que debe hacerlo de mado eficaz para que influya sohre
el animo del lector mas que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice
las cosas de manera que impresionen y convenzan; es deci, si pide, obliga 5
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per-
suade para que se le comprenda. En una palabira: sabe escribir con éxito pro-
fesional,

La garta, puntualizamos, es tal vez el elemento mas importante en 13 vida
comercral, y justo es que se le conceda la atencion que merece por el tugar
ta:? destacado que ocupa en el desenvolvimiento de los negocios; por ello
quien escribe estd obligado a aplicar toda su atencion a estos instrumentos'
de la comunicacion comercial efectiva. :

He aqui algunas recomendaciones de gran utihdad para que una carta
cumpla can su objetivn-

1 Clandad, propiedad v orden, deben ser las cualidades, los requisitos
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica funcién.
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepcion de los vocablos
en la forma, en la escrtura; propredad en el estido, en ef Ienguajé
—acoide con el destinatario—, pues la carta va de lo intimo a lo
p-ubhe':o, y debe estar adecuada al abjetivo y a su destino; pero
siempre en tono conversable (que a la postre por eso son cartas), pe-
ro con orden en la exposicion de las ideas, en lbgica secuencia, sin
atiborrar los parrafos con argumentos o ideas distintas.

2} Brevedad: Toda carta debe tener su lbgica exiension, pues la breve-
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equi-
vocos, malentendidos absurdas, ete. Lo recomendable es ser es-
cueto y claro; es decir, el documento debe tener su justa medida,
pues los textos innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no
debe confundirse nunca la concision con la parquedad, pues lgs tex-
tos secos o concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresi-
va y con frecuencia denotan falta de cortesia. Ef mejor texto es aquel
en el gue no falta ni sobra nada; por tanto, hay que preocuparse por
no omitir conceplos importantes, ni repetir ideas sin causa justifica-
da. Insistimos, no importa que un escrito sea fargo o corto; lo Unico
que se debe vigilar es que no sea mnacesanamente largo, m precip-
tadamente corto.

3} Recuerde siempre que no se escribe sélo con palabras; por tanto, de-
be reconocerse que la belleza y la fuerza persuasiva y convincente de
un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su justa y ade-
cuada trabazon; y dependen del moda y sabiduria en que se utilizan,
de su empleo més o menos adecuado, de su mejor o peor engarce

4)

5)

G)
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dentro del conjunte. La belleza, la profundidad, el ritmo emocionat,
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvién-
donos de la palabra como vehiculo, hagamos sentir o pensar al lec-
tor.

Recuerde también que las patabras en si no son bellas ni feas, son
vocablos que estdn en el diccionario con varios significados; pero
que adquieren sentido, fuerza y acepcion precisa cuando se organi-
zan para que se escuchen o se lean.

Jamas dar rienda suelta a la fantasia, pues una carta no es una obra
de arte en si, sino un simpie medio, un instrumento para un objetivo
preciso. Como tal debe usarse.

La prerredaccion de una carta: Es materialmente imposible iniciar 1a
redaccion de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin haberse fi-
jado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los objetivos
fijades de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precision,
fuerza, calidad y estilo; es decir gue la carta debe ser pensada antes
de escribirla. Se aconseja su preparacton por medio de apuntes men-
tales o escritos en los que se tengan en cuenta los siguientes facto-
res:

a) Definir el tratamiento que debe darse al destinatario y con ello de-
finir el estilo.

b} ldeas principales que deben ser expresadas.

¢} lIdeas complementarias — auxiliares o de relleno— con que debe-
r4 redondearse y fortalecer cada Una de las ideas principales.

o} Ordenacion y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
stguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex-
posician tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al

- éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece

invariable; en cambio, /a forma como se dice es en la que debe
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse gue a tra-
vés de una buena carta nos vendemos, ya gue con este instru-
mento nos proponemos obtener algo de la persona que la recibe:
comprension, asentimiento, opinién o una accion determinada.
Cabe aqui un ejemplo que explique lo que es la intensidad v la
agudeza; mas bien, que nos oriente sobre la forma:
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIONAL
Distingwidas seiores:

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen necesidad de
una secretana ejeculiva, por ello me diijo a ustedes para pedirles 3 oportunidad
de una entrevista personal con ¢l fin de ofrecerles mis servicios para el puesio que
necesitan, ya que me hallo perfectamente capacitada para ello.

Esperando una respuesta favorable a esta mi sohoiiud, quedo de ustedes muy
agradecida :

Atentamente

FORMA DRIGINAL, CON FUERZA EMOCIONAL, INTENSIDAD Y AGUDEZA
Distinguidos sefiores:

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria gjecutiva competente, so-
licito de ustedes una entrevista con et fin de analizar posityhidades.

Su aceptacion serd mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitird
demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. Mi experiencia personal se de-
talla en el curriculo anexo

Confio en su valoracion. Gracias anticipadas.
Atentamente

Anexo (1)

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, rutina-
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada de errores sintacticos; la segun-
da, para comunicar lo mismo, cumple con |a cortesia, fa originalidad y con [a
fuerza emotiva que reclama; [a tercera, fria, rebuscada, larga y tediosa;
la cuarta, con el mismo motivo, provoca interés desde la pnmera frase, el
cual se sostiene y se refuerza con un argumente demoledor: ef gue fos nifdos
mexicanos ne pierdan el contacto con ef sisterna de educacion Gue se impar-
te enn México.

LA CARTA 303
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Estimados senares:

En base al cambio de politica que hemos aprobado, les informamos que los pedi-
dos que nos farmulen deberdn hacerse a un plazo de 30 dias, én la inteligencia que
les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios.

Et motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordialmente a
que a su vez, nuestros proveedores, nos hanreducido notablemente sus plazos para
el pago de sus facturas, por 1o que nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu-
ur esta situacién a nuestra clientela.

Agradeciendo de antemano la atencion que se sirvan dar a la presente y esperan-
do sequir contando con sus amables pedidos, nos repetimos sus Attos., amigos y
Ss. Ss.

INDUSTRIAL X"

FORMA ORIGINAL ¥ CONVINCENTE

Estimados amigos:

La escasez de materias primas, la limitacidn de los créditos bancarios y de
nuestros proveedores, nos obligan a informarles que, a partir de esta fecha, sdlo
podremos concederles un plazo de 30 dias para el pago de sus facturas y que
nuestro descuento, sobre los precios que aparecen en ia lista anexa, sera del 5%.

Su condescendencia a esta nueva situacion, provocada por el propio mercado,
es para nosolros una garantia de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co-

mercates.

Atentamente

INDUSTRIAL X"

Ingt. (1)
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA..
Consejo Nacional Técnico de la Educacién.
Luis Gonzdlez Obregén 21.

Meéxico 1, D. F.

Estimados sefiores:

De la manera mds atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre |a posibilidad de
dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afios de Edu-
cacidén Primaria.

Nuestra peticidn esta basada en que, ECNINTERNACIONAL, S. A., es unaempresa
que se dedica a administrar las obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA
NACIONAL en el extranjero.

Parte de la tecnologfa que se requiere para llevar a cabo estas gbras, es necesario
gue sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos palses no se cuenta con
personal especializado en la matena. Por esta razén, frecuentemente son contrata-
dos mexicanos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura-
ciones que van desde dos hasta seis afios premedio.

En la mayoria de los casos estas personas envian por su familia para que radiquen en
el pais donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos nifios en edad esco-
lar pierden contacto con la educacioén que se imparte en nuestro pais al tener que
asistir a escuelas diferentes, por lo que consideramos que, como la nifiez es impor-
tante para el futuro de México, de la educacién que se tiene en México, para que, a
su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados.

En caso de ser aceptada nuestra peticidn, desearfamos nos informaran sobre los tra-
mites que son necesarios para obtener el permiso para enviar estos libros al extran-
jero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra-
to ponernos a sus apreciables drdenes.

Atentamente.
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FORMA ORIGINAL CON INTERES PROVOCADQ
México, D. F., 12 de julio de 1979.

LIC AGUSTIN YANES DELGADILLC. -
Presidente de la

Comision Nacional de los Libros

de Texto Gratuitos, de la

Secretaria de Educacidn Publica.

Dr. Rio de la Loza Ne. 116,

México, D. F.

Distinguido licenciado:

Es nuestro deber, y mas adn gran preocupacion, vigilar gue los hijos de nuestros
trabajadores se capaciten; esta inquietud se acenia en los campamentos de las
pbras que administramaos en el extranjero.

En esos campamentos, los nifios pierden contacto con el sistema de educacion
que se imparte en México y al regresar se encuentran desorientados, por lo que con-
sideramos necesario capacitarlos por nuestra cuenta, utilizando para ello los textos
gratuitos que esa Secretaria proporciona para la ensefianza primana.

Para la realizacién de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de
liros, por cada uno de los grados de educacién primaria, asi como la autorizacion
para tramitar los permisos de exportacion correspondientes.

Estamos sequros de su favorable respuesta, ya que estos nifios forman parte del
future de México.

Atentamente

e/ Distribucion de las ideas, o grupos de tdeas, en pérrafos.
f} Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean precisar.

71 Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta-
mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por comprender
un texto o una carta, no lee a gusto y, por tanto, le resta interés al
asunto. - .

8 Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin de
que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Mas que co-
nocer muchas palabras, lo impartante es saber utilizar oportunamen-
te las que se conocen.
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9) No se deje influr por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquinr
por las malas traducciones de articulos o hibros que algunas veces
leemos. o perque adguinmaos el mal hahito por Nesotros MISMos sin
darnos cuenta de ello.

A continuacion presentamas alganas forimas rebuscadas v otras pasadas
de moda que a veces se usan cironean:ente €l lector podid precisar el tono y
estilo afectado de las frases seinladas como incorrectas que restan la claii-
dad y el significado directo que se pretende dar; ademas, muschas de ellas
contienen aulénncos ernores sintachcos

LA CARTA 307

Q) lLes solicitamos respe-
tugsamente. ..

Q) Nos tomamos la libertad
de solicitarle respetuosa-
mente...

A} Tenga la segundad de
que haremos llegar a us-
tedes su pedido, lo mas
tdpido que nos sea po-
sible

A} Le enviaremos su pedido
cuanto antes ..

10) Enfoques positivos: En todo escrite, como en nuestra diaria conver-
sacion, los enfoques posttivos guardan verdadera importancia y tras-
cendencia; y csto es {ogico, pues a nadie le gusta recibir una mala
noticia. Si tenemas que decir “'ng’" a alguien et una carta, procure-
mos dar a la redaccién un enfoque positivo. Recuerde que el tacto és
llave que abre las puertas mentales de nuestros interlocutores; en es-
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir “"No pudimos enten-
der bien el (ltimo péarrafo de su consulfta™, digamos: "5Su consulta es .
muy clara, salvo en su (ltimo parrafo’”. La forma moditica los resulta-

dos.
EJEMPLOS:

ENFOQUE NEGATIVO ENFOQUE POSITIVO

A} Stiene usted a bien con- A} Seguro de su favorable
cederme. . respuesta...

£} Espero gque su respugsta 8} Tengo fe en su favorable
me sea favorable_.. respuesta...

C} Esperando unarespuesla C} Con la seguridad de su

respuesta favorable, lo
saludamas con cordial

favorable, reciba nues-
tros saludos.

afecto.
D) No podemos enviarle 0} Lo felictamos cordial-
muestras de cartas parda ‘ment¢ por  su nuevo

INCORRECTO ‘CORRECTO

A} Las interrogantes poer us- Al Las preguntas que
ted planteadas hace..

f) Sirvase aclarar “'ipso fac- £} Haganoslo saber cuanto
Q.. antes

€} Esmideseo ferviente par- €/} Muchisimas gracias
ticiparte mi sincera gra- por...
titud ..

D) Tal vez pueda str que es- D) Tal vezno esté usted se- -
té indeciso... guIc...

£) Por medio de la presente £} Le particopamos que...
nos omamaes la liber-
tad. . i .

F) Adjunto a la presente... F! Incluyo ..

GJ Le estoy anexando. . G/ Le anexo

H} En la confianza de que H) Esperamos que pueda..
estard usted en posicion
de. .

'/} Ha llegado a nuestras {}  Recibimos su carta ..
manos su atenta...

J! Anexada a la presente 4! Incluimos ..
encontraré...

K} Con la presente anexo a K) Le anexo copia...
usted copia..

£} Su estimada perscna... £} Usted...

M} Sin méas por el momento A1) En espera de sus not-
y con la esperanza de re- cias... (o noticias
cibir su respuesta... suyas. .)

N} Agradeciéndole de ante- N/ Le agradeceriaimos)...
mana...

0} Debo de manifestarle... 0} Debo manifestarle...

P) El mévil de la presente es_ P} Les anunciamos...

poder anunciarles. ..

citas como ejemplos, pa-
ra pubhcar en su libro.

Iibro! Hemos buscado en
nuestros archivos, pero
no. hemos podido en-
contrar las muestras que,
solicita.

£) Es imposible darle un £} Tan pronto conozcamos
precio, sin conocer pri- las especificaciones, con
mero las  especifica- todo gusto le daremos el
ciones. precio.

F) Siaprueba la tarjeta que F} Sdélo tene que llenar la

le incluimos, le enviare-
mas un folleto.

tarjeta que incluimos, vy
el folleto le serd enviado
enseguida.
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G} Creemos que quedard G} Sabemos que le agrada-
complacido. ra.

H)} Puede usted llamarnos si H} Llamenos Con gusto le
le interesa atenderemos

11} Busque la palabra que exprese con mas exactitud |a idea que usteg
desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con faci-
lidad a fa mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbaris-
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titubee, consulte
un buen diccionano; asi fortalecerd y acrecentard su vocabulario.

12) Cuide la correcta ortogratia y los signos de puntuacion, asi como el
enmarcamiento de fa carta, los espacios después de cada signo de
puntuacion, etc. Todo esto serd en hien de la seriedad y calidad del
texto.

13} Guarde el mayor respeto posible a las reglas de la sintaxis, pero no
caiga en el academismo excesivo. Recuerde que una carta comercial
es un documento de utilidad practica, mas que un alarde de perfec-
cion literaria. En la redaccién de un texto comercial la gramatica es
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere
decir ser ciegamente esclavo de ellas.

14} Evite oraciones largas, aunque posean una buena construceidn. Es-
fuércese por condensarlas sin que pierdan la precision de los concep-
tos, y procure que entre ellas exista una verdadera conexion.

15) Evite los parrafos excesivamente largos y procure que cada uno de
ellos corresponda a una idea o grupos de 1deas que posean un moti-
vo coman. Los parrafos mayoies de ocho a diez lineas ofenden la mi-
rada y dispersan autoinaticamente la atencion del lector.

16} Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite-
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje
hablado. Los rodeos, las formulas literartas y demas adornos rebus-
cados han pasado a la histeria en los documentos comerciales; mas
esto no significa que las cartas comerciales deben ser &ridas; por el
contrario, han de ser corteses, pero directas; jamas melosas.

17) Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con
amabilidades, pues sus efectos resultan negativos. Los parrafos me-
losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. Ser gentiles no
implica el soborno con frases demasiado dulces, empalagosas y un-
tuosas. Para qué decir: 'Le rogamos que fije su amable atencién en
la siguiente propasicion y mucho apreciariamos su bondad, por to-
dos reconocida, la cual agradeceremaos de antemano’, si con mas
calidad y precisién podemos decir: “"Confiamos en que se servird
atender nuestra proposicion’. Tampoco seamos tan avaros que
caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a demostrar fal-
ta de cortesfa, y nos lleve a decir: "Hace tres meses que no nos paga

ta CARTA 309

usted'’; cuando que con un poco de tacto podemos decir: “'Estamos
persuadidos de que, por una inveluntaria distraccién de su parte, no
ha liguidado usted su cuenta’.
18) Las abreviaturas vy las contracciones estdn proscntas de una carta
bien redactade Seamos prodigos en este sentido.
19) Una despedida adecurada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es la l6gica termminacion de una carta. Mas efectivo resulta
un “Atentamente”’, que la frase viciada vy sin sentido: " Afmo., Atto.,
A,y 5.5.” {En verdad, el que firma una carta con este final, la
mayoria de las veces mi es afectuoso i atento ni amiga ni tampoco
sirve para nada.) -
Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro-
res de contenido, ortograficos y de sintaxis, y ahorrar, por tanto,
tiempo v trabajo
No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in-
formacion, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu-
pacion para superar ¢l arte de la redaccion o composicién de cartas,
como recomendacion complementaria les decimos:

20

21

—

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga fun-
ctonar su imaginacién y sea creativo de nuevas formas, nuevos
maotivos, nuevos estimulos para decir 10 que usted quiere.

s Antes de empezar una carta, piense, medite, razane, reflexiona.
Recuerde las cuaiidades dal lenguaje, las de las frases, las de los
parrafos y todas aguellas reglas que nos conducen al bien decir.

¢} No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito de-
be ajustarse a las condiciones individuales o a la personalidad de
cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e inspirar
simpatia.

17.3. EL ESQUELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA

Aunque, por su valor aparente, una carta puede ser de peticién, de ofre-
cimiento o de trédmite, en realidad su intencidn concreta y psicolégica es pe-
dir algo. Si ofrecemos un articulo, pedimas que se nos compre; si ofrecemos
una informacién, pedimaos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedimos
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y de 13 sociabilidad; si
simplemente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedimos que se ob-
serve nuestra organizacion y deseo de hacer las cosas bien.

Con absoluta honradez debemos confesar que en toda carta, directa o
indirectamente, en forma visible u oculta, siempre se pide algo: una
mercancia, servicio, pago, atencién, gratitud, compra, reconocimiento de

brestigio, la inictacion o consolidacion de una amistad, la aceptacion de un
-
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punto de vista, y mil cosas mas. Esto nada tiene de particular si se parte de i3
premisa de que el ser humano esta, por ley natural, hecho para pedir. Y asi
es, porque la inmensa mayaria de nuestros actos, conversaciones y pensa-
mientos tienden en el fondo (aungue en algunas ocasiones no nos darnopg
plena cuenta de ello), a obtener algo; en consecuencia, y por encima.de sy
funcién material aparente, las cartas comerciales estan invariablemente des-
tinadas a pedir y a obtener lo que se pide. Pero para lograrlo es necesarip
convencer. Es por esto que el éxito de una carta radica en su fuerza persuasi-
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y dun en la vida real,
Sireconocemos y aceptarnos que toda carta estd animada por un mismo
impulso de peticidon, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o
mdviles en ellas; por ello, desde la primera frase debemos procurar despertar
el interés del destinatario. Cabe comparar el parrafo imicial de una carta de
negocios con un escaparate de exhibicién que atrae al comprador hacia el in-

terior de la tienda. €l arreglo o la exposicion del escaparate debe captar por si -

solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asimismo, la pri-
mera oracton de toda carta tiene que Hevar af lector a decirse: “'jEsto me inte-
resal”, v a sequir leyendo |3 carta hasta el final.

La carta de negocio tiene una estructura que debe satisfacerse para que
el interés inicial del lector no se pierda. Esta construccion o estructura debe:

1o. Captar el interés del lector en el primer parrafo.

20. Exponer los hechos con toda claridad.

3o. Dar énfasis a lo positivo.

4o, Usar un ""gancho’ o aliciente para obtener la accion que se pretende.

50. Presentar una despedida adecuada y oportuna.

]

PRIMER PASO  Captar ef interés del lector en ef primer pdrrafo. Volvien-
do al inicio de la carta, procuremas siempre ¢« nenzarla con algo que hable
en términos que le interesan al lector més que al redactor; pues no hay te-
ma en el mundo que interese tanto a un hombre como lo relativo a ''si mis-
mo'’, sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Ademéas, procure que
e primera oracidn sea breve y concisa, enfilada directamente a [a motiva-
cién, como estimuladora del interés, Silogra avivar el interés del lector, us-
ted puede estar tranquilo; lo mas seguro es que continte leyendo su mensaje
hasta el final; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propésito;
pues retener el interés en todo el recorrido de una carta es justamente lo que
todo redactor debe pretender.

SEGUNDO PASO. Exponer fos hechos con toda claridad. Captada la
atencion y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en
el fector; convénzase usted mismo de toda la informacién que el destinatario
debe saber; busque todos los datos que desee cubrir, y luego expdngalos
con toda claridad; por ejemplo:

LA CARTA 311

Si trata de solcitar informacion, ascqlrese de que el lector sepa exacta-
mente lo que de él se sohcita. jCuidadol, una pregunta vaga obtiene una
respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especifica, por lo ge-
peral da lugar a una respuesta concreta y Gtil.

Siacusa recibo de afgo, repita con toda precisidn el asunto por el cual se
esta acusando recibo.

St ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozea sus fines, obtenga
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. jExponga los datos con
una secuencia légica y clara!

St formula una invitacidn, no olvide el motivo; haga sentir el agrado por
la aceptacian, el lugar, la hora y el dia.

Si presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per-
sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razon que motiva la .
presentacion, todos los detalles apropiados y relativos (tanto personales co-
mo de negocios) y, por Ultimo, la declaracion de que cualquier atencién o
cortesia seran apreciadas por usted.

Si quiere concertar una cita, no olvide mencionar [os propositos de ella,
la hora, el lugar y la fecha, pidale a la otra persona que fije 1a fecha y solici-
te la confumacidn de dicha cita.

Con estos pocos lineamientos usted tendrd que valorar la importancia
del cuerpo de toda carta, asf como justipreciar que jamaés debe escribirse sin
previa meditacion y ordenamiento. Mas adelante mostraremos los modelos,
pero primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordenamiento
expositivo en ellos; mas nunca olvide que |a exposicién debe hacerse en ora-
ciones y parrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora-
cion y cada parrafo deben ser concisos, coneretos, sin palabras superfluas
que compliguen innecesariamente la estructura. Haga que cada oracidn
cumpla con su cometido, v deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un
parrafo. Procure no explicar mas de una idea central en cada pérrafo; asi fa-
cilitard la comunicacion, la lectura sera facil y la comprensién surgira de in-
mediato.

TERCER PASOQ, Dar énfasis a lo positivo: Siempre debe tener presente lo
positivo en el enfoaue de sus cartas. Exponga sus afirmaciones de modo que
el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con usted. Psicolégica-
mente, los enfoques positives ayudan en favor del objetivo que se plantea en
la carta Frases o palabras negativas o que revelan indecisiones {por ejemplo,

i, “creo’”, Yestimo’’, “espero”’, “'podiia”, ete.}, tienden a contrarrestar la
fuerza del motivo de la carta. Grabese este consejo: £n caso de tener que co-
municar malas noticias, aminore el golpe fniciando el mensaje con una decla-
racion positiva.

CUARTO PASO. Usar un “ganchc” o aliciente para obtener la accién que
se pretende: ¢Estd usted convencido de que su primer p4rrafo captara la



312 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

atencion de su lector? ¢ Ha estructurado la exposicién de los hechos o datgg
con claridad en una secuencia logica para continuar con el interés de su lag.
tor? Bien, ahora esta usted histo para coronar su carta con un climax de im.
pacto que termingrd “enganchando’™ al lector para que entre en accion.
iDigale al lector lo que quiere que haga! Facilitele la decision. Tal vez 1a ac-
cidén que usted quiere de &l sea sélo una respuesta Digaselo, entonces. Re.
cuerde gue usted debe hacerle ver a su lector que la conclusién es obvia
Analice los siguientes ejemplos:

—  Su acutud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta-
mos con usted, diganos como podemos cooperar.

— Esperamos con interés su opinion al tespecto.

— Su crédito es bueno. Simplemente diganos lo que desea.

QUINTD PASO  Presentar una despedida adecuada v oportuna: [Hasta
aqui todo ha estado bien, no lo descompongal Muchas personas escriben
cartas excelentes, pero desgractadamente las condenan al fracaso agregan-
doles al final "adarnos’ innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con ire-
cuencia. No sea usted una de esas personas. 5i ha captado el interés v ls
atencion del lector, si ha expuesto los datos con claridad y 16gico ordena-
miento, si ha logrado el enfoque positivo y ha incluido un “gancho’ para ob-
tener lo que persigue; deténgase y medite un final propic, de calidad; que
sea un adigs, no un bla, bla, bla. Con un final impropio anwlaia usted todo el
efecto y el propodsito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy coman es el que se
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el final se comienza con un
gerundio; maxime s éste no estd en correspondenc:a con la accién del verbo
prncipal. {Desgraciadamente esto es mas frecuente de fo gque puede supo-
nerse ) Nada de adornos antes de firrmar; un final efectivo, con una declara-
c16n Hana, es la manera mas categdrica y sincera de cerrar una carta.

17.3.1. Formato o distribucién. {Véanse las figuras 17-1, 17-2 y 17-3.)
Ademas del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda carta debe
cumplir con un formato o distnibucion que hable en favor del redactor o remi-
tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes
expliquemos cada una de sus partes:

1. MEmMBRETE. Este puede localizarse en |a parte superior izquierda, 0
bien, distribuido en la parte superior central. Hay quienes lo ubican
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos porque obliga al lector @
bajar la vista antes de leer el texto.

2. FECHA. Se ubica en la parte superior derecha vy su altura depende de
Ia extension de la carta.

4

5

6

jos]
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. DESTINATARIO. los datos del destinatario se celocan a la izquierda,
abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona-
da o vertical. .

. SALUDO O VOCATIVQ. Nunca omitirlo, pues es signo de educacion y
respeto hacia el destinatano. Se ubica entre los datos del destinatario
y el texto o cuerpo de la carta.

. CUERPOQ DE LA CARTA. Parte central de la carta que contiene el mensa-
je. Este deberad contener toda la fuerza, originalidad y ordenamiento
jerarquico de los argumentos, tal como hemos recomendado para
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer.

. DespPeDIDA. Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e infor-
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentamente, Muy
atentamente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o
cargada hacia la derecha.

. FIRMA. Parte dltima de la carta. Puede estar centrada o ligeramente
hacia la derecha. Contiene solamente el nombre y el cargo de la per-
sona que rubricard a mano la carta.

. INICIALES DE IDENTIEICACION. Sirven para establecer la identidad del
que dictd, que puede ser el firmante, yla de la secretaria que transcri-
bid. Se escriben en la parte inferior izquierda, segiin cualquiera de las
formas siguientes:

AMS /rt; AMS:rt; AMS:RT

En ocasiones el ejecutivo no dicta, sélo se concreta a dar instruc-
ciones y a firmar; en este caso apareceran las iniciales del ejecutivo,
las de su colaborador, quien dictd ia carta, y las de la secretaria que [a
escribio. Las iniciales aparecerén en el orden indicado:
AMS Jidi/rt; AMS:idl:rt; AMS:IDL:RT

H

. INCLUSOS 0 ANEX0S. Cuando en la carta se adjunta aigdn documento
adicional— contrato, cerificado, copia, informe, letra de cambio,
cheque, giro, etc.— se debe mencionar debajo de Ias iniciales. Por
ejemplo:

Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Cheque,;
Anexo: Informe, péliza, contrato, etc.; o bien,
Incl. (1) Incl. (2).

. PosbATA. Elemento complementario o especial de una carta, el cual
consiste en un agregado para cubrir un punto importante omitido en
el cuerpo del documento, o para dar énfasis a un asunto de interés.
{No es aconsejable en cartas comerciales.} Se identifica con las letras
P.D., y debe iniciarse a dos renglones debajo de las iniciales de iden-
tificacion o inclusos. :

i

.
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FORMATO TIPO "LATINO"”

Perimetro de la hoja

Margen mimimo

)
4

)

Margen mimima

=
[ZSt:m

I_zu

T —

|

1) Membrete. 2} Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalonada.
4) Salutacién o tratamiente. 5] Cuerpo del escrito con sangria de tamafio corriente.
La interlinea {a) puede ser simple o doble, seguin |a extensidn del texto. 6) Desped:

da. 7) Firma. 8) Anexos. 9} c.c.p. 10} Iniciales.

FIGURA 17-1

LA CARTA 315

FORMATO TIPO "ANGLOAMERICANO" (Escritura en bloquel

|
5 |

1s

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia dei upo “latino’”", presenta el texto a
renglén seguido y no lleva sangria (5).

FIGURA 17-2

v
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FORMATO TIPO "MIXTO"™

sf ——
o] ————
0 | ——

Nota: En este formato, la sangrla {5} y |a despedida [6) quedan ahneados con el ini-
cio de la fecha {2).

FIGURA 173

LA CARTA 317

17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA

Insertamos a continuacion, previo listado relativo, algunos modelgs de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guia para redactar corres-
pondencia semejante o parecida.

Aunque hemos asentado que antes de los modelos indicaremaes los da-
tos que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos para las car-
tas comerciales, ya que en las intimas es muy dificil obligar al redactor a una
secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asi en la
correspandencia comercial que se gobierna mas por la logica y los argumen-
tos persuasivos y convincentes que por [a emotividad personal,

LISTADO BE LOS MODELQS QUE SE INCLUYEN.

1. De felicitacién por el dia onomastico.

2. De recomendacidn y presentacion.

3. De excusa.

4. De agradecimiento. -

5. De peticion.

6. De pésame por la muerte de un huo

7. De pésame por la muerte de la esposa.

8. De pésame por la muerte del padre o de la madre

9. De agradecimiento por un pésame.

10. Para enviar un regalo de boda.

11. De invitacién para una cena y velada.

12. De declinacién a una invitacion para una cena y velada.
13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.

14, Para felicitar por el nacimiento de un hijo.

15, Para pedir un préstamo a un amigo.

16. En la que se accede a prestar una cantidad.

17. En la que se niega un préstamo. -

18. En la que se participa cambio de domucilio.

19. En la que se agradece una participacion de nuevo domicilio.
20. En la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

1. Carta de felicitacién por ef dia onoméstico.

Querido Juan:

Préximo tu dia onomdstico, me anticipo para enviarte un cordial abrazo
con el deseo de que pases momentos felices en compaitia de todos los tu-
yos queridos v de los amigos que, por su cercania, puedan acompanarte,

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan.

Tu buen amigo,
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2. Carta de recomendacion y presentacion

Quendo Javier:
El dador,” Antonio Hidalge, es amign de toda ni estimacion.

Desea hablarte de un asunto que o afecta y cree puedes t solu-
cionarle. Ruégote le dediques unos MoMenios y te INtereses en servirle.

Por lo rjue hagas en su favor te quedard muy ggradecido tu anugo que
le gbrasd,

. Francisco

3. Carta de pxcusa.

Estimado anugo

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto pdra que tu re-
comendade, Antorio Hidalge, viese atendido su deseo.

En su asunto he hecho todo cuanto ha estarlo a m, alcence, pero no ha
sido pasible consegurr lo gue tanto lg interesaba, ya que 1a situacion econo-
mica oe la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal.

Es ocasion para enviarte un saludo rubncado con un fuerte abrazo.

Javier

4. Carta de agradecirniento,

Querido amigo:

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi re-
comendado, Antonie Hidalgo, quien, muy reconacido, me expresa gue a
partir del dia primero del préxme mes forrmara parie de 1a Empresa que con
1anlo acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabra desempefiar con el
cien~a y responsabibdad su comeudo y responder asf a tu atencién

tin fuerte abrazo y sierpre a tu disposicion,

Francisco

*Este vocablo es mas preciso gue porrador, puesto que en su segunda aceptidn significa® portador de
una carta de un sujeto a ono

(91

6.

LA CARTA 319
Carta de peticion.
Querido Manuel

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dias de asueto, mi
excelente anngo y compaiiero de la infancia, Francisco Peralta.

Cormo es un ferviente apasionado de [a equitacidén y magnifico caballis-
1a, s&é que le proporcionaria un gran dia invitindolo a tu hermoso rancho
que posees en Querétaro.

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda

franqueza, si no sera inoportuno que el sabado proximo pasaramos un dia
en tu propiedad.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando

Carta de pésame por la muerte de un hijo.
Daniel.

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos
momentos, debida a la irreparabie pérdida de tu queridisimo hijo Ricardo
(q.e p.d.), me hago participe de tu inmenso dofor.

Te deseo, con todo el corazén, la resignacion cristiana en estos instan-
tes 1an amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo
to haré en las mias.

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demés famulia,
cuyo dolor me imagino. Siento en el alma que |a distancia me iImpida acom-
pafiarlos en tan tnstes horas de desconsuelo.

Tu amiyo que te abraza y se duele con tu pena.

., Ernesto
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7. Carta de pésame por fa muerte de la esposa.
Inclvidable amigo:

La noticia del fallecimiento de tu amaad esposa Marganta, (q e g e.)
qcaba de llegar a mi, y me apresuro a expresarte la pena tan honda que sen-
timos todos en esta casa por la desgracia que te agobia.

Hacemos yotos para que Diws te dé fuerzas a fin de que puedas
solrellevar tan irreparable pérdida, comprendiendo que, en este momento

todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tu dolor.

Con la expreston de nuestros sentimientos para todos los tuyos, y con
el abrazo fraterno se despide 11 amigo

Carlos
8.  Carta e pésame por la muerte del padre o de fa madre.
Querido Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mi mas sin-
cero pésame.

En tan_dlﬁciles momentos sélo puedo aconsejarte resignacidn cristiana,
gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor.

Te envio un abrazo fuerte con mi més sincero afecto.
Ricardo
9. Carta en que se da gracias por un pésame.

Cuerido Ricardo:

He recibido (v carifiosa y consoladora carta, que te agradezco sincers-
mente.

- Han transcurrido ya 15 dias, y no podemas adaptarnas a la realidad que
VIVIMOQS.

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad
y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de concedernos la resig-

nacion que ta nos deseas y que precisamos hasta que ei tiempo mitigue
nuestra pena.

De corazon te da las gracias tu amigo.

Fernando

LA CARTA 321
10. Carta para enviar un regalo de boda.

Distinguido amigo:

Con motivo de su préximo enlace con la sefiorita Margarita Rocabruno,
me es muy grato enviarle este pequefio recuerdo. '

Al manifestarle la mas expresiva enhorabuena, hago votos por [a felicidad
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el dia 18 del presente mes.

Un afectuoso abrazo de su amigo.

Ricardo Pérez R.
11. Carta de invitacién para una cena y velada.

Queridos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el viernes 22 del corriente, con
motive de celebrar nuestras “bodas de plata”, hemos invitado a cenar v a
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra intimidad. Co-
mo ustedes forman parte de esie selecto grupo, los esperamos a partir de
las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen.

: Nada nos gustarla mas que abrazarlos en noche tan significativa para
nosotros.

Cordial y afectuosamente.
Pedro Ramfrez y esposa

12. Carta de dechnacidn a una invitacién para una r=na y velada.

Queridos amigos:

Mucho agradecemos su invitacion para la reunion det viernes 22 del
presente mes, pero nos es materialmente imposible asistir y compartir con
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de la felicidad que hoy
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida.

Et motivo que nos obliga a declinar 1an gentl invitacion es que Mazia lle-
va dos dias indispuesta y, por prescripcion facuitativa, no debe salir de
noche tcdavia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles, con
nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad.

Raul Quijano
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13. Carta para comunicar ef nacimiento y bautizo de un hijo.

Querrdos amigos:
) Ccrn_o sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, siento gean
satisfaccion al anunciarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un nifig

que flega para llenar de alegria esta casa Tanto ella como él disfrutan de
buena salud, gractas a Dios.

El bautizo se llevard a cabo el dia 18 del corrienie mes, a las cuatro de la
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en...

. Nadq mas grato para nosotros que conlar con vuesira presencia en tan
sigruficativo acto.

Raul,
14, Carta para felicrtar por ef nacimiento de un tjo.

Queridos amigos:

Reciban nuestra mis cordial felicitacion por ef nacimiento del hijo que
llega a ese hogar para hacer las delictas del mavimonio.

) Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Marisol y el ni-
fio conserven buena satud.

Reiterandoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carifioso saludo.
Manuel y Margarita

15. Carta para pedir un préstamo a un amigo

Querido amigo Santiago:

'Me mortifica escribirte por el motivo que originan estas lineas; pero me
decido a ello, conocedor de la buena amistad gue me has dispensado.

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5 000 (CINCO Mil
PESOS), la cual te devolveré sin falta los primeros dias del préxime mes de
agosto.

Confiac}o en que habras de atender mi ruego, te anticipo las gracias
mas expresivas.

Te abraza tu viejo amigo.
Radl

LA CARTA 323
16. Carta en /a que se accede a prestar una cantidad.

Querido amigo Radl:

Doy contestacion a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pongo a tu
disposicion la cantidad que me salicitas. -

Mafana te espero en mi oficina entre las diez y las trece horas.

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo.

Santiago

17. Carta en la que se niega urn préstamao.

Quendo amigo Rauk

Lamento protundamente no estar en condiciones de facilitarte la suma
que me pides. Para mi estos mor «entos son muy dificiles por coincidir con
diversos pagos que tengo que efectuar. Si asi no fuera, ten la seguridad que
con mucho gusio te haria este primer favor que me pides.

Tu amigo gue te abraza.
Santiago

18. ¢ ‘a en la que se parucipa cambio de domicifio.

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra decisién en cambiarnes de casa, no pudi-
mos avisarles anticipadamente; pero en estas lineas, que llevan carifiosos
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio:-

Calzada de los Misterios 9.
Col. Atameda.
México 40, D. F.

Tan pronto instaten nuestro teléfono, se los haremos saber.

Nada méas grato que verlos muy prorto en esta nueva ubicacion;
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan.

Eduardo y Lola
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18.

20.

17.5.

Carta en la que se agradece una participacion de nuevo domiciho

Queridos Lola y Eduvardo

Gracias por el anuncio de su nuevo domicilio, pues ello disipd nuestros
temores de que nuestra wigfa amestad, probada en la felicidad y en la desgra-
ca, se habria roto, y no podiamos comprender ¢l pergué, no obstanta ha-
ber hecho examen de concenca.

Con alegria los felicitamos y les deseamos que en ese Auevo hogar con-

" tinte imperandao ese gran amaor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos.
Raman y Edith

Carta en fa que se informa a una amiga, sobre una unpresion.

Querida Esthor

M primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato la
pluma y platicarte, cn unas cuanias lineas, mis impresiones de este hermo-
so pais, cuna de mi abuelo y sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto ante
las gratas impresionegs que he vivido al recorrer calles y disfrutar de hermo-
sos parques y jardines de diversas crudades, asi como convivir con sus habi-
tantes --tan educados como pulcros—, visitar museas y contemplar sus
vetustos edificios y castillos.

M1 entusiasmo es tal que si continuara detalldandote mis gratisimas
impresiones llenaria hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar mi cor-
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademas, serd me-
Jjor que 1e cuente de viva voz la emocion que me embarga, pues asi volveré
a vivir con ef recuerdo, y tendremos (a8 oportunidad de estar muchas horas
juntas.

Te qurere v te recuerda.
Fina

MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS
TIPOS

En este apartado incluimos diversos madelos de cartds de uso corriente,
que pueden encajar o no en la actividad comercial.

AT

LA CARTA 325

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si-
qguientes:

QNG wN —

De agradecinuento.
De felicnacion.

De condolencia.
De invitacidn.

De aceptacion.

De declinacion.

De cortesia.

De explicacion,

DE AGRADECIMIENTO

Toda carta de agradecimiento debe precisar sinceridad genuina y grati-
tud verdadera; nunca una simple formula protocolaria o de etiqueta; ade-
mas, su tonoc debe adecuarse a la persona que otorga el favor.

Modefo Nam. 1. (Por un favor o servicio personal.)

Fecha...

Sr. Ing Ricardo Rodriguez 2.

Director General de Planeacién y Programa,
Constructorag ""Alfa”, 5. A.

Reforma 62-340.

México 1, D. F.

Estimado ingeniero:

Muy reconocido por su invitacion para la conferencia que, sobre
ASENTAMIENTOS HUMANODS, wusted dictard en el Club Rotario de ia
civdad de México, el dia 16 de octubre del presente afio alas 15:00 horas.

Le protesto que concurrirg, tanto por recanocer en us u calidad de
brillante expositor como por el tema mismo, de gran problen . tica actual.

Reciba mi agradecimiento y mi conviccidn anticipada de ¢ u éxito”

serd rotundo.

Atentamrente.
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Modelo Nam, 2. (Por un favar a la compaiiia, ciub o asociacion.} Modelo Num. 4. (Por la felicitacién can motivo de una conferencia.)

Fecha, Fecha ..

Sr Roberto Martinez M. Estimado Rafael:
Jefe det Departamento de Capacitacion.
Capaciadores Asociades, S A.
Durango 33

Mexico 7, O F

Tus palabras y los conceptos gue viertes en tu amable y gentil carta de fe-
cha de anteayer, con relacién a la conferencia que dricté en el Colegio de-
Ingenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en la Cons-
truccién, me complacen y te manifinsto que me siento satisfecho de los re-
sultados y de! didlogo que pude provocar y sostener.

Estimado sefior Martinegz:

Vahosisimas sus sugerencias para el mojoramiento de nuestro Deparia-

‘mento de sitacic \ e .
o de Capacitacion, las cuales, puestas desde luego en prictica en Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, vicjo amigo; mas te

nuastre < - -
m(;‘ tra Empresa, han comenzado a rendir los resultardos sefialados por us- confieso que fue una experencia extraordimnaria el haber podido hablar ante
tantos Ingenieros experimentados.
Su aportacién generosa y desinteresada es mowvil de nuestro agradecl- 1 Con mi agradecimiento, un abrazo cordial.

miento y del testimenio expreso de responderle en ta mejor forma posible
qQue usted sugiera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda.
Maodefo Nom. 5. [Por un mensaje de condolencia.)

Atentamente,

Fecha...
AA st nd ; .
('Z.Jr,:gé%iaN)dm' 3. {Por atenciones olorgadas a un representante de a Ing. Arturo Estévez F.
' Administrador General.
Conficreto y Edificaciones, S. A.
Fecha... Patricio Sanz 1758.
Colonia Del Valle.
Sr Pedro Paramo 2. México 12, D. F
Productos “*Gama’, S. A. S
Av, Judrez 32.
Zitdcuaro, Mich.
Esttmados amigos:
Estimado amigo:
: g Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de la

N . - repenting muerte de nuestro subgerente, sefior Ramiro Pérez.
Nuestro representante especial, el seiior Rodolfo Cornejo, nos ha mfor- | é g

mado de las ate - 5 P, .

comercial. sino ':;‘?gieéane“‘f Igséiif;ljé?dlgo en ésa, no sélo en |a actividad Profundamente nos ha afectado la pérdida de tan querido y valioso

proceder en el tratami \ 1al. £ y nosolros reconocemos su gentil amigo, cuya habilinad y cualidades significaron tanto en el desarollo y
1ento tan especial que usted le otorgd, y del cual se de- crecimiento  de nuestra Empresa.

rivé un éxito comercial inesperado.
Acepten nuestras mas expresivas gracias, lanto por su mensaje de con-

Recib imi . .
iba nuestro agradecimiento vy la protesta de nuestra firme amistad. dolencia como por su justo elogio a nuestro sefior Pérez.
Atentamente.

Atentamente.

e L Y e P e e
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Modelo Nim. 6 (Por la mencidn favorable en un discurso.)

Fecha...
Estimado sefior Rodriguer:

Muy generosas fueran sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por
usted en su discurso de ayer al clausurar la Il Reunién Técnico-Cientifica de
Profesionales de la Ingenieria.

Por .venir de usted, persona de alto. prestigio profesional, las acepto
complacido y le entrego mi reconocimiento.

Gracias por sus conceptos y su generosidad.

Modelo Num. 7. {Por una contribucién en favor de un congreso.)

29 de junio de 1979.

SR. ING. AGUSTIN STRAFFON A.
Director General.

Instituto Mexicano del Petréleo.
Av. de los Cien Metros Num 152,
México 14, D. F.

Distinguide sefior ingeniero:

Gracias, muchas gracias por su carta del dia 11 de los corrientes, en la
que nos expresa su contribucion en favor del TERCER CONGRESC DE PE-
HIOD'ISMO CIENTIFICO. Con esta generosa acepiacién, el Congreso
tendra, en su Plenaria def dia 9 de octubre dei presente afio un marco de
grato ambiente. '

Con su aceptacion estamos seguros de que los congresistas conocerdn
de r‘a extraprdinaria labor que, en el campo de la investigacion, realiza ese
Instituto de su digno cargo. y podran llevar a sus paises 13 justa imagen de
una reafidad mexicana.

Nada mas placentero para nosotros queé recibirlo en unién de sus cerca-
nos colaboradores en esa Sesion, en la que el Dr. Carlos Grae!-F~rnindez
disertard sobre ENERGETICOS.

Con nuestro reconacimiento le entregamos cordial saludo.

Ing. J. Javier Vega Cisneros.
Presidente

LA CARTA 329

DE FELICITACION

Una carta de fehcitacién tiene las siguientes cualidades esenciales: bre-
vedad, naturalidad en la expresion y entusiasmo. Las frases gastadas y de
cajon deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y destru-
yen la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orientadores y
propias para diversas ocasiones.

Modelo Nim. 8 (Por distincion profesional o civil.}

Fecha...

Querido Antonio:

Con profunda emocién y gran alegrla presencié el momento en que se
te entrego la presea distintiva de tu recepcidn, como miambro de honor, en
la Academia Mexicana de Ja Comunicacian Humana.

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo-
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento.

Aunque en tan solemne ocasién te abracé y felicité, quiero dejar testi-
monio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en et campo de 12 co-
municacion, donde te has desenvuelto y distinguido ensefiando, como un
apdstol, la forma en que debemos expresarnos, ya en la tribuna o a través

de la escritura.

Cordial y afectuosamente.
Modelo Nom ., 8. (Por promocién.)

Estimado Manuel:

Nuestra organizacion resentird tu ausencia definitiva; pero nos compla-
ce verte ubicado como Gerente General de la Cia. Textiles Apizaco, S. A.
Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores deseos por tus
continuos éxitos.

Reconocemos que nos dejas un vacio; sin embargo, nos sentimos sa-
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que representa para tiun
peldafio mas de la escala que ha de llevarte a un sitio prominente dentro de

la industria textil.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amigos,
quienes te desean la mejor suerte.
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Madelo Nom. 10. (Por un discurso, articulo o libro.)

Esumado amigo y compaiiero;

Su calidad de orador y valentia, asi como su experiencia deniro de
nuestra politica grermial, quedaron demaostradas durante su oportuna inter-
vencion en la Gitima Asamblea General Ordinaria del Colegio de Ingenteros
Civiles de México

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinidn, con relacién ala
fria y apatica actitud de los drrigentes, quienes jamas se han enfrentado a
las autoridades gubernamentales en defensa de la ley de Profesiones, conti-
nuamente olvidada por quienes tienen Ia obligacion de respetarla,

0jalad que el grupe colegiado reaccione y sepa selecceanar a sus dingen-

tes, quignes, como usted afirma, no deben desempefiar cargos dentro del
Gobierno, para poder actuar hbremente.

Una vez méas. nuestras felicitaciones al ingeniero valiente y orador dis-
tinguido.

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Nom. 11. {(Con motivo de una jubilacién.)
Estimado sefor Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted activdades dentro
de la Empresa Desarrollo Turistico, S. A., lo felicitamos por su merecido
retiro.

Por su desinteresada entrega y devocion, por sus orientacionas y con-
sejos. extrafiaremos su ausencia; pero reconocemos que s usted merece-
dor a este descanso que hoy se le otorga coma respuesta a sus 30 afios de
servicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcionales y
le deseamos lo mejor en su vida futura.

Un abrazo cordial de sus amigos.

LA CARTA 331
DE CONDOLENCIA

En este tipo de carta las cualidades mas importantes son el tacto y la sin-
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse las palabras
que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extension estard en funcién:
a) del grado de amistad entre quien escribe y quien recibe; b/ de la situacion
que motiva la carta; y ¢/ de la manera de pensar y del temperamento del des-
tinatario.

Modelo Num. 12. (Por muerte de un amigo vy socio.)
Estimado ingeniero:
La muerte de su amigo y socio, Antonio Pastrana Rodriguez, nos ha
sorprendido y nos llena de pena, ya que. por estar en el ramo de la cons-
truccidn, lo conocimes de cerca y admirdbamos en él st amabilidad, honra-

dez y expenencia.

Reciba nuestras condolencfas, pues reconocemos que para usted csta
pérdida es dolorosa e irreparab‘e,

Sinceramente.
Asociacion de Materialistas, A. C.

Modelo Num. 13. {Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde
trabajamos )

Estimado ingeniero:

Los que laborames en la Cia. Constructora Tauro, S. A., a cargo de us-
ted, le presentamos nuestras condolencias por la muerte de su querido
padre.

Quienes tuvimos 1a ocasidn de conocerlo y apreciar las excelentes cuali-
dades y el buen corazén del ingeniero Zepeda, nos unimos a usted en el do-
lor y la pena.

Sitnceramente.

DE INVITACION

La carta de invitacion debe ser cordial y amable en su tono, totalmente
desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles, in-
dicandose en ella cudndo y dénde se realizara el suceso; v si la situacidn es
esencialmente de neéocios, mencionese la causa.
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Modelo Nom. 14. (Para un acontecimiento especial }

Estimado sefor Rosado:

El 8 de agosto del afio actual conmemararemos el quincuagésimo any-
versano de nuestra Negociacion, en cuyo ciecimiento y desarrollo 1a Empre-
sa que usted dinge tia desempeniado un papel preponderante; por ello, na-
the mejor que usted y sus mas cercanos colaboradores para acompaniarnos
2n este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banauete en
2l Salon Turquesa del Hotel Camino Real, a fas 21 00 horas

Con gusto y benepidcito esperamos su presens  + le rogamos nos m-
forme def numero de personas que lo acompanar

Sinceramente

-

Grupo Artesanal, S. A,

Modelo Num. 15, (Para dictar una conferencia )
Distinguido sefior arquitecto.

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tdpicos diversos de la
problemética nacional, y nuestra permanente preocupacidon por la supera-
cion de nuestros colegiados, es mavil que nos !leva a usted con el ruego de
que acepte esta formal invitacion para gue en nuestra reunion plenaria del
1 de julio, Dia del Ingeniero, nos entregue su expenencia sobre el tema: Los
asentamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunion, parte de diversos acontecimientos, serd presidida por !
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Pdblicas, v se ilevara a
cabo en el Palacio de Bellas Artes, a las 11.00 h del dia sefalado.

Conocedores de su simpatia hacia nuestro Colegio, estamos seguros
de su aceptacion, la que agradecemos con profundo reconocimiento

Atentamente.

El Presidente del Colegio.

LA CARTA 333
Modelo Nim. 16, (Invitacidon para comer.)
Estimado ingentero:

La Asamblea de Generaciones, desde su fundacién, acostumbra, afio
con afio, invitar a su comida anual a una personalidad dentro de la
ingenieria. En esta ocasion, con motivo del X Aniversario de su institucion,
invita a usted, de la manera mas cordial y con la complacencia general, a
presidir nuestra mesa de honor.

Nada mas grato para nosotros que su aceptacion a este convivio, en el
qua también habra cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cita es la se-
de del Cotegio de Ingenieros, el dfa 10 del corriente mes, a las 14.00 horas.

Contamos con usted.

El Coordinador.

* DE ACEPTACION
Toda carta personal en la que se acepta una invitacion deberd transmitir
entusiasmo vy aprecio. Si la invitacion dejd en duda el lugar y la hora, en la

aceptacion se hara referencia a estos puntos; de otra manera bastars con
una carta breve o simple nota.

Modelo NMum. 17. |Al aceptar una invitacién para asistir a un acontecimiento
especial.}

Estimado sefior licenciado:

Con gusto asistiré, en compafila de nuestros cinco subgerentes, como
invitado al banquete de celebracién del quincuagésimo aniversario de la
fundacién de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento serd oca-
sién de compartir con ustedes tan feliz suceso.

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones.

Sinceramente.

El Gerente General.
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Modelo Num. 18. (Al aceptar una invitacion como conferenciante }

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias por su cordial invitacion y gracas también por sus a'mal)les
conceplos sobre mi persona :

Su mvitacidn para dictartes una conferencia sobre el tema: Los asenia-
mientas humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por ini,

maxime que en 1an solemne ocasion, Bia del Ingeniero, tendré la oportuni-
dad de entregarles mi personal falicitacion

Atentamaente

Modelo N, 18 (Al aceptar una invitacion a comer )

Estimada ingeniero-

Participar coma invitado de honor en la comida del X Aniversarro de esa
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distincion gue,
desde luego, acepto gusiosamente. -

Gracias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes un
amable momento, que aprovecharé para felicitarlos por la labor tan
fructifera que han venido desarrollando en favor de la ingenieria mexicana.

Mientras puedo abrazarlos, reciban mi saludo cordial.

Atentamente.

Modelo Nam. 20. (Al aceptar la invitacion para ingresar a una organizacion
civil o profesional )

Estimado ingeniero.

Su cordial invitacidn para que yo ingrese como miembro de nOmero de
la Academia Mexicana de Ingenieria, me llena de satisfaccion y la acepto
de sumo gusto

Tomo nota de la fecha y hora de (3 Sesion Plenaria en que seré recibi-
do. En tan distingwida ocasion presentaré como tesis una investigacion per-
sonal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones
sobre las arcillas jabonosas. -

Tengo fe en que el trabasjo seiialado tendra la aprobacién de la
Asamblea y justificard su amable invitacidn.

Atentamente.

LA CARTA 335

Modelo Num. 21. (Al aceptar la invitacion para servir dentro de un comité o
nta civica o profesional. )

Estmado doctor Montejo. -

Agradezco y gcepto en fonna sincera [a oportunidad que me brinda de
pertenecer at Comité de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C.

El esfuerzo que usiedes realizan es noble v en bien del futuro de nuestra _
patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar y fortalecer
mental y fisicamente a nuestra juventud.,

Colaborar en tan loable esfuerzo es un privitegio que no puedo rehusar,
pues es un reto amable al que yustoso sabré enfrentarme.

Con mi reconocimiento le pratesto mi participacidn activa, sirviendo y
cooperando en beneticio de la colectividad en tan generosa tarea.

Atentamente.

Modelo Nom. 22, (Al aceptar una peticidn hecha por una Asociacion.)
L]
Estimado seffor Vega Cisneros:

En respuesta a |a solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del
presente aio, nos es grato manifestarle que el instituto Mexicano del Petro-
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE-
RIODISMO CIENTIFICO, A. C., gque ustad preside.

Desde luego, estamos dispuestos a ofrecer, en el dia sefafado por us-
ted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y explicacion de
nuestras instalaciones y facilitarles nuesiro auditorio para su Sesion Plena-
ria, a [a que con interés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Graef
Ferndndez en su exposicién sobre ENERGETICOS.

Nas sentimaos satisfechos de poder cooperar con quienes se preccupan

por llevar al pueblo, en forma facil y amena, los avances cientificos que se
operan continuamente en nuestro mundo.

Atentamente.

El Directar General.
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DE DECLINACION

Las cartas para declinar una inwvitacion deberan contener exprestones de
esttma por las deferencias otaorgadas, y palabras sinceras de pena por no po-
der aceptar. Expresar las causas que obhgan a ello ayudan a demostrar que ¢l
pesar es sincero.

Modelo Num. 23. {Al declinar la invitacidn para asistr a un acontecimiento
especial )

Estmado seiior Méndez.

Como todos los afes, he alentado te muy grata espera de acompa-

Rarles en la cena anual de Amversario de fa Emprasa Altos Hernos de Méx-
co, S.A , pero, por desgracia, justamente en £sta ocasion del quincuagési-
mo aniversana de esa compaiia me resuliz materialmente imposible, ya
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad
de Toronto, Canada, en una convencién,

Lamento sinceramente No participar con ustedes de este convivio espe-
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, sefior Manuel Escanddn M.,
quien lleva mi representacion y la de la Compaiia, para compartir con uste-
des 1an solemne como especial ocasidn.

Con nuestros parabienes para usted y su Empresa por cincuenta afos
de labor fecunda.

Cordialmente.

Modelo Num. 24. (Al declinar la invitacion para dictar una conferencia.)

Estimado ingeniero;

He|recibido| con| agrado]sujamable|invitacion] para|dictar] eff 11deljulio,
Dia del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: Los asentamientos huma-
nos y sus consecuencias, pero con mucha pena me veo gbligado a declinar
por un compromiso contraido con anterioridad.

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mi para tan especial
ocasion, De presentarse otra oportunidad le suplico me {lame, pues me dard
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio.

1

Sinceramente.

LA CARTA 337
Madelo Num. 25, (Al declinar una invitacion para una comida.)
Estimado ingeniero.

Por razones de mi trabajo estaré ausente del pais; ello me impide aceptar su
gentil y especial invitacidn para comer, en tan significativa fecha, con que esa
Asamblea de Generaciones me ha distinguido. Soy el primero en lamentarlo.

Sinceramente.,

Modelo Num. 26. (Al declinar una invitacidn para prestar servicios en una
junta o comité civico o profesional.)

Estimado sefior Rebollo:

Por mis obligaciones presemtes, me veo precisado a declinar la amable
invitacidn que me hace en su carta de fecha 3 del presente mes.

Reconozco la neble labor que ustedes desarrollan en bien de la juvén-
tud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en tan desinteresada
entrega.

Mis felicitaciones y mejores deseos para usted y sus asociados en la
cruzada en que se han empefiado para elevar y fortalecer lo espiritual y mo-
ral de nuestra amada juventud.

Sinceramente.

DE CORTESIA

De disculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una
adecuada y convincente explicacidon; pero si no existe ninguna justificacion,
la sinceridad, aceptando con frangueza el hecho, provoca un efecto que
desarma al lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por
una disculpa, cualquiera que sea la situacion, deberan redactarse en un tono
amistoso y cordtal.
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Modelo Narn. 27. {Por no haber podido concurnr a una sesion.)

Estirnado ingeniero Arganiz:

Say el primero en lamentar el na haber podido estar con ustedes duren.
te la sesion del X Aniversario de esa Asamblea de Generacianes, que tuvg
lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros Civiles de Méxi.
co; pero motivos de szlud rme impidieron acompanarlos y disfrutar de ese
ambiente amable y ocason especial.

Felicnarlos y darles un fuerte abrazo hubera sido muy halagador para
mi, pero por hoy debo confoermarme con hacero por este medio.

Un cordial saluda.

Madelo Nam 28 {Por ne poder cuinplir con el pago de una deuda.)

Estimados sefiores:

Can pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veo
oblgado a diferir el pago de su factura NOm 34753, Mucho les agradeceria
que aceptasen la mitad de su imporie ¢l 30 def presente mes, y el saldo, el
30 del vemdere, para lo cual les puedo aceptar de inmediato dos letras de
cambio

Por su confornudad les quedaré muy agradecido

Atentamente
DE EXPLICACION

Cartas en las que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que,
cuando no se pueda dar una solucion efectiva y rapida sabre algo, se envie
una explicacion como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti-
vos. expliquelos Este proceder es reconocido por el solicitanie, a quien no
se ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad de tiempo pa-
ra recabar informacion, ha de contestarse expomendo la necesidad de Ja de-
mora e Indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. {Cabe agui
sefialar que as secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la personad
que deba responder.)”

° Consultese el haro de 1a Secrerana pececra, det autor vy de la Sra Josehna £ de Miguel. Ed. CECSA.
Mexico, 1980.

LA CARTA 339
Madelo Nam, 29 (Por no peder enviar la infarmacion que se solicita.)

Estimado Gustavo:

Imposible enviarte de inmediato ia informacién que me solicitas en tu
carta de lecha 14 del mes cltimo, pues-tengo que ausentarme de la cludad
por uneys sicte dias; sin embargo, a mi regreso podré satisfacer tus deseos:
para ellu }.o encargado a mi secretaria qu~ + 1he tedos los datos relativos.

Con uyn abraze cordia!

Mocdelo N 30.

Estimado Manuel

Mi secietaria se ercarga de localizar, a través de las principales
librerias, los titules y autores de los hibros sobre Ingenieria Sarnana, los
cuales me solicitas en tu carta del dia 16

En unos diez dias podré cumplir con verdadero gusto tu peticién, pues
considero que entonces contaré con una lista completa y satisfactoria.

Con un abrazo cordial

Cartas en las que se otorga fo solicitado, Estas son cartas en las que se
expresa agrado de poder otorgar lo gue se pide o sohcita;, ademas, son
vehiculos que ayudan a crear excelentes relaciones, Estas cartas deberan
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po-
der servirlo.

Mo‘de/o Nam, 31.

Estimados sefiores;

Con agrado les proporciono la direceidn de Manuel Camargo vy
Companta, 1a cual solicitan en su carta del dia 19, Sus oficinas cemrales se
ubican en el NGm. 32 de la Av. Juarez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Num  430-08

St existe alguna otra forma en la que pedamos cooperar con ustedes,
por favor diganlo.

Atentamente
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Modelo Nom. 32.

Estimado seifior Rodrlguez:

Por correo separade, le enviamos nuesira publicacion * DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LQS NEGOCIOS™.

Apreciamos su interés y esperamos que nuestra publicacion le sea de
utilidad, Si desea algin dato adicional estamos prontos para complacerio.

Atentamente.

17.6. CARTAS DIVERSAS

17.6.1. Cartas de acuse de recibo, peticiongs o solicitudes, reclama-
ciones, constancias, etc. Son tantos los motivos que pueden t_ratléir;se a
través de ias cartas de este grupo, que resultaria imposible intentar incluir en
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos

cuantos.

Para acusar recibo:; Estas cartas, laconicas por excelgncia, sirven para
atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se |nciuy§. Conwe'zz
que en estos escritos se expresen, cuanFio tal sed el caso, los :jnotwcm pcoér %
cuales no se puede dar solucion inmediata, o bien, se anuncie para cuan
se resolverd lo que se pide o solicita en la carta de referencia.

Modelo Nom. 33. {Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefiores:

i [ rna
Abono en su crédito 1a factura Nam. 345 que acompaiiaban en su ca
del 9 del corriente 11es, la cual asciende a $33,427.80 (TREINTA Y TRES
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 8071001,

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles
el importe sefalado.

Atentamente.

{:

LA CARTA 341
Modelo Nam. 34. {Acuse de 1ecibe por ausencia del destinatario.*}
Estimado sefior Pérez:

En ausencia del sefior X, acuso recibo de su caria del 7 del actual Ten-
ga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para fines del pro-
ximo mes, su comunicacidn recibir la atencién debida.

Muy atentamente.

Modelo Num), 35. [Acuse de recibo Y contestacion a la carta por ausencia del
destinatario. **)

Estimado sefior Marquez:

Su carta, en la que recuerda al sefior Ing. Altoro Martinez Perara la
platica durante ta comida del Club Rotario “Ciudad de México”, del dia 13

de diciembre, nos ha sido entregada ahora que él se encuentra fuera de la
ciudad :

El sefior Ing. Martinez Perera tiene mucho interés en esa platice El
regresard el proximo lunes y entonces tendré mucho gusto en presentarle la
amable carta de usted. '

Atentamente.

Carta de peticién o solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al-
go, hay que iniciarla motivando hacia I3 peticion, pero sin descubrirla: esta
forma despierta el interés del destinatario, quien tee a gusto. Inmediatamen-
te después se debe incluir la peticion, para continuar con un “gancho” que le
ayude aresolver a nuestro favor. Sila carta va dirigida a un funcionario publi-
co, la motivacion para despertar el interés toma primordial importancia.

Nunca debe comenzarse la carta con la peticion, sobre todo si se wata
tle una concesidn 0 una autorizacien para un fin determinado.

—

* Esle upo de cartas generalmente las esenben y firman 135 secretanas
" Este upo de cartas las escriben y las frman las secretarias, en ausencia de su jefe
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Modelo Nam. 36. {Carta diriquda al Jefe del Departamento del Distrito Fede-

= = Modelo Nom. 38. (Solicitando una colaboracién.)
1al pidiéndole una exencion.)

Distinguido sefior licenciado: .

Nuestra Asociacidn, constituida para COOI)CI;]I’ y realizar obras de bene-
ficio colectivo, ha parahzado, por falta de recursos econdmicos moments-
neos, la obra de restauracidon que iicid en la Escuela Primaria “Miguel Hy-
dalgo’, ubicada en...

Para recavdar fondos y poder contimuar con nuestra noble labor, he-
mos organizado una cena haile, que tendrd lugar ef dia 30 de agosto, a las
21 horas, en el “Salan Riviera™ de esta ciudad,

Por el motive nusmo y conociendo de su gencrosa comprensién a estos
problamas, le pedimos, sefior hicenciado, nos ¢xima del impuestio corres-
pondrente al boleto donativo de $500.00.

Nada mas grato para nosotros que el recibirlo en union de su apreciable
esposa, como nuestros invitados de honor Acepte sefor licenciado y déle a
nuestro acto una nueva significacién.

Seguros de su acuerdo favorable, (e anticipamos nuestra gratitud, deja-
mos testimonio de nuestro reconocimiento y lo saludamos con muy cordial
afecto.

Ef Presidente.

Modelo Nom. 37. (Objetivo similar al del modelo anterior.)

Distinguido sefior licenciado:

Nuestra cena baile que organizamos afio con afio, ton el objeto de re-
cabar fondos y ayudar a la Beneménta Cruz Roja Mexicana, se llevara a ca-
bo el dia 30 de agosto del presente afio a Yas 21.00 h, en el Salon Cristal del
Hotel...

Como nuestra Asociacion no persigue fings lucrativos, sino, exclusiva-
mente, el de ayudar. recuriimos a su genergsa comprension, seior licen-
ciado, para pedirle nos exima det impuesto correspondiente al boleto dona-
tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracion serd de mayor
monto.

Seguros de su favorable resolucion, le anticipamos las gracias y lo salu-
damos con cordial afecto.

El Presidente.

Distinguido ingeniero:

Nuestra Asociacion, integrada por periodistas, cientificos, tecndlogos y
profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu-
ral del pueblo a través de una informacion Agil y facil de los avances
cientificos, ha organizado el lll Congreso Iberoamericano de Perinrismo
Cientifico, que tendra lugar en esta ciudad del 6 al 10 julio del actual.

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy
prestigioso que nuestra plenana de! dia 8 se realice en el auditonio de ese
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Ferndndez disertard
sobre et tema ENERGETICOS.

Dado que nuestra Asaciacion no persigue mas que servir, mucho le
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magnificas instala-
ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, asi como el
poder recotrer, en compafiia de personas capacitadas, cada uno de los mo-
dernos laboratorios con que cuenta el Instituto.

£sta concesion conjunta que le pedimos tendrd nuesiro reconocimien-
to, y estamaos seguros de que |0s congresistas retornaran a sus respectivos
paises con una grata y favorable impresién por la hospitalidad que se les |
brindé, destacando l1a que se deriva de su comprension, sefor ingeniero.

Con nuestro testimonio de reconocimiento.

Modelo Nam. 39. {Peticion de informes de un comercio.}

Estimados amigos:

Dada nuestra antigua relacién comercial, nos atrevemos a solicitar de
ustedes, con toda reserva, informes de la "'Casa Quiroga™, establecida en

_Antonio Arenas Num. 18 de esa Capital.

L.es hacemas esta peticién porque no conocemos esa firma comercial,
cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fabrica.

Su atencidn tendrd nuestro reconocimienta.

Atentamente.
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Modelo Num. 40. (Cambio de domicilio.)

Estimado cliente:

Por |a gran preocupacion que representa para nosotros servirlo cada dia
mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones a locales mias
amplios y mejor uhicados.

Nuestro nuave domicilio, donde estaremos a sus ordenes a partir del
dia 15 del actual es el siguiente-

Av. de Aménca 48.
Col. Progreso.
México 17, D, F.
Teléfonos.
517-20-82
517-11-25

Estamos seguros de seguir contando con su preferencia, ya que dispo-
nemos de maquinaria muy moderna, [0 que nos permitird surtir con cportu-
nidad pedidos importantes.

Atentamente.

Modelo Num. 41. {Agradecimiento por un donativo concedido.)

Estimado sefior ingeniero:

El sefior Ing. , colaborador de esa Subsecretarfa de su digno
cargo, nos ha informado del acuerde que usted dictd a favor de nuestra
Asociacion. Su generoso donativo de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/ 100,
nos anima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiempo perentorio, con
la meta que es nuestro Proposito.

Es ocasidn para enterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI-
CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevard
a cabo en esta ciudad, del dia 6 al 10 de julic del actual.

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo safudamos.

El Presidente.

LA CARTA 345
Modelo Num. 42. (Se concede lo solicitado.)

Sefior ingeniero:

El instituto Mexicano del Petrdleo, consciente de los objetivos que per-
sigue la Asociacion Mexicana de Periedismo Cientifico, A. C., y con el afdn
de cortribuir a tan importante propdsito, como es la realizacién def TERCER
CONGRESCO IBERCAMERICANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, tiene e
agrado de mamifestar a usted su conformidad para que el dia 8 del mes de
julio, nos dé la oportunidad de mostrarles nuestras instalaciones y cooperar
con ustedes para que el programa de actividades del mismo dia se realice
con la secuencia solicitada.

Reciba mi mas sincera felicitacién por tan noble esfuerzo en bien de Ia
cultura.

Atentamente.
Modelo Nam. 43. {Constancia de trabajo.)
A QUIEN CORRESPONDA:
A solicitud del dador, sefior Rubén Martinez Ricardi, otorgamos cans-
tancia de que ha impartido en nuestra [nstitucién 30 cursos de INFORMES
TECNICOS; ademas, nos es grato expresar que el Sr. Martinez Ricardi es

dominador del tema y un claro expositor.

Complacidos de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta-
mente,

El Director.
Modelo Nuom. 44, {(Constancia de trabajo.)
A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefiora Luz Marfa Mena de Arriaga, nos ha solicitade cons-
tancia de haber trabajado durante nueve afios en nuestra Empresa, la cual
otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y eficiente, cuya
partida somos los primeros en lamentar, pero no es posible impedirle que

continte progresando.

M i3 seria mas grato para nosotros, que esta merecida expresion sirva
para el objetivo gque fue solicitada.

Atentamente.

Ei Jefe del Departamento e Cobranzas.
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Madelo Num. 45. {Carta de recomendacion general.)

A QUIEN INTERESE:

El dador, sefor Rafael Azcuaga Martinez. ha estado a mi servicio du-

rante 14 afos en calidad de .., desempeiando fietmente su cometido,

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en él a un buen tra-

bajador, intelgente y hormado

Atentamente.

F 1

18

CIRCULARES,
MEMORANDQOS, OFICIOS,
INSTANCIAS Y ACTAS

18.1. CIRCULARES

18.1.1. Definicidn y clasificacién. Son cartas o avisos iguales dirigidos a
diversas personas para darles a conocer alguna orden, informacién, etc. En
el campo o actividad oficial, se define como la orden que una autoridad su-
perior dirige a todos o a gran parte de su personal.

Por su naturaleza y destino se clasifican en internas y externas En cual-
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, segun el gru-
po al que se dirige y de donde parte. Par ejemplo:

C. Director:

CC. Directores:

C. Jefe del Departamento;
Internas Compafiera{s):

Asociado {s):

Colegiado (s):

Etcétera.

Distinguido cliente:
Senor comerciante:
Sefora;

Etcétera,

Externas

Las del tipo interno, con los tratamientos sefialadoes, circulan en el seno
de una asociacion, institucion, secretaria de Estado, etc. Las segundas, usa-
das en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa-
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario
permanente, ya que resuftan muy econdémicas.
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria funcién, es decir,
la de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser
clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguente, breve, a fin de
que sea facil de leer y entender, con el objeto de que el lector no se canse an-
tes de tiempo.

Si ha de incluir algun antecedente, éste debe ser directo y t';mblen breve

para que el motivo sea conocido rdpidamente por el lector. Ademas, si se

quiere que la comunicacion sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una
circular externa, debe dar al lector la sensacion de que el fmal esta proximo y
el asunto es facil de comprender

En toda circular hay que evitar topicos comunes y conceptos vulgares,
puesto que este documento es de por si bastante comon que por [o general,
cuando no es de tipo oftcial, se echa al cesto de los papeles, muchas veces
sin leerfa, Para salvatla, hay que seleccionar un texto g, sencillo, origimal y
rue motive hacia el ou;etivo o asunto. Los textos apretaros v los parrafos ex-
tensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar 1a circular, sin
enterarse de su contenido.

Toda circular para que sea de éxito, debe concretarse a su momentanea
finalidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos definido al hablar
de las cartas.

Si han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al
interés del destinatario y garantiza a quien la envia que serd leida, por 1o me-
nos en su primer parrafo; si éste motiva y fija ei deseo, sera leida en su totali-
dad, y el éxito queda asi garantizado

Para terminacion, se aconseja palabras simples, pero de gran sigmfica-
cian: “Atentamente’”, 'Cordialmente’’, "Sinceramente”

18.1.3. Modelos. Para crientacion de nuestros lectores, incluimas algunos
modelos:

Maodelo Num. 1. (Circutar interna que informa del resultado de una gestion.

Fecha...
CIRCULAR NUR. 7/80
Estimado socio:

Nuestro proposito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos, pues
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distnito Federal, nos ha concedido Ja exen-
cion que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra festividad en unién de su
distinguida esposa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mo.
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Te esparamos en compaiiia de tus familiares y amigos; pues ademés de nuestro
propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados de honor la autén-
tica significacién de nuestra causa.

Lus boletos estan a tu disposicion en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la
seguridad de tu presencia y de i entusiasmo.

Cordialmente.

Modelo Num. 2. (Circular interna de tipo oficial®.)

cron"”
SELLO OFICHAL FTRTTARIA

NDELA SAHOP 100. — 385

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.
OFICIO —CIRCULAR

A LOS CC SUBSECRETARIOS,
OFICIAL MAYOR,
DIRECTORES GENERALES Y
JEFES DE CENTRO SAHOP.

Presentes.

A fin de realizar algunos ajustes en la organizacion y operacién de esta
Secretaria, y de conformidad con los lineamientos establecidos por la Coordina-
cion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Repuiblica, se
hadecidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura organica de la
dependencia, la Direccion General de Tecnologias.para Autoconstruccitn. Por
tanto, las funciones que a esta Direccion le correspondian en materia de investi-
gacién de materiales y técnicas para la autoconstruccion, se transferirén a la Oi-
reccidon General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al
Instituto Nacional para ef Desarrollo de Ja Comunidad y de la Vivienda Popular.
Con esta medida se clarifica el &mbito we competencia de las dos entidades.

Conforme a lo anterior, intervendrdn las Direcciones Generales de Recursos Hu-
manos, de Proveeduria y de Control Administrativo para completar 'a decision
adoptada.

En su aportunidad se haré el ajuste correspondiente del Reglamento Interior de
esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIQ EFECTIVO, NO REELECCICN.
EL SECRETARIQ.

"Respetamos la redacoidn del ongmal



350 PARTE CUARTA EL DOCUMENTO
Modelo Num. 3. (Circular interna de tipo oficial. ™)

SELLO OFiICiAL OFICIALIA MAYOQOR
DE [ A SAHOP 500.-1061
Ciudad de Maxico, a 17 de jumo de 1980.
OFICIO-CIRCULAR
CC. SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y
JEFES DE COMISION DE
CONURBACION
Presentes

El C Lic Hugo Cervantes del Rig, Director General de la Conusion Federal de
Elecinicidad, se ha duigudo al C. Secretano del Ramo para comunicar que, con
motivo de 1 sequia que aqueja al pais y al atraso enla iniciacién de las luvias, el
almacenamiento combinado de las presas de “El Infiernillo”, “La Angostura”.
“Malpaso” y "' Temascal’", es el mas bajo registrado a la fecha, por lo qye sohci-
ta su mitervencién para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal dusmmuyg
en todo lo posible el cansumo de energia eléctrica, hasra en tanto no se normali-
ce esla situacion.

Atento a lo antenor, el C. Secretano del Ramo ruega o ustedes su colabo.racion
para que se tomen las medidas necesarnas y se evite el consumo excesivo de
encrgia eléctnca.

Atentamentea,
El Oficial Mayor,

c.c p.-C. Secretano del Ramo, en atencidn a sus superores instrucciones

.

cl
Modelo Nom. 4. {Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora
hacia la compra. Notese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

Fecha...
Distinguido profesional:
Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarle el corip-
* cimiento de las nofmas que gobiernan toda convursacién fructifera, es fa razon

y propésito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofrecimiento, pero
sus hyos, colaboradores, o vendedores quizé Jo requieran con urgencia.

' Transcrnibimos et ongmat.

K
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Lo que le ofrecemos estd contenido, en forma facil y amena, en el libro
“CONVERSAR ES VENDER" que espera ser leldo por usted o por quienes de-
penden de usted, y cuyo [ndice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan-
gibles o intangible'_s, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere més, su telefonemna o su carta pedido serdn atendidos inmediata-
mente. Si su pedido es de tres o més ejernplares, se los entregaremos en el do-
micilio que nos sefiale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.0. El precio
es solamente $700.00, con un descuento del 5% en la compra de cinco a diez
ejemplares, y del 10% en cantidades mavores.

Claro que usted puede adquirir este Itbro en las principales librerias, pero
para nosoiros serd un placer servirlo.

Atentamente.

Modelo Num. 5. {Circular externa.}

Fecha ..

SERNORA, SENOQRITA:

Sino esta usted contenta con su cutis, lea esta carta cuya razon primordial
es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo vy sus inclemencias son ine-
xorables enemigos de Ia piel. Ademas, usted puede estar ocultando una de sus
més apreciadas posesiones... su belleza natural; y tal vez lo esté haciendo sin
darse cuenta. jUsted puede estar entre fos millones de mujeres que, afio tras
afo, sufren de ese ocultamientol

Su bienestar fisico es la razén primordial de esta carta, porque el sol de ve-
rano puede causar esiragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, quebradiza,
dandole mal aspecto; porque no queremos que el acné juvenil la acompleje y
deje en su rostro una huella permanente; porque No queremos tampoco que los
afos que transcurran se acusen en su rostro por medio de arrugas, manchas y
falta de lozania

Resalte su belleza con un cutis fresco yrenovado, bien nutrido con subs-
tangias naturales que le devuelven toda su lozania, mostrando su natural textu-
ra, hso, restirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido.

Usted puede ser la envidia de ofras mujeres, sin importar la edad; para ello
solo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar fisico y de su gra-
ta apariencia Somos profesionales en la medicina y en la quimica, v le ofrece-
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOQOUAN,
cuyas cualidades usted misma debe constatar,




352 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

La solucion la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra formula secreta
es un privilegio para el tratamiento de su piel Dénos la oportunidad de ayudarla
llam#&ndonos a los teléfonos 531.24-48, 531-03-27

Estamas prontos a servirla,

Atentamente.

Modelo Num. & (Circular externa.)

Fecha...

Sefiores industnales

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolucién de
impuestos {CEDIS; elio les imphca tiempo y erogaciones en la presentacién
de la documentacion relativa. Para evitarles estas dificultades y agitizarles Ia de-
volucidn, nos ofrecemos como especialistas para servirlos.

Nuestra experiencia, adquirida durante siete afigs en la consecucién de
beneficios y exenciones en la rama de comercio exterigor, la ponemaos a sus apre-
ciables 6rdenes, solamente por Ia médica suma de $2,000.00 mensvalés, canti-
dad en la gue se incluye la presentacion, tramitacion y seguimtento de la solici-
tud ante la Secretariag de Comercio, hasta la obtencién de lo gestionado.

Servirlos es nuestro propésito; dénos la oportunidad de demaostrarles
nuestra eficacia y seriedad.

Atentamente.

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOS*

18.2.1. Definicidon. Son comunicaciones escritas [carta resumen), de
forma simplista, para uso en los niveles internos de una organizacion. Sin
embargo, su auténtica funcidn —aunque haya quienes los utilicen para in-
formes breves o como elementos publicitarios — es servir para que un supe-
rior dé a conocer, hacia los niveles inferiores: decisiones, drdenes, anunciar
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla-
zos, fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar informacién.

* La Real Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MEMORANDQ(S), y ha de-
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM
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Por ser una comunicacion "“en casa’’, se prefiere el menor nimero de
elementos, asi corno el mas funcional y practico formato. {Fig. 18.1.) Las
partes basicas son generalmente siete, a las que deben afadirse dos comple-
mentarias: )

Partes basicas:

Expresion de ser MEMORANDO.
Fecha ({abreviadal.

Destinatario (PARA:}.

Origen (DE:).

Asunto.

Mensaje.

Iniciales o firma.”

R RO AN NI

Partes complementarias:

8. Inclusos o anexos.
9. Instrucciones para distribucion.

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa graficamente el modelo
mas generalizado; sin embargo, conviene que.anotemos algunas recomen-
daciones:

2
MEMORANDO
FECHA:

PARA:
Z  DE:
X

ASUNTO:

TEXTO:

Fig. 18-1

* Por ser una comunicacidn “en casa”, se suprimen la salutacidn v el cierreé de cumplhmiento
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Recomendaciones:

1. Lapalabra MEMORANDQ debe escribirse en la parte central superior
de la hoja. '

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MEMO-
RANDO, segin la extension del mensaje.

3. Eneltexto puede usarse el ipo bloque o angloamericang, o el tipo la- -

tino, con sangria normal.
4. En el texto, el espacio stmple es preferible.
5. Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un

parrafo de otro. .
6. Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada
organizacion disefie e imprima su hoja memorando. {(Una o media

cuartilla.)

Modelo Nim. 1. (Para dar una orden.}
MEMORANDO
FECHA: 20-VH-80

PARA: Sr. Pedro Ramirez.
DE:  Carlos Vizcalno.

ASUNTO: Se le comisiona,
TEXTO: De orden de la gerencia, deberd usted presentarse a las 14.00 h del

prdximo dla 27 en el Saldén de Actos del Palacio de Mineria, en repre-
sentacion de nuestra Empresa.

FIRMA,

c.c.p. Sr. Ramén Zepeda, Jefe de Personal.

.
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Modelo Nim. 2. (Se comunica cambios en ¢l trabajo de la planta.)

MEMORANDO
FECHA; 13-VII-80

PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta.
DE: Ing. Antonio Cuenca, Director General.
ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.

TEXTO: Pordisposicidn superior, ¥ con gl objetivo de cooperar en la campaiia
de ahorro de enetgia eléctrica, a partir del dia 16 operaré la Planta, en
sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinaran los viernes a lim-

pieza general.

FIRMA

-c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervision,

18.3. OFICIOS

18.3.1. Definicidn y clasificacion. Oficic es toda comunicacion escrita
que emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta-
tal o municipal. Por extensidn, se da el mismo nombre a la correspondencia
que los particulares envian a las oficinas publicas, con la que establecen rela-
cidn entre sus intereses y los de la Administracién Pablica.

Se clasifican, segin su procedencia y destino, en dos grupos:

al Exterior, 1a que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno
que no perteriezcan al ramo de la destinataria, asf como la que el pablico
envia para su tramitacion.

b} interior, la que se giran entre sf las oficinas de igual dependencia.
Si estas est&n instaladas en el mismo edificio se denomina “interior
local”: “interior fordnea’”’, cuando las oficinas se ubican en diferentes lu-

gares o edificios.

18.3.2. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo con las
disposiciones que se han dictado sobre esta materia, las partes de que debe
constar todo oficio, emanado de un érgano de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.
2. Caracteristicas.

.
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. Asunto o extracto.
. Lugar y fecha.
. Nombre y direccian del destunatario.
. Cita de antecedentes.
. Introduccion o prncipio.
Cuerpo o media del documento.
. Fin o conclusion,
10. Frases de cortesia.
11. Lema.
12 Antefirma
13 Firma.
14. Iniciales.
15. c.c.p. [siglas que sigmfican: "“con copa para’’.)
16. Recomendacién marginal.

oo~ bW

1. Sello aficial
Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el epistalar,
. comdnmente llamado "tamaiio carta” y que en el d4ngulo superior izquierdo,
a un centimetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na-
cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripcion Estados
-Unidas Mexicanos' vy *"Poder Ejecutivo Federal, México, D. F.”. Tanto el es-
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un circulg de tres
centimetros de diametro. Inmediatamente debajo del sello oficial debe con-
signarse, impreso también, el nombre de la secretaria o departamento que
gire el oficio, (Véase la Fig. 18-2 o rualquiera de Jos modelos que se
inciuyen.)

2, Caracteristicas

Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la
oficina que expide el oficio, el nimero de orden que lleva y el expediente a que
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el Angulo superior de-
recho de la hoja y son indrspensables para fines de clasificacién y archivo.

3. Asunto o extracto
Es el resumen o sintesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, indis-
pensable para que el destinatario se entere rdpidamente del contenido.

4. Lugar y fecha
. Como en toda comunicacién, es la indicacién del lugar, dia, mes y afc
en que se formula el oficio.

5. Nombre y direccion del destinatario
En toda tramitacion oficial, interior o exterior, es requisito indispensable
dar el tratamiento de ciudadano (C.}, antes del titulo profesional o nombre
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de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario piblico; en
este caso, después de la sigla "C", y sin poner el nombre del individuo, se ci-
tara su cargo oficial; por efemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos
y Obras Piblicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de..., etcetera.
Cuando ef documenta es dirigido por un particular a una dependencia oficial,
es opcional la sigla de ciudadano.

6. Crea de antecedentes

Par disposicion expresa sobre el parucular, en todo oficio de respuesta
se deben mencionir las caracteristicas del que lo origina, o sea, nimero,
fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los
antecedentes.

1. Introduccidn o principio

Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en &l cuerpo del ofi-
cio, y hene por objeto hgar el asunto con los antecedentes, aunque en algu-
nos casas tales frases son innecesanas y se suprimen de ptano.

8. Cuerpo o medio del oficio
Esla parte esencial en la que se expone con claridad y precision el acuer-
do, orden o resolucion que ha recaido sobre el asunto de que se trata.

9. Ain o conclusion

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecucion del acuerdo u
orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa asi: “’Lo que comu-
nico a usted para su conocimiento”, Lo que comunico a usted para los fi-
nes a que haya lugar’’, ""Lo que comunico a usted para su debido cumpli-
miento”, etcétera,

10. Frases de cortesia

En las comunicaciones que dirigen las oficinas publicas a particulares o a
personas comunes, se pone como frase final de cortesia sélo la palabra
“Atentamente’’; pero en las que se giran a oficinas de igual o semejante
categoria se considera de elemental urbanidad poner las frases: “Reitero a
usted la sequridad de mi atenta consideracion”, " Protesto a usted mi distin-
guida consideracion’, etcétera.

. Ltema

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden-
cias politicas. Actualmente el lema oficial es: " Sufragio Efectivo. No Reelec-
cion™. :

12. Antefirma
Es el titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, como: “El Ofi-
cial Mayor”, “El Director”, “El Jete de la Oficina’’, “'El Secretario”, "'P.A.

;
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SELLO Dependencia
OFICIAL Cararrensticas: HNum_del ghitio
Expedienta
ASUNTO
4 englones
\j‘ 10 esp f Lugar y fecha.
4 renglones
Nombre y direccion del destinatano J

-~

4 renglones

Cita de antecedantas

) .
20 espacios J Cuerpo del oficia.

4 renglones

l 2 renglones

Iniciales

4 renglones

B

£

)

g

b

E

T

2

o

) -

2 Frases de coriesia

[

E

s Lema
g

« Antehrma. T Zrenglones

Fuma | 2o4renglones

Fig. 18-2

"
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{por ausencia) del Secretario, El Subsecretanio”, "P.Q. (por orden} del Sub-
secretario, Ef Oficial Mayor”, etcétera,

13. Firma

Debe ser manuscrita, reserv&ndose el empleo del facsimil para fas minu-
tas o copias, y para [os asuntos de escasa importancia, como circulares, avi-
S0S, etc‘étera.

14. Iniciales

Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente vy
con antericridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rdbrica, para acreditar la revision
debida. Por Gltimo, es obligacién de toda persona que dicta o redacta corres-
pondencia y del empieado encargado de mecanogratfiarla, poner sus iniciales -
a maquin en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de
las carta:. '

15 c.c p.
Siglas que significan: Con copia para.

16 Recomendacion marginal

Vaimpresa en la parte inferior del margen 1zquierdo del papel, en sentiau
vertical, una recomendacion que fiteralimente expresa: “ Al contestar este oficio,
citense los datos contenidos en el #ngulo superior derecho’’, o sea, las
caracteristicas del oficio mismo.

18.3.3. Esquema o formato de un oficio. Por disposiciones expresas
sabre el particular, los escritos oficiales tienen como formato el que aparece
en la Fig. 18-2.

18.3.4. Su redaccidn. Disposiciones expresas sobre este particular y lo
que recomienda el buen juicio, la redaccion de todo oficio debe ser clara,
atenta y sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recaido, sin
que por ningun maotivo se trate mds de un asunto en un mismao oficio.

Se recomienda, al redactar un oficio, tener muy presente: el asunto o
extracto, |a cita de antecedentes, el cuerpo vy las frases de cortesia.

18.34.1. Asunto o extracto. El objeto de extractar el contenido del oficio
obedece a razones de economia de tiempo para los funcionarios, pues asi,
por medio de esta sintesis, se enteran rdpidamente de lo que se trata en el
cuerpo del escrito; pero esta sintesis debe ser clara, para ello hay que cuidar
no caer ni en un /faconismo flevado a su minima expresion, ni en un verbalis-
mo exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede
verse en los ejemplos siguientes:
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a) "Que se lleven a cabo investigaciones”,
bJ “'Pidiendo aclaracion™, o o
¢} “"Que no es posible autorizar ia ampliacién que se indica™;

y con lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso como el cueipo
mismo. Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, dfal?e fpreclsar-
se: qué clase de investigaciones debe_n Ilqvarse a cabo, de qué inc ole es la
aclaracion solicitada y cudl es la ampliacion gue no purede autorizarse.

Como se puede apreciar, es indispensable ser sohrios y co’nc_usos en la
redaccion del “extracto o asunto’’ y contenerse dentro de los limites de un
justo medio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras.

18.3.4.2. La crta de antecedentes, Con el obyjeto de que el destinatario loca-

lice facilmente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor

de un oficio cite, en la zona sefialada, los datos cpn{epidos en e.l §r1gulo sy-
perior derecho del escrito que se contesta, es declr. NGm. del oficio, fe(;_hf} y
expediente. Con esta cita el redactor se evita resenar, en gl cuerpo delo ICIC|J,
el asunto del escrito Que contesta, ya que las oficinas publicas acu_erdan a
correspondencia seglin sus antecedentes integros. En caso de particulares,
hacen lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las depen-
dencias del gobierno.

EJEMPLO:

Su oficio Nim. 1128-185,
Exp. 312, del 20 def mes
de julio pasado.

Con el solo hecho de ubicar estos anteceden;gs_, se e\:fit"e‘z esa palabrerl_a
hueca con {a que muchos redactores inician sus oficios; asi: ""Con referencia
a su atento oficio antes citado, ruego...”" Sin embargo, cuando se desea pre-
cisar sus términos, bien porque seen confusos 'y gfen lugar a duda;; acerca de
su interpretacion, o parque convenga hacerlo asi para mayor clarlc_jad., c‘:uan-I
do se trate de una cuestién contenciosa debe resenarse en el principio de
oficio el asunto del escritc que se contesta.

18.3.4.3. £l cuerpo del oficio. Dentro del cuerpo o texto de un oficio se dis-
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o con-
clusién. Cuando el asunto es breve y sencillo SL{eie desarror@rse en“un
solo parrafo, conforme a una formula fija, inva_n_able y mondtona: “En
relaciédn con manifiesto a usted queé
*, o cual denota pobreza de expresion y por ello €5
conveniente ser mas creativo; por ejemplo: “En respuesta a su solicitud, se-
gin referencia...””, "’Su escrito de referencia...”, etcétera.
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Cuando el asunto es complicado y extenso, se acestumbra erréneamen-
te tratarlo en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se con-
testa o a fundar la resolucion gue se comunica; la segunda, a la respuesta
proplamente dicha o a comunicar la resolucion. Dentro de esta costumbre se
corre el riesgo de que los periodos se alarguen indefinidamente, ya sea por
medio de mados conjuntivos (en consecuencia, por tanto, en el concepto de
gue, en la inteligencia que, etc.}, ya sea por medio de gerundios, etcétera.

Para evitar la monotonia y el cansancio que motivan los parrafos largos,
recurrase, como forma mas logica, a los parrafos cortos y, dentro de éstos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de
pesantez y la grandiocuencia del estilo oficial, se tendra claridad, requisito
de ia redaccion moderna.

18.3.4 4 Las frases de cortesia. Estas se refieren no a las frases finales, si-
no a las que se introducen en el texto como urn relleno entre las partes esen-’
crales de un perfodo. Se aconseja que cuando no sea pasible suprimirlas se
usen con ponderacién y en forma adecuada. Este mal'no radica en la formula
atenta, sino en el uso y abuso del giro “'me permito”, el cual seria correcto,
en su Uso, sila persona que escribe se toma la libertad o la licencia de disentir
de su destinatario, ¥ no como a menudo sucede, dentro de un mismao oficio,
expresiones o giros: “me permito sugerir”, “me permito enviar’, “me permi-
to manifestar”, etc., enlos que el sujeto no se ha permitido o tomado liber-
tad alguna.

Si se procede asi, ademas de rellenos insulsos, se flega a actitudes hu-
millantes, derivadas de la cortesia, que considera a la siplica no como una
atencién, sino como una licencia. Tal sucede en la frase “me permito supli-
car a usted”, El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vi-
cio tan comun en los documentos oficiales. En éstos, como en la correspon-
dencia particular, debe bhuscarse la eficacia al través.de la claridad, pro-
piedad, concisién, precisidn, sencillez, tono y creatividad.

18.3.5. Modelos. Los que insertamos a continuacidn se refieren, exclusiva-
mente, ala estructura grafica del oficio y no a su redaccién, pues los dos pri-
meros estan tomados del “Reglamento Interior de la Correspondencia™ de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y los otros dos Ultimos de
la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Piblicas.



S

362 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO
Meodelo Nan. 1. (Transcripcion y contestacién.)

Dependencia;- DEPTQ. DE IMPUESTOS ESPECIALES,
SELLO OFICIAL
DELA SHEP Ndm.--  24-1-10229

Exp:- 143 383/28

ASUNTO:-

DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se mengiona es la nim. 04-2652
de 9 de octubre ultimo.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928

C. Tesorero General de la Federacion.
Presente

Ei Depantamento de Contraloria, en oftcio nimero 04-2653, girado porla Conta-
duria con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se fe hizo por parte de esia
Secretaria, respecto a devolucidén de depdsitos acordados por la Secretaria de

“Industria por oposiciones presentadas por la Cia. Mexicana de Petroleo ""El Aguila”’,
sobre solicitud de concesiones petroleras, dice lo siguiente;-

“Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que hoy gird el C. Teso-
rero de la Federacidn autorizando la devolucion del depésito a que el atento ofi-
cio de usted arnba citado se refiere, por haber encontrado este Departamento
procedente la mencionada devolucién de acuerdo con la solicitud de la
Secretaria de industna, Comercio y Trabajo.- Este depdsito se encuentra re-
gistrado en la cuenta de Depdsitos de Garantia del pago de Impuestos, unica-
mente por $358.30, v no por $1,358.30 como dice el recibo original que este De-
partamento ha tenido a la vista, por lo que ya se hace 1a consignacién del caso al
C. Procurador General de Justicia’.

Lo que comunice a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de
que la copia del oficio que se menciona, es la nimero 04-2652 de 9 de octubre ult-
mo, cuyo onginal va dirigido a esa Tesoreria de su digno cargo.

Reitero a usted mi consideracion aienta.

o

g SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
562 P.O. del Secretario

583 El Oficial Mayor.

g,

13

- -

L kg VA -
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Modelo Nam. 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas, con copias a otras
dependencias.)

Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nam..-  20-1-479775.
Exp.:-  411.7/3312.

SELLO OFICIAL
DE { A SHCP

Asunto - Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de ta Of. Imp. de Hacienda.

Meéxico, D F., 6 de noviembre de 1928.

C. Inspector Delegado de fa -~
Contraloria de la Federacion en

la Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Su oficio namero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes
proximo pasado.

Con referencia al atento oficio de usted que arnba menciono, con ¢l que se sir-
vitr acompaiar relacidn de saldos que de sus partidas de egresos para el presente
afio formuld la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sirvio de base para la forma-
ci6n de un estado comparativo entre los datos que esta Secretaria facilité a usted y
los de la citada Oficina 'mpresora, me permito manifestarle que las discrepancias
obedecen a que la lmpresora ejerce sus partidas en fechas més aproximadas a la ve-
rificacién de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5057, de sueldos vy
retribuciones, no se tenia conocimiento en esta Secretarfa mds que de lo pagado
hasta el mes de julio; y de los abonaos que corresponden a esta partida por concepto
de trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecutivo, esta
Secretaria los verifica hasta que la autorizacion de cargo queda expedida por la Ofi-
cina a quien corresponda.

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nominal menos el
valor de articulos que afecten esta partida; en el numero 5095, no deberia haber
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son érdenes de pago giradas;
la 5103, estd en ¢l mismo caso que la 5079; la 5104 tiene girado el total de la asigna-
clan, con respecto a la niumero 5105 esta Secretaria no dio a usted como saldo |a su-
ma de $52,615.65, sino $67,375.74 vy la diferencia con $108,391.44, es ariginada a
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos
ejecutados a diversas dependencias, los efectla este Ministeric cuando la autoriza-
cidn de cargo queda expedida par quien corresponda; y por Gltimo, la partida 5106
tiene en el estado que se proporciond a usted una disponibiidad de $8,500.00 que
no se considerd en su estado comparativo.
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Dependencia - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Ndm,-- 20-1-47975.
Exp..-  411.7/312

Asunto -

Para terminar, me permito manmifestarle que las diferencias que ha notado esa
Oficina, son resultado de 1a morosidad en 1a recepaidn de datos en esta Secretaria,
pero, sin duda alguna, fos datos contenidos en el estado gue se proporciond a us-
ted, son exactos

Reitero a usted mi consideracion atenta.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.

P.0. del Secretario,
El Subjefe del Depto

¢ c.p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento. )
c.c.p. C. Contralor de la Federacion, Oficina de Inspeccion, para su conocimiento

OED.es.
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Modelo Mum. 3. (Oficio ordinario.)

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS EN COOPERACION

SELLO OFICIAL DEPARTAMENTO TECNICO.

DE LA SAHOP OFICINA DERECHO DE VIA.
SECCION
NUMERO DEL OFICIO  303-43-2623
EXPEDIENTE 412.8/311.
ASUNTO:

Liudad de México, 13 de agosto de 1979,

C. ING. ARMANDQO LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Construccién Telefonica.
Direccién de Expansion y Proveeduria,
Teléfonos de México, S. A,

Parque Via Nim. 198.

Meéxico b, D. F.

" Con relacién a su atento escrito Nam. 3580 de fecha 24 de.junio préximo pasado y

recibido en esta Direccion Genera! a8 mi cargo el 1o. del actual, me permito comuni-
car a usted que se autoriza la instalacion de una posteria con una linea telefonica de
larga distancia, ¢on longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via def
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victona del camino Entron-
que {carretera Puebla-Perote)-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su
eje, debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de
Puebla el importe de los gastos de revision de proyecto y supervision de tas obras,
asi como informar a esa Junta la fecha en que se iniciaran los trabajos.

Me permitc aclarar a usted que si postericrmente a 12 presente autarizacién, la men-
cionada Junta Local de Carmninos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en
el caming indicado, el movimiento de la posteria serd por cuenta de esa Empresa.
Asimismo, cualguier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacion que
gjecute la Junta Local de Caminos, deberd ser reparado por cuenta exclusiva de uste-
des, sin que puedan exigir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de ella realicen
tales trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCICON
EL DIRECTOR GENERAL.

c.c p. C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av. Reforma No. 3811.-Puebla, Pue.

c.c p. C. Representante de ia SAHOP.-Junta Locai de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puehla, Pue.-Para su conocimiento y verificacion de 1a instalacidn de
la posteria. Se anexa croquis.

¢ c.p. Jefe del Departamento Técrco.-DGCC.-Oficinas.

RMG/gef.
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Modelo Num. 4. (Oficio interno, con el que se remite Io salicitado.)

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.
SELLO OFICIAL .

DE LA SAHOP DEPARTAMENTO TECNICO.

OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
REPRCDUCCIONES.
Of. Nam. 308.7.1/311

Cijudad de Meéxico, 4 de agosto de 1280.

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA. .
Director General de Carreteras en Cooperacion.
Edificio.

En relacion con su atento oficio 303.5/222 de fecha de 15 de julio del presente, ten-
go mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente, los 70 ejemplares que nos 50-
licité de cada una de tas publicaciones “Efectos de Remanso Producida por el

Estrechamiento de un Cauce’ y ~“Socavacion Local en Pilas™
Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

El Director General.

c.c.p.-C. Ing. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.-
D.G.S.T.-Presente.
c.c.p.-Archivo de la D.G.5.T.-Oficinas.

AGS/RCZ/mcm,

Sarant se
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18.4. INSTANCIAS

18.4.1. Definicidon y caracteristicas. Como documento, es todo escrito
que el particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa.
Este tipo de escrito, ademads de los argumentos que se exponen, en forma
numerada, debe acompafiarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan
para probar ef derecho del peticionario.

Aungue toda peticion puede hacerse por medio de una carta, es cos-
tumbre, al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de ia INSTANCIA,
porque su estructura particular facilita la exposicidn de los argumentos, base
de la peticion. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redac-
tarse en tercera persona. .

Para que el lector conozca el formato y [a estructura de este documento
administrativo, incluimos dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destina-
tarios, pues &stos cambian segln la dependencia a que se dirijan {munici-
pal, estatal o federal). . .

EJEMPLO NUM. 1. (Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
en peligro la vida de los transedntes.)

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nimero 1818 de la calle Magdalena, colonia del
Valle, de esta ciudad, respetuosamente expane:

io. Que es propietaria del inmueble marcado con el nimero ocho de la calle de
tsabel la Catdlica de esta ciudad.

2o. Que dicho inmueble estd en inminente peligro de desplomarse, segan peri-
taje certificado notarial Ngm. 20 811 que anexa.

3a. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in-
mueble es refugio nocturno de gente malviviente.

40. Que en el Catédlogo de esa Direccion, de su digno cargo, y en ef que obra en
la Direccidén General de Planificacion de ..., ha comprobado que dicho in-
mueble no estd catalogado como monumento histérico.

50. Que de obtener de ustedes auterizacién para demolerfo, como es de espe-
rarse por no existir el impedimento de su catalogacidn, estara en la posibi-
lidad inmediata de edificar, y suprimir o que hoy por hoy constituye un pe-
ligro y un foco de infeccién.

6o0. Que estd en la mejor disposicidn de garantizar, con Ja técnica mas ade-
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asli mismao, se comprome- |
te, para acrecentar |a garantia, a respetar todo muro medianero.
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POR LO ANTERIOR, C. DIRECTOR, le ruega:

Dar instrucciones para que se lleve a cabo una inspeccion ocular del inmueble
citado y comprobar asl el peligro que a diario se cierne sobre el, riesgo que se hace
mas patente por los continuos sismos que azotan nuestra ciudad.

Le otorgue la hcencia para demoler, y poder asi construir de inmediato un esta-
cionamrento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre todo, en la ubicacion

senalada.

Atentarmente.
Inmobidiaria Tma, S AL

Un anexo.

EJEMPLO NUM 2 {Instancia en la que se soficita permiso para colocar una
marquesina en un edificio comercial.)

" Sefior Director de. ..

Fulano de Tal, cen domicilto en |& casa Num. 32 de la calle Ebano, Col. Estrella,
de esta ciudad, con el debndo respeto ante usted

EXPONE:

10. Que tiene establecido un restaurante en ef edificio marcado con el
numero .. de la calle... de esta ciudad, propiedad de Inmobilaria "X, de
cuya autorizacion dispone para los efectos de esta solicitud. {Anexo.)

2a. Que con e fin de proporcionarle maxima comodidad a sus clientes, ha deci-
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada
principal del restaurante, con el objeto de que los clientes que desciendan
de los vehiculos encuentren inmediatamente un techo que los resguarde del
sol y de la lluvia.

30. Que dicha marquesina tendrd una altura de 3.60 m, un ancho de 2.50 my
cubrird hasta la guarnicion de la banqueta. Serd del tipo permanente de 1a-
mina de aluminio, spportada en la fachada del edificio y en dos artisucos
postes de metal, que se ubicardn justarnente en la onilfa de la banqueta. tal
como puede apreciarse en ¢l dibujo que se anexa.

ey et

7
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Por todo lo anterior
SOLICITA:

Tenga a bien conceder el permiso para 13 instalacidn descrita.

Atentamente
Dos anexos.
18.5. ACTAS
18.56.1. Definicidbn y recomendaciones. las actas de reuniones y

asambleas — tinicas de interés dentro de este texto—, como testimonio de
hechos, deben contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales
reuniones y asambleas; pero han de hacerse en forma ordenada, concreta e
inteligible, para que su contenido sea facilmente consultado. En este tipo de
documento no conviene reproducir integramente todos los incidentes y pa-
labras que se originan en la sesion, pues resultaria, ademas de kilométrica y
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e in{tiles repeticiones.

Como testimonio de hechos gue tienen lugar en el momento mismo de
las reuniones, es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben ra-
dactarse en tiempo presente de indicativo; por ejemplo: “Comprobado el
quorum, el Presidente abre la Sesién (no: “abrio la sesién”); el sedor X, pide
la palabra y propone {(no: *'pidié la palabra y propuso’); la propuesta del
sefior Z se aprueba por unanimidad {no: *'sé aprobé por unanimidad™); etcé-
tera.

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac-
cidn, ya que su caracter es informativo e impersonal; pues basta con expre-
sar, en forma concreta, realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno
de los participantes. Evite esa mania de tergiversar el espiritu del interveni-
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos verti-
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no
debera dejarse dominar por la euforia retérica del expositor, pues se corre el
riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que estéa sucediendo.

18.5.2. Convocatoria. Como toda reunidon debe ser convocada pre-
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimoes un modelo de convocato-
ria, a la que definiremos y explicaremos su objetivo.

Como su nombre lo indica, es un documento expedido por persona o
personas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los
miembros de una institucién, asociacién, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento, participen en el estudio o resolucién de
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas

de dichos cuerpos o grupos.
Toda convocatoria debe contener:

a) Expresion de ser CONVOCATORIA.

b} Lugar y fecha en que se expide. .

¢} Destinatario. Puede ser personal, o bien, en forma colectiva; por
ejemplo: A los miembros de esta sociedad; Estimado sefior Consegje-
ro: A los miembros del Consejo de Administracion; etcétera.

d) Lugar, dia y hora de la reunién, junta o asamblea. .

e) Disposicidn reglamentaria en que se funda la convocatoria.

fl EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberd sujetarse la
reunion. _

g/ Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con-
curran.

A} Firma de lals} personals) que convocaln).

NOTA: Cuando las convocatorias no se entregan personalmente, sino
que se envian a los domicilios de los interesados, conviene rerpi-
tirlas con unos 10 o 12 dias de anticipaciéon y por correo certifi-
cado con acuse de recibe. Cuando se trate de Sociedades Mer-
cantiles por Acciones, la CONVOCATORIA se publicara tam-
bién con 10 0 12 dias de anticipacion a la fecha en que debe.ce-
lebrarse la asamblea, y debe hacerse en uno o varios periddicos
de reconocido prestigio y de circulacion nacional.

MODELQOS DE CONVQCATORIAS Y ACTAS

Modelo Num. 1.
{Membrete}

CONVOCATORIA

México, D F ., 11 de junio de 19...

A los miembros del .
Consejo de Administracién de
AUTORREPUESTOS, S. A,
Presente.

De conformidad con 1o prescrito por el articulo *X'" de nuestro Estatutq, nos
complace convocar a ustedes a la Junta de Consegjo, que se llevard a cabo el miérco-
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les 21 de junio prdximo a las 11.30 h, en nuestro domicilio social, de acuerdo con el
siguiente

ORDEN DEL DIA:

Lectura del Acta de la Junta anterior.

Estados financieros del mes de mayo de 1976.

Asuntos financieros.

Informe solxe las operaciones del mes de junio de 1976.
Informe sobre 1a produccién.

Asuntos generales.

En caso de no poder asistir, les rogamos avisen 3 sus respectivos suplentes para
‘que los representen.

Atentamenta.
EL SECRETARIO DEL CONSEJO

Lic. Luis de la Torre C.

Acta correspondiente:

En la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del dia
veintine de jumio de mil novecientos setenta y seis, reuridos en el domicilio social
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se listan a continuacion, se inicia la
reunion del Consejo de Administracion, bajo la Presidencia del sefior José Luis
Guerrero, auxiliado en la Secretaria por la seficrita Rosaura Martinez Reyes, de
acuerdo con el Orden del Dia, dade a conocer en la Convocatoria de citacién.

Lista de Asistentes:

(Propietario)

Raul Briones Sepilveda.

José T. Canales. {Propietario}
Guillermo de la Fuente. {Propietario)
Carlos Cadmara T. {Propietario}
José Luis Guerrero. (Propietario)
Gregorio Rodriguez R, (Propietario)

Frank Longoria Leislie.
Ernrique Llanes York.
Luis Valencia Jord4an.

{En funciones de propietario)
{En funciones de propietario)
{En funciones de propietario)

Asisten también los serinres comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery;
asl como los sefiores James McGregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como
representantes de The Buddy Company.
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ORDEN DEL DIA

Lectura del Acta de la Junta anterior.

Estados financieros del mes de mayo de 1976.

Asuntos financieros.

Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
Infarme sobre la produccion.

Asuntos generales.

e

1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTERIOR: Aprobado el Orden del Dia,
el propioPresidente dalectura al Acta de la Junta anterior, la cual es aprobada en to-
A5 SUS PAFES ----nmmrmmmm s

2. ESTADQS FINANCIERQS DEL MES DE MAYO DE 1876: El sefior Luis Valencia
Jordan presenta e balance al treinta y uno de mavyo, el estado de pérdidas v ganan-
cias por el mismo mes, asi como los anexoes correspondientes a estos estadog.-----

~

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron menores,
en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; segundo,
que la utlidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es menar en un milidn
ochocientos dieciocho mil pesos que fo presupuestado; tercero, que la utilidad acu-
mulada durante el ejercicio es menar en tres millones setecientos cuarenta y nueve
mil pesos que 1a prevista; y, cuarto, que los rechazes en Tialnepantla fueron del do-
ce pumo seis por ciento {contra catorce por ciento del estandarl, y en San Martin
del veintisiete y Mmedio Por CIBNEG.------xnsmmm s s

A diferentes pregunias de los sefiores Consejeros relativas a los resultados, el sefior
Carlos Cédmara T. responde: Primero, que el resultado bajo det mes se debe a la falta
de ventas y no a la falta de produccion; segundo, que el rechazo en San Martin ha
venido incrementandose, pero que durante este mes de mayo comenzaré a descen-
der; tercero, que reafirma su prediccion de que San Martin habiad de alcanzar su
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y medio millones de pesos; v,
por iltimo, que este mes de mayo se afectaron los resultados de Tlalnepantia, por
una cancelacion de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias en

B . ommm -l e

3. ASUNTOS FINANCIEROS: El sefior Richard Rosse, de The Buddy Company,
solicita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por cinco
millones de délares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un
resumen de las condiciones que impone el mismao Banco para realizar la operacion,
el cual se agrega como anexo numero uno al duplicado de esta Acta. Saobre el parti-
cular se acuerda aceptar el préstamo en el monto y términos negociados y, ademas,
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A., porque permitira, entre
otras cosas, liberarnos de las imposiciones que del Chase Manhattan Bank se
tienen. Ademés, se facultan a los sefiores José Luis Guerrero, Carlos Camara T. ¥
Luis Valencia Jordan para que, de manera indistinta, dos de ellos firmen el contrato
correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo ser el
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encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalizacion del
contrato, en fos Estados Unidos de AmErica.—-—---owweaoeoooooiieeioi

Dpntro del mismo Punto Tres, del Orden del Dia, el sefior Raul Briones Sepulveda
pide se informe sobre la forma en que se utilzaran los vemnte milones de pesos que
se obtuvieron del rendimianto financierc operado durante el mes de abrit, Al respec-
o, el seﬁ0{ Valencia manifiesta que: dos millones quedaran en depodsito; aproxima-
dafnente diez se usaran para pagar los documentos de FLAC; tras millones para #i-
quidar un préstamo de Crédito Comercial; v cuatro millones y medio se invertirdn en
valores de renta fija, vy serdn usados para pagar los vencimienios del Chase Manhat-
tan Bank durante el presente afo,-—----s-weseoseecooeeceee oo

4y 5 INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA
PRODUCCION: A peticion dei Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simul-
tdneamente. El seiior Cadmara informa que s anticipan, para Tlalnepanila, resulta-
dos f:omparabies a los obtenidas durante el mes de mayo y mejores para San -
Martin; asf como una reduccién de rechazos en esta Misma planta. -« -------xccveemeo.

6. ASUNTOS GENERALES: El sefior Camara presenta al Conselo un cuadro con
NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESQ DE INCORPORACION A LA PRODUC-
CION, cuya copia queda como anexo numero dos al duplicado de la presente Acta.
En virtud de la importancia que para Ia Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro-
_ductos, el Presidente propone v lo acepta el Consejo, que en cada reunién se dé un
informe detallado de lo que [a Administracion de la Empresa vaya desarroltando en el
renglon de nuevos productos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da por termi-

Pa(:a la reunidn, exactamente a las catorce horas con diez minutos del dia de la
L B ettt I

ﬁ': formuld, para constancia, ta presente Acta, que firman los suscritos Presidente ¥
Szcretario.

Modelo Num. 2,

(Membrete)
CONVOCATORIA.
México, D. F , 8 de junio de 1976.
ESTIMADO SENOR CONSEJERO:
Agradeceremos su asistencia a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC-

TIVO, que se llevard a cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en
Nuestras oficinas, de acverdo con el siguiente
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ORDEN DEL DIA:

I. Lista de presentes y declaracion, en su caso, dei qubrur. .

Il. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusion y aprobacion en sy
caso.

Il Informe de la Conusion Ejecutiva. . .

IV. Eleccion de Presidente, Secretano y Fesorero del Consejo DI!EC!I\:’O, asf co-
ma de cuatro Vocales que integrardn, con el Presidente, Secretano. y Teso-
rero, la Comision Ejecutiva de este Orgamsmo, de acuerdo con lo dispuesta
por et Asticulo 51, fraccién I, del Esiatuto en vigor.

V. Asuntos generales.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

Acta correspondiente:

- ERO UNO (EJERCICIO 1976-1977) DE LA JUNTA ORDINARIA DEL
éngErngDIRECTIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA..., CE
LEBRADA EL DIECIOCHO DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS, A
LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS, EN EL SALON DE CONSEJO DE
LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL EDIFICIO NUME-
RO 264 DE LA CALLE DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FEDE-

RAL.

En la ciudad de México, D. F., a las diecinueve hora_s treinta min}:tos del dia
dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis, rgunrdos en e-l Salén de Conse-
jo de la Carnara Nacional de la Industria..., los Consejeros, cuya lista se ?grgga ((:;)-I
mo anexo nmero uno a la presenie Acta; se inicia la Sesm}r} bfajo la Premdencua, el
sefior Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretaria por la sefiorita So'corfg Martinez
Ll., de acuerdo con el Orden del Dia, incluido en la Convocataria de citacidn. ------=-

ORDEN DEL DIA

I. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qyérum. .

1. Lectura del Acta de la Sesidn anterior para su discusion y aprobacion, en su
caso.

I, Informe de la Comisién Ejecutiva. o

IV. Eleccién de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Durectryo, asl ¢co-
mo de cuatro Vocales que integraran, con el Presidente, Secrelano.y Teso-
rero la Comision Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lg dispuesto
por el articulo 51, fraccidn Il, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos generales.
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Aprobado el Orden del Dia, se procede al desahogo de cada una de sus partes.

I. Comprobado el qudrum, de acuerdo con la lista de asistencias firmada, e
presidente declara abierta 12 sesion, -« -s-mmoom oot

. El Presidente da lectura al Acta de la Reunién anterior y ia pone a considera-
c:én de quienes asistieron a fa reunion correspondiente, efectuada el veinti-
séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobacion de todos.------

. Por encargo del sefior Presidente, el Secretaric del Consejo, sefior Vicente
San Martin, da lectura al informe de actividades de la Comision Ejecutiva.
Puesta a consideracion de los participantes, el seiior Raul Zoller, felicita a

los integrantes de la Comision y pide a todos ies Consejeros un aplauso
como testimonio de aprobacian y reconocimiento a la labor realizada. To-
dos los participantes, puestos de pie, aceptan la invitacion y conceden el

AP AU, - e

V. En uso de ta palabra, el ficenciado Gonzalo Méndez Zapata propone ia re-
eleccion de la Comusidn Ejecutiva vy da como razén el aplause aprobatorio
que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam-
bién que para sustituir al ingemiero Francisco Gil Pérez, quien termina su
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres.
Dado que no hay otra proposicion, e! Presidente pone a consideracién de

tos participantes la proposicidn del sefior Méndez Zapata, la que recibe el
VOO aprobatorio General. -« --s-ccrsomem e

V. &l Presidente pregunta si hay algin asunto general que quiera tratarse. To-
dos guardan silencio; por 12l motivo, el Presidente considera que debe le-
vantarse la sesion, y asi lo expresa, justamente a las veintidds horas treinta
minutos del mismo dia.---=--=ar-somme e R EEeEETELE T LR EERE PR AP

SECRETARIO EN FUNCIONES

Socorro Martinez Liorantes.

Como complemento, consideramos importante sefialar los siguientes re-
quisitos, obligados en testimonios o actas:

1} Las cantidades, fechas, haras y afios deben escribirse con letras.

2) Todo renglén no completade con el texto, debe llenarse con puntos
0 guiones.

31 Si entre un péarrafo y otro se deja algin espacio, debe evitarse que
un punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conve-
niente partir la palabra e iniciar un nuevo renglon, el que se completa
con puntos o guiones.
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4) Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracion de los par-
ticipantes en e momento mismo en gue se lleva a cabo la sesion, y
antes de darla por terminada, pues en ese momento se conservan en
la mente los hechos v, ademas, solo participan los que intervinieron
en la reunion. Claro esta, que se puede proceder como sefialamos en
el ejemplo numero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente
quienes participaron en la reunidn anterior correspondiente.
Cuando se redacta y se aprueba el acta en [a misma reunion, se pio-
cede en la siguiente forma:

Después de agotados los asuntos generales, el Presidente pide un receso de
15 0 20 minutos para la formulacién del acta correspondiente. Terminada su
redaccion, es leida y puesta a la consideracion de los participantes, quienes
fa firman como canstancia de aprobacidn . -~---s--rermrosmmmmmsmommmmsomo e

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesion con el final que
ya $efialamos.------s-semmmosemsm s mo s m e meemmemssesssomosomoonees

5} Si el acta se formula y aprueba en [a misma sesion, su lectura en la
sesion siguiente tendra como finalidad exclustva recordar lo sucedido
en |3 sesidn anterior, pero nunca se discutira. Esto es ldgico, pues las
personas olvidan faciimente y, ademas, quienes no estuvieron pre-
sentes no tienen por qué intervenir en una discusion de cuyos
hechos no participaron.

Para terminar con los modelos de convocatarias y actas, incluimos una
convocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada. con
el objeto de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimis-
mo, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aungue
descriptiva.

Modelo Nam. 3.
(Membrete)

CONVOCATORIA.

México, D. F., 17 de jurio de 1976.

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Camara Nacional de ta Industria... y €0
cumplimiento con lo dispueste por los articulos 13 y 15, relativos a Ja Ley de Cama-
ras de Comercio y de la Industnia, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatuto en vigor, se con-
voca a los miembros activos de esta Institucion a la ASAMBLEA GENERAL QRDI-
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NARIA, correspondiente al presente afio. Esta Asamblea se llevard a cabo en el local
sede de esta Camara, a las 18.00 horas del dia 30 de junio, de acuerdo con el si-
guiente:

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacion oficial de los trabajos de la Asamblea.
. Nombramiento de escrutadores.
Il. Lista de presentes y declarateria, en su caso, del quérum legal.
IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo durante su
ejercicio.
V. Informe de Tesoreria.
VI. Informe del Auditor.
Vil! Infoerme del Censejo Consultivo,
VIli. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrative
del 1 de abrl de 1976 al 31 de marzo de 1977.
1X. Designacion de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacién de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituiran a
los que terminan su ejercicio.
Xl. Asuntos generales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para
poder asistir a esta Asambies, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar oportunamente la documentacion relativa a esta
Asamblea e iniciar a tiempo los trabajos, se acordd abrir el registro a tas 9.00 h de’
la fecha citada y cerrar una hora antes de[inic’aarsc los trabajos. Asimismao, les
informamos que para efecto de cantrol, las inscripciones se suspenderan cinco dias
antes de la fecha sefialada para esta Asamblea, salvo casos de urgencia, que el Con-
sejo Directivo precisard.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili-
dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en participar en
la integracion del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordd solicitar a
los INTERESADOS O GRUPOS DE IN/ERESADGS {planilla) SE REGISTREN EN
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION
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(de calendariol, POR LO MENOS; en la intetigencia de que no seré puesto a la consi-
deracién de ta Asamblea el nombre o grupo de nombres que no se hayan registradg
con la anticipacion requerida;

Ribrica:

{Para su publicacién los
dias 18, 19 y 20}

Modelo Nim. 4.
ACTA

En la civdad de México, D. F., a las diecinueve horas del dia trece de abril de mii no-
vecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S A., ensu
local sede, sito en el nimero ocho de la avenida Camargo, y comprobado que hay
qudrurn, el sefior César Pirod, Presidente del Consejo de Adminmistracién de la em-
presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesi6n correspondiente a la Asamblea
General Ordinaria; [a cual se efectla con base en el siguienie Orden del Dia, dado a
conacer previamente en la Convocatoria de citacion:

ORDEN DEL DIA

1. Lectura del acta de la Asamblea anterior.

2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusion y aprobacién, en
SuU Caso.

3. Planes v Politica por seguir para 1976-1977.

4. Asuntos generales,

A continuacion, el sefior César Pirod pone a consideracion de los accionistas el Or-
den del Dfa. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raquel Montes, da lec-
tura al acta de [a Asamblea Ordinaria anterion, «« -« oooo oo eees

Ainvita. 6n del Presidente, el sefior Herndn Espinola da lectura a su informe con-
table y financiero de la Empresa, documento que recibe el aplauso y aprobacién
undnime de [0S SEf0res ACCIOMISIAS. - ---mmwm o errmee e oo e

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dia, ef sefior Pirod da lectura a su po-
nencia sobre Planes y Politicas por seguir durante el afio fiscal. Concluida la lectura, el
ponente invita a los accionistas para que pregunten, en caso de duda. A esta invita-

cion, el seflor Ramoén Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad
Y que se precise mejor la politica humanistica de la Empresa; para ello, entrega su
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplécito, y queda como adicion de
la ponencia presentada por el sefior Pirod,------------ s

Antes de pasar a los Asuntos generales, Gltimo punto en el Qrden del Dia, el Presi-
dente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva para mejo-
rar la organizacién de la Empresa. El sefior Ricardo Pérez, en nombre de los ac-
cionistas, manifiesta que hay conformidad general en la forma en que se lleva la
Empresa y pide un testimoenio, el que se otorga con el aplauso undnime.-t------—------

£l Presidente agradece y pregunta si hay algun asunto que quiera tratarse. Todos
guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso prudente para
la redaccion del Acta. Cumpliendo con este requisito, la pone a la consideracidn de
los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes. inmediatamente después el
Presidente da por terminada la sesion, a las veintidds horas del mismo dia.--------—----

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

Come complemento de las convocatorias y actas, existe otro documen-
to: la carta poder, que se otorga por quien 0 quienes no pueden asistir a una
asamblea, pero gquieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende-
ra, naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos
y actividades de la institucion. Cuando se trata de Juntas de Consejo, el po-
der no tiene cabida, ya que cada consejero cuenta con un suplente, quien lo
sustituye con todos los privilegios y derechos.

Para sentirnos mas satisfechos y con el objeto de que usted cuente con
un modelo a {a vista, incluimos una forma de carta poder. Este tipo de docu-
mento generalmente se adjunta a la convocatoria a fin de darle la oportuni-
dad al socio activo para que nombre con tiempo a su representante.

MODELO DE CARTA PODER
ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA 1376

deldia de_ ___.__de19__

SR.

En ejercicio del derecho que me {nos) oterga la fraccidn | del articulo 16 del Es-
tatuto de la Camara Nacional de la Industria..., en mi {nuestra) calidad de sociols)-
activols}, por medio de la presente cartadoy ldamos) a usted poder amplio, cumplido
y bastante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi inuestro} nombre y -

REDACCION ... ......... .. VUELTA 12
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reptesentacion asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia...
en el domicihe social de la Camara, Colima... {o en la fecha en que se lleve a cabg
dicha Asamblea, en caso de que no se reahzara en la fecha fiadal, y en uso del de-
recho que et refendo Estatuto me (nos) confiere, intervenga en la discusidn, vota-
c16n y resoluctén de los puntos considerados en el GRDEN DEL D1A de la Convoca-
toria de citacion.

Atentamente. Acepto el Poder.

19

EL INFORME FORMAL
EXTENSO

19.1. GENERALIDADES

Es indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta ase-
veracion se ve confirmada actualmente por los profesionales de todas las
disciplinas. Asi vemos que investigadores de todas las ramas de la ciencia,
ingenieros, economistas, psicélogos, entre muchos otros, han aceptado co-
mo una necesidad inherente a sus actividades la redaccion, periddica o espo-
racica de cualquier tipo de informes.

En toda organizacion pablica o privada el informe es instrumento basico,
pues por razén de su contenido, derivado de la observacion o de la investiga-
c16n, es posible corregir errores, trazar planes, definir politicas, modificar di-
rectrices, tomar decisiones, etcétera,

Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la integracidn y re-
daccidn del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de
la preparacion de cada una de sus partes; pero es indispensable que distinga-
mos los diversos tipos de informes, aunque muchos de ellos se pueden escri-
bir en una simple carta, o como otros muchos autores pretenden, en
sencillos memorandos.

Sin intentar originalidad, expresamos que las directrices generales que
exponemos en esta obra de texto pueden ser aceptadas como normas orien-
tadoras. Proporcionamos métodos basicos en cuanto a formato, plan de
investigacion y estilo; métodos que se siguen entre tas principales organiza-
clones, tanto privadas como gubernamentales.

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve-
mos a afirmar que toda redaccion, cualquiera que sea el documente, es prin-
cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramaticales
que hemaos estudiado y gue nos llevan a una estructura sintactica, o logico-
psicoldgica, sin ambigiledades ni anfibologias. En utras palabras, recordan-
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redaccidn, ésta tiene que
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concisién, sencillez,
adecuacian vy originalidad; vy para estos efectos el redactor siempre debe te-
ner presente al destinatario o lectores.



382 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTCG

19.2. EL FORMATO

19.2.1. Presentacion formal del trabajo. Todo informe, cormo resultado
de una investigacion, debe caracterizarse por una rigurosa pulcritud en su
farmato para que haga agradable y facil su lectura; para ello es necesano
aceptar y mantener, a o largo de todas sus padginas, un criterio bien definido.
Claro que no pretendernos implantar un sistema unico de presentacion, ya
que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas formas,
todas ellas de la misma vatidez; sin embargo, a modo de modelo, que puede
ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofrecémos las narimas mas
generalizadas que creemos validas y convincentes; pero antes de hacerlo
enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y 13s expli-
caremos lacdnicamente para que se tenga comprension integral del trabajo,
en cuanto a su presentacion, pues nos seria imposible captar la justa aten-
cion del lector hablanda de fas partes del todo s1no se han dehmdo cada una
de las integrantes.

19.2.2. Partes integrantes del informe fermal extenso.
— CUBIERTA O FORRO

—~ PORTADILLA O ANTEPORTADA
— PORTADA O CARATULA

— DEDICATORIA

— CARTA DE AUTORIZACION

— CARTA DE PRESENTACION

— PROLOGO

— PREFACIO

— INTRODUCCION

— EXTRACTO O RESUMEN

— INDICE

— TEXTO

— RECONOCIMIENTOS

— APENDICES

— LISTA DE NOMENCLATURA

- REFERENCIAS

— BIBLIOGRAFIA

— GLOSARIO

719.2.2.1. Cubierta o forro. Es la parte externa o forro del todo. Puede ser
rigida o flexible, de formato simpie o especial que combina la fotografia con
el trabajo artistico; pero en la actualidad es generalmente del tipo *‘rdstico la-
minado’’. Debe incluir suficiente informacion para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, nombre de la
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organizacion y/o autor responsable, nimero de serie v el nimero de
giemplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas {(median-
te la ficha bibliogréfica) y permiten controlar, con el niumero de serie y con el
ejemplar, toda informacién clasificada.

En frecuentes ocastones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) y la
portada (caratula}. Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el
material auxiliar o atavio {cubierta, portadilla y portadal, vy los restantes se
encuadernan solamente con la cubierta gue funciona también como carétu-
la. Lo primero, por tratarse de un problema de importancta trascendental, o
porque probablemente el informe deba ser elevado a la consideracion de un
grupo de altos gjecutivos; lo segundo, con el objeto de que pierda un poco
de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores que,
ocupan cargos inferiores dentrg de la empresa.

719.2.2.2. Portadilla o anteportada. También llamada pagina para el titulo
{Fig. 19-2} se emplea, como ya asentamos, para darte al informe un caracter
mas solemne, de etiqueta, por mejor decir.

19.2.2.3. Portada o cardtula. Inmediatarente después de la portadilla u
hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es contener,
dentro de su peculiar formato (Fig. 19-3): al el titulo del estudio y, si fuera
necesario, inmediatamente debajo, entre paréntesis 0 con letras menos des-
tacadas, el subtitulo; b) el nombre del autar; c) los detalles acerca del tipo y
finalidad del trabajo y la institucidon a la que va a ser presentado; d} lugar .
y fecha de terminacidn o de presentacion. Como condicion rigurosa, el tituto
debera estar centrado e integrar, con los demads elementos, un conjunto ar-
monico.

19.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresion de gratitud, con la que €l autor ofre-
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni
contener un excesivo numero de nombres; ademas, debe ser sobria, sencilla
y de una fina sensibilidad.

182.2.56. Carta de presentacion. Es et documento con el que el autor pre-
senta el informe al cliente o a la propia organizacidn en la que trabaja. Debe

. ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma parte del

informe, sino gue éste se anexa a ella.

19.2,2.6. Prologo. Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algun funcionario relacionado con el asunto de que se tra-
ta o por el jefe inmediato del autor. En €l se asientan comentarios schre el
contenido del informe y principatmente acerca de las cualidades del autor.

19.2.2.7. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por &l autor, en la que
habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y de
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sus origenes; la aprovecha también para agradecer a quienes cofaboraron
con &l en |1a elaboracion del documento.

Hay quienes confunden el prefacio con 1a introduccidn y afirman que sj
ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada mas errdnego, pues la
fungion de la introduccién es orientar al lector hacia el contenido del infor-
me, particularidades de éste y explicarle la secuencia de las partes, es decir,
que con la intreduccion el autor introduce al lector en el contenido del in-
forme.

19.2.2.8  Extracto o resumen. Ademas de 1as conclusiones y recomenda-
ciones que deben estar al finai del informe como una consecuencia logica de
la investigacion, se recomienda que al principio dé&l escrito se incluya una
sintesis de las censecuencias, pues asl a los ejecutivos no especializados en
el tema les serd facil conocer rapidamente los resultados de lainvestigacion y
del estudio.

18.2.2.9 Indice. El indice o guién no es otra cosa que el indicador o tabla
de materias que nos proporcionan el numero de la pagina especifica donde
se indica o encuentra la exposicion de un asunto. (En el Apartado 19.4.3. se
detallan los distintos tipos de indices.)

18.2.2.160  Texto. Como su nombre lo indica, es la parte medular del infor-
me, en la que, de acuerdo con el indice, el autor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para ffegar a 1as conclusiones y re-
comendaciones. {En el mismo Apartado sefialado arriba, se incluye mas in-
formacion.)

18.2.2.11. Reconocimientos. Como gesto de justicia y cortesia elemental,
en todo informe debe hacerse mencion de |a persona o personas que intervi-
nieron en forma directa o consistentemente en la investigacion o en otra forma,
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institucion. Si
. estos agradecimientos se ihcluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte;
o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una
manera decisiva en la integracién o reahzacién del informe.

i9.2.2.12. Apéndices. Es una parte adicional que complementa el informe
proptamente dicho. Son anexos Gtiles al cuerpo principal del documento
cuando se espera que sean leidos por mas de un grupo de personas; no es
este el caso, se recomienda que el informe cumpia su propdsito sin fa infor-
macion de los apéndices.

18.2.2.13.  Lista de nomenciatura, Se incluye en la parte final del informe.
Es de gran utilidad para el lector, quien facilmente se familiariza con la no-
menclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe; sir-
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ve, ademés, para conacer las representaciones gue tienen los sfmbolos y
ahreviaturas incluidas.

19.2.2.14. Referencias. Es una lista de informacion bibliografica de las
publicaciones que el autor cita en €l texto de su informe y que fueron consul-
tadas.

19.2.2.15. Bibliografia. Es una lista de publicaciones, distinta de la sefiala-
da en las referencias, las cuales estan relacionadas con el tema del informe y
que el autor estima de interés para sus lectores.

19.2.2. 16. Glosario. Es un anexo de gran utiidad, a modo de un diccionario
parcial, en el que el autor define o explica los términos especiales usados, y
tiene por objeto facilitar la comprensién del lector y ahorrarle tiempo en la
hisqueda en diccionarios especializados.

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y o que deben contener las
partes de un informe formal; pero es necesario que conozca las normas de
presentacion propiamente dichas para darle al documento el toque de pulcri-
tud que hace agradable todo informe.

19.3. CONTENIDC DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVESTIGADO

Como hemos aceptado que existen distinto$ tipos de informes, deriva-
dos de Ia formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene
precisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema tra-
tado y la trascendencia del informe; es decir:

{” Cubierta o forro
Portadilla o antepartada
Portada o caratula
Dedicatoria
Carta de autorizacion
Carta de presentacion
A 2 Prologo

Prefacio
Introduccion
Extracto o resumen
indice
Texto o cuerpo del informe
Reconocimientos
Apéndices




386 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

Lista de nomenclatura
Referencias
Bibliografia

Glosario

Cubierta o forro {en funcidén de portada)
Carta de presentacion

Extracto o resumen

Indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

Cubierta
Extracto o resumen
C Indice .
Texto o cuerpo del informe
Apéndice

Cubierta

Indice

Texto o cuerpo del informe
Apéndice

)

m

Cubierta
Texto o cuerpo del informe

F { Texto o cuerpo del informe

19.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO

19.4.1 Pé&gina modelo. Parala pulcritud de todo documento, recomenda-
mos al redactor de un informe, respete, en lo posible, fos margenes en blan-
co que se senalan en la Fig. 19-1y que detallamos inmediatamente después
de las siguientes recomendaciones:

a) Usese papel blanco Bond de méxima calidad {21.00 x 28.00 cm).

b} Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglén.

¢} Cuidese que no tenga errores mecanograficos y menos ortograficos.
Todo error debe ser corregido con maximo cuidado.

d} Es recomendable obtener una copia, por lo menos, mediante el uso
del papel carbén.
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19.4.2. Explicaci6n de la hoja modelo:

a) Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres {aproximadamente
3.9 cml, con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en car-
peta o encuadernarlo.

b} Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres (aproximadamen-
te 2.4 cm}.

¢} Para el superior, siete renglones o lineas (3.0 cm, aproximadamente)
para toda la pagina del texto que no sea inicio de capitulo; para este
caso deberd dejarse, como minimo nueve lineas o renglones {4.0 cm,
aproximadamente).

d/ Para el inferor unas seis lineas (aprox. 2.5 em}.

e/ Elndmero de la pagina, siempre que se escriba por una sola cara, de-
beréa colocarse tal como se indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por
ambas caras o lados, el nimero par deberd escribirse en el &ngulo
opuesto {angulo superior izquierda). A la pagina inicio de capituio no
se le pone nGmero.

f} Respetando estos margenes, 1a pagina contendrd de 22 3 25lineas o
renglones a doble espacio, segin el tipo de la maquina. Dentro de
este nimero de renglones deberén quedar incluidas las notas o refe-
rencias de pie de pagina, tas cuales deberan escribirse a renglén ce-
rrado o sencilio. {Fig. 19-8.)

19.4.3. Estructura. Especificados los margenes que deben respetarse
particularicemos en la estructura y paginacion del informe:

Titulo o portadiffa. Debe emplearse una sola hoja con el titulo del infor-
me, escrito en caracteres versales, o sea, mayusculas, subrayadas, centrado
en forma de piramide invertida, dos centimetros y medio, aproximadamente,
encima de la linea media de la hoja. {Modelo, Fig. 19-2.)

FPortada o cardtufa, Se identifica en tres niveles: primer nivel, titulo del in-
forme, con las caracteristicas ya sefialadas; segundo nivel, nombre, cargo o
representacion y la direccién de quien lo auterizd; tercer nivel, nombre, car-
go, direccion del autor, mas la fecha de entrega. {Modelo, Fig. 19-3.)

Dedicatorna. Se ubica en la parte derecha de |a hoja, a unas 18 o 20 lineas
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. (Modelo, Fig. 19-4.)
Cuando hay dos o méas dedicatorias, procirese que éstas se distribuyan en
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable.

Carta de autorizacidn. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio
dentro de los margenes que hemos sefialado. (Modelo, Fig. 19-5.)
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T Marca fevite e
1a oy

7renglones = 3cm

Irenglores =

9 renglones = 4 cm

13¢cn

Num de pag I:] _

15 espacios =

39¢m

1

L-FExcluswo pata imio de
capitulo

|
|
|
|

— Marco virtual duntro del cual
debe quedar enmarcado el texio

6 renglones = 2.5 cm

9 espacios
24cm

Figura 19-1
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17 0 19 renglones

Mo $ 000 00.0.0099090.000090600000090096.0
B OIS 09.5 09900009800 090.0.009.06.09.64
PISI 000000 09.009.90.000.09.99.9.0,
p0.0.0.0.0.0.0.0800009.90.00.000.9.¢4

minimo 2.5 cm

— —— — — e e L L =

\

Linea central

Figura 19-2
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Carta de presentacion. Debe cumplir con tas caracteristicas propias de
una cana. {Maodelo, Fig. 19-5.)

Préfogo y/o prefacio. El formato se ajusta al modelo de la Fig. 19-6.
Puede ocupar una o varias paginas. Para las paginas siquientes, el primer
renglén se ubicara a siete renglones abajo del borde superior'de la hoja.

Introduccion. Se respetan las indicacicnes asentadas para el prélogo v el
prefacio, salvo que sea extremadamente corta. En este caso debera bajarse
la palabra INTRODUCCICON tanto como sea necesario para centrar la redac-
cion.

Extracto o resumen. Si su extension es tal que requiera una o dos pagi-
nas. la primera se trata como si fuera imicio de capitulo. Si ocupa menos de
una pagina, céntrese dentro de los margenes indicados, pero siempre se
pondré el titulo EXTRACTO, o bren, RESUMEN. Generalmente se escribe en
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan a éste inme-
diatamente después de la cubierta o forro, para que el interesadg pueda dis-
poner de &l en forma independiente.

Indice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciara que hemos seleccionado
el método numérico o decimal, porque faciita la clasificactdon de los asuntos
de acuerdo con su jerarquia y dependencia. Conviene sefialar hechos que se
derivan del mismao indice: a) toda pagina anterior al capitudo primero del tex-
to se identifica con ndmero romano; b} los insertos complementarios no se
consideran capitulos y su localizacion se logra con el nombre del mismo
complemento.

Texto. Todo capitulo se inicia con la palabra CAPITULO vy el nimero
correspondiente, ubicados sobre la linea novena y en forma centrada; cuatro
renglones abajo se escribird con letras mayuasculas, subrayadas, el nombre
del capitulo, y cuatro renglones abajo se iniciara el texto. Toda llamada para
nota al pie de la pagina puede hacerse mediante asteriscos 6 NUMEros; en es-
te Gltimo caso deberdn encerrarse entre paréntesis.

La colocacidn de las notas al pie de la pagina obliga a calcular exacta-
mente la extension de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe reser-
varse al final de cada pagina para que texto y notas coincidan, y no haya ne-
cesidad —salvo caso muy especial — de que por muy extenso el cuerpo dela
nota, ésta tenga que continuarse en la pagina sigutente, lo cual debe evitarse
en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del (itimo renglén admiti-
do del texto se dejan tres lineas o renglones y se traza una raya continuada
de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de esa
raya, después de un espacio vacio, se escribe 1a primera linea de tas notas.
{Ohsérvese qué la pagina, donde se inicia el capitulo, no lleva numeracion.)

o
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Reconocimientas. Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre-
gar su testimonio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forma inde-
pendiente o mediante una carta inserta, ésta se sujetara al formato propio
dentro de los margenes sefialados.

Apéndices. En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente
dicho, solamente que se inicia con la palabra APENDICE A, B, etc., colocada
en el nivel del renglén noveno.

Lista de nomenciatura. Dependiendo de su extension, se comenzars en
el nivel dei rengloén noveno o mas abajo, segln el caso, y tendrd como titulo:
LISTA DE NOMENCLATURA. (Véase el modelo simular, Fig. 19-10.}

Lista de referencias. Caonforme a su extension, se iniciard en el nivel del
renglén noveno, o més abajo, y tendrd como titulo REFERENCIAS.
(Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Bibliografia. Segun su extensidn, se comenzara en el nivel del rengldn
noveno o $e centrard con relacion a la pagina. Llevard como titulo:
BIBLIOGRAFIA. {Véase modelo, Fig. 18-10.)

Glosario. Se tratara igual que los tres casos anteriores.

-

19.5. EL INFORME

19.5.1. Definicién. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bido a que en toda definicién se seleccionan aspectos del concepto total y
destacan a expensas de otros, resulta dificil dar una sola que recoja todo lo
que puede ser un informe. .

Entre todas las definiciones que se han dado, destacamos las seis si-
guientes:

1} La exposicidon y/o descripcion de un acontecirmiento.

2} La interpretacién sistemética de un hecho.

3) El andlisis de un problema vy la solucién de éste.

4} Una comunicacidn escrita con praposito previamente determinado
porque existe un interés comuin en el documento.

5] Un género especializado gque comunica y canaliza informacion

. exhaustiva para alcanzar o lograr un objétivo.

8} Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans-
mitir informaciones, presentar conclusnones ideas v, a veces, reco-
mendaciones.
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9 renglones

}9.0.89:0.0.0.00.0000.00080.000000.90.9099.01

) 9.0.9.9.9.9.9.9.0.0.99.9.09.0.0.099.0999.9.994

)9, 0.0.0.9.009.9.509.0.9.800.9.0.06.09.9.5
1 $.0.0.9.9.9.9.9.900009080.0.90.4

12 0 14 renglones

HOOXAXAX XXX XX XXX XXX
UK XXX XX HHKI KK XK XX XXX X
OO0 XK XXX XXX KX

£ 8.6 60804948 ¢4
14 0 16 renglones I Linea central
L I
HXXKXIK XXX XXX XN HKXXK

DM I I KT IO I KK TEAAK
1 6.9.8.80.00¢60000 88850954804
SO KHKRKAAK

{Fecha... ]

Figura 19-3
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Linea a centro de l
pagina

18 0 20 renglones

5 espacios

frmm X XXX XXX XK XX KKXX
XXXXXXXXHKXX XXX XX XKKKXKK
XXXXXXXEXXXKX XXX XXX XKXKXX
XXXXXXXXXXKKX KX XXKKKXXXK

Figura 19-4
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X XNOOKKEXXXXXKKAKA XXX XXX XXX -

3OO KK XK KX KXXK XXX
HOOOXCXXHXXHHX XXX KKKXANAK
A0 XXX KK HHHN
MO XX XXX HAX

XXX XXKXX KX KK KKK XK KNKX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXKXXXXXXXXXXXKXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

RXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXIXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
KOOOOCKX AR XXKXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XX XKXHXXAEXAKKXNX

Figura 19-5
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9 renglones

PREFACIO.

POXHAKXXKHKHXK XXX KK XK KK XXX IO XXX X XXX X
KOO KE X KKK R IR KGR KK XXX XK XK XK XK XXX M X
KKK XX 0K MK 20K CO0K XK XK XXX KKK XXX X
$ 0095588080088 8060800833 808383009885 80080008 8886800444
030038800908 30.03000¢00886060500060088000¢60880480060044
O P E eSS S eIttt sttt ettt ittt ssttes st tessstistsetdesy
DRI XK IO MK XK XK KKK XK XK XK KKK XK KKK X
KEXXKXEKXKXXKX XXX XKXXXXXX o

XOXXXXXXKKXXKIOCKKXXX XXX HXIOOCEXOX XXX XK XXANXX
1 3.3.9.9.9.66.83.8909508 0440685033890 500¢0348835883989938358¢44
30 00 036 3 R R 030 30 000326 003 063K K00 030 K K X X KKK MK AKX
$ 009030008000 00 3000003000000 0080808 800.00840060909¢1
£ 000000008 8800008000000 000088890 8080088906009080404
12,0.9.0.0.0.08.00.$98009 0039860888603 896886850884858503535¢81
XAXXXXKXXKKX XX KKXKXKXK KKK EKXKXK X KKK KX KKK KKK KKK XK XX
b8 0000008300080 80 088000800830 880608008836060868088407041
} 038000008008 0800 080008808 806630083006888808460044353¢4
}$.9.5.0.8093 085998859000 80 000900088 590¢0880 8850008080808
p03.0.0.90 0¢84 0800886300 8308800808838008083 0880864489044 40¢]
K 00 0200 0 0 003 3 00 K00 K MO R K XM MM AKX KK

)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXX
1 $.3.0.380800989 6908086008080 0660585069458088006000858048604
1293080003 0260909969808808630088585988863086988088 84041
183099936 6$0068¢586008880008809¢68090360503¢83659¢6¢ N

L e e

Figura 19-6
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———
INDICE
Pagina
PREFACIO .. . o e e vV
INTRODUCCION ... ... .. oo ol e e Vi
RESUMEN . ...... ... e e Vil
IR0 00000938836 660.900.0.80.9.090.9.¢.948¢0.0080
T XOOOOOONOOOO XXX KOO XX XXX . 2
1.2 20000000 XXX XX KKK IOCK XXX XXX IOOLKXXK 3
1.3 2000000000000 XXX XXX XXX XXXK XXX KK XXXXX
XXX 000000 XXX XXX IHXXXEXHNLXKXK o 4
YD S48 0 6.99.6.9.80.90.09.90,9.9.0.99.9.90900$904$.60000 00 5
2.7 X XAXNEAXKKXXKXEKKKKXKKXXXKK KA XK KXKAX XX KKK Lo 8
2.2 X XXXXNXXHHKXXKHKHKEKXXXXKKXA KK KX KKK KK o 9
2.3 X000 XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXXKXK Lo e 10
T2.3T XOXXXXXKHXKXKXXANKXKKKXXXXKAKXAXKKXKK .. 11
2.3.2 X 000K XXXXXKOGXXKXXXKXKXXXXXNKXK ... 11
KD 000000.000.6¢9.90.9.906.99.9.9094$068909.9890 NN K
3.1 X XXMXCXKHKXKX KKK XK XXX KKK KKK AXXKXKKKN e 14
3.2 X 0000000 X XXXXEXXXXK (s 16
4. ...
APENDICE A" e e e 57
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REFERENCIAS .. ... i i e 63
BIBLIOGRAFIA .. i i 65
GLOSARIO ... o e e 67

Figura 19.7
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CAPITULO L
TITULC DEL CAPITULO.

X L0299 3008800050008 0 8000000000000t teess
ORXKNR X XK KR KX IO XHOEK XX XXXKXKK XXX KK XK KKK X XK XX KK
XXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXX)(XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX
ROC D000 0.0.0.9.9.9.¢998.99.0.9899.0.90 800 $5 800400000008t teeeTeel
XXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXX)_(XXXXXXXXXXXXXX
XXKEXKXK LKA KXKKXKKEKKXKEKXKKLKKKK XXX XKX

X X)(XXX*XXXXXXXXXXXXXX.XXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
ORI XN NH KO XK IR K XHHKK K XX K XK KO XK XX N X
XX XK I0NCH XXX XXX KKK KKK KKK KX XXX XK XX
XXM K KKK ORI K XK KRNI KKK XX
XXKKKIOOOKKKXKKKXKKKKEK X KIXKXXAX XXX XK XXX ] IR

XXX XKXH X XXXXEXXHXEKE XXX KKK XK HHNEX XK KKK
XXXXXKXXXIKEK XXX HKIOCOEXKNXXXHKIOXK XXX X IHXKXXKK
XXXXXKXXXXXXKKK XX KKK XXIKX XK XXX XXKXK KX KKK IOKKKXK
XEXXXHKXICXK KKK X KKK XXX KX XKXKX XX XXX KOO KKK X
XXXXKXXXKKKKXX(Z); XAKXXXXKXXKXKIHKX KX KX KK KKK X KK XKHX X
XAXXAXXXKXXXXXHXX XK XXX KX KKK KX XXX XXX
XXXXXXXKXX KKK HXRIH XXX KKK XXX HXHOOXN KKK

(1] XX000OX XXX KX KXXKX KKK KKK XXX XK KKK
XXX XK XX XXX XXX IO KX XXX XX AKK .

{2) XXX AKX XXXHX AKX XHXHE XX KXXXKHEX XXX
XXX KX KKXXHNCHOIKX XXX I XXX KHXHKXK IO XX I

Figura 19-8
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CAPITULO It

TITULO DEL CAPITULO.

P ST 0330800800080 340 8333606539 83038 8560850888883
1039939699603 ¢5 5008050 86989$99658890988988009.089430¢904
18993 ¢95899396845859345558055888884$8.950888845 55880868889
XXXXXXXXXXXXKXXXKXXX*XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
125099.680468850 000080300808 503 08000008 0088080004809800 1
XXXXXKXXKXX ..

J1 XXX XAXXKEXKN . KXXXXXXKXHXX XXX EKXIHXXKXKX XXX
XXX KKK XXX KX KX XHKXKHOOE XXX KX XKL X KKK KKK XK XXX
XXX XICXXXEX X KKK KKK XXHK XXX KKXK XK XXX KKK KKK KKK XXX XK
XXX XXXHXXKEK XXX KK XX XXX KK KKKXKXHXHKKKKX KKK XK XHKK KX
XXXXXXOXXXXKXHKXHKHXXK XXX AKX AKX KKK KKK .

3.2 KOO0 XXX XXX XKXXXX XXX KX K XXX KX
300K XXX KX XXX HOKN KX XXX KX XXX XXX KX KKK XXX XK KX XXX
XO0COC0K XX XXX XK XK XK XK XX XX KKK KX KKK XNXK
BCX SO0 MK XK K XK KKK KX XXX XXX IO XX XXX XXX KX
XXXKXXXXNXAKXKK ..

32,7 XoOXXXXXXX.  XXXXKXKHHXXXXXXKXXXXXKHX XXX K XK
KKK IOCNH R XXX KK XX KKK XXX KKK XX KX KX
XCCOCK XK KX KKK KX XK KKK X KKK XK KX X XXX XK XXX KK KK XK
0O XXX XK NN XK XX XX XK KK E XXX XXX XXX XXX
000X XN XK XK XK X XK KX XK XX K XXX XX XX
XOOKXOOOCOCK KKK CK X XK XXX XX
XHAXAKXKKXHKXKXKH LK KKK KKK EXXXKKAKKK ..

Figura 19-9
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BRI Lt e L

BIBLIOGRAF!A

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXXKXXXXXXKHXKHXXXAXKXXXEXK KKK KA KKK
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxkxxxxxxx
XEAXXKXXXXKXK . )
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXXHXKKXXRAXXXK XXX XX KL XX XK HXXKLX KX KIHXKKXKXKKAK
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXNXKXXARXHUKXLXXHXK XXX XXX XKLXKXH AKX LXK KKKKK
XXAXAXXXXXX, )
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XAXXXKXXKXXXKXXXXXX XXX KKK KKK KK XKX XK KXKKKK -

Figura 19-10
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Puede observarse que cada una de estas definiciones se enpaulzanar:??g
su propio objetivo que, como ya hemos apuntado, va de la |snmlp edc na o
memorando hasta el informe formal extenso, es decw, que el va.grd eue do
una de ellas, o de todas aceptadas en comun, depend.e deta flngll a Iqs- >
persiga. En ellas descubrimos tres el_ementos bésncgs 0 pra;wcujjha e.. o
" hechos, llamados problemas o informaciones; b) manejo de los hechos, y

proposio.

19.5.2. Nuestros propositos. Consideramos que la o:iem’aqon que pro-
porcionamos es un sistema eficaz para redactar un informe logico y orc(ijena-
do, equivalente a un método integral que sirva al lector para coordinar
hechos e ideas en forma coherente. . 3

Aunque tres son las reglas fundamentales para una bu_ena redaccién
|ﬁ)recisién concision y claridad) de un 'rnformg o de cualquier documemo
escnto, el autor de un informe no sélo debe facilitar la tarea dg su Ie.ctor, sino
que propugnard por una secuencia congruente que le permne-\ la investiga-
cion y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar recomen
daciones.

La secuencia que recemendamos la concretamos en los cuatro pasos o

etapas siguientes:

Etapa |: Preparacian. .
Etapa il Ordenacion del material.
Etapa lli: Redaccion.

Etapa IV: Revision.

19.5.3. Etapa |: Preparacién

18.5.3.1 Obfetivos:

A) lietermine exactamente [g tarea que se le ha enco_mendado;-en otras
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener instrucciones premsas'. N
B} Formese una idea perfectamente clara del tema, y conoz(t:;_l e} a Csaeré
ce y proposito del informe que va a preparar. Generalnf\er*!te, el ? jetivo
una combinacidn de todos o algunos de los puntos siguientes:

g} transmitir una informacion de manera general o detallada;
b} presentar conclusiones; -

¢} exponer ideas; v By

d} entregar una recomendacion.

IR TS
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19.5.3.2. £ fector. Para cumplir con el lector, preguntese:

Al ¢Qué es lo que ef lector desea saber?
8/ ¢Qué es lo que ya conoce?
c)

-

¢Coémo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales?

D) ;Qué tipo de terminologia tendré que emplear para que me coni-
prenda?

£) ¢Qué uso hara de mi informe?

Es importante fijar la atencion en los puntos mencicnados, pues de ello
dependera que el redactor pueda o no satisfacer las exigencias de un lector o
lectores especificos. También es importante que el redactor se pregunte qué
tipo de actitud adopta su tector: gjecutiva, administrativa, técnica o préctica.

19.6.3.3. £/ material. Cuanto mas material se obtenga al través de la infor-
macion, investigacion y observacion, mas capacitado-se estara para realizar
un buen informe; por ello el redactor debera-

A} Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por lo tanto, ha de observar,
probar, leer, mantener conversaciones y consultar, si el caso lo requiere,
fichas bibliograficas que lo lleven al andlisis de lo escrito sobre el tema o
asunto particular. Esta es quizd la tarea més ardua a la que se enfrenta el re-
dactor, y més dificil que la redaccién misma del informe.
8} Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la formacidn de notas,
tan Gtiles en dos de las cuatro etapas: recopilacion y ordenacion.

¢ De dénde? De su propia experiencia, de lecturas o conversaciones
que escucha o mantenga con otras personas, de ob-
servaciones y de la investigacion documental. De todo
esto tome notas completas y suficientemente claras.
Anotando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas.
Deje espacio suficiente entre una y otra nota. Anote
exactamente toda informacién, aun aquelias que piense
que tiene pocas posibilidades de emplearias en la redac-
cion del informe. .
Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, una
vez adoptado, sigalo fielmente.
Haga dibujos vy diagramas a voluntad.
Ancte coun todo detalle las fuentes de informacion.
De ser posible, inmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una informacién.
Recuerde que las primeras impresiones se borrardn a
medida que pasa el tiempo.

¢Cémo?

¢Cuéndo?
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Aungue durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso, si
es importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten las cir-
cunstancias. Cuando el tema o asunto presenta de por sl una serie de subdi-
visiones obvias, puede dedicarse una pagina o ficha a cada una de ellas. Por
ejemplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en aspectos

técnicos, financieros, laborales o admunistrativos

Como las notas constituyen el instrumento material que permite selec-
cionar y ordenar los hechos e ideas recogidos, al momento de poner en or-
den los puntos que integran cada seccidn, el redactor puede sintetizar sus
notas en breves resumenes Muchas veces una sola palabra le bastard para
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas
originales. De este imodo podrd dominar y ranejar un tema extenso y

complicado.

19.5.4. Etapa I}: Ordenacion del material. Para alcanzar éxito en esta

etapa del procéso, es recomendable sequir las diez sugerencias que analiza-
mos & continuacidn. Estamos seguros de que facilitaran al informante una

redaccion concisa, légica y ordenada del informe.

1. Escriba una frase breve y directa que exprese ef proposito que se ha
fijado.

Este recursa le servird para comprobar si ha comprendido la tarea por
ejecutar y le evitaré incluir en el docurnenta puntos innecesarios. Después de
la frase breve y directa escoja un titulo que exprese claramente su propdsito.

2. Analice todos los hechos e ideas recogidas.

De este andlisis eliminara todo material superfluo o que no contribuya di-
rectamente al logro de su proposito, y podra incluir nuevos puntos que con-
sidere importantes o convenientes.

3. Analice detenidamente la subdivision del material y modifiquela si
es necesario.

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, trate de €5
tablecer ahora las principales divisiones y escoja un titulo para cada una de

ellas.

4. Decida el orden en que presentara los grupos de material.

Estos grupos constituiran las secciones o capitulos del informe, capitutos
que deberan numerarse para facilitar su identificacién en cualquier discusto”

ulterior sochre el documento. -
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5. Ordene ef material j
1l integrante de cada seceid .
. [alel]
/ecrc_:r pueda seguirln faciiment ©n o capitulo para que ef

por ello insistimos: ef materi
adecuada.
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t Ilen_e usted.dos OpCiOI‘IBS: presenta laS en con
€ que ¢ lerre el mh)rme, [ iusertar al final de cad

relativas a és_te, PUES no es posible deducir reco
mentos parciales.

JUNto en una seccién apar-
@ capitulo las conclusiones
mendaciones a partir de ele-

7. Analice ri p
qurosamente el titulo def
capitulos. / informe y el de cada uno de fos

El ti i i
‘ titulo debe identificar el tema y no sélo describirlo. Por ejemplo: el

titulo Sustitucion del sistemna de transportad,

o / _ ; ores aéreos es mejor
roblemas de manejo de materiafes. Si bien es aconsejable siar tﬂzs ; de'
e, no

significa imprecision. U j
< Un conjunto de palabras i
Mas que unag cuantas, vagas Y-ambiguas precisas v elocuentes vale

8. Considere Ia rosibilidad de

vtihzar ify y
emplazar, Straciones para completar o re-

qufrzaria 0 dispositivo complicado.
cado:s q:agramas ilustran, clara y rdpidamente, ide
'C‘es S. Sir.\.fen para presentar las relaciones existent
.Lse utilizan para ilustrar principios

1 i .

.émpras tablas de cifras, de palabras o de una combin
}" v €an para presentar datos estadisticos.
5 7O lo general las tablas Y cuadros se inclu

4s 0 mecanismos cormnpli-
s entre las partes. A ve.

ol

acion de ambas se

Yen en los apéndices para evitar

L .Lonfusis
f’z‘ Sion en el texto a causa de la introduccién de cifras

.
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13l que destaque las cifras, asi

i harizon :
Deben tener un rayado vertical ¥ o e e errnitan fras, a1

aros y explicaciones ;
ini uerzo.

on el minimo de es

azar eficazmente a las tap\as, pues en ellos}

distintas cantidates mediante €

como contengl titulos ¢l
deducir conclusiones exactas ¢

{ os cuadros suelen reempl_
pueden presentarse comparaciones entre

uso de.

a) barras de distinta 1ong'rtud;.
b} circulos u otras figuras divi

i simboélicas, i
c) representaciones : : |
cai: ta produccion de maiz de un pais, etcetera

didas en sectores; Y -
tales como una serie de sacos para indi

i i ro (basado en el principio del
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i i 2 pagina.
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mas concentracion en el texto; sin embargo, algunas veces seré necesario
inclurr en el cuerpo del informe un resumen del material contentdo en los
apéndices. Serd mejor hacer esto en la propia introduccion de! documento.

19.5.5. Etapa U: Redaccion

19.5.5 1. Lineamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda-
ciones asentadas en las Etapas [ y Il, y tiene presente todo cuanto hasta aqui
hemos estudrado, podra internarse con éxita en todas las partes del informe
y podra hacerlo con alta calidad, tanto en la redaccion como en la presenta-
cién.

Para esta etapa daremos al lector los linearmientos hasicos a que ha de
constrenirse cada parte de! informe; pero comenzaremos con algunos con-
sejos sobre estilo, ordenacidn e dustraciones.

Dado que el informe es una exposicidén descriptiva o analitica de hechos
que inciuye conclusiones v recomendaciones, gue ademas ha de ser leido
POr una o varias personas, o hien, que puede quedar archivado para consul-
ta, et redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espontaneo, dando
a su lenguaje preferencia para el grupo de lectores mas importantes.

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguaje, pero 13 expreston,
dentro de 1a naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara v
equilibreda; es decir; natural y logica; de ahi que el redactor de un informe
procure un estlo grato para el 0 los lectores y que sus sentencias u oraciones
tengan logica secuencia, o sea, que esién perfectamente ligadas. Si asi
escribe, el lector se sentird a gusto y leerd con interés.

19.5.5.2. Fl estfo: El estilo literario, en su acepcion sencilla, es 1a manera
en que se expresa el escritor por medio de patabras, araciones y parrafos; es-
1o significa que es ta proyeccion de la personalidad del redactor y de su hu-
mor o estado de espiritu inmediato. De aqui se deduce que el estilo es el
“tono’” del escrito; “lono’’ que debe ser sereno y frio, ya que repetimos,
el informe es un documento en el que se razona, se concluye con recomen-
daciones y conclusiones.

La adaptacion del mensaje a la capacidad del lector es un valor medular
del estilo literario. Como es natural, la adaptacion del mensaje constituye un
proceso fundamental para la preparacion de tos buenos informes, sean de
negocios o técnicos. £t redactor sabe que su aceptacion se debe, al menos
en parte, a que su contenido interesa o satisface 1as necesidades de sus lecto-
res; es decir, que el lector tiende a aceptar la informacion y puede ser llevada

al campo de las realizaciones.

Aungue el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejoratlo

adaptandolo, naturalmente, a su propia personalidad. He aqui algunas ideas
 Orientadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector:
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i en un debate;
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las siglag y
ta contraccion de palabras.

6. Ponga atencién en tos tiempos verbales. Sile es posible use siempre
el presente de indicativo. Claro que esto no es limitativo, sino una sy-
gerencia que debe tratar de seguir, pero sin oscurecer la informacidin,

7. Procure buscar sindnimos de las palabras que se estén repitiendo
constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer on
la monotonia y en la repeticidon pleonastica.

8. Exprese sus ideas en la forrma mas correcta posible, aportando cifrug
y datos especificos. Huya de las generalizaciones si no tiene pruchasg
convincentes o adecuadas para apovyarlas.

9. Tenga presente que las cifras no valen gran cosa si no se establecen
comparaciones entre ellas.

10. Haga resattar los datos mas significativos, y hagalo con un estilg
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar lag
decisiones podra llevarlas a la practica y no-se quedara con inseguri-
dad ni duda.

11. Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues los lectores vi-

“sualizan mejor las cosas especificas que las generalizaciones.

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dominar-
se cada uno de ellos como tal, ’

13. Cuide no omitir, exagerar, ni interpretar mat los hechos. Procure evi-
tar contradicciones y discrépancias.

15. Evite ttegar a conclusiones infundadas.

16. No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas o
aproximadas.

13.5.5. Ordenacion: Para facilitar la tarea del lector, el redactor de un
informe debe seleccionar un ordenamiento alfabéticoc o numérico de los
pérrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deberd mantenerse en forma
rigurosa y se tendré la precaucion de que en cada capitulo y en cada pagina
se vean claramente las relaciones de dependencia. Por gjemplo: los capitulos se
ordenardn mediante nameros romanos, las partes mediante nigmeros arabi-
gos y ias subdivisiones de las partes utilizando letras minGsculas. (Asl, 11-3.a
significa capitulo segundo, parte tercera y subdivisién 4.}

Otro método o sistemna, de uso frecuente en los medios oficiales, consis-
te en listar numéricamente todos los parrafos del informe, desde la introduc-
cion hasta el resurnen final. Esta numeracion es independiente de toda otra
divisién que se haga del informe (capitulo, partes y secciones en orden na-
merico o alfabético), y tiene la ventaja de facilitar, especialmente en docu-
mentos muy extensos, 1a identificacion de cualquier parte del documento.

Como puede verse en el modelo de pagina para el indice (Fig. 19-7), el
sistera ahi adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los
asuntos quedan perfectamente relacionados clasificAndolos de acuerdo con
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su jerarquia y dependencia. Asi, con 2.1.2.4. nos referimos al capitulo se-
gundo, parte primera, divisibn segunda y subdivision cuarta. A esto, dentro

del todo, se le llama Apartado 2.1.2.4.

19.5.5 4. Jlustraciones. Para lograr una buena coordinacion entre [o escnto
y las figuras, hay que pensar en las lustraciones al redactar el texto del infoe-
me. En el texto habrd que hacer referencia, por lo menos una vez, a la ilustra-
cion, y ésta deberd ir acompanada de una leyenda explicativa. Si el texto
contiene mas de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en forma con-
secutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también deben nu-

merarse.
Las ilustraciones pueden tener como objeto:

a) referirse de una manera general a una o mds secciones del informe,
en cuyo caso se les citard en distintas partes del texto; o
b} alustrar un Unico punto, y en este caso se mencionard en la parte

correspondiente del texto.

Las ilustraciones dei tipo {a} pueden preceder a la referencia escrita: las
del upo (b) deben estar lo mas cerca posible del punto que ilustran; es decir,
debe colocarse inmediatamente a continuacion de su respectiva referencia.

19.5.6. Etapa IV: Revision
19.5.6.1. Hemos Hegado a Ja dltima parte del informe, cualesquiera que
sean su LPo y extension; etapa que es quiza la mas importante, porque de
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu-
cioso, tanto por la investigacion, recopilacion, ordenamiento, asi como su
redaccidon, puede demeritarse por su mala mecanografid o impresion tipogra-
" fica. En ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que
toda correccion se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si és-
tas son facilles de detectar es prefenible reponer ta o las hojas afectadas.
Evite la ortografia deficiente, pues si una falta mecanografica puede per-
donarse, la ortografica es decepcionante cuando el documento cae en ma-
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramdtica. Se recomienda
que la altma reviston la haga una persona respansable, quizas especializada
{corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que éste, por lo
general, tee de memona y fija su atencion en laidea, pero na enla grafia men
la puntuacion, donde mas caminmente se ubican los errores ortograficos.

19.5.7. Ejemplos de informes. Ante la imposibilidad de presentar
ejemplos que puedan aceptarse en todas sus partes como un infarme formal
extensa, nos conformamos con incluir modelos que pueden servir como
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ejemplos orientadores, que el lector ha de visualizarlos

) com i
del paso al través de fas cuatro etapas recomendadas ¢ consecuencia
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pre

agricolas se aprovechen en forma .'um.egral; ' e
campaias para que, mediante movimientos migratorios, 13

me

id lema rural de México debe resclverse de una mane-
L e o e [:)rr?dbe el agro es la principal fuente de ingresos, ha estado
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De todas las soluciones que se presentaran se escogio el establecimiento de una
planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a una fuerte de-
manda de mercado. La investigacidn que se realizo seiiala que el producto que pre-
senta las caracteristicas mas favaorables es el marafian, tanto por su abundancia en
la regtén como por su gran diversidad de aprovechamiento.

Asi comgo el maraion no se escogid al azar, tampoco fue aleatoria |a eleccién de
la zona en la que se inicia el plan piloto, pues respondid tanto a las condiciones
geograficas y climatoldgicas de la regidn, como al empefio que han mostrado los co-
lonos por tratar de industrializar sus productos; ademds, era conveniente probario
en el [ugar donde afios antes se habia iniciado una inmigracidn programada.

FERSYEY TP

La realizacidon del proyecto, antes de su etapa opearacional, se llevd un ano apro- -

ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los
objetivos del plan y encontrar cudl de |as sofuciones que se presentahban era la mas
viable. Para ello participaron econormistas, socidlogos e ingenieros industriales, que
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a la creacion de la

planta procesadora y empacadqora al aprovechamiento de los insumos hacia la colec-
tividad.

El resultado fue mostrar la posibilidad de instalar dicha planta y los beneficios
que de ella se denvarén, para lo cual se presenta un andlisis del problema, desde los
aspectos fisicos y humanos, hasia los administrativos y operacionales. Se ha deter-
minado ia localizacién de dicha planta tormando en cuenta su cercania a las vias de
comunicacion y centros importantes. Respecto a su disefio, se analiza en forma de-
tallada lo que corresponde al proceso de produccion. Finalmente, se hace un plan-
teamiento minucioso de todas las obras de beneficio social factibles de realizar.

Pese a las limitaciones que surgreron, tales como encontrar personal capacitado
para ese tipo de trabajos y su trasiado a la zona en estudio, la aplicacién de cédulas y
la observacién directa, que propiciaba un ambiente de desconfianza por parte de los
colonos —lo que entorpecio inicialmente los trabajos— el programa y su evaluacidn
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que
este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionara perfectamente para otras
zonas del pais.

Fremplo Num. 2: Este ejemplo se integra con un resumen y un Indice de-
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, y lleva co-

mo titulo: Prospecto de geoquimica de Ja zona norte. Recoleccidn de
muestras.

RESUMEN

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto
Geoquimico Qrgdnico, Zona Norte, se elabord esta memoria donde se presentan: la
localidad geografica, la ubicacién geoldgica y el método de obtencién de 311
muestras inalteradas — 176 de lutitas y 135 de calizas— para anélisis geoquimico.
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£l muestreo se realizd en rocas del Palecroico Supernor, Triasico y Jurésico que
afloran en las provincias geolégicas de [a Sierra Madre Criental { 12}, dela Platafor-
ma de Coahuila {.15), de la Mesa Central [.18} y de la Plataforma Valles-San Luis
Potosi { 04). Se levantaran 23 secciones geoldgicas, 17 de ellas se apoyaron en tra-
bajos previos elaborados por la Gerencia de Exploracion da PEMEX; y 2n las seis.res-
tantes, en forma adicional, se midieron sus columna_s eswatigraficas, descntm;ndo.
inologia, espesor, relaciones estratigraficas, contenido organico, edad y sedum.en-
tologia de cada una de las farmaciones aflorantes.

La presentacion grafica de los trabajos cstd ntegrada por 27 pla’nos que cq;r
tienen: plano da locahizacién de la seccidn dentio dg la enudad federativa; lrlt‘)u:ac;on
de las muestras en la hoja DEGETENAL {Direccion de Estudios Geogr_af;cos del
Terntorio Nacional) a escala 1 50,000; planta y perfil interpretado del seccionamien-

to; y columna geoltégica.

Para el analisis geoguimico-orgdnico, PEMEX envi6 las muestras a laboratorios
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos.
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2+ Lo mismo que el ejemplo anterior, se integra con un resu-

e. También fue proporcienado por el Dr. Jorge de la Torre, ¥

Ejernplo Ndm.
“Aguas Pocas”, Oax. Comumcacion Laguna con

men y el indic
lleva como titulo: Proyecto

Mar.

RESUMEN

. forma parte del sistema lacustre costero

ominada ""Mar Muerto” :
los limites de la Republica de

La laguna den
& Tehuantepec hasta

que se extiende desde el golfo d
Guatemala, por ceica de 400 kilbmetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades todavia no
que en la actualidad se desconocen sus

desarrolladas a causa, principaimenta, de
recursos naturales.

bierno Federal, a través de las Secretarias de
bajos, de los cuales

Consciente de esta situacion, el Go
fin de

Marina v de Recursos Hidraulicos. ha emprendido estudios y tra
forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valorar dichos recursos, a
elaborar con bases firmes un programa general para el desarrollo integrat de |a zona

- lacustre.
El informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio fqgional
en nivel hidrografico de una superficie de 3 500 km?, representando aproximada-

mente el 50% de la superficie total que sera necesario estudiar para integrar el siste-
ma lacustre dentro de su marco regional: el de las cuencas de todas las corrientes
gue aportan agua a |as lagunas. Asimismo, se incluyen también los resultados de 1as
investigaciones realizadas en el sitio denominado "Aguas Pocas”, seleccionado p@-

ra comunicar la laguna “Mar Muerto’” con el mar.
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Eemplo Nam. 4: Con este eemplo y el siguiente prete.ndemos arientar at
lector utllizando una secuencia mas completa, aunque smtepzada. ‘

Mediante el siguiente memaorando, el director de una fabricale pide a[[se-
fior Rodriguez, Ingeniero de Métodos, que alabore un informe sobre el siste-
ma de transportadores aereos.

MEMORANDO

Fecha:

PARA: Ingeniero de Métodos
DE:-  Director de Fabrica. ' y
ASUNTO  ““Sistema de transportadores aéreos”. _ '
TEXTO. Sirvase elaborar un estudio sobre 13 eficacia del transpor}ador aéreo
instalado en el taller de montaje Indigue qué tipo d_e mejoras puede
introducirse; presente costos de funcichamiento y disposiciones pro-

puestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesaf‘io, el nge-

" niero de Métodos se planted y redactd el siguiente OBJETIVO: ‘Estudfar_ fa

eficiencia del transportador aéreo instalado en el taller de l:ﬂf)nra'jf.’, esp;eqal—

mente en cuanto se rehere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecanica,

utilizacién éptima de espacio e higiene. Si el estudio re ve_.r‘a;s,e que el sistema

es deficiente, recomendar otro equipo e indicar Ia disposicion que deba dar-
sele; asurisma, presemtar costos comparativos”.

. Pag.
INTRODUCCION

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo innecesario. .
1.1.1. Requiere demasiado personal.
1.1.2. Mayor costo de energia.
1.2. Deficiencias de funcionamiento.

1.2.1. Dificultades de carga y descarga.
1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridos.
1.2.3. Averias.

1.3. Pérdida de espacio.

1.4. Mala utitizacion de mano de obra

1.5. Peligro para ta higiene.

2. SISTEMA PROPUESTO. )
2.1. Cintas transportadoras de los almacenes a [a linea de montaje.
2.2. Espacio de almacenamiento en balcones.

2.3. Mayor cantidad de carretillas de horquilla efevadora.
2.4. Mayor cantidad de carretillas eléctricas.

T —
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3. COMPARACICN DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento.
3 1.1. Con el sistema actual.

. 3.1.2. Rendimiento esperado con el sistema propuesto.
3.2. Costo.
3.2.1. Sistema actual.
32.2. Sisterna propuesto {estimadol.

4. RECOMENDACIONES.

Ejempio Nam. 5. El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, S.A., cansidera
que ha {legado el momento de que la empresa tenga sus propios camiones,
en [ugar de seguir alquilando la flotilla de transportacién como ha sido desde
que se constituyé la compafiia. Su desec es que ésta posea su propia flotilla
de camiones de reparto, pero no esta sequro de qué tipo de camién o marca
es el mas conveniente entre los de bajo precio; por 10 tanto, designa al Ge-
rente de Transportacion para que haga las investigaciones necesarias y pre-
sente un informe sobre el particular.

Lo primero que debe hacer el gerente es analizar la tarea que se le ha
asignado y definir claramente el objetivo de su investigacion. En este caso, el
Gerente de Transportacion se fija el siguiente concepto u objetivo: Determni-
nar para la compafila cudl es la mejor compra que puede hacerse entre los
principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado.

Supdngase que existen cinco marcas de camiones: A, B, C, Dy E. Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracteristicas de
dichos camianes. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a:
”¢Qué camibn es fa mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.;
el A, elB, elC,elDoel E? .

Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qué es lo que
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse,
qué otros problemas necesitan ser resueltos, qué sectores deben ser investi-
gados y coOmo se hard la comparacion. En otras palabras, debe dividirse el
objetivo en subpartes. Esto se hace plantedndose subproblemas relaciona-
dos con el problema basico del informe, Por ejemplo, hay que hacerse pre-
guntas tales como: ¢Cudl de los camiones es més economico en lo que a su
operacion se refiere? ;Cuales son sus diferencias en sus caracteristicas de
construccion? ;Cudl es el que mas se ajusta a los (!timos requerimientos en
materia de seguridad? ¢ Cuéles son sus mas apreciables diferencias en lo que
respecta a comodidad, manejo, disefio y apariencia?

Profundizando atin mas la investigacién se descubrird qué subproble-
mas, como los sefialados, tienen a su vez sus propios subproblemas. Por
ejemplo, de la cuestidon de cudl es el camién mas econémico en lo que se re-
fiere a operacién, pueden derivarse subproblemas tales como: ¢ Cuél es el ki-
lometraje que puede recorrer cada camidn con una determinada cantidad de
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gasolina? ; Cudles son sus costos de mantenimiento? ;Cuéles sonsus respec-
tivos costos y cual el coeficiente de depreciacién de cada uno? Asi puede
ahondarse en cada uno de los subproblemas primeramente asentados. Esto
quiza conduzca a duplicacion, pero ésta puede eliminarse despugs.

Mediante estas preguntas, el problema se ptesta faciimente para una di-
vision en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias
‘subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: ¢ Qué resuttado
arroja la comparacién de los camiones A, B, C, D, v Eenlo que respecta a
economia, durabidad, elementos de seguridad y apariencia?”. De esto,
podriamos establecer el busquejo que, como puede derivarse de todo cuanto
hemos dicho sobre infarmes, tiene que ser preparado de acuerdo con el pro-
posito del informe y con el resultado de la investigacidon que se haya llevado
al cabo. En este caso, el bosquejo podria ser:

. CAMICN "A" . CAMION “C”
1. Economia de operacién. 1. Economia de operacion.
2. Durabilidad. 2. Durabilidad,
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. 4. Apariencia.
I CAMION “B” IV. CAMION D"
1. Economia de operacién. 1. Economia de operacion
2. Durabilidad. 2. Durabilidad. '
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. 4.  Apariencia.

V. CAMIONE”

1. Economia de operacion.

2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad.

4. Apariencia.

Si se prefiere, la posicidn de las caracteristicas sefialadas puede cambiar-
se, colocando como encabezamientos los problemas principales, y las divi-
siones se¢ haran sobre la base de las marcas de camiones. Es decir:

I. ECONOMIA DE OPERACION iI. DURABILIDAD
1. Camion A. 1, Camién A.

2. Camidén B. 2. Camibn B.

3. Camidn C. 3. Camion C.

4. Camién D. 4. Camién D.

5. Camidn E. 5.

Camion E.
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lil. ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA
1. Camidn A. 1. Camion A
2. Camion B. 2. Camion 8.
3. Camién C. 3. Camién C.
4. Camion D. 4. Camion D,
5. Camion E. 5. Camién E.

, jaCuaquera que sea el plan que seleccione, el redactor tendra que llegar
mejor conclusidn posible; sin olvidar que est4 obligado a realizar una

exhaustiva investigacion y a una clari -
claridad en su ord .
formato. ordenamiento, expresion y
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INFORMES FUNCIONALES
| BREVES.
CURRICULUM VITAE

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los méto-
dos, procedimientos v técnicas para redactar informes extensos y formales;
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves.

Aunque el proceso de ideacién y planteamiento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analitico o que pertenezca a
los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una decision
consecuente, en los informes funcionaies breves el estilo es mas informai, el
formato distinto y el contenido menos profundo y Imenos minucioso.

Los informes breves se clasifican en internos y externos; [os primeros cir-
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado no ejecu-
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales
o trabajadores inferiores. Circulan también-horizontalmente, de un departa-
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de 1a misma
estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o administrativo, y se
elaboran para el funcionamiento interno de la organizacion, sea cual fuere el
tamafio o formato. Los informes pueden ser de muchas clases:

* periodicos,

* de ventas,

* publicitarios,

sobre encuestas de mercado,
sobre entrevistas,

sobre estudios de produccién,
sobre anélisis de procesos,
sobre valoracién de empleados vy
otros similares.
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jentes a la
Los intormes externos, preparados pard lectores no pertenecie e

i ublico.
compafifa, sirven para dar a conocer su contenido a determinado put

Pueden ser:

periédicos a accionistas,
sobre créditos,

sobre personal,
anuales,

de relaciones publicas y
* gsobre otros asuntos.

iza un
Lo mismo que en los informes extensos, en los u{:ua;as 5ioannill|§2dad
imero enterarse a fondo :
armal, el redactor debe prim a aridad
acerca de |a tarea que le espera, determinando espeqﬁcameme Iosnc;t:jguc\;m_
o factores para los cuales necesitara datos con el obcjjeto dle SO!ll)JIZItia .
i - i j el pro —
ben seguirse para dilucidar —re
ftad. Las etapas que de P repe
::llrjnos lo que hemos expuesto, aunque con otras palabras— son las sig

problema f

tes:

Determinar el problema. .
Recabar los datos necesarios.
Organizar la informacig‘m reunida.
Interpretarla.

Proponer una solucién.
Comunicar los resultados.

DN hWh =

iante
Los informes funcionales breves generalment‘? se resue(ljver'\n:f’gerc::gn ;
memorandos o cartas, y toman los nombres de “memarando infor
H L
“carta informe”’. ) o ‘ "
‘ Como trabajos practicos incluimos el procedimiento y plantem?;rtgo :
tres informes det tipo funcional breve, uno resuetto mediante me

los otros dos mediante cartas.

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requnerﬁg ds;;g[\:
ca o i igacic i hay ocasiones en que p
i vestigacion. Sin embargo, - uede
P s par dar a ¢ i ién: por ejemplo, el analists de
ue mera informacidn; por g ,
usarse para dar algo més g _ Sy
un problema, las soluciones que se sugieren, o ampas cosas 3 la ve
ejemplo de “memorando informe” se incluye a continuacion.

Ejemplo Num. 1.

. .. e un

En este ejemplo se presupone que se ha recibido dela admamst_racazré "

edido de asesoramiento para reorganizar el s:stfama de_ arc?w:otema”-
Eompaﬁia. El objetivo es obvio: “Hay que hacer mas efectivo el sis

+

S a At v

B ';‘;.‘,é,;,_gh" R
5 )ﬁ! m ﬁ'{?‘.iiphfgw‘ﬁ! a '_!
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Después de estudiar el problema y formular sus planes, la persona que reci-
bié la encomienda decide comunicar los resultados de su investigacion a tra-
vés de un ““memorando informe’.

Alimentos Alfa, S.A.

Memorando Interno.

Fecha:
PARA: {destinatario}
DE: (remitente) .
ASUNTO: Reorganizacidn del sistema de archivo de la compafila.
TEXTO: De acuerdo con lo solicitado en su comunicacion del 19 de di-

ciembre Gltimo, he elaborado un plan para ia reorganizacién y
centralizacién de nuestro sistema de archive. Este proyecto se
pondra en préctica de inmediato baja la direccion del sefior X
con el asesoramiento del seffor R, consultor de una firma espe-
cializada en archivonomfa.

Objetivos principales:

1. Establecer un departamento de archivo centralizado para toda la com-
pafiia, pero con otros archivos supletorios donde sea necesario.

2. Establecer un programa mis eficiente de conservacién y eliminacién de
antecedentes, correspondencia, informes, 6rdenes, etcétera.

3. Establecer un servicio més eficiente de mensaferos, uno que facilite e ir
y venir de los papeles de, y para, el archivo.

Conclusiones:

Estoy convencido de que tendremos un servicio més 4gil y eficiente, lo cual
redundard en mavyores economias para la empresa. :

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y se les ha solicitado
que colaboren con el proyecto en todo lo que concierne a sus jurisdicciones. Se
les dard prioridad a los pedidos de quienes sean responsables de la aplicacién de
este proyecto para: 1) reducir los costos al minimo necesario; 2} completar el
trabajo dentro de las préximas ocho semanas. Al finalizar la cuarta semana in-
formaré acerca de ios progresos que se hayan realizado.

{Notese la forma en que se ha organizado y los subtitulos que se usan.)
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20.1.2. Informes de negocio, en forma de carta. Tanto en los nego-
cios como en la vida social, las cartas son las formas mas directas y més
comunmente utilizadas para comunicarse por escrito. Para quien escribe in-
formes constituyen uno de los mas importantes medios de trasmitir los resul-
tados de una investigacion. En realidad, tanto para comunicaciones internas
como externas de una compania, se emplean hoy cada vez mas las cartas.
Pero surgen las preguntas: ¢ Cudl! es el valor de 1a “"carta informe'’ en compa-
racion con las cartas comerciales? ¢En qué se aproximan unas a las otras?
¢En qué y por qué difieren?

Dado quelas “cartas informe’” son, en realidad, simples cartas en las que
se tratan problemas especificos de negocios, evacuan pedidos de informa-
ciones 0 ambas cosas a la vez y necesariamente tienen gue parecer cartas
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias basi-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccién y en la organizacion
del contenido.

En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves-
tigacién se envian en forma de carta v, al igual que los *'memorandos infor-
me’’, se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi-
nante es siempre 1a refacién profesional que existe entre el remitente y el des-
tinatario. La “carta informe’’, lo mismo que la carta comercial comin, se
escribe en papel membretado y lleva la firma de quien lo remite.

Fjemplo Num. 2.

Supongamos que e! sefior X, Jefe del Departamento de Empaques y
Despacho de Mercaderias de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando
del gerente de la compaiifa en el que le solicita el envio de un informe sobre
el Departamento que maneja. El sefior X, a fin de tener una idea clara de lo
que se le pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego
procede a analizar su departamento. )

Dado que sélo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, mas al-
gunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos de opera-
cién, decide dar a su informe la estructura de una carta. Para ello opta
por el siguiente procedimiento, adecuado para el “‘memorando informe” o
para la "carta informe’:

1. En el parrato inicial, hacer referencia a la autorizacion o requerimien-
to que motiva el informe. Mencionese el nombre del funciconario de la
compafiia que lo solicitd y la fecha en que io hizo.

2. En el siguiente parrafo expficar el alcance de la investigacién. En esta
seccion del informe deben contestarse las siguientes preguntas:

al ¢Con qué amplitud se ha estudiado el problema?
b} ;Cudl es la extensién y profundidad del anélisis o investigacion
que se ha realizado?

L —— iy §
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¢/ ¢Cudles son las autoridades en I i

_ ‘ a materia que se han consuyl ?
d) ¢Qué libros vy articulos se han leido? tador
e/ ¢Qué pruebas o analisis se efectuaron?
fl ;Cudn profundamente se ha estudiado la tarea?

3. Slf es necesarlc:, se debe mencionar lo que no se ha incluido en e}
INforme, o cuales son exactamente las fimitac i
) 3l s tmitacion iga-
nior es de la investiga
Eos_tenormente, formulense las recomendaciones o sugerencias
5 1mportante expresar que se estd dispuesto a discutir las afirma-

ciones que se hacen en el informe i ¥ :
es qu . 0 a profundizar ain in-
vestigacion. mesentain

ok~

6. Segin sean las preferencias personales, el informe debe cerrarse con |

uno de Ioisaludos de practica: Lo saluda atentamente...” g, "'Cor-
dialmente”, etcétera. '

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40,
México 6, D.F.

20 de julio de 1980,

Sr. Enrique Pérez Galo.
Gerente General.
Presente.

Estimado sefor:

3& acuerdo con lo solicitado en su memorando del 18 de mayo ditimo he
estudiado las posibilidades de reducir los costos de operacién de nuestro Deg'nar-

tamento de Empaques y Des i [
Nto Vespacho de Mercaderias. igacid 5
105 Sigurentes moae Mi investigacién abarco

1. Una completa inspeccidn de todos los camiones y equipos de reparto

2. Un detallado estudio de los costos de manterumiento y operacion de

todas las Un'dades de nue D -
StIOSElVCOdEIe arto dul Ilef o] t

3- U examer de uestror lelOdO actua‘ con el Oble[() de p eCisar el -
.
erartg de IOS camiones.

Control de rutina de todo el personal del departamento.
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que podremos redu-

Del resultado de mi investigacién me he conve;c:iong:-
cir los costos, adoptando las siguientes recamenaac :

i } [ . Dado
1 Cambiar seis de nuestros diez canwones:p;r umdfdesetr::‘et;a;sn” aco
‘ i ] da uno es casl ge clento s
ve el kilometraje de ca ) un it st
?net!os su mantenimiento impide una cperacion eficiente.

atro camiones, con lo

i ral de los olros cu
2. Efectuar una reparacién gene B0 Ao s do

cual se aumentard la eficiencia de ellos y se re
mantenimiento.

i flotitia y hacer
i | para aumentar nuestra :
rar un camidn adiciona IMé hacer
> ig?ggil nuestro reparto; ademas, asi dispondremos dteat;n;ras dad
aliviadora para ¢l caso de reparacion de algunas de nuestr

dades.

i iudades, que aho-
ieh de mercancias a pueblosy ¢ que
Lo S s dins 4 artes, jueves y sabados, puede I’BS!HI‘IQII:SE a
sto puede hacerse facilmente sin desmen'):a:3
jante, si
ici chos Un plan semejante,
uales v eficientes despa 4
Moot red iré4 agreciablemen!e nuestros costos qperacmnaies Y, ael
de los servicios de cinco hombres qu

ra se efectuan los dias m
solo martes y sabados. E

adopta, reduc .
mismo tiempo, dispondremos
podran ser Gtiles en otras tareas.

i cargo, se
Todos nuestros empleados en el Deparlarpen:o, hoy de mi carg
desempefian de manera muy eficaz y satistfactoria.

erd muy grato explicarle personalmente y con

Si usted asl lo desea, me § o,

mayores detatles todos los aspectos de la investigacion gue h

Atentamente.

Eemplo Num. 3.

a ciudad de Monterrey, el equipo rugzr;;‘)) SUC;:II
itd v obtuvo de la Universidad Nacional Autonoma de México ?é)n AN o
gl deys gimnasticas. Con tal motivo se lleva al cabo una inspeccl
a .

la que se deriva la siguiente “carta informe

Para su presentacion en |

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM. _
- (Afiﬁada a la Federacion Mundial de Gn_rnnasra,)

8 de junio de 1980.

Carme . oe o
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE

LA UNAM.

Ciudad Unrversitaria.

Distinguido sefior director:

En cumplirmiento de las instrucciones verbales rectbidas del sefior X, Subdi-
rector de esa Direccién, de su digno cargo, me es grato rendir ante usted fa in-
formacion relativa al desarmado v transporte de ias siguientes unidades:

1. Podio.
. Caballo de salto.
. Viga de equilibrio,
. Barras asimétricas.
. Tres magnesieros.
. Dos colchones de salida.
Tres tablas de salto.
Tres colchones de base.

ONDO AW

Este equipo se llevd & la ciudad de Monterrey en un avién de la Fuerza
Aérea Mexicana. Ei recorrido fue al siguiente: Ciudad Universitaria-Palacio da
los Deportes [donde permanecié cuatro dfas)-Aeropuerto Internacional-ciudad
de Monterrey-Bodegas del Instituto Tecnoldgico y de Estudios Supericres de
Monterrey (ITESM}, para quedar a cargo del seflor Profr. José Cisneros, res-
ponsable de las instalaciones deportivas de ess instituto.

Con el objeto de supervisar el montaje vy desarmado del equipo, pedl af
INDE ({Instituto Nacional del Deports}) me indicara oportunaments de las
fechas respectivas. Como esto no sucedié, concuri a las instalaciones y me
sorprendid el hecho de que el equipo estyviera sin desarmar. lnquirl sobre la
facha de terminaci6n y se me indicé que el dfa 20 del mes en curso se terminarfa
la presentacién y se proceder(a de inmediato a desarmar el equipo.

En la fecha indicada me apersoné en el gimnasio del ITESM, donde pude
constatar que el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban a(n sin desar-
mar; pero, en cambio, la barra asimétrica y el podio estaban desarmados, mas
no empacados.

El desarmado de! podio, hecho por los téenicos del INDE, mediante cortes

al través de las secciones 1), il{1), XIN(B) y X{8), presenta los siguientes incon-
venientes:

a) Dafios en las secciones (11 y (X1},

b} Técnicamente queda inservible. por constituir un peligro latente pa-

ra las gimnastas, ya que los cortes originaron deprestones, abulta-
mientos y malos ajustes en las secciones cortadas.

La anterior informacién, derivada de la inspeccién directa que realicé en

cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa-
cidn personal, si asl lo desea.

Atentamente.

AT R S TR S e s i
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En I actualickad v an casi tndos los medios profesionales y subprofe-
sionales, nos lamentamaos 1apetidamente del cada vez mas grave deterioro
cue en el tanscurso det tiempe ha sufndo el idioma espafiol. Pero este la-
mento na es ofioranza por las formas académicas del habla, SiNO por sus
construccinnes conectas. Estamos censciontes de gque un lrhoma es algo vi-
vo y, como tal, sujeto a las vicisitudes de la historia y a las peculiaridades de
los grupos humano (ue lo emplean. .

Como manifestacion ¢ instrumento de cultura una lenqua es mutable,
flexit e, adecuada alos tiermpos vy alos pueblos pero no es licito el menosca-
ho irreflexivo del idioma, y en &), por desventura, incurrimos en México corn
bastante frecuencia. Demasiados son los influjos que recibimos de Estados
Unwlos de Amidrica y de otros dmbitos rulturales que, aun sin ser geografica- -
mente nuestros vecinos, si ejercen poder mflucnte sobre nuestras maneras
(e expresarnos. Asi, en el recinto’del idioma van colandose nuevas forimas

. verhales que no tendrian nada de nocivo, si no fuera porgue son contrarias a

[+ 16gic * eleinental que preside nuestra comunicacién verbal.

" Se lee poco en espafiol originaric vy se acude a traducciones de textos
extranjeros, las cuales no siempre son cuidadosas ni respetuosas dei‘ texto
ariginal. Traducir, que siempre fue un oficio no del todo inocente —recudr-
dese aguello de traduttore, traditore—, se ha convertido en labor de
albaiiileria, no pendiente de las reglas m del buen gusto ni de la fidelidad,
Salvo contadas excepciones, podemos afirmar que va perdiéndose una ex-
celente tradicion gue tedavia hace medio siglo estaba viva: la de quienes tra-
segaban lenguas ajenras en vasos nuestres, con escripulo y devocion,
curdandose de no desviar el sentido vy de no hacetle malas jugadas al espiritu
del castellano ‘ ' '

En fin, decia que las traducciones que ahora lecinos son muy frecuente-
menta deplorables; y coma los libros de texto que se destinan a la educacion
superior son traducciones deficientes, los profesionales suelen egresar de las
aulas saturados de ideas incorrectas sobre como deur tal cosa y camo no do-

_ciila.




3 REDACCION (DESDE CUESTIGHNES GRAMATICALES HASTA B

EH engome que escuchamos por b radio v la talovician proviene, en
Bucna garte, demodo no mmediato pero ol mediotg, oy baedioee I'ml(‘”[;
s 3 : , Miate, oot 15N
rm{‘u!.m amds quelasdelos ibros Lo propio dcantece conlos “ttulow en os
b s W e - I - H ‘ - : o .
[..m_ml e las paliculas extranjeras, y asi nos vemos tadzados de meitaciones
VICIOEAS, por lo que atafe al habla, - o ”
Bl campo de los negocios, 1a ae
: ocios, a; H : ai
. y gl L Ia EE.I_I‘JIr,l !r_i e las empresas de toda indole, no
A sido mimune al deteroro idwomatico Exprosiones de mrigen mglepmrlante
- > fayen o ~ H ) - ; ' ' ‘ {’
;;(a cuelan todes Ios dias al cubiculo e lus seeretanas vy nutren ol lenguae de
05 2ecutivos, Se g o sor o ’ l
H, ‘; : tjm ; 4” ha legada al extyemo qaueno e deoser shepanre -
CReonset e ag e o alqun s fopnla L - toio]
: : - t f 2 eyl
cataos o panol, o
G Gt IRV

teanpusih

COMIND |y den o

R T L B o P T P S
N - ! ) ‘ e Vo iR, e f g dhan
srn.fl_(t(. I)L{I(.H'hdl.ﬁllr, cleancr vy moderdad o s las usan
:stos fen HATS T G i arey; ol icho
. 3 UMENO3 son de s importane:, pordue sial khoma es un
actor pumordial de cultia, suanto mas solidos o 3 i
e i . A Solidos sein las elemaentas da L -
U que an pueblo Bhiza, 1nt mns consesnn i e cuestructita culiur!
Y no quiero cage on abstiaceinnes; tinred : it <l i
J oo Guiero cae NS enunneo por culties w conpinto de ideas
y_ creenciag, “'L’r“,:' Y costumbres, que cdhstmaguen o on Grupo humana y e con-
ficren persenatidad propia. Asiovsmn,  entiendo 1 "
: Hooentendo por culung of arge

R ETENE

¥ h{ii)lll,(ffid que desanofian los miembros de este aiupo pata vl en anmanin
ntre shy conlas deimds grupos, asi come con ol ambiente espintual y el ¢ t
tarno fisico. ‘ | o nreer
) ]r.I mgemero Antonio Miguel Soaad, homlbie cults, con lorga gxpaetienca
Mme tfratannento de los defectos habituales do la comunicacian oral y r";crit;
— » : 3 - '
zérljcr'o esor dumrfne muchos afios v autor de vanos libros — COHCihl'r')-y rezal
( oy - H ' ; ’
o dé;feiz;c:osa-me.! de defender el ichorna do la manera mas inteligente y (itd
nae sin usar criterios de autoridad { ; -
> ; . S oacudir —una mani:
o defier ar 0s a mania mu
tra-- a toxtos antiguos; sin atenerse a moldes arcaicos ni a realas gl ’
trusas. R A reOins thss
El au 1 (

- urgi(ti(:)r ;j)loy'cglt_a cejrtcramente su obra al dingitla a ese publico que esta
1 ce auxilios de esta especie: el de los negoci (
S o oo ‘ -shecie: el ce los negocios al que antes aludi.
obrar oo r(1:10':11;)0 donde !.1 defensa del idioma tiene fue ser mas inteligente y
ooy deq;ym diligericia, porqua los nesgos de corresion son numerosos
o Sen;:mcz)tod(:fs. los dngulos y acometen do improviso. El autor habla un'
dostre Y €llcaz, v se propone qie sus lectores adquieran ool
za. No aspira a crear estilistas i o oXproson ro.
precision sus . - estilistas, pero si redactoies que expresen con
s, St sumirse en las ciénegas de la aiviibologia y sin alterar

el sentido de
sus palabras e : : i
con efias, n tomo al concepto cabal Guex quieran expresar

Mis de ung vez
PES30S0 &l percihir |gg B
nos interlocutorag ¢ corre
05 er
i i egnas:.Lq empleamo
MO CONOLemos hien, pef

. el ur_}ge[mi_rzro Miguel Saad se ha sentido moiosto y hasla
ateticos eshierzos de expresion que redlizan algu-
sponsargs. Elidiorna se ha vueltg flojo. No se cifie a
8 €omo instrumento ndécil, cuyo funcionamiento
emMos conacerlo —ésta es la idea del autar—, para

b .,‘,.A..:..-‘,.u.\.,rJUL'AL-ﬁm%WWMm&ﬁM&MLrmJé"; B AR SO TRl i G LN L N R
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lo cual sdlg es meneaster sentido comun y deseo de remediar nuestras perso-
nales deficisneins.

Este lno estd destinado o personas que ticnen el sincero y vivo deseo de
superacton, Hecho cen paciencia, con el amor laborioso de todas las obras
aue obedocert an designio noble y dificit, es, en si, una manifestacion de lo
mismo que enseda: cdmo explicar, coémo transmitir nogiones gue pudieran
parecer muy arduas, v ello sin alardes ni complcaciones.

Metodico es el trabajo que se desarrolla en esta obva, como corresponde
a una mentalidad formada en el bato con 1as ciencias exactas —no olvide-
ros que Mol Saad es meeniero -, v o asto micmn, efichy v de lecturs
cectundi al peginer mteito s an bl ouy propie coaa la existon g que
el e Shesnos e posas g de tompos cpeesomente sezeiados.

Este texto aspia a reselver problemas colidianas: como conpigar algan
verho uregular, como fonnmar un derivado, qué palabra preferir en una dis-
yunuva cualgquinia.., Muchos lectores tendrin abundantes motivos de elogio
—e¢ incluso do gratitud— cuando, después de haber leido este ibro decidan
conservatlo en su biblioteea como vatiosa olua de consulta.

Una de las ensenanzas que se obtienen de esta lectura s particularmen-
te digna du mencion: demuestra que el idioma espafiol no es una ciencia abs-
trusn o incompreasible, sino nna destreza que esta al alcance de todos. Re-
cuerdo que en s afios de bachillerato, dofia Juana de Ontaiian, mi maestra
de Espaiiol Superior, nos decla que no deborfa estudiarse la gramatica para
expresarse con fimpleza, coma tampoco se estudia la fisiologia para respirar
o para que fa sangre le ¢ircule a rno. Creo que tenia razén, aungue hay que
matizar estas alirmaciones, por aquello de que nuestro medo de pensar se ha
entorpecido a causa de maneras extranas, por aquello de que hoy escribimos
comia s1 estuvitéraimos traduciendo sobre las rodillas un mal texto extranjero.
Hay que acercarse al idioma que nos es propo y rescatarlo; no —repito—-
con animo de anbicuanos, sino de personas deseosas de limpiar y pulir su
mstrumento de expresion. A esto ayuda el ingeniero Antonio Miguel Saad, y
por cllo mercce nuestro aplauso y estinito.

SALVADOR REYES NEVARES
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PREFACIO

Fsta liinn no es el resuftade Jde un solo unpulso, sino la consecucidn paciente
de un moposito: publicar una obia otientadora para allanar ta dificultad que
puede presentarse enla redaceian Je todo documento. Este libro tuvo su ori-
gon en unos apuntes informaios que preparé para capacitar a un grupo de
seeretarias en of canpo de laredaceion, labor que me fue encomendada por
el Colegio de Ingenieros Civiles de Mixico, A, C,

La catedia giie surge del difilogo entie aluminas y expositor, la solicitud
de otras encomiendas sermejantes v el interés que despertd mi entonces ele-
imental “cursillo”, me indujeron a la investigacion y seleccidn de principios y
normas bisicas que sirvan al lectar parn escribir con correccion, propiedad
y elegancia cantas, memorandos, circulares, etcétera,

Mas tarde, el interés gue los profesionsles de diferentes disciphinas
mostraron por N ensefanza y 1a invitacidn que me hizo el Centro de Educa-
cion Continua de la Faculitad de Ingenieria de la Universidad Nacional Auto-
noma de México, para impartir el Curso de Redaccrdn de Informes Téenjcos,
como patte de su Programa de Capacitacion y Actualizacidn de Conocimien-
tas, acrecentaron mi dnimo para redactar una serie de lecciones que culmi-
naron cn este libra que pongo en manos de quienes desean superarse en el
arte de la bucna redaccién, destacar en la exteriorizacion de sus ideas vy
expresarse con propiedad y claridad dejando en sus lectores la grata impre-
sion de su buen deci.

Desde aquella primera encomienda hasta la fecha, he imnpartido mas de
100 Curcas en Lmpresas @ Instituciones diversas. Durante ese lapso, 1o de-
manda, dudas y vroblemas planteados porlos alumnos me encauzaron hacin
la inteoracion racional de esta obra nue reswime lo imds importante para ayn-
dar al fector en su empefio por alcanzar el whjetivo; y si este Tibro logra dichio
propostto, mi esfuerzo tended succompensa fa satisfaceion de servir, como
una obligacion del hombre para con ef hombre.

Impodibie terminar este prefacio sin expresar mi agradecimiento al scifor
Salvador Reyes Mevares, escritor y peniodista, por sus conceptos vertidos en
n;z_l Prétogo; a la Cia. Editorial Continental, S. AL, por la conlianza que sigue
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otorgandome al aeeptar editar este ibio v ubicada asi dentro de su piasti-
(rada finna; a 1 sefiorita Resa Maria Bolaiios, por [a coliboracian in;v;‘Jrc-
ciible que me brinda en{a mecanogiadia de la mavor parte del m;nnw,crr.ro' i
todas.las PRIZONAs que en una y ol forma ma oloryaren su ayuda; v m:n;/
especialmente, al seior Benito Mancilla Chaves ])ork',u-_; urivntacn)n;es’m\ ol
estlo y formato de este hbro. o
. Haggo extc:‘;slivo mi reconocimiento 4 mis aluminos, cuyas dudas non-
ceintucdes me aricntaron hac el posibhe perfoccianameonio da oans oy

AMTONMIO MIGHEL SAAD
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INTRODUCCION

Este os un o que trata de todo cuanta es esencial para una buena re-
daceidon de cairtas, memolandns, ciiculares, oficios, ete. Para ello se ha
astiucturado en lagica secuencia, desde cuestiones gramatieales hasta af in-
fonmae formal axtenso, pasando por los difarentes tipos de documentos de
uso cliano:

Mo pratende ser un tratado de gramatica, a la que apenas s ascema; pero
en el se analizan y elucidan aquellos eleinentos gramaticales basicos que de-
ben exanunarse a fondo a fin de disipar dudas que preocupan coenstantemen-
te a quienes desean escribir con coireccion y puleritud.,

Por ta intencidn que me anima y con apoyo en la experienciy, inicic cste
texto con un predambulo donde preciso qué es la redaccidn, cudles son las
caractetisticas que debe conformar todo documento para que resulte elicaz
y qué cualdades debe reunir una buena redaccion a fin de que el escrito
curmpla con la funcidn ocuita que conileva; es decir, 1o de ser aceptado v
leido con interés para lagran su proposito.

El texto se ha dividido en cuatro partes independientes, pero estrecha-
mente relacionadas entre si en cuanto al conocimiento integral que se re-
quiere para una buena redaccién, nmpia de escollos gramaticales, puleritud
en claridad, precisidn en el lenquaje y correcta nstructuracion.,

En ta Parte Primera, integrada por nonve copitulos, se repasa la pun-
tuacion, parque es imposible escribir sin conocer ¢l valor v la significacion de
los signos relativos; se analiza la oracion y su estiuctina sintgctica corno ba-
se de la expresion logico-psicoldaica, y se precisan tambiin las significacio-
nes de los tienpos verbales para que el iector sepa seleccionairlos de acuerdo
con el juicio mental por exteinar, se estudia el adjetivo y el adverbio, modifi-
cadores natwales, en cuanto a la colocacion y concardancia. Las preposi-
ciones, por su dificultad en su scieccidn, se estudian comn acompafiantes de
los complamentos, se precisan sus significadns, se sefialan los eriores mas
comunes y se incluyen gjemplos, cuya eonsulta resulta facil. Para ef uso ade-
cuado del gerundio se dan las reglas que lo gobiernan vy se destacan las far-
mas coirectas e incorrectas de su uso.
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Cntre los escollos yramaticaies o 10pe/05 del lenguae, so dostacan o
mal uso del “debe” y "(lche de'"; el del “sino” y st no'’; el de Ins pro- .
nombres no acentuadas o, YRy Vet el del wocablo “mismo” v ol del re-
lativo “que'. Se analiza r'l uso de las siglas ¢ ol de s mayisculas,

En la Parte Seqgunda, denominada Clusisd y Orden, se establecen los
puncIpios hasicos que deben imperar en los oraciones y en los panados para
qie el cencepto por eaiesar sei clino y ardenado

Cola Parte Tereorny = Frocesdir on of Treosioo del Leagaais -- seresalta la
Lt L O St o P reds oo v pene D oselecoonor o ve-
Coblns peae s caet e, Veortha e las o ey Tos har-
N3t cAmy

Bansinons Quies caday ves Slos ayviuaen bt Vs, ol b, o

pvitar v camo carregir tas omcionas do relativo y O pasivo, e s que se can

inadverudinnente cuando se escribe de pres, . ,.. - _—
En la pacte Winna, ttatada # Docwmeneo, or analizon las estioctiras de E:D \ ‘?a g Ao f, E‘\% ﬁ ﬂ éﬁ g
I cortas, cirenlares, memorandos, etes; se enseian los requinitos gue de- '3 H kFian

ben cumpli vy se incluyen modelos,

Can el propdsito de evitan ol fector [a bisguoeda en hbros espeeishrados,
inclumos dos apéndices que fo serdn de apon ayuda Enef Apéndice Aen .
cnntrard 1as abreviacionaes de vso nids frecuenie; en ol Apdndice B hallmd los
simbolos o abreviaturas de las voces correspondicntes @ la cencin o a da téc
nicA.

Para que el lector no perda tempo en la hasqueds de abrevinciones y
simbolos —requendos en cualquier tipo de docomenta-- sa mncluyen listos
respectivas en los Apéndices Ay B, alos que poded acodir en caso e durta

El plan general estd trazado. Lo invito a que me siga en ol recorrido total
para que descubra todo cuanto debe tenerse en cuenta para una buena re-
daccion Usted, lector, a través de estertexto, podid resolver cualquier dudi
relativa, porguae el material contenido es practico y de gran utihdad, Este tox-
to lo he esciite para usted, ademés de estudiolo, siempre pocdra consultarlo,
con la seguridad de que encontrard 13 solucian de su problema. Nada me es
més satisfactorio que el peder ayudaiio. . ,

CUESTIONES GRAMATICALES

ANTONIO MIGUEL SAAD
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PREAMBULO

Independientemente de las cuatio partes en que se divide ol contenido
de este texto, he croido convenionle hacer una pausa para reflexionar acer-
ca de lo que en la redaceion, la fficacia v las cuabdades gue deba reunir todo
documento o escrito.

Lo que aqui encontrard el lector es una sintesis de o que ¢on amplitud
analizo en las Partes Segunda, Tercera y Cuarta, donde con profusién de de-
talles describo tas conacteristicas del parrafo v hablo de la puleritud en el len-
guaje y de las estracturas de cada documento; sin embargo, para que el lec-
10r sepa hacia daonde se dirige 1o invito al anélisis de todo cuanto incluyo en
oste predmbulo, primer paso para gue se interne en el debate de cada una de
las partes de tndo, :

REDACCION

Qué es redactar. Este verbo procecde del Intin redactum supino de redigére
= compilar, poner en orden, y siymifica escribir lo pensado, acordado, suce-
dido o investigado. Pero simptementa escrbir no hasta; es necesario gue el
redactar lo haga con exacutud, ariginalidad, concision y claridad; es degir,
que redacte bien, Para lograr este ebjetiva debe conocer lo esencial de la
gramatica, estar al tanta de los errorcs on que se incurre coninds frecuencia
y seguir las neimas generales y especiales que dan calidad a todo escrito;
ademas, dab ser persunsivo y convineente si quiere logiar el propdsito que
s ha impuesto: .

Quienes puaden exterionzar sus ideas en un escrito reafirrman su perso-
nahidad v destiacan; en cambio, quicnes se aypresan con torpeza dejan entre-
ver su faita de caltura y de intelecto, causando una pauperima impresion
Por este motivo cs impenoso que los profesionales, estudiantes, secretaniasg,
ete., se empeiien en dominar el particular arte de ta redaceion, en el que 1a
palabra bien vrganizada es la llave que abre las tres razones que existen en el
hombre: la del carazén para agradar y emocionar, 1a de la voluntad para per-
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suadir y la del antendimiento para convencer. Llegar o pepatrar cnuna o en
las tres razones debe sor ot fin de fodo (I{)Cl]rl‘li‘.l‘[l(?. 3
Para hacer mas patente la necesidad de dominar IL} buena recldccm_n,
comparemos (3 expresion esciita con la expresion oral. Genta es que esta ul-
tima se fimita por la inhibicion que impon_t:, enn mitchos, la presencia del
plblico: paro cuenta conla ventaja del {aci contagio, porque la pnlabr'a an
vibracion mal saptura la atencion del oyontn, lo emerciona ¢ impanea ¢n ¢l to-
ta b emotividad aniniea del orador, por s psto asculti viviente y produc-
Sl T cambia, o espreniin @St pietanla Senas y graves desventa)as,
e del gt uratono
ade Ls e pEnIes, no

el e arincioe

ouprp o d

ARSI reonal: o
crie afiee e
osta en elld la cuonltir vdene o nrant
pensamiento y el moensape, ademds, aampre estd sugeta i la criticn severs y
fria del lector, I cual estd ausente casi absolutamente en el pablice que es-
cucha.

De la comparacion anterier se deduce quae si quercmos dar dimensién
emocional y dInAanusmo o nuestra expresién escrty, S ([Ieremns ser per-
suasivos y convincentes con nuestea palabra estaticn, inerte para muchos,
Icnemos que inyectar en cada uno de nuestros rocumentos, cualquicra que
sea su naturaleza, una feerza o mtencion especial, que sélo puede emanar de
la propia imaginacion e quien poses ¢l scereto de la redaccion aplicada;
es decir, dn quign conoce ol ligorismo sintacticn y domina fa flexibilidad del
ardenamiento 1agico-psicologico, de modo que puedn subordinar sicmpre ¢l
orden de 1aa palabras al de las ideas en forma coberente y concatenada; que
s6lo puade emanar de quien posee un amplio y tico vocebulanio para entre-
gar con cada palabra el coneepto v laimagen que se quicra grabar en el cora-
z6n, en la mente y en of entendimiento del lector.

1y

Gty e e,

Cémao aprender a redactar. Para aprender a redactar sélo bay un camino:
practicar. ilecordemos que como arte dominado impone la condicion de crea-
tividad. BV redactor debe conocer, naturatmente, los principios permanen-
tes que no pucden soslayarse; es decir, debe conocer |a graméatica bésica,
saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como norma,
superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre mejorar sin
caer en la copia de lo ajeno o en la de su propia creacion. Esto tiene que ser
sistematico, porque el redactor debe considerar 1a 1edaccion como tna
herramienta cuyo manejo se propone doiminar. 7

Cierto es que no se esciiba bien solo con el aprendizaje de la gramética.
Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero madelos en
los yue cada redactor ha impreso su emotividad animica y su personalidad,
asi, quienes redactan llegan a enriguecer su experiencia y erear su personal
estilo. . , ’

Leopoldo Lugones dice, con razdn: *...se aprende a escribir escribiendo,
teyendo a otros éscqitoréé y estudiando el idioma”. Estas tres condiciones
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simphstas constityen la base para flegar a dominar a redaccian. Empleando
uno solo de estos maedios se reduce la propia postbilidad de alcanzar dicho
ohjetivo. :

La graméatica s ineludible, pries aun el analfabeto que se expresa bien
por indole, hace gramética sin suberlo. Pero no es necesario caer en el absur-
do gramaticisnio, camo un conjunto de reaglas frias y muertas. Clare que no
podemos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles vi-
da, ammatlas inediante gjemplos de aplicacian practica que surjan de Ia
buena leetoa, del pedhin estudio o do la ensefianza a la gue nos sometemos
sar el doos sode et ecidn,

o rgrmntine tooma base, con latgoturs come complemento eblinsein
para aciccentar ¢l vocabulario, con la constante practica y con la intencion
de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor.
Salo hay que proponérselo. Escribir, tachar y velver a escribir, a fin de corre-
girse y supeiarse, es el caming para alcanzar la maestria en este arte que es
actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde la
simple nota escrita hasta el informe formal téenico extenso.

Mo es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La ac-
tividad modema de cualquier indole nos obliga a dominar la expresion escri-
ta, como documentos de comunicacion en el campo de relaciones. Seamos
dominadores de este tipo de comiumicacion; obliguémonos a conocer los
principios basicos de la gramatica, tomemaos modelos de buenos escritores y
redactores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad pro-
fesionat. “ - - "

EFICACIA

Elementos del escrito. Ademas de las ideas bien expresadas, todo escrito

debe estar impregnado de tacto y cortesia, factores éstos que dan nuevo sig-

nificado y valor de eficacia al documento; asimismeo, deben conjuntar cuali-

dades de claridad, concision, sencitlez, adecuacion, ordenacién y originali-

dad v excitar el interés. - - -
Externar tacto y cortesia en un oscrito es:

—  Establecer claramente ef objetivo, Al cumplir con este principio, el re-
dactor sabe lo que quiere decir y cémo decirle,. y lo hard mas
comprensible para el lector. )

- Pensar en ef destinatario. Como procede el buen vendedor, el redac-
tar delie ofrecer beneficios antes que ot prodiicto; es decir, que en su
correspondencia ha de exponer molivos de interés y de comprension
hacia su destinatario, pero, por supugsto, sin perder de vista el prin-
cipal objetivo. Debe también despojarse del personalisimo “yo',
consustancial, gue tante ciega y que es caiacteristico de los ego-
centristas. {"Yo pienso asi”’, “yo quiero...”, “me interesa”, etc.) En
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eambio, empleando el “usted™ I gente participa de mejor grado, y
cen' el "nosotros” tedos alomatcamenta’se ncluyen en nuestios
pensaminntos.,

Cuiclar of tono. Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del oscritor
como a s caracteristicas del lector. El tono dehe ser siempre
amable, pera sin dejar entrever flagueza,

Ser amable v corprensieo 5in caer en adulaeion moen debilidnd Y
T B Lrcunsione s el ored s debe derosgar mmabibe Licd
yoompoa o o lete o anaind an el e e delaenmne By
BN Conii e plhiooe eelitan, sooeon, cortegin, repochan, ebitr,
ele, peto suéxno depeiaderd de su fuerza persuasiva v de [ fuerte
dosis du tacto® con que ha sicdo 2sentar por olln ha de planearse con
mucha cidario antns de proceder a su redaceion definitva,

Ademis del acto y de o cortesia, exsten otros elemenios que contsibu-

yen a e eficact y no deben omitinse en un esento! ¢sios son®

Flontear cuidadosamente fo gue se eapresard Fsto signiflica e,
de acrivielo con el obyetivo, se ha daerarquizan y ardenar s dons O
modo gue despierten interés v lo mantengan al través de todo el
ducumento mediante una exposician v encadenamiento lagico-
psicologieo, lueidus ordo (disposicién correctal, que exige ¢l lector.
No olvidar que las pafabras escritas permanecen. Enla expresion oral
las palatyas vuelan v se olvidan, en [a esenta tenen vigencia parma-
nente, por ello debe cudarse ¢l vocablo selaccionade: no escrbin ba-
jo presion de mpulsos i precipitaciones, pues pada hay mas
contraproducente que equivocar Lenminos, hacer rectificaciones Pos-
tenores o protestar arrepentimientos. Ademas, lo escrito serd perma-
aente lestimonio con que valorizanan la personalidad deb redactor.
Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacion sea siermnpre fa-
vorable.

Evitar ef aumomatismo. El huen redactor siempre tratard, en cada
escrito, de ser creador. Esta cualidad, ademas de llevarls a la
maesti{a, hard que sus documentos persuadan y canvenzan. Esta no
significa que deba desecharse 1o habitual: no, significa que deba
extranise lo td y actuante v dar un toque personal a las @xposi-
clones, acorde con las necesidadus )

Estar al dit en matena idiomética. Exclun en todo escrito los vulyatis-
inos, bharbarismos y solecismos, frecuentes en of habla colidian‘a, os

- Una obligacién da todo redactor, Liberarse de los escollos gramatica-

les, dominar la lengua general mediante un amplisimo vocabulario y
conocer las variaciones regionales y aplicarlas con oportunidad soiT
también requisitos gue debe satisfacer el redactor.

" Entendase aqui al raeto coma el arte de ganar una discusion sin perder un anugo
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Cualidades que dehe reunir una buena redaccion. Todo redactor debe
poner decidido empeiio para que sus escritos rednan cualidades que den ca-
Iidad a un escrito. Estas cualidades son:

Clariddad, como elemento fundamental de cualquier cscrito, se logra
procurando na emplear términos nn gires confusos, de modo que na-
da de lo expuesto motive dudas ni eqquivocos en el tector. Al redac-
tar, por poqueiio gqoe sea sooesciito, debe preocupaille hacerse
com; coader; portocdo nada mo e que seleccionar las polelias que
Lo uny sendad s ewacto de by cue e e el despies podi m
wentar el adomo y clievestmicnt s elegante, pero sin ampulesidad, o
fin de imponer su ritme emocional. Desde luego, esto debe hacerlo
sin descuidar ¢l orden cronofdgico gue es tan impartante para escri-
bir con clandad, ya que facilita al lector [a comprension, puesta gue
¢l logicn- encadenamiento ¢s 10 mejor guia para el redactor, porque
gvita que inearrad @n anacronismos o expresiones incompletas.
Conecisian, cono equivalente de brevedad, impide la redundancin,
cvita rodens inatiles, ya que el redactor emplea tas palabras indispen- .
sables con las que Taciita la inmediata comprension del lector. Ser
breve en un ascrito no significa regatear palabras hasta parecer obs-
cuio, sino avitar el desperdicio de vocablos que alargan inGtilmente
tos parrafos; significa no usar palabras ociosas, “huecas de conteni-
do’’. Hoy se prefiere 1a economia y la funcionalidad en todos los oOr-
denes de la actividad humana, y la redaccidn no podria estar exenta
de esta exigencia. Cuando se es conciso y exacto en palabras, se os
generoso en sentido® ademas, por la precision de los términos, ¢l re-
dactor se gana mAas pronto la atencién del lector.

Senciflez, como caracteristica de llaneza y de ausencia de afeccidn,
imprime a la redaccion un tono de veracidad expresiva que la hace
efectiva y atracliva. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, la
mayoria dr [as veces rutinarias y serviles, deben quedar fuera de todo
escrita; pues la redaceion moderna se distingue por su simplicidad vy
por si cortesia en fa que estdn ausentas los oropeles y falsos hala-
gos.

Adecuacion, como una actitud de légica consideracion hacia el desti-
nalario, es adnaptar todo escrito a la comprension, al gusto y a las ne-
cesidades del lector. Adecuar un.escrito es sequir [a célebre frase de
Socrates: “Hablar én zapatero con el zapateroy en fildsofo con el fi-
lGzofo”. De esta sabia sentencia se desprende que el redactor no debe
dirigitse @ todns de idéntica manera, pues no darfa rosultados favo-
rables tratar con igual lenguaie un mismd tena en una carta fami-
liar, en uninforme, en un articulo, etc. Es indiscutible que se siente la -
necesidad de una redaccion distinta para cada caso. Adscuar
nuestro lenguaje al destinatario es captar de inmediato su atencion,
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os ayudarlo o que comprenda facilmente el asunto que tratamos en ¢f
nserito.

Ordenacidn, como parte o factor da ta claridad, obliga a que los ele-
mentos integrantas de un escrito se ardenen an forma logica y cro-
noldgica y no al azar i de manera rutinatia o habitual, yinenos auto-
mdaticamente. El redactor no debe olvidar que cada parte del escrito
{principio, madio y fin} tiene una mision gue cuimplir, segan ¢l tipo de
docomento; pero cada una de ellas debe responder al cumplimiento
estricto de esa mision. Sise quicre llevar al {ector hacia ef final dal do-
cumento, ¢ comienzo by e ser ooa e aeion gee o motive sabre o
quesn e saenliype o meduler, o daatnn o despertoo, do-
her apteneca al boves deb dosaacin [Kogicn [/ oen 18 fucrza argu-
mentabiva que se requicra. Una estiategia bien planeada, que oriente
hacia una acettada distribucion de los elementos integradores, con-
duce, indiscutiblemente, hacia el logro de 1a cefectividad que debn
busearse en toda expresidn escrita.

Oriyinafidad, como determinante de la personalidad creativa, signili-
ca que el redactor deba emplearformas propias de pensamiento a fin
de evitar que sus esciitos tengan o sello de lo macdnico y rutmario v
para que no resulten frios. Aungue no siempre as posible eiudir el
formudismo de cliché, ol redactor puede utilizar lo estandarizado con
clara canciencia de su utilidad, pero actualizandolo para imponerle
fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalidad del habla coti-
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, ya que
con ella se logra que la expresion no resulta artificiosa ni rebuscada,
Interds, como motor motivador de wfluencias positivas, es ol
vehlculo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final
del esciito, sin que pierda la atencién en el contenido de cada parra-
fo. Claro esta que para interesar os preciso cruzar ef fimite de o ruti-
nario, tmpersonal o ahstracto; hay que manejar adecuadamente mo-
tivos.de acercamiento, tocar incentives, causar gratas impresiones y
ayudar a decidir en favor de lo que se ofrece, poniendo en la mente
del destinatario imagenes que fijen en elfa la base de firme confianza.
Todo esto impulsa al lector hacia ol final del esento y favorece el re-
sultado positivo que se busca.
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Rectrordo que se apronde a escribir eseribiendo, levendo g otros
ascritores vy estudiando ¢l idioma. No se alere de ningunit de estas
tres condiciones.

Con la graméatica como base, con la lectura como coinplemento obhi-
yado, con la constante prictica y con la intencién de ser siempre crea-
tivo, usted llegard a ubicarse coimo buen redactor,

! Colvidir oo as ascito

yinctores e tacto y e rtasio, ny e
i elaamente ¢l objeteo,

pensar en el destinatario,

cuidar el tono y

ser amable y compronsiva.

Como cualidades que aumentan fa eficaces de fos escritos, nunca of-
vidar saturarfos de:

clariclad,
concisian,
sencillez,
ordenacion,
originalidad e
interés.

AT Sl

RECOMENDACIONES

— Estudlie con interés la gramdtica bisica que incluimos en este tratado,
— Recuerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar.

- Acumule un amplio y rico vocabulario, al través de las buepas lectu-
ras y del diccionario, para que pueda expresar con precisién sus ideas.
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27.

28.

29.

30.

Se hind, munendo horas despuds,

Proceda usted a hacer la gestion de que se trata, dando cuenta del resdlta-
do a csta Direccidn.

Lo comunico a usted para su conocimznto, rarterdacdole mi atenta consida-
racion ’

Me estoy pernutiendo envirle. ..

ESCOLLOS
GRAMATICALES

Con este tituio queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir,
vicios o dificultades en el empleo de ciertoe vocablos, tales como: los pro-
nombres no acentuados “la”, lo" y “Ie” “debe’” y “'debe de"’; el posesivo
“cuyo”’; la conjuncion “sino” y “sino”; el abuso de los pronombres el pose-
sivo “su’’; el adjetivo “mismo’ y ¢l relauvo ‘que”’. La mayoria de las veces
estos vocablos son mal empleados, quiza por el desconocimiento de sus
auténticos significades y funciones gramaticales.

6.1. LAISMQ, LOISMO Y LEISMO

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente
el mal empleo de los pronombres no acentuados “la”, “lo” y "le”; esto se
debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la terminacidn
en o o en a del género masculino o femenine. Asi, se dice: “’La di un empu-
jon’”’, cuando se hace referencia a una mujer, y “lo di un empujon”, si se re-
fiere a un hombre. Ambos casos son errénegs, pues lo carrecto es: “le di un
empujon’’, ya sea hambre o mujer quien haya recibido ef empujén, segun de-

mostraremos mas adelante: De vicios similares a éste han surgido las deno--

minaciones /laismo, foismo y leismo.

6.1.2. Reglas. Para emplear correctamente estas formas atonas de los
pronombres personales /a, fo y fe, nos debemos sujetar a las reglas dictadas
par la Real Académia Espaiola de la Lengua. Tales reglas son:

|. El prenombre /o se usa para el acusauvo mascuhno (Complemento
directo = c.d.) . -

. El pronombre /a se empleapara el acusatlvo fernemno {Complemen-
to directo = c.d.} Co
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' " - N . -
. El pranombre /e se uttiza para el dativo de ainbos géneros. {Comple- . ANALISIS-  Veo, jqué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.)
menta indirecto = ¢.i.) Ademds, se puede usan, en casos particuli- Veo ese peinado, ja quién? Resp.: a Maria (c.i.}; por tan-

tes de mal sonido, como acusativo masculino de persona, pero nuin-

ca de cosa

El pronombire fos para acusatvo masculino p.hu:rl. {Complemento di-
recto ) :

El pronombre fas para acusatvo femening plural (Complemento -
recta.)

El pronombie fes para datvo de ambas géneros. {Siempre como
complemento indirecto )

Habituacion al analisis. Para que el lector se habitle al andlisis, vn

caso de duda, y pueda seleccionar carrectamente estos pronombies, anali-
Z812Mas a Continuacion vanos

EJEMPLOS

Ladiun empudn; fo diun empujon,
Ambos casos erréneos. Lo correcto: Le of un empuén.

ANALISIS D, squo? Resp. un empuon (e d.).
Oi un empudn, sa quien? Resp * a é/ o a effa. {ci.); por
tanto, ¢l pronombre cortecto es /e, ya que sustituye a un
c i

. La vi que /a daba un maran.

El prmer fa, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase
quedaria asi: La v/ que le daba un mareo.

ANALISIS: Para el primer /a:
Vi, ¢a quién? Resp.: a clla {c.d.); por lo tanto, /2 v es
coriecto. . :
Para el segundo /a:
Daba, jqué? Resp.: un mareo {c.d.)
Daba un mareo, ;a quién? Resp.: a effa (c.i.); por lo tan-
to, el pronombre correcto es /e,

Ohsérvese que no podemos decir: Le vi que fe daba un mareo: salvo

el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo v/ que fe daba un mareo,
suena poco eufdnico.

. Cuando /a veo ese peinado a Marla. {Incorrecto.)
Lo correcto es: Cuando le veo ese pemado a Maria; o.también:
Cuando la veo con ese peinado.

1a, el pronombre correcto es /e. e

Para la sequnda expresion:

Veo, ¢a quién? Resp.: a Marfa {c.d.); porlo tanto, /a es el
pronombre correcto, ya que con ese peinado pasa a ser
un complemento circunstancial.

No intente colarse, caballero, que /o veo; no intente colarse, sefiori-
ta, que fa veo. :
Ambos pronombres son correctos.

ANALISIS: Veo, ;a quien? Resp.: al caballero y a lo sedorita (c.d.);
por tanto, ambos pronombres son correctos.

Le digo a usted, joven, y /e digo a usted, sefiorita, que aqui no se

puede fumar.

Ambas pronoimbres son correctos.

ANALISIS:  Digo, ¢qué? Resp.: algo, palabras, etc. {c.d.)
. Digo algo. ¢a quién? Resp.: al joven v a fa seforita, am-
bos complementes mchrectos portanto el pronombre /e
£3 colrecto. .

En cuanto me /o tropiece, fo voy a dar una sorpresa. .
Fl primer /o, correcto; el sequndo, incorrecto. La frase correcta seria:
En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa.

ANALISIS:  En la primera parte:

Tropiece, ¢a quién? Resp.: a é/ (c.d.)

En la segunda:

Voy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa {c.d.)

Voy a dar una sorpresa, sa quien? Resp.: a &/ {c.i.); por
tanto, el segundo pronombre es /e.

Si se tratara de una mujer, la oracion quedaria: £n cuanto me la tro-
picce, le voy a dar una sorpresa.

La vi en el tranvia vy /a dife...
El primer /a, correcto; el segundo, |ncorrecto La frase correcta seria:
La v/ en ef tranvia y le dije...

ANAUISIS: Vi, (a quién? Resp.: a effa (c.d.).
Dije, ¢qué? Resp.: algo {c.d.}.

I
i
L,
i
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Dije algo, ¢a quien? Resp.- a effa {c.i.); por tanto, el pro-
nombre es /e.

Srse tratara de ana porsona masculing, la frase seria, de acuerdo con
laregla W Lo v en of tranvia y le dye |, o Le wi en of tranvia v le
die. .

8. Les he wisto pasar y /es he llamaclo.
Ambos pranombres incorrectas. La frase correcta es: Los (las) he
visto pasar y los (las} he flamado.

AMALISIS,  He visto pasar, (a quiénes? Resp.: a effos o a effas {c.d.).
He Hamado, ¢a quiénes? Resp.: a effos o a eflas {c.d.).
Como ambos son compiementos directos, fos pro-
nombres correctos deben ser: fos para personas mascu-
linas, y fas para persenas femeninas.

9. Yo no fa permitiria dedicarse a eso. )
Incorrecta. La frase correcta es: Yo no le permitiria dedicarse a eso.

ANALISIS.  No permutiria, ;jqué? Resp.: dedicarse a eso c.d.)
No perritiria, sa quién? Resp.: a efla (c.i.); por lo tanto,
¢l pronombre debe ser /e,

10.  FEsto s0lo es /o que fe compete.
El primer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase
correcta es: Esto sdlo es lo que le compete.

ANALISIS:  Es, ;qué? Resp.: ef asunto (c.d.}), por ello es /o.
Compete, ;qué? No hay respuesta, puesto que se trata
de un verbo intransitivo.

Compete, ;a quién? Resp.: a é/ o a efla {c.i.); por lo tan-
to, es /e, ya sea hombre o mujer.

6.1.4. Confusiones. Es tan impartante el correcto manejo de estos pro-

nombres, que de un mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo,
na es lo mismo decir:

al Reunid a los empleados para presentarlos al jefe.
que

b} Reunid a los empleados para presentarles af jefe.
En el caso (a}, /os representa a los empleados, quienes son presentados

al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleadas, quienes estan
representados por el pronombre fes.
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6.1.5. La preposicion a, causa de confusién. El empleo indebido del
pronombre /e {leismo}, se debe principalmente a lo facil que es confundir el
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencra de la pre-
posicion a. Decimos "Quiero a Juan”, y no “Quiero Juan’; en cambio
correctamente decimos “Quiero carne” y no “"Quiero a carne”’. Esta dificul-
tad se deriva del hecho de que, en espafol, &l complemento directo de per-
sona 0 cosa personificada lleva la preposicidon a, lo cual no sucede en el
idioma francés. Un francés dice “'Je vois Pierre”, mientras que los de habla
hispana decimos “Veo a Pedro”, no obstante que en ambos casos el
complermento directo de “ver” es “'Pedro’ ., Con fa preposicion a, parece co-
mo si "Pedro’ fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre
personal se dice fe, cuando deberia ser fo.

Para el caso particular de un complemento directa (persona masculinal,
el pronombte /e es aceptable, segun la regla Il {Apartado 6.1.2.); pero cuan-
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre carrecto se-
ra siempre /fa. Asi,-por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo safudo... o le safu-
do; pero si el destinatario es persona femenina es un error decir: le saludo. ..,
lo correcto es: la safudo..., puesto que se trata de un franco caso acusativo
femenino, que no encuadra dentro de la regla lil.

6.2. DEBE Y DEBE DE
6.2.1. Obligatoriedad vy suposicién. He aqui otro de los tropiezos con el
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas, adicionan al verbo
deber la preposicion de, con lo gue creen darle mas caracter de obfigato-
riedad, cuando en realidad pierde tal caracter para significar suposicidn.

Deber + infinitivo es {rase verbal que significa obligécién.
EJEMPLOS:

— Pedro debe estar en el museo, {Esta obligado.}

- El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cla-

se. {Estd obligado.)

En cambio, debe de + ifinitivo es frase verbal que significa suposicién,
EJEMPLOS:

— Pedro debe de estar en el museo. (Probablemente esta.}

. — El profesor debe de venir a las ocho, porque salid de su casa hace
media hora. (Se supone que vendra.} . :
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6.2.2. Analisis de deber y deber de. Es tan sencillo asimilar estos concep-
tos, que es ingxplicable el tropiczo que sufren tantos redactores. Como pric-
tica analizareimos varios

EJEMPLOS:

1. EI Director debe venir esta tarde a su despacho. {indicamos que su
presencia es ineludible.)

2. El Director debe de verur esta tarde a su despacho. (Indicamos que
solo es probalble que venga hoy, porque a veces falta por las tardes.)

3. ;Donde estén las pinzas? Deben de estar en el cajon de las herra-
mientas. {Que es donde dehen estar.)

4. El alumno debe de corregir las Taltas qun vea en los ejercicios. (Frase
incorrecta, porque el alumno tiene la obligacion de hacer las correc-
ciones. Lo cotrecto es: & alumno debe corregir...)

5. Debo de subir on ese autobis, son drdenes del jefe. (Mal, porque si
son drdenes deben cumplirse. Lo correcto es. Debo subir.. .}

6. Defni de bajar de aquel avion, porque yo [o vi salir del hangar.
{Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la sequridad de
que haya hajado del avion.)

7. Este coche debe serun “Cadillac™. (Incorracto, pueas si se tiene la se-
quridad, deberia decirse: £se coche es un “"Cadifac”. Coma existe la
duda, ha de decirse: “Ese coche debe de ser un “Cadiffac™, )

8. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. {(Mal, porque el
alumno adquiere la ohligacion ante el profesor; por lo tanto, debid
decirse: Dehes tener en cuenta...)

9. Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto. {Correcto,
pues no se conacen las causas y se estd suponiendo.)

10. Los nifos deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido alguno.
{Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen-
ciosa. Por no conocerse ia causa, debio decirse: Los nifios deben de
estar... Sirealmente se tiene la certeza, se ha de decir: £ os nifios es-
tan durmiendo, por ello no se oyé rudo alguno.}

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO

6.3.1. . _Cuyo 25 un pronombre relativo posesivo. Funciona siempre co-
imo adlf!t"-'o antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y nime-
ro. Olvidar es1a caracteristica es caer en el censurable error de emplearlo co-
mo L{n relfltlvo cualquiera. Este error no es s6lo problema de ignorantes,
pues, segiin Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de /a’lengua espafio-
/a, también lo es de escritores consagrados; v lo sefiala con dos ejemplos:

s
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, EJEMPLOS:

— “..la fe en la inmonalidad del alma, cuya condicién tal vez no se
precisaba mucho...” (Unamuno, Def sentimiento tragico de la vi-
da.}

— "...reconocid como hijo a su bastardo Juylidn Valcarcel v le caso con
dofia Juana de Velasco, hija del condastable de Castilla, de cuyo su-

ceso se hablara en otro Jugar de este libro”. (Marafion, & Conde-
Duque de Ohvares.)

En el prirer caso debid decirse:... condicidn que..., y en el segundo:

...8uceso del que...

6.3_.2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no dehe
olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y posesivo,

. - a -
- enuivalente a de alguien, de quien, def cual, de lo cual, etc., mas nunca a/

cual, fo cual, etcétera.

Para ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lenguaje; ana-
rzamos a continuacion algunos

EJemPLOS:

1. Se trata de la imagen creada en lg memoria, a cuya imagen llamamaos
visidn. (Lo correcto: -menona, v Hamamos visicn a esta magen, o
también, aunque repugne la construccion: ...a /a cual imagen...)

2. E_ntonces se introctujo en las academias de pintura y escultura el esty-
dio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos en yeso, en
cuyos estudios la admiracion de lo antiguo representa, ...(Lo correc-
to: .. de /os modelos en yeso, en estos estudios...} '

3. Dos perros se lanzaron detrds del fugitivo, cuyos perros fueron luego
haltados muertos en un prado. (En este caso puede muy bien decir-
se: .. del fugitivo, los cuales fueron. ., ya que no hay equivoco po-
stble, pues el antecedente def pronombre relativo /os cuales no puede
ser fugitive, que estd en singular. )

4. Vvimos en una casa, cuya casa teria un tejado rojo. (Mal; debe de-
cirse: Vivimos err una casa que tenia...)

5. Vivimos en una casa, cuya puerta... (Bien, puesto que la puerta for-
ma parte de la casa.)

6. H avion, cuyas alas... {Bien, puesto que las alas forman parte del
avion.)

7. Habia)un avion, en cuyo avion... (Mal; debe dedirse: ...avidn en ef
que...
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyg
cuando concierta con los vocablos causa, ocasion, razén, fini, motivo, efeao
y otros semejantes.

EJEMPLOS.

1. Decicid apoderarse del trone, a cuyo efecto comenza los preparati-
vos. (Bren, puesto que también puede escribirse: ...def trono, y a es-
te efacto. ..}

2. A veces los labradores trabajan a varnios kildbmetros de sus hogares,
en cuyo ¢aso tienen que comer en pleno campo. {Correcto, porque
equivale a decir: ...de sus hogares, y por ese motive ..}

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo  tenian
éxito. {Correcto, porque equivale a escribir: .. tremendos; por tal mo-
tvo.. ) -

4. Antes de morir, el gran escritor X" quemé sus cbras, por cuya 1a-
Z4N No CoNtamos con ningan escrito suyo. (Bien, puesto que equiva-
le @ escribir: .. sus gbras, por esta razomn. ..}

6.3.4. Su funcién verdadera. Para cvitar cualquier posible crror es prefe-
rible que cuyo se emplee en su funcidn genuina: refativo posesivo, 0 sea, la
de relacionar dos nombres, el segundo de tos cuales es persona o cosa
pposeida o propia del primero.

EJEMPLOS:

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antomo Judrez 2.

2. La sefiora aprecia mucho a los servidares cuya fidefidad es constan-
te.

3. Le presentaremos al sefior Zarate, a cuyos hijos usted ya conoce.

4. Enunlugar de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme...

5. Se llevo consigo a Pedro, sin cuya compaiia no podia hacerse nada.

6.3.5. Su concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe
concerdar solamente con el primero; asi, no puede decirse:

— Jesds, cuyos padre y madre ..
Lo cortecto:
— Jesus, cuyo padre v madre...;

o bien, repitiendo ef relativo posesivo:

— Jesus, cuyo padre y cuva madre...
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§4. SINO Y SINO

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por s/ no y viceversa, es

otro escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce
con claridad la significacion de ambas expresicnes.

Sino es una conjuncidn condicional adversativa que enfaza dos ora-
ciongs, la segunda de ellas indica oposicion o contratiedad con respecto ala
prlmera, por ejeimplo:

— Este lapiz no es azul, sino rojo.
— No esta estudiando, sing jugando.

S/ ne son dos palabras; s/ es la particula condicional; rio es la negacion.
Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por gjemplo:

— Srno quieres = s/ 0 no quieres.
— &/ no quieres venir hoy = s/ hoy no qmere% venir.

6.4.2. Regla practica. Para saber cudndo debemos escribir sino o s/ no,
intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-
cién gue. Sila frase la admite, escribase sino, en caso contrario, s/ no. Ade-
mas, ol sentido mismo de las frases orienta facilmente. Analicemos los
gjemplos anteriores y otros mas:

Este lapiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.)

No esta jugando, sino que estd durmiendo. {Bien.}

Sino que quieres. {Sencillamente imposible.)

Sino que quieres venir,... {lgualmente imposible.)

No lo has pagado td, sing que yo. (Bien.)

Tumbado en la hamaca, intentaba, sino dormir, al menos descansar.
{En este ejemplo no puede intercalarse la conjuncion que: ...sino que
dormir, pues la frase resulta absurda. Ademds, la frase no expresa
oposicién ni contrariedad, sine una concesidn mediante Ja conjun-
cion condicional si- por lo tanto, la frase correcta seria: Turmbado en
/a hamaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar.)

D E N =

6.4.3. La conjuncién gue origina otro error, Cuidado con el galicismo
que consiste en emplear la conjuncion que en lugar de sino:

-~ No tiene otro medio de influir en ella gue acudiendo a su madre.

{..sino acudiendo a su madre.)
— No cree haber cantado que una divertida anécdota. (...sino una di-

vertida andécdota.}
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6.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres al
escrbir. Los pronombres innecesarios no sélo hacen incorrecta la exposi-
cian, sino que resulta poco eleganie v hasta confusa No caiga en este muy
censurable defecto; con un poco de atencion y andlisis usted puede evitar tal
inconveniente. Analicernss  Juntos  algunos ciemplos que  compruehan
nuestra aseveracion:

1. Tu /o que sin duda cres es un buen piloto. (Lo correcto: 74 eres, sin
dada, un buen proto.)

2. Por es0 os por fu que yo prefiero volar. (Esta es una defectuosa tra-
duccion de la expresion francuesa: "Clest pour cela que.. Lo correc-
w: Por esw yo preficro voli, o par eso prefiero volar )

3. A esa muchacha hay que mandar/a a la escuels. (Mejor. Hay que
midnlar i esa muchacha a la escuela.)

4. Sus ocios fos entretiene en resolver crucigramas. (Mas limpia la

expresion. Entretiene sus ocvs en resolver crucigramas )

La cabrza debemas cubnir/a para resguardarla del frio. (Mejor expre-

sado: Debemos cubrirnos fa caheza para resgudrdaria del tio.)

6 Todo el mundo me sonrie ¥ /e sonrie a mis perros. (El /e no solo os in-
correcto, sino superfluo. Lo correcto: Todo of mundo me sonrie ¥
Sairie @ nus perrgs.)

&

- EJERCICIOS GENERALES

I. En las frases siguientes, sustituya los pronombres dtonos e, lo, la, les, los,
fas, empleados ncorrectamente, por las formas correctas:

1. Les espera impacientemente

2 fe saludo con atencidn y admitacion.

3. Le tuve a mi lado toda la tarde.

4. te asombra (a la reina) Ia actitud del ministio.
5. La diun beso‘.

6. Se volvié a su discipula y /2 dijo.

7. Perdi a mi hijo; pero ya /e he encontrado.

1

i
'
'
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: 8. Quisiera enviarfe algo, y enviar/o pronto.
9. Le di el parabién; fo di con gran entusiasmo.
10. Les vi vy 2l momento fes conoci.
11. Le fue servido el alrmuerzo, vy se fo sirvid el nuevo criado.
12. Dias pasados encontré a Elvira, Tuve el gusto de saludaria y de estrecharfe
la mano; pues precisamente ayer fa prometieron en matrimonio.
It. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las siguientes ara-
ciones. Exprésclas cofrectamente.
1. Eso debe ser castillo o fortaleza.
2. Los nifos deben de jugar mucho, pues los fortalene.
3. Site lo propones debes de tnunfar, :
4. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones. '
5. Nuestra intencion y deseo no deben de ser doblegados, si queremos triun- - :
far. ’ o
6. Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representacisn de nuestro cole- ;
gto. - Ay
i
7. Monr sin darse cuenta debe ser ur privilegio que Dios otorga.
8. Debes de venir, Juan; es una orden. }
9. Toda decision debe considerarse antes de exponerla.
10. €I auténtilco estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir cén su ,
COMpPromisa.
11. La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva afios sin habitar.

. Sefiale fas faltas que se cometen, por ¢l emplen inadecuado de cuyo, en las
frases siguientes y escriba las tormas correctas de los fragmenios mal redactados.

1. En la alameda "X’ se ha descubierto un monumento, cuyo monumento es
de pedra.

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aun'no me has devuelto.

3. Te entreqo estos libros cuyas paginas estan, como verds, sin abrir,
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4.

[$1]

10.

"

V.

Ties aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban
a nuestros Javenes ¢ intrépidos paracaidistas

. Enlas excavaciones reahzadas en la rona X' se encontraron restos huma-

nos, ciyos restos parecen ser prehistoncos

. En el musec "' X'" vi una estatua cuyos brazos esiaban rotos.

. Con cuye fin venimas ante usted para pedirle nos conceda la exencion del

impuesto, 12 cual le solcitamas por escrito

. El caballero cuyo es el gaban

Yo soy el caballero de la Elanca Luna cuyas inauditas hazaias te fe habran
trafdo a la memona. ‘

Era impenosa la victatia cuya ¢ausa cra justa.

Los mfos cuya madre nos presentaron ayer

En caso de estar mal empleadas las particulas sino o 57 no, corrijanse las si-

guientes oraciones.

. S/ no lo haces td, ninguno de tus hermanos podid hacerlo.
. Tiene la obhgacidn de hacerlo, si no serd castigado.

. {Quidn prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, st no de

heroismo?

Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino los tor-
nilfos no entrarén.

No desempefia su trabajo cen eficiencia, sino que siempre estd distraido.

- Bl considera que ha hecho si no lo que debia.

El sino de las personas no es fatal sino condicionado; s/ no nos empefamaos
en dominarlo, nos dominara.

. Nunca lleg6 tarde, s/ no al contrario.
- No traigo el libro que les ofreci, sino otro mucho mejor.
- Lo gue contd no era para reir, sino para lorar.

- No tiene otra forma de decir las cosas smeo gritando.

:

%
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V. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pronombres.
Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o suprnima el o los pronombres

pleondsticos.

1.

Wi

Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el célculo estructu-
ral de un edificio.

. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones.

Luis arremete furioso contra su adversario, al cual divierte esta furia impo-
tente.

Por eso es por lo que para ti no significa nada el dinero.
Emociones eran ésas que me las deba a mi el corazén.
Es preciso que sepas gue lo gque busco no es tu dinero.

La reina fe lama “hermanita’” a Madame Elizabeth.

. Mi tarea la estoy haciendo por etapas.

. Asi que, por evitar dudas, fue porlo que jamas di motivo a la mas ligera insi-

nuacion

. Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.

t

B
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(Continuacidn}

7.1. EL POSESIVO SU/

7.1.1.  El sv como escollo. Otro peligro, y de los dificiles de salv.'r, es ol
que se refiere al adjetivo posesivo su. Un ejemplo nos precisa la i ultad:

— El América gané al Cruz Azul en su campo.

Surge la pregunta: ycudl campo? Aqul en sy campo nr nos tc Aclara;
por lo tanto, si queremos evitar la anfibalogia y detesiniaer la propiedad del
campo tenemos rue escribir:

-~ El América, en su campo, gané al Cruz Azul.
Bl América en su campo gand al Cruz Azu',

— El Cruz Azul, en su campo, perdid contra el América.
El Cruz Azul en su campo perdié contra ef América.

£n su campo, yaincidental o determinativo, explica claramente la perte-
nencia y despeja la duda.

7.1.2, La ambigiiedad que origina. Debemos admitir que e| adjetivo po-
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfihclogla se debe a la
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de él, de
ella, de elios, de effas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas
propias; su dificuftad puede ser la dificultad de &/, de efios, etc. Para reme-
diar la indeterminacion del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de
. afiadir a su 0 sus el nombre del poseedor, o el pronombre que lo sefiala, pre-
cedido por la preposicion de, siempre que el contexto no baste para indi-
. carlo: su casa de Luis; su casa de ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta préc-
-.tica se mantiene en el habla moderna con visible tendencia a limitarla a su de
, usted y de ustedes: su hermano de usted; sus padres de ustedes.

o
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7.1.3. En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en el idioma fran.
cés ni gn el inglés, que cuentan con cinca formas de expresion, y menos en
ol ichoma aleméan donde el su varia no sélo en género y numero, sino tarmbign
sequn s0an uno o varos los poseedores.

Estas son las formas francesas “son”, “sa”, “'ses”, “leur” y “leurs”; y
las inglesas “his™, ““her’”, “is”, “your” y “their”

Para que el lector pueda evaluar con mas tangibdlidad la dificultad que
entrafia el manejo del su en espafiol, pondremos sjemplos de aplicacion de
las diversas formas del posesivo sw, tanto en francas como en inglés:

Enr francés:

1. Son peére. (Su padre, para sustantivo masculing, sin precisar de
quién es el padre Si se quiere precisar, debe escribirse: Son pbre‘a
i = su padre de 6l Son pére & elle = su padre de effa.)

2. Samére. (Su madie, para sustantive femeruno. Sise quicre precisar
de quién es s madre, deberd procederse segun indicamos en el
glemplo antenor.}

3  Saspéres o ses mares {Swes padres o sus madres, para el plural mas-

culino o femenino, sin precisar de quiénes son.}

Leur pire o feur méve. (Sw padre o s madre de ellos o de rllas.)
Leurs peres o feurs méres. (Sus padres o sus imadres de ellos o de
ellas.)

@

iy inglés:

1. s father = su padre de &

Her father = st padre de elln

3. A house with #s furnture = una ¢asa con sus imuehles. (Posesivo
neutro: de &/, de effa.)

Your father = su padre de usted o de ustedes.

Thewr father = su padre de ellos o de cllas.

A%

S

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, [as varias formas del
nosesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja-
mas podrd existir duda con respecto al peseedor.

714, Cdmo evitar ta confusion. Para eludr fa confusidon que se deriva
de e forma Gmea con que cuenta nuestro idioma, se uconseja tenar presen-
tes las siguientes recomendaciones’

I. Colecar el st de manera que se reftera al nombre anterior mas cercano.

EJEMPLO:

— Elrey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en sv mansién de campo de
Sandringhem.

AH
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Esta recomendacion hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a

" puestro ejemplo primero {Apartado 7.1 1.}, muy pocas personas aceptaran

que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se trata
de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anteror, la duda
queda totalmente eliminada.
H. Hacer construcciones inditectas pronoiminales. Asi, e vez de decir:
— Se le llenaron sus gjos de lagrimas;

diga mejor:

— Se le ilenaron los ojos de lagrimas.

7.1.5. Anaélisis de ejemplos, Para ayudar al lector, analizaremos a conti-

nuacién varios ejemplos en los oue la ambigliedad queda manifiesta:

1. El paciente matd al médico en su casa. {Cabe preqguntar en casa de
quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: & paciente, en
s casa, matd al médico 5t fue en casa del médico, debe escribirse
&l paciente mato al médico en casa de dste.)

2. Han comido en mij casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer estuvo con
nosotros su madre. (La pregunta chligada: ;madie de quién? Si se
reflere a la madre de la sefiora, podria escribirse: ...y ayer estuvo con
nosotros fa madre de efla. Si se trata de la madre del sefior Pérez, lo
correcto seria: ...y ayer estuvo con nosotros la madre de & También
podria escribirse: .../a madre de ésta o la madre de aquél, segin se
tratara de la madre de la sefiora o la madre del sefior Pérez.)

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. {; Coche de quién? Para evitar
esta ambiguedad escribase: Lufs, en su coche, fue a casa de Pedro.
Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de Pedro en ef coche de
éste.}

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas proto-
colarias, o as bien, de cortesia, que se utilizan para agrarlecer felicita-
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los errores
da este tipo; por eemplo
4, ___ . agradece a su gentil amigo, Ing Jeaquin Rodriguez, la

fehicitacion que con motivo de su onamastico le envio. {Onomastico,

de quién? Si se tiene en cuenta fa recomendacion primera del Apar-
tado 7.1.4, seguramente se trata del onomastico del propio sefior

Rodrlgue? y No de quien envia la tarjeta en cambio, la ambigUedad

se disipa si escribimos: .
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____________ , con motiva de su enomdstico, agradece a su gentil am;-
go, Ing Joaquin Rodiiguez, el teleqrama de felicitacion que tuvo g
bien enviarle.) )

5. Lws estuvo en casa de Manuel y alli encontrd a su hermano. {;De
quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, escribase asi:
Lus, en casa de Manuel encontrd a su hermano, también: Lufs en-
contrd a su hermano cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dos
casos no hay duda de que Luis encontrd a su propio hermano, Sise
tratara del bermano de Manuel, bastaria escreibir: Liws estuvo en casa
de Manwed, v alli encontrd af hermano de dste.)

7.2, MISMISMO

7.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por o tanto, su uso
debe crcunscnbirse a su auténtica funcion, si nn se quiere caer en el "ms-
misma’, o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el ihoma se adquicre,
stamente, por el mal hadbito de imitar;: de ahi que en la actualidad sea ya un
veidadero vicio del que parbopan no scio escniores noveles, sino reporte-
ros, periodistas, escntores da prestigio y también editotialistas.

7.2.2. Elempleo correcio de este adje- .~ se restringe a los siguien:
tes casos:

Expresicin da identidad

Todas estas obras son del misino auta

Este gato es el rusmo que vimos ayer.

El mismo se impuso la obligacién de s -0

Por hoy vivimos los misrmaos problemas KT

Las mejores revistas son de la mysma o ;5@ editora.

AW -

Expresion de intensidad

1. El nifio Martinez es la rmisma bondad.

2. La actitud del seior Juez nos parece la ny -, 2 terquedad.

3. La guerra debe considerarse como la rmsma crueldad diabdlica.

4. Los wres hermanos tenian el mismo caracter, se ditia que eran autén-
ticos gemelos.
Tan hermosa como la misma Venus.

151

Expresién de semejanza o repeticion .
1. Siempre actia con la misma calidad humana.
2. Practica el mismo deporte todos los rias.
3. Sigue la misma trayectoria que su tio Manuel.

P
~, . segun &l
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4. El nusmo dolor nos embarga a todos los de la familia.
-5, Tiene los nusmos 0jos que su madre.

Expresion de énfasis

Yo mismo lo observé ayer.

Los miismos inspectores lo saben.

Fue tan gentl que me recibio en su awsmoe privado.

Aqui, en esta nusma escuela, estudié mt profesion.

El rrrsmo que viste y calza. (Expresidn aceptada por la Academia.)

;oo

7.2.3. Empleo incorrecto o mismismu. En cambio, se comprueba
diariamente que, en la redaccion rutinaria y en las expresiones orales de locu-
tores de radio y television, es frecuente el vicio llamado “"MISMISMQ™".

EJEMPLOS.

El lider campesino habld de la productividad del campo, misma que,
va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto serfa:
.productividad del campo que, segin él...)

2. ...de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien-
IOS frente a la colosal envergadura del iiemo, sino con teda calma
(Debio escubirse: ... de/ mismo problema...; o bien: ...a /a colosal en-
vergadura del prob/emd |

3. El pasado agosto se materializé una de las mqwetudes de varios Con
sejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ceremonia
en ta sede del mismo... (Lo correcto: ...ceremonia, en la sede del

. mismo Colegio...; o bien: ...en /a sede def Colegio...} .

4. Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos que son testi-
monios de posesion. (Lo correcto serfa: ...certificados ejidales, que
son testimonios de posesién.) S

5. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que eran un estorbo.

. Lo correcto seria: ._inservibles por constituir un estorbo.)

. 6. Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer :s... (Lo

correcto: ...de ayer y le agradecemos. ..}

7.3. QUEISMO O MAL US0 DEL RELATIVO QUE

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originan e mal uso del relati-
vo y conjuncidn que; entre ellos se pueden citar: la traducmon deficiente que

TN

Suele hacerse de la construccion francesa ““c’est ...que”’; su indebida omi-

-, §ion; su erronea ubicacion en la frase, con lo que sa adjudrca a alguien lo que

" ho le corresponde, sembrando asi [a duda en la mente del lector; y el abuso

de su empleo, lo cual puede provocar equivocos, incorrecciones y pesantez.
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La dificultad sefialada [a precisa K .-Hito, en su obra Puntos flacos de I3
gramdtica espariola, al decir: "El que es 1a piedra angular donde se rompen
tas puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal empleado, a su abusa,
a su sensibidad excesiva vy dolorosa, podemos llamarle queismo”

7.3.2. Por mala traduccion del “c’est...que” francés. Por los gjemplos
que incluimas, el lector podra valorar la equivalencia del empleo indebido de
que con el verho ser, en vez de donde, comao, cuando, por fo que, etcétera,

EJEMPLOS:

1. C’est par ce chemin que nous arriverons plus loin. (Traduccion de-
fectuasa: £s por este camino que flegaremos mds lejos. Traduccion
correcta: £s por este camino como flegaremos mas lejos; o mejor;
Por este caniuno flegaremos mas lejos.)

2. C'est dans ce fivre que jai lu F'histoire. {Traduccion defectuosa: Esen
este hbro que yo he fefdo /a historia. Lo correcto: £5 en este ltbro
donde he lefdo Ia historia; o mejor: En este libro ke leido la historia.)

3. C’est avec fa main drofte que je prends la pfume. {Incorrecto: £s con
fa mano derecha que yo tomo fa pluma. Lo cerrecto; £s con la mano
derecha con fa que tomo fa pluma; o mejor: Con la mano derecha to-
mo fa pluma.)

4. C’est au marché que jachéte les pommes. {Incorrecto: Es en el mer-
cado que yo compro fas manzanas. Correcto: £s en el mercado don-
de compro las manzanas; o mejor: En el mercado compro las manza-
nas.}

5. C'est & midi que leur avion part. {Incorrecto: £s a mediodia que su
avidn sale. Correcto: £s a mediodia cuando su avién sale; o mejor: A
mediodia sale su avion.) .

6. C'est au cinema que je vais avec tol, {Incorrecto: £s af cine que yo
voy contigo. Correcto: Es al cine donde voy contigo,; o mejor: Voy al
cine contigo.)

7. C'est & la gare de I'Est que fe veux a!ler {Incorrecto: £s a la estacion
del este que yo quiero ir. Correcto. £s a /a estacién del este donde
guiero ir; © mejor: Quiero ir a la estacidn def este.)

8. C'est pour cette raison qu'tl a écrit son fivre. (Incorrecto: £s por esta
razén que &/ ha escrito su libro. Correcto: Es por esta razén por la
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razén ha escrito su fibro.}

9. C’est de ce principe qu’on part. (Incarrecto: £s de este principio que

se parte. Correcto. Es de este principio de donde se parte,; o mejor:

De este principio se parte.)

C'est par ce chemin qu‘on va au cimentiére. {Incorrecto: £s por este

camino que se va al cementerio. Corfecta: £5 por este camino pot

donde s¢ va af cermenterio; o mejor: Por este caming se va al cemen-
terio.) ’

10.

1

" EJEMPLOS:

f;},,v.,;,,;:-,;“ £
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccion mas limpia
y ‘correcta se logra suprimiendo la construccidn francesa es que...”". Porlo
tanto smmpre procuremos escribir:

— Se p’arte de este principio.
en vez de:
— Es de este principio de donde se parte.

: A mediodia sale su awdn.
en ver de: .
Es a mediadia cuando sale su avién.

Por esta razdn ha escrito su Ilbro
" én vez de:
— Es por esta razdn que ha escrito su libro,

— En el mercado compro las manzanas.
en vez de: i
Es cn el mercado donde compro las manzanas |

7.3.3. Por su mala ubicacién en la frase. Si el pronombre relativo que [
no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a al- i
guien lo que no le corresponde.

Te serialaré una biografia en este libro que te agradara. {;Qué le agra-
dara, el libro o la biografia? Para evitar la duda, debid escribirse: Te
serialaré en este libro una biografia que te agradars.)

E! sefior Martinez debe entregar un trabajo’ al gerente, que lo tiene TN
muy preocupade. {¢Cual e3 su preocupacion, el gerente o el trabajo? L
Lo correcto: £ sefior Martinez debe entregar al gerente un trabajo o
gue lo tiene muy preocupacto.}

" — Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.

{Para evitar dudas, escribase: £n esta pelicula hay una escena que
ermociona a los espectadores.)

Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrosos.
(Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esta expresion, es:
Tengao para mis sobrinos unoes caramelos que son muy sabrosoes. )
Surgid un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos estento-
reos. {Quién, el hombre o la multitud? Lo correcto: Entre fa muftitud .
surgid un hombre que empezd a dar gritos estentéreos.) :

De los cmco Ejen‘lpfOS antericres, el lector puede COﬂClUll’

Una idea dara y un antecedenre bien conocido, af que ha de referirse ef refa-
trvo bastan para evitar ef equivoco que pueda derivarse de una mala ubica-
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cion def que. Por elln, siempre que sea posible, coldquese el relativo inmge.
dratarnente después de su antecedente. En los casos dificiles, en los que ¢
antecodente quede retrado, para evitar la duda o ol equivoco sustitdyase
el simple telativo por &f cual, fo cual, la cual, def cual, etc.; repitase el ante-
cudente, o dése otro giro a la frase.

EJe-pMPLOS-

1 Compré hace un aiio una casa, con un hermosa jardin, fa cual pienso
vender ahara. (No bay duda que fa cwval se reficre a casa. Aunque
puede usarse que, porque con un hermosoe ardin es unaincidemntal, se
aconseja la construccidn primera, ya que se siente mas limpia y sin
dudas. Dando otro giro se mejora 1a expresion: Pienso vender ahora
fa casa que compré hace uo aro y gue trene un hermoso fardin,)

2 Las hyas de nuestros vecinos, fas cuales nos vistaban todas las tar-
des, dejaron de venir {(Usando /as cuales precisamos mas fa impor-
tancia hacia las hijas” que a toda la expresion: “Las hijas de
nuestros vecinos”™, a la que nos refenriamas si usiramos gue.)

3 Herecidndo una felioitacion muay amable de mi amige Pedro, que me
ha lfenado de contento. (Aqui forzosamente tiene que usarse /a cual,
puesto qgue el antecedente es “fehcitacion muy amable”; es decir,
hay que escnbir: He recibido una felicitacion muy amable de mi ami-
go Pedro, la cual me ha llenacdo de contento )

4. Se trata de un estudo acerca de Cervantes, cuya lectura te reco-
miendo. (Aqui, para claridad, basta con repetir el antecedente sin re-
lativo; asi: Se trata de un estudio acerca de Carvarttes, estudio que te
recormendo leas. O bien, dando otro giro: Te recomiendo fa lectura
de este estudia acerca de Cervantes.)

7.3.4. Por abuso de su empleo. El avténtico queismo es caer en el abuso
de este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa-
mos a nuestios fectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos
cacofdnicas por tanlo que o cual. Asi:

i. Elhotel gue estd ubicado en la esquina que da al norte, ¢s el que nos
narecio que era el mas adecuado para que realizaramos nuestra con-
vencion.

Forma sin que: Ff hotel ubicado en fa esquina norte nNos parecio el
mas indicado para realizar nuestra convencion.

2. Le ruego gue me dé sus instrucciones sobre lo gue quiere gue haga
pora que los huéspedes reconozcan gue nuestro propdsito es propor-
cionarles niaximas' comodidades.

Forma sin que: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono-
cer a los huéspedes nuestros propositos de mejorar las msralac:ones
1% lograr ef reconocirmiento de efls.
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3. Los peritos que inspeccionaron |a obra y gue conocian el problema,
expresaron que las conclusiones a que habfan llegado no eran motivo
suficiente para gue se culpara al constructor,

Farma sin que: Los peritos, conocedores del problema y previa ins-
peccidn, consideraron en su informe infustificada la responsabilidad
atribuida al constructor.

Hemaos resuelto tres ejemplos en forma drastica; es decir, sin emplear un
solo relative. Esto no hay que tomarlo como regla, pues sole quisimos hacer
sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras

" se puede escribir cen limpieza v sin obligar al destinatario al martirio del son-

sonete v la monotonia; pero el redactor puede, naturalmente, hacer'uso de
los relativos en forma moderada, con correcta ubicacién para dejar clara su
idea en la mente de sus lectores o destinatarios.

7.3.5. Por su indebida omisién. Adernas del usc abusivo y mala ubica-
cion del gue, se suele cometer el error de omitirlo cuando su funcién de rela-
cionante es necesaria para introducir una oracion subordinada a otra prin-

cipal.
EJEMPLOS:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondienta. (Lo correcto: Le
rogamos que nos remita la factura correspondiente. ),

" 2. Seles autoriza actden libremente, con plena responsabilidad y auto-
ridad otorgada. (Lo correcto: Se /es autoriza que actuen libremente,
con plena responsabifidad y autoridad otorgada. )

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella (Digase: !:
que fue discutido...)
.+ 4. Rogaba a Dios le inspirara una buena accién. {Lo correcto: Rogaba a

.- Dios que fe inspirara...)

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Digase: M/ her-
mano me dijo que iba...}

“parece

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezard ya
con ninguno de los escollos sefialados y estudiados, v su redaccian serd lim-
pia, sin equivocos vy, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex-

“puesto, incluimos, como en todos los capitulos, ejercicios de carcter gene-
ral para que el lector los resuelva y consolide su conecimiento.

EJERCICIOS GENERALES

|. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su.
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1. Su familia de usted se excedid en atenciones.
2. Cuando Reyna se casd con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal.
3. El viajero dio muerte al bandido con su revélver.
4, Sulengua se le seco de tanto I;ablar.
5. Sefior Rodriguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se procedid a de-
seinbalar el sof4 en presencra del sefior A. Pérez de sy agencia de transpor-

tacion, y hemnos decidido...

6. Ha dibujado un retrato del niio que guarda en su carlera.

I1. Escriba de nuevo aqueltas frases que considere incorrectas por el mal uso del
adjetivo misno.

1. Hemos considerado conservadora la cifra de 14 000 millones de barriles,
misma que seguramente se incrementard en el curso del presente ano.

2. ..la tuberia de presidn podrd conducir diariamente hasta 800 mullones de
pies cibicos de gas, mismos que irdn aumentando en forma paulatina ..

3. ...abundé la reventa de fas fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has-
ta $150.00 por pedacito.

4. Entrevistado en su cubiculo de la casona de Xicoténcatl y Donceles, misma
que sirve de recinto a la Cdmara Alta... :

5. Ei éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos sucesos, mis-
mos que redundarén... '

6. Los componentes de la Junta se denominar&n Vocales, con excepcion del
ex presidente més antiguo de la Junta, que ser4 el Presidente de la misma.

7. Con ef misma entusiasmo de siempre la saludeé.

8. *Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestos.

. (?orruja I?s frases que considere incorrectas por el mal uso de que.

1. Fge entonces que yo corrl.

2, Es'cof:r}b ingeniaro que trabaja Juan.

as flores 'que se ven.

3. Son éstag

L TRDT e ment

KM e

13.
14,

15.
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Es con flaxibiidad que se deben templar los rigores de la justicia.

De esta manera fue que se hizo criminal.

Le envio a usted una fiebre con my padre, que tiene las orejas cortadas.
Mi hermano me contd que vio el coche de Joaquin hecho una birna.

He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que estd mala desde la ’ ]
noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebraste el saba-
do pasado. !

Creo no te serd dificil quererla.
Dicen llegard mafana.

Dile a tu padre sed Mas genereso.

En todas partes no habia més que ruidos confusos de personas que se em-
pujaban unas a otras, que no podfan entenderse, y que en esta confusion
tomaban a un desconocido por amigo.

Que yo muera, si no es cierto.
Por esta razdn es que escribo.
“Los galos adoran a Apolo, Marte, Japiter y Minerva. Creen que Apolo des-

tierra las enfermedades, que Minerva preside los trabajos, que Jupiter es el
soberano de los dioses y Marte el &rbitro de la guerra”™.
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B} Toda esta informacién esta disponible para usted, en forma organizad
cada uno de los servicios del Institulo de Investigaciones Elécuicas.

a. en

9} Uno de los mas importantes problemas en todas o casi todas las nacioneg
hoy en dia, es el suministro de la energfa eléctiica que su desarrclio de
manda.

10) De los decumentos que a usted le interesen, ol Departamento de Informg.
cion le enviard copia en el momento de recibir su sohcitud.

12

EL ORDEN DE LAS PALABRAS
Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICO-
PSICOLOGICA

12.1. GENERALIDADES

En el Cap. 2 gstudiamos ta estructura sintactica de la oracion; la clasifica-
mos de acuerdo con la actitud del hablante o cualidad psicolégica del juicio vy
segun la naturaleza del predicado. Asimismao, insistimos en que el parrafo,
unidad basica de tcedo documento, debe integrarse con oracione claras,
precisas, sin ambiguedad ni anfibologia, sino hien arganizadas, ya sea sin-
tacticarnente o en forma logico-psicoldgica.

En el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintictica a la oracion es
organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: sujeto + verbo +
complementos (directo, indirecto y circunstanciall, y que el complemento
determinativo, por ser complemento del sustantive, puede ocupar cualquier
lugar, formando parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

En este capitulo, sin negar la utiidad del conocimienio de los principios
sintacticos, nos in.ernaremos en el orden logico y en el sentido armonioso,
ya que en espaiiol 1a construccidn de la oracion no estd sometida a reglas fi-
13s sino que goza de lihertad v helgura; pero esto no significa libertinaje
desconexion arbitraria entre sus elementos.

.Martin Alonso dice: "Et escri w que produce sus ideas de un mado
intimo y vital y redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor
de sus fenomenos mentales, cambiando, a veces, la distnbucion directa de
los vocablos, para dar mas valor expresive o ntmo a determinadas formas del
lenguaje”. Esto es clerto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicalogico; sin embargo, no puede olvidar |a construccion
sintactica de la oracion, aunque al escribir no esté pensando en las reglas. Y
no puede olvidarse, porque en todo momento de duda el lector, el escritor
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novel o e! estudiante, puede recuinir a ella para aclarar dudas y precisar [ag
expresiones. -

12,2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS

Si todos escribiéramos con orden sitactico expresariamos una idea en
forma idéntica; ademads, Ja expresion podria resultar confusa, por ejemplo:

—~ Mi padre dond todos sus libros a mi hermano poco antes de 2_morr.
rl, £ 2} 11 n f5}

He aqui una oracién que, cumpliendo con la estructura sintdctica, es
confusa, porque el complemento citcunstancial poco antes de morir, como
modificador, se refiere al sujeto ni padre y podria, por su ubicacidn, pensar-
se que ow hermano (complemento indirecto} fue el que I’C’CIbIO todos los
hbros poco antes de morir.

En cambio, la expresion es clara cuando se escribe:

1} Poco antes de marir, mi padre dond todos sus hbros a mi hermanao,
o bien,
2) Mi padre, poco antes de morir, dond todos sus ibres a mi hermano.

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambigliedad. En es-
te caso, el cambio de posicion del modificador, complemento circunstancial,
nos permite inferir que los vocablos pueden cambiarse, siempre que se supe-
diten alaidea; es decir, sin que se modifique la idea genérica, aunque se par-
ticularice de acuerdo con el interés psicolégico del redactar. Con esta liber-
tad restringida, el redactor no solo aclara el pensamiento, sino que fija la
atencion del lector. En Ja primera oracion, la fija en el tiempo v en el hecho
de la muerte; en la segunda, conserva, en primer térimino, la atencion en el
sujeto.

Si se quiere otra forma de expresion psicologica, puede escnbirse:

— Todos sus hbros los dond mi padre, poco antes de su muerte, a mi
hermano.

Laidea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencion del lector
en el complemento directo: “todos sus libros”.

De los distintos ejemplos analizados, se puede coneluir que el redactor,
con sélo cambiar la distribucion de los vocablos, da mas o menos valor, 0
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser
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caprichoso, pues si lo fuera se alteraria la idea genérica expresada o por
ex[sar, y se caeria en un libertnaje o en una desconexidn arbitraria entre
los clementos de la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se
oscurccetia. Para que esto no suceda, @l redactar no debe olvidar jamas que
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS, de
ahi que meditemos previarnente para ordenarlas, asi como para definir 1a for-
ma u ordenamento de los vocablos

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION

El verbo como vocablo puede también ocupar cualquier lugar en la ora-
cion; sin emhargo, para oraciones breves, que se pronuncian en un solo gru-
po fonético, la Real Academia Espafiola, en su obra Esbozo de una Nueva
Gramatica de fa Lengua Fspariola { Apartados 3.7.5a y 3.7.5b), aconseja que,
por artificiosas, insélitas y pedantes, se eviten las expresiones que lleven el
verbo en Gltimo lugar. De la misma obra tomamos dos ejeniplos; el primero
con s6lo tres elementos sintacticos; y el sequndo, con cuatro:

1} Tengo un encargo para usted.
@ O] [0

Para la claridad del sentido nada se opone a que podamos ordenar de
cualquier manera los tres elementos de esta oracion; por ejemplo:

la} Tengo para usted un encargo.
14) Un encargo tengo para usted.
1¢! Para usted tengo un encargo.
1d) Un encargo para usted tengo. ..
1e) Para usted un encargo tengo. {Evitense.}

Mo podemos negar que sentimos como insdlitas y afectadas las ora-
ciones {1d} y {lel: es decir, las que llevan el verbo al final. Claro que estas
farmas son frecuentes en poesia y en la prosa artistica, pero deben evitarse
en la conversacién o en una carta.

.2} Juan compr6 una casa el afio pasado®

0 @D @ 6}
Escribiéndola en sus diversas formas:
2a) Compré Juan una casa el afo pasado.
* Recuérdese que los nimeros dentro de circulo :epreseman los casos gramaticates. {Véase el Apartadoe

26.1)

-
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o C) Pedro trajo un delicado regalo.

25H) Comprd una casa Juan el afio pasado
2¢] Una casa compré Juan el aio pasado.
2d) Una casa Juan compro el afo pasado

2e/ Ef afio pasado una casa compro Juan. (Evitese)

2f) El afio pasado Juan comprd una casa. ' —
2g) Una casa el aito pasado compro Juar'*u. (Evitesel

24 Juan una casa el afio pasado compro. } (Evitense)

2/} El aio pasado una casa Juan compro.

2/ Una casa el aito pasado Juan compro.
2k} El afic pasado Juan una casa compro. {Evitense)
24} Juan el afio pasado una casa compro.

L _ . D} ta mesa de mdrmol es boriita.
Ademas de lo asentado, ta Acadermia dice también “Las oraciones bre-

ves de cuatro elementos incluidos en un sélo qrupo fénico, llevan el verboen
primero o sequndo lugar; es poco frecuente, ya veces violento., que o Ileveq
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oracion™. De aqui
que deba desecharse toda construccién similar a (2e), (2g), (2h), {20, {2,

(2k) v (2. '

Escriba las combinaciones de las siguientes frases Indique las incorrec:
tas.

A} Juanito tiene un juguele.

. 12.4. CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA

Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar frases que externen nuestros fe-
nomenos mentales y lleven al lector hacia la intencién de nuestro proposito,
es construir expresiones con orden Iégico y psicolégico. Con el gjemplo
analizado en el Apartado 12.2. dimos ya orientacion hacia este tipo de cons-
truccion, que seialaremos en forma amplia mediante ejemplos resueitos y
ejercicios que resolvera el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la
estructura sintactica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de
B} Traigo un libro para tu padre. guiones, que ¢l lector deberd ordenar sintdcticamente (sujeto —verbo —com-

: plementos). Esto sélo como ejercitacion, aungue ya asentamos que este tipo
de construccitn puede chocar con la logica v la belleza de la frase y, ademas,
resultar ambigua.

Ordénense sintacticamente las frases desarticuladas que se fistan a con-
tinuacion. *

—_
' - " Recordamos al tector que precise !a accién verbal y pregunte en forma adecuada para locahizar el sujeto
¥ Ios complementos. (Consulte la tabla del Apartado 26 1)
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LJEMPLO

Ta, Ser poderoso — los beneficios necesanas - en ¢l mfierno — Dips
mio — haz ahora — para tus hyos pecadores — de{a vida viciosa — | Oh)

SOLUCION:

{Oh!, Dios mio, ta, Ser poderoso, haz ahoralos beneficios necesarios para
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa.

Verbo: Haz {con su adverbio modificador, ahora).

Sujeto iquién hace?: rd, Ser poderoso.

CcD haz, jyué?: las benelicios necesanos.

C. haz, gpara quén?. para tus hjos pecadores. .

ccC. haz, ¢en donde?: en el infierno de la wida vicipsa {"'de la
vida wiciosa’ es un complemento determinativo).

jOht, Interjeccion.

BGios mio Vocativo.

1} Vimmos - en la casa de campo — Lwis — un hmonero — ayer

2) Esta mafiana — trajo — para mi — el criado — una carta.

3} Compré — una casa — el afio pasado — de campo — mi primo Juan.

4} Para su jefe —- todos los dias — el informe — escribe — la secretana.

5) El hijo de mi compadre — una hacienda — Pedro — con sus ahorros
— ha comprado.
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12.4.1. Ordenacian psicoldgica. Cuando se quiere resaltar el interés psi-
cologico, o cuando se desea atraer |z atencidn hacia un concepto particular
de la 1dea genérica expresada en la oracidn sintactica, se comienza por ese
conceplo particular; asi:

— La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes.
& @ ® @ &

5/ se desea resaltar ®

Todas las tardes, la secretaria escribe ef informe para su jefe.
Si se desea resaltar ®

Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes.
Si se desea resaltar @)

El informe lo escribe la secretaria para su jefe, todas las tardes.
o bien: .
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas las tardes.

EJERCICIOS

1} Los estudiantes de literatura hicieran ayer los ejercicios finales para los exa-
menes de grado en el avla de estudios lingUisticos.
Redactense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas
el concepto que se quiera destacar Por ejemplo: /os exdmenes, en el aula,
o los epercicios.

b, . _

le.

2) El carpintero de la fabrica de mi padre hace los muebles para sus hijos con

madera de caoba.
Haga resaltar: /a madera, sus hijos.
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Za.

2b.

3

3a.

3b.

4}

4a

4b.

5]

5a.

5b.

EHORAh

Trav
E LAY X,

l.os jévenes han de entre 5 i

gar esfuerzos continuados para capacitats
muras al futuro. > ° won
Reséltense: /a capacitacién, ef futuro.

De;aré este trab_ajo para dedicarme al estudio de la sociologia, con el propd-
sfto de profundizar en el comportamiento del hombre.
Higanse resaltar /a dedicacidn, el objetivo:

Los obreros aprenden faci iali i
oo P cilmente una especialidad con el auxitio de audiovi-
Destdquense: ef aprendizaje, la facilidad y ef auxilio de audtovfsuales:

e e =~
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5¢.

12.4.2. Orden de fas ideas. Se crea confusion y se pierde el orden logico
por 1a ubicacion indehbida de 1as palabras; es decir, cuando éstas no se some-

ten al de las ideas; asi.

“El critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, Con un criterio completamente arbitrario”.

Tal como estd escrito el pensamienio, parece que los cuadros son los ex-
puestos con un criterio completamente arbitrario; pero la realidad es que &
criterio arbitrario se refiere af critico de arte; por tanto, la expresion correcta

es:

“Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte hacia
una serie de apreciaciones acerca de {0s cuadros expuestos’.

o bien:

“E| critico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacia -
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos”.

EJERCICIOS’

11 La construccién del acueducto seguiré adelante, pese a la inundacién mo-
mentanea, si el proposito es ayudar ala colectividad.

2] Ef progreso cientifico y tecnolégico es herencia acumulada del pasado, fru-
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas
partes del mundo; no se ha limitado a ninguna nacién o pueblo en particu-

lar.
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USO Y ABUSO DE LA VOZ
PASIVA Y DE LAS FRASES
DE RELATIVO.

REPETICION DE IDEAS

Y PALABRAS

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, &l abuso de la voz
pasiva y de las frases de relativo, asi como la repeticion de las ideas o pa-
labras en forma pleonastica, desvirtiian cualquier sano proposite en la preci-
sidn, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento.

Para ayudar al lector a no cometer tales excesos, daremos los lineamien-
tos basicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de [a pluma o de las teclas de la
méquina. Lo mismo haremos con las frases de relativo que, al decir de K. Hi-
to, son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuanto ala repetlc:on
de ideas o de palabras —absurda y confusa forma de escribir—, nos preocu-
Paremos por arientar la forma de evitarla; a la vez recalcaremos que, con me-
titacion, podemos lograr elegantes y motivadoras repeticiones.

15.1. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA-

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en
el uso exagerado de la voz pasiva, hacienda que muchas expresiones se ale-
jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esencisimente
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que [a voz
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rr:q]asrva es frecucrne. Justo por esta influencia es que continuamente tropez
m(qJSOcc:?ﬂexpcrfes?nes cocljno: "Por el C. Presidente de la Repiiblica se ha‘fi?.
aao una arden’’; cuando, de acuerdo con el idi -
. , genio de nuestro idiema,
ol . cor . del
escrg)rrs;: El C. Premdeqtq de la Repuablica ha firmado una orden '
que esde hﬁgo, HX?S“O ilioma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede es
, segun Martin Alonso, el idioma espafiol ti ; nci ‘
] , spafiol tiene preferencia por i
! - . ‘ a voz ae-
S;a Las mrcumtanc@s de hecho --dice el misma autor— imponen la p:s;
inflefé?;re?:?rggasgcolrIOC!dO el agente aclivo, porque exisie en el que habla un
arlo, o sencillamente por ser indi i
: diferente a los inter!

' o | ocutores,
I/:I\‘Jse entre Iqs fr.ases. Hemos conquistado nuevos territorios al enemigo; o
uevos rcrntc‘)’no.s han sido conquistados al cnemigo’; por razones Jri
sicologia hinguistica, es prefenble la prmera. ’
irereEn m;P.stro idioma, r;uando el sujeto es nombre de cosa, se usa con pre-

nl;:ﬁ? fa pasiva refleya con ef pronombre “se’’ par ejemplo: en vez de
9s§n” ir: “Ha sido compraqo el vino para la cena de hay'’, escrrbiremos’ -me-
jor: ASe ha comprado el vino para la cena de hoy™,
vos clqremos- lo que INtentamos No es corregir el uso, sino el abusa de Ia
~ . ' . y
| pasiva; de.aqm que no siempre es conveniente dar un giro y convertir
| ] )
(Ué)rr'amon (;;as‘wa en activa, pues quuza cambiemos el sentido de lo que
:Ldogrgozs’ ecir. Sirecordamos la estructura de la voz pasiva {véase el Apar
.b.2.}, aceptaremas que el sustantivo i o
: empleade como sujeto al
pio de la frase destaca aquello i oneeple ot
que nos utteresa, es degir, el
atrae la atencion del lector. P i ier i e
: - Por gfemplo, s quiere que destaqgur i¢
) : 5 , e quién con-
quistd a Sevilla, escrnbo:; "San F istd ;
. ; ernando conquistd a Sevilla’:
2 ¢ a’; pero s me
i);g;)(;r;gosfuar;a atencion en la cosa conguistada, diré: “Sevilla fue conquis
r San Fernando’. Es indiscutibl i isma, -
' . e que la idea e
puntos de vista. distintos. ® 12 misma, pero los
Cuan i i
que o Iegzrsg:.;ﬁglze a vugra p[uma es posible abusar de 13 voz pasiva. Para
orregirse, tncluimos cuatro reql |
. as o formas. C -
cuela que nos hemos pro 0 el
puesto, el lector tendra sufici imi
! entes conoc
para transformar cualquier oracié i i ey
Ion pasiva en activa, o en i
mar cualq ‘ , pasiva co -
nombre reflejo “’se”, si el sujeto es nombre de cosa. netpro

15.1.2. Sustituciones posibles de la voz pasiva:

Prim : j
imera forma: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente

el ESDEHOJ, en vez d(., Ja paSin can ! ser ! €8, COMmo Nemaos d] ] O, Con @i pro-
.
or b e ,Se' - , F }

EJEMPLOS:

— "Ha sido hecha una mesa’".
Se ha hecho una mesa’".
— “Este afio serd construido un nuevo campo- deportivo”’
ste ano se construird un nuevo campo deportivo’’

+
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U
- ’ EJERCICIOS

A} En los siguientes ejercicios sustitlyase la voz pasiva con “'ser’’ por la voz pa-

sva refleja con “'se’.

El microscopio es uidizado para la investigacion
La casa fue constrwda en el afio de 1937.

1
2
3. La mesa fue canstruida con marmol.,
4. Los manantiales fueron contaminados con los desperdicios industriales.
5 £l armano fue pintado de nuevo.
6 La cama ha sitfo sustiturdd por otra nueva.
7. El sil'én maés lujoso fue manchado con comida.
8. Las cortinas, de fibra sintética, fueron colocadas en la sala.
9. Los libros fueron escritos por autores desconocidos.
10. Tranquilos, el ruido ha sido efiminado.
Sequnda forma: Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado, ser despre-

ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo.

EJEMPLOS"

“Poco me importa ser despreciado por este grupo de politicos nefas-
tos’.

“Poco me importa el desprecio de este grupo de politicos nefastos’”.
-- "Siempre deseé ser admirado por mis alumnos’”.

“Sigmpre deseé la admiracion de mis alumnos’.

EJERCICIOS

B) En las siguientes oraciones sustitdyase el infimivo en pasivoe por un nombre
abstracto.

11. Tu ambicién mas cara: ser amado y respetado por tus hijos.

12. EI asesino espera sereno ser castigado severamente.

13. Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por sus em-
pleados.

14. El hombre digno merece ser admirado por 10dos.

15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificade en aras de la verdad.

16. El erpresario X, no temia ser despreciado por sus obreros.

17. Bl juez det Juzgado 5o. de fo Civil teme ser cesado.

18. Nada mas grato que ser amado por una mujer guapa, buena y rica.

19. El lider prefiete ser temido que amado por el pueblo.

20. Mereciendo ser excomu/gado fue perdonado.

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustituir el participio de la
voz pasiva (construido, pintado, amado) por un sustantivo, conservando el
verbo ser, aungue cambiando el tiempo.



260 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

EJEMPLOS. *

— “Esta figura ha sido modelada por el escultor 2",
"Esta figura es obra del escultor 2.

— “Los nietos son mumados por los abuelos”,
“Los nietos son abjeto de los mimos de los abuelos™,

EJERCICIOS

C) Esc_rlba nuevamente las 0raciones siguientes, sustituyenda el participio por
un sustantivo,

21. Este cientifico ha sido formado par nasotros

22. Elrey Leopoldo I1X es rdolatrado por su pueblo.

23 Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas.

24. Los presidentes de México son constantemente eriticados por el pueblo
25, El arma que estd en el escriorio serd empleada para mi defensa.

25. Los pescados congelados son consumidos par su menor precio

27. Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueblo.

28. Nuestra familia ha sido formada por mi padre.

29. Los esfuerzos son reconacidos por la gente sensata.

30. MIC;S amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su dedicacion al es-
tudio.

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora-

cion, se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y
otras palabras de la oracion,

EJEMPLOS:

El gerente fue flamado urgentemente por el presidente de la
compania”.

El gerente recibié una llamada urgente del presidente de la
compania’.

- "Todos los cuerpos son movidos por la gravitacién''.

' “Todos los cuerpos obedecen a la gravitacion'”.
O bien:

"Todos los cuerpos se mueven por la gravitacion'”.

EJERCICIOS

D} Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dandoles un giro active o reflejo,
perc conservando el mismo sujeto.
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31

32

33.

34.
35.
36.

37.
38.

39

40,

15.2.

El eima artificial es usado para proporc:onar un ambiente mas agradable en
al interior de los edificios.

Altnunfo de la Revolucion el presidente Porfirto Diaz fue sustituide por Ma-
dero. ’

Los alurmnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron istrusdos por usted en
el arte de la pintura

Este manual fue publicado en el afo de 1978,

El jefe es inswitado por nosotros.

Las camas para los hospitales han sido disedadas para funciones espe-
cinles.

Benito, gran amigo, es estimado por todos.

La goma es utilizada para borrar errores.

La iocomotora es movida por medio del combustible diesel.

Los artistas son aplaudidos por el piblico.

USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE— RELATIVO

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una
oracién de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar
claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo.

Aunque en el Cap. 7 hablamos del “queismo"” o abuso del gue, no defini-
mos con precision qué parte de la oracion es. Se ltama relativo porque rela-
ciona algo en la frase, u oracion. Su funcidn es sustituir un antecedente para
integrarlo en la oracion de que forma parte.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refieren a personas y cosas; y el Ultimo, sdlo a personas. Este puede ir sin an-
tecedente expreso.

EJEMPLOS: . . '

"Bl inmueble gue compraste’’.
“El ladron que robé mis joyas™.
*‘Quien quiera escucharme que se acerque’ .

£n el ejemplo primero el antecedente es ef inmueble que a través del refa-
tivo queda relacionado con la accion compraste; €n el segundo, el antece-
dente es ef fadrén, relacionado con robd mis joyas; en el dltimo, el anteceden-
te no estd definido, pero se involucra en el refativo quien.

Para mayor informacién, puede asegurarse que, en la mayoria de los ca-
sos, los relativos equivalen a un determinativo.

EJEMPLOS.

— “El anico satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja ta luz recibida™.

O bien: "El (nico satélite de la Tierra es la Luna gue refleja la luz reci-
bida".
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“Las niftas Martinez son ernpenosa'; &n sus estuduos Estas trabajan
también en la granja de su colegio”. O bien: "'Las nifias Martinez son
empeiiosas en sus estudios, 1as cuales trabajan también en la granja
de su colegio”

— “Los hermanas X son magnificos abogadaos. Estos son triunfantes Y
de prestigio’. O bien: “"Los hermanos X son magnificos abogadps,
quienes son tiunfadores y de prestigio’”

La palabra QUE hace también el papel de particula, como conjuncion co-
pulativa cuyo mas ordinario oficio es entazar un verbo con otro.

EJEMPLOS.

— "Quiero gue estudies”
“Recuerda que eres mortal’”’
“Dijo que lo haria™”
“Estaba tan desalfiada y sucia gue no la conoci”

Con lo asentado, consideramos que el lector tiene ya un cancepto claro
de lo que es el proncmbre relative; ello nos permite abordar con mas tran-
quilidad las formas con las que se puede transformar frases y oraciones de
relativos para dar mas elegancia a nuestras expresiones y con ellas a
nuestros escritos, elegancia que muchas veces se pierde por |a rapidez con
que nos empefiamos en resolver nuestros problemas de redaccion.

15.2.1. Sustituciones posibles de [as oraciones de relativo:

Primera forma; Por un sustantivo en aposicién,™
un complemento.

generalmente seguido de

EJEMPLOS:

— “Don Agustin de Iturbide, que consumé la Independencta, ha queda-
do en el olvido”
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, he
quedado en el olvido”

— “Edison, gue invemd la
autodidacta”. ,
"Edison, inventor de la lampara incandescente, fue un autodidacto”.

lAmpara incandescente, fue wun

* Se llama aposicidn a la yuxiaposicon de dos sustantivos refendos a la misma persona o cosa. [VEzss <!
Apartado 1 2.6 ) Ejemplos: £l musico, poeta” “Pars, capntal de Francia™,
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EJERCICIOS

A} En las siguientes oraciones sustitiyase la oracién de relativo por un sustanti-
vo en aposicion.

. José Marti, que pronuncié grandes arengas, fue un auténtico patrlota

. Aquel lider que traiciona a sus companeros.

. Un aficionado que cofecciona cuentos y anécdotas.

Un agiotista que acumulaba una considerable fortuna.

Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de sus colegios.
. X, que ha escrito tantas biografias, cuenta con gran prestigio.

Aquel escritor que ha escriio |la biografia de " Pedro el Cruel”.

. Este estudiaso que sigue la fifosofia de Platdn.

. Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napoleon.

El Poeta X, que gand en el Concurso Floral de Puebla, es ademés extraordi-
nario tribuno.

SO@WNDU D W —

—

Sequnda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

FJEMPLOS:

— ""Dos actividades gue se ejecutan al mismo tiempo™.
— "Dos actividades simufténeas”.
— Un acontecimiento que duré paco”

"Un acontecimiento efimero”

EJERCICIOS

B) En las siguientes oractones hemos escrito en tipo cursivo la frase de felatwo
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar.

12. Un gobierno que sélo dura poco tiempo.

13. Un mal gue perdura por mucho tiempo.

14. Los paises gue no se ponen de acuerdo.

15 Unas tribus que viven errantes.

16. Heierbas que emplean los farmacéuticos en /fa preparacion de recetas.

17 Un prestigio que dura muy poco.

18. Jorge tiene un cardcter que se ofende por cualquier cosa.

19. Un vehiculo que tene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido
sin repostarse.

20. Existen matrimonios que tienen /a virtud de engendrar.

Tercera forma: La sustitucion de la frase de relativo puede hacerse por un
adjetivo sequido de complemento.
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EJEMPLOS:

— Un a'[r:tuelo que facilmente perdona y disimula los yerros de syg
nietos .
“Un abuelo mndulgente para con sus nietos””. .

— "Un pensador y poeta gque nacié en ef mismo pafs que Beethoven”
“Un pensador y poeta cornterrdneo de Beethoven®, .

EJERCICIOS

Cl Sustimya la frase de retativo que hemos escrito en tipo cursivo por un adieti-
vo seguido de complemento. .

21. Una empresa que cumple sus promesas.

22. Un s_lndlca:o que cuida de los derechos o intereses de la comunidad.

23. ELDlrector de fa Empresa 2" que no escucha las razones de sus emple-
ados.

24. picerén, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas
justas.
25. Juan .Jacobo Rousseau, filosofo y escritor francés, que vivié antes de la Re-
. volucidon Francesa.
26. Una santa sefiora que siente carifio por los nifios.

27. fU'|n grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras
ilas.

28. Un profes:?r que es agradable con sus alumnos tiene la simpatia y la conti-
nua atencion de ellos.

29. Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

3¢. Un hombre gue emplea /a astucia en toda ocasién propicia.

C_ua{e‘a forma: Por Ultimo, et empleo juicioso de las preposiciones puede ser-
vir facilmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentio de esta regla
o forma se presentan dos casos:

al A veces, aunque no frecuente, una sola preposicion puede reempla-
zar al pronombre relativo y al verbo que e sigue;

— ""La basura que hay en las calles’.
‘La basura de las calles”.

b) Ei pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza-
dos por una preposicidn seguida de un sustantivo:

— “Una prueba gue confirma mi teoria’’.
Una prueba en apoyo de mi teoria'’.
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EJERCICIOS

D) En Ios siguientes ejercicios hemos escrito con letras de tipo itélico las ora-
cones, o frases de relativo. Sustituyalas por una preposicion sola o seguida de un

sustantivo.

31, Unos nifios gue no tienen que temer ningtin peligro.

32, Este es el enfermo gue ya no corre peligro

33. Una zona que puede resistir cualquier atague.

34. El amar puro y limpio que una madre tiene a sus hijos.

35 Un senador y un diputado que estdn afiliados a nuestro parudo.

36. Los nifos que tienen la misma edad.

37. Un malandrin gue espia /a occasion favorable para llevar a cabo sus
fechorias.

38. Hoy se oyeron varios discursos que combatiar el proyecto de ley.

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente.

40. Los mineros son hambres que no tienen miedo af peligro a que estdn ex-
puestos.

{F1 lecior debe tomar con reserva 1as orientaciones dadas, pues s6lo debe
aplicarlas en los casos en gue sea preciso suprimir uno o varios gues para evi-
tar la superabundancia 0 exceso y abuso de pronombres relativos en un
parrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de
fa letra.}

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le serviran al lector
para salir del paso o atolladero en méas de una pcasion, pues hay veces en
que la oracién, o frase, de relativo es mas precisa, mas natural, que la expre-
sién sustitutiva; por ejemplo, resulta mas natural decir:

“He tenido que despedir al contador que usted me recomendo”’;

que: .
“usted me recomendd al contador que he tenido que despedir”.

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS

Repétir ideas y palabras es demostrar a los lectores que se carece de un
adecuado vocahulario o que el redacior es inexperto en el arte de escribir,
pues cae facilmente en las formas pleondsticas, pero éstas, cuando han ser-
vido para reforzar o dar énfasis al concepte, no resultan criticables, siempre
y cuando se evite la cacofonia y la machagueria 0 pesantez en la expresion.

Coma figura gramatical, el pleonasmo consiste en emplear en la oracién -
unc @ mas vacablos innecesarios para el recto y cabal sentido de elia; pero
con los cuales se da gracia o vigor a fa expresion; v. gr..

I

e . T
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a) Yo lo vi con nus ojos.

b} Ta misma me lo contaste.
¢/ Elinfeliz morird dfe muerte prematura.
d} Me bebi un vaso de agua. |

e} Tu padre misme me lo ha manda-o.
{1 A nosatros nos ofrecen regalos.

g} Yo mismo 1o hice.

hl A mi me ayudan todos.

) A ella la queren mucho. '

En las oraciones anteriores las palabras en letras cursivas son en rigor in-

necesarias; pero, indiscutiblemente, imprimen cnergia a nuestras afirma-
ciones.

Es incarrecto el empleo de ciernos pleonasmos como: “'subir para arriba”, .

pues subir significa “ir hacia arriba’’; *'bajar para abajo”’, dado que bajar es
igual a “'ir hacia abajo”; “"hemorragia de sangre”, puesto que hermorragia se
refiere al flujo de sangre; “volar por los aires”, pues no hay otra forma de
volar.

Con lo anterior se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en
la oracion, suve para el recto v cabal sentido en ella, dandole gracia, vigor o
énfasis; en cambio, la repeticion es viciosa cuande se usan palabras que no
hacen falta; entonces, se cae en la redundancia.

Como nuestro objetive primordial es exponer conceptos claros y va-
riados para facihtarle la comprensién y el aprendizaje al tecior, incluimos
ejemplos mas elaborados sobre repeticiones pleonasticas gratas, asi como
las del tipo redundante.

Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos:

— Dela obra de Moliere, £ avaro, el siguiente fragmento que pinta la
desolacién del avaro que ha sido robado:
“iMe han robado! {Me han dejado en I3 ruinal iEstoy perdido!. ..
¢Dénde estd mi dinero? ¢Dénde se oculta? ;Qué haré para en-
contrarlo? ;Dénde acudir? ¢Queé haré?... {Mi dinero, mi soporte, mi
consuelo!... jTodo se acab6 ya para mil ;Ya no tengo nada que hacer
en este mundo!” )

— De la obra de Martin Vivaldi, tantas veces citada, ia expresion si-
guiente en la que se manejan formas del verbo divertir:

. ""Hoy o se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos
divertirnos. Yo me divierto, it te diviertes, &l se divierte, es el verbo
que todos conjugamos hoy... La diversién es la diosa falsa a Ia que
todos rendimos pagana adoracian...”"

— Delaobra Un agdnico espaiiof, de Maria Dolores Pérez-Lucas, los si-
guientes dos ejemplos: -
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“|Que me case! —protesta Ramiro-- jque me case con la criadal
;{Que me case con una hospiciana! iY’ me lo dices ti!

"Una pesadilla: ;Estaré loco?... gSere. cOMmo me crec o cCoMmo se me
cree?... ¢;No serd acaso gue pronuncio otras pala}aras que las qIEJe
me o0igo pronunciar 0 que se me oye pronunciar otras gue [as
que pronuncio?” . ] ‘

| alibertad es ideal y nada masque ideal, y en serlo esta precisamen-
te la fuerza del idealismo™.

“Dale, dale fuerte y dura, Carlos, dale, dale...” o
“jOtro, otro amanecer!; jotro dia mas que conlleva'r'! iOtra decision
que tomarl... jOtra inquietud que resistir y otra accion en fa que he’-’
mos de actuar dentro de la ardua y dificil condicion actual de vidal

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re-
dundancia, sefialamos:”

INCORRECCIONES FORMAS CORRECTAS
i. Mira {como accidn’ ver-
- haf significa fifar la vista
en un objetol.

1. Mira a ver. -

. . iodo
i de tiempo. 2. Un periodo {pues perio
2 Un periodo de g = espacio de tiempo).
3. Voy aw a Paris. 3. Voy a Paris {pues "\..foy"
. es una accion del mismo
verbo ir). .
4. Eranio publico. 4, Erario lerario = 1esoro
. _ publicol. )
5. QObra hecha a la perfec- 5. Obra peifecta o bien
cion. hecha )

6. Los abajo mfrascritos... 6. Los infrascritos...

7. Mejor buena voluntad. 7. Mejor voluntad.

8. Hechos practicos. 8. Hechos {pues los hechos

. son acciones!.

9. Mejor buena fe. 9. Mayor buena fei.

10. Ha vuelto a recaer 10. Nue.slro amige ha
nuestro amigo. recaicdo. doe.

11. la glora de este des- 1. La gloria de este des

cubrimiento le pertenece
enteramente {o del todo
o exclusivamente} a Edi-
s0N.

cubrimignto le pertenece
toda entera a Edison

* Muchos de estos ejemplos estén formados det iccionario de incorrecciones, par:icu!andaldes Vﬁmm;
dades del fenguase, de Andiés Santamaria, Augusto Cuartasy Jgaquin Mangada £d. Paraninfp M”.f .
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12. Es tan grande hombre de
Estado como de guerra.

12. Es tan grande hombre de
Estado como grande
hombre de guerra.

13. Al nwrar par la venia- t3.
nilla del vagén los escar-
pados pasos por donde
habiamos pasado,
quedé espantado y me
preguntaba cémo hablan
podido los ingenieros ha-
cer pasar el ferrocarnl
por unos pases tan
dificiles’”.{Martin Vivaldi.}

Al mitar por la venta-
nilta del vagén los escar-
pados lugares por donde
marchabamos, quedé
espantado, y me pregun-
taba cdmo habian podi-
do los ingenieros trazar
la via del ferrocarril por
entre UNGS pasos tan
dificies’.

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado
de repeticiones legitinas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestio
pensamiento; fijemos ahora nuestra atencidn en algunas recomendaciones
practicas con las que podremos evitar las repeticiones innecesarias o redun-
dantes.

RECOMENDACIONES

PRIMERA: Fljese primeramente ef objetivo o asunta por tratar, y ponganse /as
ideas en orden antes de escribir.

Las repeticiones se deben, casi siempre, a incoherencias en el ordena-
miento de las ideas por expresar, o por no tener preciso y claro el objetivo 0
asunto sobre el que se va a escribir.

SEGUNDA: £vitense los detalles insignificantes, pues son causa del estilo dr-
fuse y poco preciso.

St no se observa esta recomendacidn, facilmente se cae en |a prohpdad,
o exceso de palabras, en lo superfluo, olvidandose de lo basico, de lo impor-
tante, de lo que es el motivo o idea central. En esta forma, al través del escri-
to, el redactor proyecta su propia pobreza o falta de asunto preciso por
tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deteriora suimagen, ha-
ce confuso el documento e induce al lector o destinatario a perder el interés.

TERCERA: Dar con la palabra adecuada.

Cuando se cuenia con un rico y variado vocabulario —hecho que reco-
mendamos en el primer capitulo-- se puede seleccionar la palabra adecuada
—ya emotiva, ya persuasiva o convincente— con la que precisamos el concep-
to por expresar y pintamos imagenes seductoras y sugestivas que despiertan
el interés def lector hacia el asunto que tratamos.

fAv
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CUARTA: Cuente con un buen diccionario idiomdtico v otro de sinénimos.

Con esta recomendacién no queremos indicar que hay que estar re-
curriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; o
cual resultaria pedante y desagradable para el lector,

Recurir al diccionario de sindnimos es conveniente, pero tampoco debe
sbusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros los si-
nonimos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de los nlimeros, cambian de va--
tor segun el contexto, o fa frase en que estan ubicadas, y que el lenguaje es
pchre, limitado, en proporcidn a ia riqueza infinita del pensamiento, senti-
miento y experiencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sindnimos acom-
panados de ctros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien, obligar-
nos a enriguecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillosa,
pues nos lleva por todos los caminos del saber. )

Un buen consejo para el uso de un sindénimo es el de seleccionar, en el
diccionario relativo, el que se ubica méas cercano a la paI_abra por sustituir.
{La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bién se aleja.) Adernés, vale la pena comprobar en el diccionario idioméatico
si alguna de sus acepciones se asemeja a fa significacién que deseamos.

Veamos, por ejemplo, si gueremos sustituir la palabra “falta” en su signi-
ficacion [“defecto en el obrar, quebrantamiente de la obligacion’) vy no en
mgmf:cado {"privacidn de una cosa necesaria'o utl”), recurrimos a un dic-
cionario de sindnimos y seleccionamos la patabra “yerro’” —la mas cercana —
cuyo significado, en su primera acepcion, es “'fafta o delito cometido por ig-
norancia o malicia’’; pero no usamos la palabra “culpa’ ni “error’”; ya que
“culpa’ se relaciona con la creencia dogmatica; “error” al entendimiento; en
cambro, “falta” v “yerro” se refieren a la conciencia. Aunque éstas y otras
palabras aparezcan como siNGNIMOs No pueden tomarse al azar.

Roque Barcia, en su libro Sinénimos castellanos, nos orienta con preci-
sion de auténtico filglogo al asentar: “Antes de abrir un diccionario de un
idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho sistemas
que expresan: hechos materiales, como dia, luz, aire, tierra; hechos menta-
fes, como idea, juicio, discurso, reflexion; hechos pasados o recuerdos;
hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegria; hechos morales, como
satisfaccion, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, co-
mo fantasmas, espectios, vision; hechos dogméticos, como omnipotencia,
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos socrafes como gohierno, rey, se-
nado, tributos, guerras, leyes’”.

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatara que una
sustitucian con un sindnimo no puede hacerse al buen tuntun, sino que hay
que meditarla hasta no estar convencido de su “encaje’” o armanico sigmnifi-
cado. -
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Quinta: Otras formas posibles de sustitucion son:
a ) Suprimiendo la palabra.
&} Sustituyéndola, sin dar otro giro.
¢/ Dando otros giros.

Lo mas facil v lo més sensato es adoptar la sustitucion de una palabrg
por otra; de ahi la necesilad de un rico v variado vocabulario. También es re-
comendable dar otro giro, sobre tode porgue el redactor se ejercita y sus
escnitos pueden converurse en variados, amenos y ncos en formas exprosj-
vas; lo cual gusta al lector o destinatario.

En ocasianes basta con supnimir el vocablo repetido sin que la idea cam-
bfe. Todo lo contrario, se refuerza por la sencillez de Ia expresion. La repeti-
cion |f11'1t|f ocurre cuando se escribe sin meditacion o precipitadamente; pero
al revisar lo escrito se siente la nnperiosa necesidad de suprimir la palabra su-
perflua. .

Con todo lo dicho en este Apartado nos sentimas seqguros de habar
puesto en la mente del lector lo basico para que evite las repeticiones vi-
ciosas que tanto dafian a los escritores, asi como a la personglidad del redac-
tor.

EJERCICIOS GENERALES

En los parrafos siguientes hemos incluido intencionalmenta repeticiones de pa-
labras y de wdeas Escribalos de nuevo, evitando los vicios de redaccién, peto respe-
te los parrafos en los que, a su juicio sean necesarias las repeticiones.

'EJEMPLO.

“Tal como lo selcitd, por correo certificado le envio un paquete que contiene los
medicamentos soficitados por usted. Soficitud que hemos atendido con la prontitud
que lo soficitado reclama, ya que se trata de medicamentos’’.

“Por correo certificado le envio un paquete con los medicamentos por usted solici-
tados. Lo hemos atendido con la prontitud que el pedido reclamaba, ya que se trata-
ba de productos de uso inmediato”.

1. E! rio Mississippi, de grandes dimenstanes, en su recorrido recibe ia afluen-
cia de grandes rios.

2. Mi hermano tiene una coleccion de cajas de cerrflos que actualmenie tiene
gran valor, )

3. Nuestro farmacéutico no responde por las medicinas que nos ha surtido,
pues afirma que tales medicinas son altamente toxicas.

4. El entierro del cadaver del Sr. Juan Gonzilez F.
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5 Bien, bien, por el abuelo, bien, bien —paimoteaban los niflocs entusiasma-
dos.

6. Segun le manifestd, ayer estaba usted contento con su trabajo y sueldo.
Espero que continle contento con su trabajo y sueldo durante el resto del
afio.

7 Miesposa, a quien ensefié a hablar en publico, habla demasiado en la casa.
Na sé qué haeer para evitar que hable.

8. En esta hatalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre
de los héroes defensores e la patria; la sangre de la juventud valerosa; la
sangre de los martires ..

9. Todo lo que he tenido que hacer para lo poco que he hecho.

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direccidn no esta satis-
fecho contigo, pues no desempefias tu trabajo con entusiasmo. Sino po-
nes mas entusiasmo en tu trabajo ef Director no quedara satisfecho y segu-

ramente te cesard de tu trabajo.

11. Todo es simbélico en la naturaleza, como todo es simbdlico en el arte, co-
mo todo es simbolico en la humanidad, y la palabra no podia faltar a esa ley.

12. Estas son las obras postumas del poeta X, que se publicardn después de su
muerte.

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el pablico le
tnbutd de pie.

14, Sufrié una cortadura profunda y la herida le hacia sufrir dolores espantosos.

15. Recurrio a la prensa y se defendid contra los ataques que contra él le lanza-
ron a través de la television. '

16. El enfermo padecia de un mal renal, y el doctor Ie advirtid que la nefritis ne-
cesitaba de un tratamiento muy enérgico.

17. Era un hombre delgaducho, escuélido; diriase una momia resucitada.
18. ¢Vendréds hoy o vendrés otro dia?

19. E! pablico cree que con los antibidticos se ha descubierto la panacea univer-
sal que cura todos los males.

20. Ya hemos estudiado bastante por hoy, mafiana seguiremos estudiando este
tema. -
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£l 15 de septiembre de cada afio, los cadetes seleccionados para acompa-
far al C. Presidente de nuestro pais, se pavonean orgullosamente con sus

uniformes de gala.

. Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarla tumbarme en una cama,
estirarme a placer y dormir doce horas a pierna suelta.

21,

ara mantener agil nuestro cuer-

23. Recurrir a los ejercicios es buena técnica p
da persona, ya que sin gjercicio

po. pues el cjercicio es recomendado para to
el cuerpo se atrofia.

24. Del calculo que hizo Pedro, s¢ desprende que tu céiculo est4 mal. Hay que

revisar ambos calculos para saber quién calculd bien

Nuestras filas seran dispersadas por la artilleria; pues en este precisc mo-

25,
| fuego de la artilleria nos impide mantener nuestra po-

mento la violencia de
sician para el ataque fronta plarreado.

e — e e,

16

RECAPITULACION

Antes de inici )
ictar el estudio de | -
—..desde 'a S"l_ elas ESIrUCtUraS de ' ot
nple 0s distinto
extenso — Cfeenp}os giﬁa dg acuse de recibo hasta ef f_niodrocumemos
de todo lo tratado ha tHVen[eme ayudar a nuestros lectores ¢ me forma
Sta aqui, lo cual tes recordara lo basico | on un repaso
i . 10 que hay que

que se pide.

Para que i
este repaso sea .
una efect .
femos los aspe tva ayuda a
cto nuestros |
tes en formapfécil s medulares para hacer que surja a sus :Sf(;tores' resalta-
Y pronta, todo lo estudiado en cadg capf rltos consaien-
capitulo.

PARTE PRIMERA
CUESTIONES GRAMATICALES

Para f
convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

z) Estudiar con interés 13
0 / .F_?ecordar que redactar
nCljsnon y claridad.
¢/ Expresar ¢ isid
) . onN precision sus idea
Mooy e o s ( _ S, para lo cual ha
femente, o Y0 bu_lario, mediante buenas lecty ppcamular un
eni o Geaomouia fas y consultando frecuen-
ener presente g
; ue se apr ibi
| prende a
~tores y estudiando el idioma escribire

ran.' P - . - i -
gbien aet;ca hasica que incluimos en este tratado
Bxpresarse con exactitud, originalidad‘

scribiendo, leyendo a otros
i

P
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Para que sus escritos sean eficaces:

al Fijar en ellos claramente el objetivo.
b} Pensar en el destinatario.
¢/ Cuidar el tono.

cacr !H adua on e“laf UI en-
G)SE allabCyCDIpe SVO,S“ e C AL} d g”

. - j igt intere-
o ejcgeswjléro conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e i
el Ser . '
sante.
16.1. CAPITULO PRIMERO

i i i utili signos sin conocer el
e ol pugit;jaucr:gnc’or::églgzzi::iiac?én las expresiones
demas de perderse la pr_ioridad _de una flrlaze
ncién de lo que quiera def:urse en e zi 5
n figuritas decorativas, sino elemen c;
dad. Sus empleos correctos se concr

No se pu |
valor y el significado de ellos.
resultardn anarquicas, pues a[ mé
sobre otia, puede cambnarsg ai

Los signos de puntuacion no so
bastcos que deben usarse con propie
tan a las siguientes reglas:

16.1.1. La coma

E el g [0} ere t pa a mas bleve, pe ta ble e q
35 S ue f esenta 13 us ro m e s

m 1| n l) ’ m 0 u L) l O e' reguiere Illas
ysa.c v

atencion. Se usa:

. . I
} ra Sepalal palablas Ilases u oraciones de una serie de e EIHEIIlOS
a I a r

i i r inci-
anélbt)}g (F)’S.ra separar palabras, frases u oraciones que tienen el caracte
a ,
1on. ’
tal dentro de la oracion. .
den,;} Para separar el vocativo delt rest‘:)st%es I:I Zruajgntc;n (Cuando antecede 3
epu . ¢ d
separar elementos ante l sujeto. e
. dé E:Tf afil?mativo, un no enfético, o una interjeccién, Iad?aoar?aui A
fulj'?at' también lo es cuando el elemento que le antie)cede es g
oria, ‘
sion y siempre que contenga alguna forma verba
Ante la conjuncién y: '
'i En caso de que pudiera haber confusién. . distintos
— Cuwando las oraciones copuladag tengan sujetos .
una sea positiva y la otra nega_tn'.f'ar.1
osicion. . :
eparar elementos en ap bo om
31 Féiraliaz t?raciones elipticas. {Se pone la coma en el lugar del ver

tido.)

o cuando

AR
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h} Para separar el sujeto del verbo princi
es de alguna extensian.)

i} Para separar palabras o ex
la oracion.

// Para cambiar una oracidn

k} Al comienzo de una cart
de su.estado, provincia o pais. )

/) Para separar el nombre de una obra del de su autor,

m} Cuando se cambia el orde
ciones dentro de un pérrafo; es d
después,

nl Para aislar las expresiones: esto es, es decir,
guiente, etcétera,

o) Para separar una pregunta o exclamacion inici

cion.
£} Para separar términos que denotan alternativa

juncién o; y se evita si los términos san sindnimos.

7/ Ante la conjuncidn 7 cuando los términos que enlaza son contrarios 0]
inconctliables; pero se suprime cuando son conciiables.

pal. (Solamente cuando el sujeto
presiones enfaticas que estén al comienzo de

"determinativa’ gn “explicativa”, -
a. para separar el nombre de una ciudad dei

n sintactico de una oracidon o de las ora-
ecir, cuando se adelanta lo que deberia ir

sy embargo, por consi-
adas dentro de la ora-

enlazados por la con-

16.1.2. El punto y coma

Este signo sirve para sefialar yna

Pausa mayor que la denotada por ia co-
ma, y se emplea: .

a) Para separar frases relacionadas entre s,
juncion o una preposicion.

b/ Para separar los elementos de una
¥0s sentidos hay proximidad.

¢/ Para separar las cornjunciones de g
cierta extension, conjunciones tales co
aunque, por tanto, etcétera.

@} Cuando pontendo coma, una oracion o periodo pueden resultar con-
fusos. (Caso: oraciones elipticas.}

e/ Cuando, después de varios incis
EMplear una oractén que se refiera a
Comprenda todos.

) Cuando en los miembros que forman |
Nombre, que hace veces de sujeto, representa
Gue o quien.

.. g/ Antela con
Df]ncipio general,
~Msmo concepto.

perc no unidas por una can-
serie, y también oraciones entre cu-

quellas oraciones que tieren una
MG, pero, por consiguiente, mas,

0s separados por coma, hayamos de
los mismos conceptos o los abarque y

@ cldusula se repita el pro-
do este Ultimo por el relativo

juncion y, después de una oracion en que se establece un
y se aftade otra en la que se da explicacion particular al
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16.1.3. El punto seguido {También punto y sequido)

Este signo se emplea:

a) Después de las abrevioturas. (Se excluyen fos simbolos que son abre-
viaciones de la ciencia o la técnica |

5) En las oraciones o clausulas que tienen estrecha refacién entre si; g
bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mis-
mo tema.

16.1.4. El punto aparte {También punto y apartel

Se emplea para indicar la terminacion de un parrafo. {Parrafo es el con-
junto de oraciones coordinadas o subordinadas, can que se expresa una idea
distinta o un aspecto distinto de ta idea )

{Recuerde que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres de-
mostraiivos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y pronombres
personales, pues se oponen en forma genénca al inicio de parrafo; sobre to-
do, los pronombres demostrativas que siempre imponen la duda en el
lector.}

16.1.5. Los dos puntos
Este signo también indica una pausa y enuncia algo. Se emplea:

a) Después de una frase que enuncia una cita textual.

b} Cuando tras elios viene una enumeracion de elementos incluidos en la
primera frase.

¢/ Para abrir paso a una aclaracidon, un resumen o una justificacion; o
bien, cuando la primera oracion tiene consecuencia en la segunda.

d/ Después de los términes: a saber, decreto, ordeno vy mando, certifico,
verbigracia, por ejemplo o palzbras semejantes que dan a entender una gran
precision en lo que se va a exponer.

e) Después de una salutacidén o tratamiento.

f) Después de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la da el mis-
mo clie interroga. :

16.1.6. Los puntos suspensivos

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa
en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

‘a) Cuando conviene al escritor dejar ta oracién incompleta, omitiendo al-
guna idea o palabra que facilmente puede suponer el lectar.
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5/ Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o alge sorpren-
dente.

¢/ Cuandg se transcribe en forma incompleta una frase, oracion o
periodo de atro autor.

o) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

{Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos
suspensivos con el etcétera. Este permite al lector deducir qué clase de pa-
labras no afiadimos a las anteriores, en cambio, aquéllos dejan al lector en li-
bertad de la seleccion, pero dentro de la ortentacion delineada por el autor.)

16.1.7. Los signos de interrogacion y exclamacién

Sirven anicamente para indicar matices de entonacién y de intensidad
que caracterizan aquellas formas de expresion.

16.1.8. Los guiones y los paréntesis

Entre los guiones se distinguen dos: el guton menor (-} vy el gju'rc’m mayor
o raya {—). El primero tiene tres usos:

al Para separar las silabas de una palabra.

b} Para indicar oposicion o contraste entre dos sustantivos o entre dos
gentilicios.

¢/ Para unir elementos de los compuestos de nueva creacidn en que
entran adjetivos.

3 raya se emplea:

al Enlos didlogos, colocandola delante de lo dicho por cada interlocutor.

h) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de separacion con la idea genérica que se expresa en ia ogracién principal, ya
cuande !a incidental es de cierta extension que pueda aceptar puntuaciéon u
otra incidental. '

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracidn, aquelios ele-
mentos incidentales con mayor grado de separacion que el indicado para la
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclarato-
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera.

* 16.1.9. Las comillas

Se emplean en los siguientes casos:
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a) Para destacar una palabra o f:rase, dandole cierto énfasis o, simple.
mente, un sentido irdnico. ‘

b} Para transcribir una cita textual. _

¢/ Para sefialar voces nuevas, titufos de libros y algunos vocahlos pocg
conocidos

16.2. CAPITULO SEGUNDO

1} En este capitulo estudiamos con profunde detalle la estructura sintéc-
tica de la oracién, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto-Verbo-Complemento directo-Complemento indirecto-Complemento
circunstancial.

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede comple-
mentar al sujeto y a los complementos.

Cuando exista duda en las oraciones togico-psicologicas, se debe re-
currir a la estructuracion sintactica para eliminar cualguier posible anfibolo-
gia o ambigtiedad.

También sefialamos la estructura de la oracidn pasiva, porque con ella
estableciamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto
que por el hecho de llevar la particula a podria confundirse con el comple-
mento indirecto.

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando conquisto a Sevilfa
SUJETO AGENTE vERBO COMPL. DIRECTO
{Nominatvo) ACTIVO " (Acusativo)
SUJETO _PA C_‘IENTE V!::EF!?\;?O COMPL, AGENTE
{Nominativo) PASIVO fAblativo)}
Sevilla ‘ fue conquistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA QRACION PASIVA
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2} Insistimos mucho en [as significaciones de los tiempos verbales, pues
si éstas no se conocen bastante bien, facilmente se incurre en la incoheren-
cia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales
cel modo indicativo:

Presente {Bello: Presente). Expresa que 1a accidn ocurre en la época misma
en gue se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co-
mo un plazo mas 0 menos largo, en el que esta comprendido el momento en
que se habla.

Como variante y precisa significacion existen con las siguientes formas:

Presente actual. Considera la accion realizandose en el momento en que se
habla. (Ej.: “Estamos en clase’.)

Presente habitual. Expresa que la significacidn del verbo ocurre habitualmen-
te o con repeticion regular. Cuando se trata de animales, identifica la
caracteristica. {Ejs.: "Yo estudio de noche”; “los gamos saltan mucho’.)

Presente histdrico. Con este presente, forma favorita del estilo de la historia,
se hace vivir al lector hechos pasados como si sucedieran en el presente.
{€].: "Coldon descubre América en el afio de 1492".)

Presente por futurc, Con este tiempo no 610 anticipamos imaginativamente
los hechos del futuro al presente, sino que afiadimos una resolucion, convic-
cion o segunidad. (Ej.. "Maria se casa”, por “'se casard’.}

Futuro. (Bello: Futuro.} Significa la accion venidera independiente de cira
accion. (Ejs.: “'ire; vendremos’’.) [n sentido figurado expresa probahilidad o
duda; de ahi que se le llame futuro hipotético o de probabilidad. (Ej.. "'Estaré
enfermo’.)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y termi-
nado, con relacidn al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "' Salté de go-
zo cuanda la wi'".)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérita) Accidn pasada que sélo interesa en
su duracidon y no en su principio ni en su término. {E}.: “'Lfovia sin parar”.) In-
dica también una accion pasada que no se muestra como terminada. (Ej.:
“Nevaba o llovia o trabajaba mucho’.} Es un tiempao relativo, ya que su ac-
cidn no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri-
tos (Ej.: Cuando llegaste, nevaba’ .} Asi mismo, equivale a un gerundio du-
rativa. (Ej.; “Cuando entraste, fowa” = "Cuando entraste estaba
Hfoviendo™ )

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho gue
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acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.. “He w’srol hoy ami
hermano’’}, o bien, un hecho cuyas circunstancias o CoNsecuencias tienen
en cierto modo relacion con el presente. {E[.: "Los griegos nos han dejado el
arquetipo de la tragedia griega'’.) :

Pretérito pluscuamperfecto. [Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que
es pasado con respecto g otro que también es pasado; ese hecho se anuncia
como terminado. {Ej.: "Cuando ta llegaste, va habia nevado'".)

Fretérito antenor. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmedl'a'l'aA
mente anterior a otro pasado [Ej.: “Agpenas hubo terminado se levanto”.}

Futuro perfecto. |Bello: Antefuturo ) Anuncia una accion venide‘ra, pero que
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. {Ej.: *"‘Cuando

vengas ya habré termunado el equipaje™ ) También puede expresar posibuli- -

dad o probabilidad de un hecho gue se supone pasado perfec:o. (Ej..
“Habrén dado las diez” = “supongo que han dado las diez”".)

En cuanto al modo condicional:
Condicional simple. (Bello: Pospretérito.] Expresa:

a) Una accién futura en relacién con el pasado que le sirve de punto de
paruda. (Ej . "'Dijeron que vendrian a la reunién. | _

bJ Una posibilidad que cabe en cualquier época. {Ej.: " Tendris entonces
30 afios" )

Condicional compuesto. (Bello® Antepospretérito.) Coincide con el condi-
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como termmadglo
perfecto {Ej.: "' Yo no habria dicho tal cosa’’.} También expresa una acclon
pasada con respecto a otro momento futuro. (Ej : "Me dijo que para ta sema-
na proxima ya habria verudo” )

16.3. CAPITULO TERCERO

16.3.1. El adjetivo

.<El adjetivo es una parte variable de 1a oracibn que califica o determina al
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él

Por ser un madificador natural, y para no provocar incertidumbre, su'CO-
locacién y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan precisas
que faciimente se intuya a cuat sustantivo o sustantivos califica o determind.
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden col‘ocarse antes o des-
pués del nombre. (Ej.: “Mujer hermosa; “hermosa mujer’’); otros, los que
son caracteristicas del objeto, sélo pueden colocarse después (Ej.: "Mesa re-
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donda’; caballo alazén’'); y otro grupo que al cambiar de [ugar cambia la
signficacion de la frase. {Ej.: "Un pobre hombre y un homore pobre’.)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes ¢asos
particulares: .

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural 2std medificada
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. {Ej.:
“Las lecciones tercerd, quinta y sexta’’.)

b} Cuando los sustantivos son singnimes, o van unidos por las conjun-
ciones disyuntivas g, v, el adjetivo s¢lo concuerda con el dltrmo. {Ej.; “En el
examen a que fue sometido, Manuel demostré tener una habkilidad o compe-
tencia inaudita’’.)

¢/ Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concizrta con el mas
proximo. {E).: “"Su extraordinaria iabor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito”.)

o} Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicion
de, ¢l adjetivo debe cancordar con el sustantivo al que se aphca. {Ej.; “Libros
de medicina, baratos' .} : :

e} Cuando un nomhre es calificado por un adjetivo comouesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compues-
to, pues ef primero estard siempre en masculine y singular. (Ej.: “"Reuniones
técnico-administrativas™ o “"Reuniones tecnicoadministratives'’.)

16.3.2. El adverbio

Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
oracion que califica o determina a un verba, un adjetivo u otro adverbio. Esta
trplicacion obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverhio, pues
puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe ser ubi-
cado lo mas cerca posible de la palabra que modifica.

16.4. CAPITULO CUARTO

16.4.1. Las preposiciones y los complementos

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleg dificil; pero us-
ted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta s2leccion y uso.
La primera de éstas 1a expusimos al estudiar la estructura de [a aracion sin-
tactica. Ahi aprendimos que el complemento directo sdlo acenta la particula
a cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendra adjunta la pre-
posicion a o para; que el circunstancial, modficador de los significados del
verbo {ya que le aflade una idea de tiempo, lugar, materia da que se trata,
instrumento, causa, compadia, modo, procedencia, cantidad, origen, etcé-
tera), acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones, principal-
mente de fas siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que el
determinativo siempre estard acompafiado de la preposicion de, referido a
un’ststantivo.

.
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! as significaciones de las preposi’piones es el otro instrumento que usteq
rlebe manejar para evitar dudas. Para su recardacion, le rogamos recurrg g
capitulo correspondiente, a partir del Apanado 4 10.2., pues copiar integra.
mente esta parte es salirnos del propasito de este capitulo.

16.5. CAPITULO QUINTO

16.5.1. El gerundio

Se define como la forma verhal invanable del modo finitivo, y denotala
idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y nimero, segin
la frase en que participa; v.gr : "'Estoy, estuve, estaré feyendo’ . Se conside-
ra también el adverblo verbal par ser una forma tmpersonal o abstracta del
verbo.

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que ol-
vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos
por buscar giros distintos con el abjetivo de eludirto.

Su correcto empleo se reduce, sinplemente, a utlizarlo como adverbio:

a) ""Habla gritando"
b} "Contesta sonriendo’”.
¢/ 'Pasan corriendo’’.

o bien, empledndolo en accion coincidente o anterior a la del verbo que lo
acompana;

al "Llegd a casa cantando”. [Accidn simultanea.)

b) “Acercandose a mi, me hablé en voz baja”. {Accidn anterior.}

c] “Habrendo estudiado la proposicion la considerd buena’. {Accion
anterior.}

Su empleo sera siempre incorrecto cuando su ‘accidn sea posterior a [a
del verbo que lo acompaiia:

al “'Marché al parque, sentdndome en un banco’ . {Accidn posterior.)

b} ''El agresor huyé, siendo encontrado’, {Accidn posterior.)

¢/ “Matd de una estocada, dande la vuelta al ruedo”.
posterior.)

{Accién

16.6. CAPITULO SEXTO

16.6.1. Laismo, loismo y leismo

Estos pronombres &tonos forman parte muy sefialada 'del grupo de los
vocablos que constituyen verdaderos “‘escollos gramaticales” o “tropiezos
con el lenguaje””. Sus correctos empleos se reducen a:
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al Seleccionar /a y fas para sustituir un caso acusativo fermenino {c.d).
(Ejs.: “La vi en compaiia de su hermano”, “fas encontré en el cine”.)

h) Seleccionar /o y Jos para sustituir un caso acusativo masculino (¢.d).
(Ejs.: "Lo vi en el tranvia y /e dije'’; "fos espera impacientemente’’

¢/ Seleccionar /e y fes para los casos dativos, ya sea masculinos o feme-
ninos {c. ind.}. {Ejs.; "Le diun beso de despedida’”; 'se volvid a sus
discipulas y fes dijo”".)

16.6.2. Debe vy debe de

El escolle o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido de
sus justos significados: "DEBER” indica obligatoriedad, y “DEBER DE”, du-
da, wncertidumbre; por lo tanto, suprimase la particula de cuando ha de
expresarse ehligacidn y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asi:

a) "'El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su
clase {Esta obligado.)

b} El profesor debe de Hegar a las ocho, porque hace media hora salid
de su casa”. {El que habla o escribe supone que llegara a las ocho.)

16.6.3. Cuyo

£l error que se comete con este “relativo posesive’’ es por olvidar que
ademés de relativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en
la frase pueda sustituirse por de alguwien, de quien, del cual, de lo cual, etc.,
mas nunca por &l cual, lo cual, etcétera.

EJEMPLOS:

al 'Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo’
sion.)

b} "“La estatua,
posesion.)

", {Bien, pues indica pose-

cuyos brazos estén rotos”. (Bien, pues indica

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos
causa, ocasidn, razon, motivg, efecto y otros semejantes.

EJEMPLOS:

al) " Decidio apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzd los preparati-
vos''.

b} " Antes de morir el autor quemd sus obras, por cuya razén no conta-
mos cen ninggn escrito suyo”
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16.6.4. Sino y si no

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que “SINQ”
es una conjuncrdn adversativa que excluye enteramente lo afirmado en (ag
dos oraciones que une, y contrapone siempre una oracion, la primera a la se-
gunda. {Ejs : "No lo thzo Juan, smo Pedio™ - “este lapiz no es azul, sing
rojo”.]

“SI NO” son dos palabras, entre 1as cuales puede colocarse otras.

EJEMPLOS:
— "Srno quietes = S th no quieres”’
— "Sino quier  venr “ny = s/ hoy no quieres venir’.

Nota. Una regla practca es colocar mmediatamente después de estas
particulas la conjuncion gue; si la frase la admite, escribase sino: en caso
contrario, s/ no 1Ejs - " Este lapiz no es azul, sino que rojo” (bien), “sino que
quieres’ {sencillamente imposible) |

16.6.5. Pronombres pleonasticos

Si quiere escnbir con claridad y elegancia y eviiar confusiones, no caiga
en este muy censurable error, derivado casi siempre de fa poca atencion y
analisis que se pone al escnbir.

16.7. CAPITULO SEPTIMO
16.7.1. Ei posesivo su

La ambiguiedad que origina su uso, se debe — hay que confesarlo— ala
pobreza del idioma con este vocablo, pues si decimos su casa podemos refe-
rirnos a la casa de éf, de effa, de eflos, de ellas, de usted o de ustedes. Para
remediar la indeterminacion del poseedor, agreguemas el pronombre perso-
nal precedido de la preposicion ““de”, siempre que el contexto no baste para
indicarlo; por ejemplo: su casa de usted {la casa de usted); su casa de eflos
(la casa de ellos).

Para evitar la confusion, se aconseja la siguiente recomendacion: colo-
que siempre el si de modo que, estando entre el poseedor vy la cosa poseida,
quede lo mas cerca posible del primero. Esta recomendacion hay que to-
marla con cautela, pues aun asf puede presentarse el equivoco, sobre todo
cuando en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es

cerciordrnos y convencernos; si tenemos duda, demaos otro giro a la expre-’

sion.
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Analicemos un giemplo comun, en el que el “su” estd cerca del poseedor
y entre él y la cosa poseida: ¢

"Bl paciente matd al médico en su casa’’. {Cabe preguntar: jen casa de
quién?) Lo mejor es escribir: "El paciente, en su casa, mat6 al médico”, o
hien, “‘el paciente matd al médico en casa de éste’”. En ambos cases queda
precisa la posesion.

16.7.2. Mismismo {0 mal uso de /mismo)

El vocablo M/SAMO debe usarse siempre comoe adjetivo y no como pro-
nombre, que es lo usual y erréneo, y lo que conduce al “"MISMISMQO".
Cuidemos su empleo, aunque por todos 'ados lo veamos usado como pro-
nombre. Evite decir o escribir expresiongs como la siguiente:

""El lider campesino habld de la productividad del campo, misma que, se-
gln él, va aumentando a ritmo acelerado’’. Aqui, el vocablo misma desem-
pefia una funcién que le corresponde al relativo gue. Suprirna mysma y sienta
la limpieza de la frase.

Si lo usa como adjetivo, usted escribird con correccion:

“Todas las obras son del nvsmo autor”. {ldentidad.}

"El nifio Martinez es la misma bondad”. (Intensidad.)
“'Siempre actla con la misma calidad humana”. {Semejanza.}
“Los mismaoas inspectores lo saben’’. (Enfasis.)

16.7.3. Queismo (o mal uso del quel

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjuncion
qgue. Entre ellas se citan;

al) Por traduccion deficiente de fa construccién francesa “'C'est... que”.
{E].: ""Es por este camino gue llegaremos mas lejos”. Lo mejor es: “Por este
camino llegaremos mas lejos™.)

bJ Por su errénea ubicacion en la frase, con lo que se adjudica a algo que
no le corresponde. (Ej.: " Te sefialaré una biografia en este libro gue te agra-
dard.”” Lo correcto es: “"Te sefialaré una biografia en este libro, la cual te
agradard’’; o bien: *'Te sefialaré en este libro una biografia que te agradara”.
£n ambos casos se despeja la duda.)

. ¢/ Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equivacos, in-
correcciones y pesantez. (Ej.: “"El.hotel gque estd ubicado en la esquina que
da al norte, es el que nos parecid gue era el mas adecuado para gue realizéra-
mos nuestra convencién'’. Lo mejor: “El hotel uhicado en la esquina norte
nos parecio el mas indicado para realizar nuestra convencién’.)

o/ Por su indehida omision. (Ej.: "“Le rogamos nos remita la factura corres-
pondiente”. Lo correcto: “Le rogamos gue nos remita fa factura correspon-

diente”.}
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16.8. CAPITULO OCTAVO :

16.8.1. Siglas y palabras contractas

Se da el nombre de SIGLA al comjunito de letras iniciiles de cada una de
las palabras que forman una razén sociat o el nombre de una institucion; y
PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS™, mal llamadas también
siglas, son las palabras que se forman can las silabas iniciales de las suces-
vas partes de un término; o bien, el que se ntegra con siglas vy silabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos Necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mas corto un escrito y el de dificul-
tar la-comprension del mismo escrito, cuando no se manejart con atencion
hacia ef lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
aparicion. Abra usted un periddico cualguera y se encontrara con la dificul-
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le
incluye desde el encabezamiento, como si usted estuviera obligado a cono-
cer el significado de los mules de éstas que circulan dentro de nuestro idioma.

Las siglas deben escrnibirse sin puntos entre sigla y sigla individual (entre
letra y letra).

UNAM = Universidad Nacional Autonoma de México.
BIC Brigada de Investigacion Crininal,
ASA = Agropuertos y Servicios Auxiliares.

it

Aunque no se respeta, 1a forma correcta de escribir las palabras contrac-
tas es la que se indica a continyacion, -

Fondo Nacienal para Consumo del Trabajador.

Fo.Na.Co.T.: =
Co.Na.Su Po. = Compaiiia Nacional de Subsistencias Populares.
Se.De.Na. = Secretaria de la Defensa Nacional.

Sin embargo, las escriben asi: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.

16.9. CAPITULO NOVENO

16.9.1.
16.9.2,

Mayldscuilas y minasculas
Mayiscula diacritica

Como es imposihle resumir el contenido de este capitulo, ya que se
concreta a reglas que seria indtil repetir, le rogamos al lector lo repase cuida-
dosamente como si formara parte de esta recapitulacion.
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PARTE SEGUNDA
CLARIDAD Y ORDEN

16.10. CAPITULO DECIMOC
16.10.1. Generalidades
No olvide al lector

16.10.2,

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacion de
escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o desti-
natario una comprension facil que lo anime a proseguir hasia el final. De ahf
que hay que escribir para ser comprendido, pues “'De nada sirve escribir. si
uno no es leido. Leido con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido”.

Para ser leido, comprendido y lagrar el objetivo, tacito o expreso, de todo
documento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tan im-
portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos obli-
gados requisitos, se deben tener en cuenta los sencilos consejos siguientes:

1} Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mas amplio
sed su léxico tanta mds facitidad y mayor precision habra en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise 1o que tenga que
decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se
escribe confusamente.

3} Organice sus ideas y ordénelas en forma ldgica. Aungue la fuerza de
todo escrito radica en la idea bésica o central, tiene que ser reforzada con los
argumentos secundanos, pero en secuencia logica y jerdrquica. Hagalo.

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,
no caiga en la repeticion pleondstica molesta y aburrida. Lea atentamente,
una y otra vez, lo escrito y suprirna 1o superfluo.

B) Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia es vicio del
lenguaje que se provoca por |a continua repeticion de una silaba; es maolesta
y soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarismos son expresa declara-
cién de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apaiiencia.

6) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. La
inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acreedor a
ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y con-
vencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajén que,
ademas de ser errgneas, se emplean con dermasiada frecuencia.

7} Cuidado con fa monotonia y Ia pesantez. Este vicio se deriva de repetir
los relativos. Esta repeticion cansa al lector. Piense antes de escnblr Yy No
caerd en este defecto tan comin como molesto.
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8) Evite frases ambiguas. Vicio clasico, originado principalmente por e
mal uso del posesivo su y del relativo que, o por escribir a vuela pluma,
Ejemplo de este Ghima: "' Yo recomendé® a Juan a mi hermana’. (¢ Quién fue
el recomendado?) .

9) £n un parrafo una sola idea. Recuerde: el parrafo es la unidad basica
de todo documento y su caracteristica es la de tratarse en él una sola idea o
variante de la idea del documento. Dediqueie al parrafo maxima atencion,.

101 Cuide fa estructura de sus araciones v déles sentido completo. Lo 16
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones in-
completas. No sea esclavo del orden sintactico, pues sus oraciohes pueden
resultar mondtonas, sin elegancia y quiza confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con ta entrega de la personal emoti-
vidad animuca del redactor; es decir, con orden 1agico-psicoldgico.

CAPITULO UNDECIMO

16.11.
16.11.1. Elementos modificadores. Su colocacion y la claridad de fa
frase

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracion para calificar, determinar, constrefir o ampliar
la significacidn de dicha parte. Son indispensables en todo escrito, pero de-
ben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida mente del
lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a gué vocablo
o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamas sabré el lector
cuadl fue la intencidn del redactor.

EJEMPLO:

“El nific miraba al enorme perro danés que iba detras de su duefio
con /a boca abierta”’

El lector se preguntara, y con razén: ;quién iba con la boca abierta; el
perro o el nifig?

16.12. CAPITULO DUODECIMO

16.12.1. Generalidades
16.12.2. Ordenacidn de las palabras y de las ideas

Martin Alonso dice: "'El escritor que produce sus ideas de un modo
intimo y vital redacta por instinto o por reflexidn, fabrica las frases a tenor de

4
H
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sus fendmenos mentales, cambiando, a veces, la distribucién directa de los
vocablos para dar més valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenguaje Esto es cierto, puesto que gl redactor ¢ escritor expresa en reali-
dad su interés psu:ologlco sin embargo, no puede olvidar la construccion
cintactica de la oracion (aunque al escribir no esté pensando en las reglas}, y
le es imposible olvidarla, porque en todo momento puede recurrir a ella para
aclarar alguna duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de |as patabras no se somete al de las :deas se crea
confusion y se pierde el sentido légico por la ubicacidn indebida de las pa-
labras.

EJEMPLO.

“El critico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario”.

Este ejlemplo nos origina una duda, ya que no podemos deducir de él si
los cuadros fueron los expuestos con un critério completamente arbitrario, 0
si el erftico de arte fue el que procedit asi. Desde luego, se supone gue el
modificador se refiere al critico; por lo tanto, la expresion, respetadndose
el orden de las ideas, debe ser: )

"Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte...”; o
bien, “El critico de arte, con un criterio completamente arbitrario,
hacia una...”

16.13. CAPITULO DECIMOTERCERO

16.13.1. Cualidades de los parrafos

16.13.1.1. Generalidades. El orden I6gico y el interés psicolégico d.eben
cuidarse, no sdlo en las graciones, sino también en los parrafos, pues si esto
no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones basicas que deben im-
perar en todo pensamiento.

16.13.2. Cohesion en el parrafo

Cuide escrupulosamente este requisito. No le serd diflcil si recuerda lo que
hemos expuesto en el capitulo relativo y que resumimos como consejos.
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Lq cohesion es la forma Unica de faciitar la comprension e interpretaciy
de la idea expresada; por elio: "

al Mantenga la ilacion y coordinacion logica de las ideas y de las org
clones. , -

b/ Conserve el orden en la construccion de sus frases.

¢l S.ostenga la unidad de propdsito entre la idea principal y las secunds
rias. ‘

d/ Seleccione correctamente las particulas de liga.

el No altere el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verbales,

f} Jerarquice las ideas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

16.714. CAPITULO DECIMOCUARTO

16.14.1. Uso y abuso de las “palabras faciles””

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicacién
porque al través de é! transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente lﬂ:
tegg:blgs; por elio debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticales
g ”t? sgnrlflcadc? ([:i)e las palabras; olvidar esto fltimo es perdernos en el tor-

ellino de las pa'abras faciles y aceptar los extranieri i
: : ranjerismos como n
sirt semantica castellana. } eologismos
' Cunld’e el |d|oma, pues es laherramienta de que disponemos para dar justa
dimension a las ideas y pensamientos.

76".'14:'7. 1.al 16.14.1.3. Las “palabras ficiles”, Entre éstas se sefialan "‘co-
sa’, "algo” y "'drea”. El vocablo “cosa’, se introduce cada vez méas en
nuestra expresion oral y escrita. No lo acepte en forma indiscriminada, pues
con ello demostrara a sus oyentes la pobreza del lenguaje que usted m:ane'a
Des_de Iuegg que puede recurrir a él, pero solamente en los casos especificjos;
de imprecisién, cuando asf convenga a sus intereses.

ng palabra “algo”, pronombre indeterrhinado, con el }:ual designamos
un objeto o hecho que no se quiere 0 no se puede nombrar; sin embargo. su
mal uso se e_sté generalizando hasta el extremo de poder a;firmarse qge’so-
mos sus victimas, puesto que lo empleamos errénéameme, tanto en la con-
VErsactan corriente como en nuesiros escritos.

Ot‘ra‘ farma del mal uso, tambienimuy generalizado, es anteponiéndolo a
un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar

_ La palabra “4rea”, sacada por un prestidigitador de las mangas ae su ca-

misa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningln pudor y con una profu-
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sion tal que resulta ya el comaodin por excelencia y el mas empobrecedor del
idioma, puesto que el usuario lo acomoda cormo quiere y donde quiere, ge-
nerando la 'envidiable” comodidad de serviile en cualquier “area’ del cono-
ciimiento.

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar publicamente
su personal pobreza lexicoldgica y coadyuvar en forma criminal al ultraje y
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante
aste absurdo “comodin’, podrd comprobar que el idioma espaficl cuenta
con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que pretenda sig-
nificar o explicar.

16.14.1.4. Los pronombres demostrativos “esto” y “eso”. Siempre que
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetivo seguido por
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, segiin la opinién generalizada
de los escritores, quedan mas elegantes y mas espafiolas, y no se cae en la
influencia francesa.

16.14.2. Los “verbos faciles”

Otra forma de hacer que se pierda la eficacia que en la comunicacion nos
ofrece el idioma, es seleccionar verbos de amplia significacién, tales como:
“ESTAR™, "ENCONTRARSE", "HABER" (en su forma impersonall, "' TE-
NER™, "PONER"", "DECIR” y "VER"’; pues, con ellos muchas de las veces
no se precisa la idea que se quiere transmitir, aungue el lector, con cierta difi-
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con un mediano esfuerzo en
la fijacidon de nuestra atencion podremos comprebar lo agradable que
resulta seleccionar el verbo que precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusion de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccion de que us-
ted fijard permanenternente su atencidn para no caer en la trampa de lo vago
e impreciso de las palabras y verbos facites.

Nuestra obligacion, como redactores, es escribir con elegancia, pureza y
precision, Gnica forma de captar y mantener la atencion de quienes nos leen.
Et idioma espafiol nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas
y ampliamos nuestro léxico. :

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO

16.15.1. Uso y abuso de la voz pasiva

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influir por las malas
traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pasiva; lo que
no acepta es el abuso de ella. Su uso esta justificado cuando no se conoce el
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agepte.activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por
ser indiferente al lector. ’

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de Ia voz pasiva, Pg-
ra que el redactor pueda corregirse, incluimos |as cuatro reglas siguientes:

Regla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombré de cosa, lo frecuente
en espafiol es utilizar ef pronombre “'se”, en vez de la pasiva con "ser”.

EJEMPLO:

— "Ha srdo hecha una mesa’”.
“Se ha hecho una mesa”.

Regla segunda: Si el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado, ser despre-
ciadol, se le puede reemplazar par un nombre abstracto.

EJEMPLO:

— "'Siempre ceseé ser admirado por mis alumnos”.
Siempre deseé la admiracién de mis alumnos”.

R_egla tercera: Se puede sustituir el participio de la voz pasiva (construido,
p!ntado, amado) por un sustantivo, conservando el verbo ser, aunque cam-
biando el tiempo.

EJEMPLO:

— :‘Esta figura ha sido modelada por el escuttor Zepeda“.
‘Esta figura es obra del escultor Zepeda'.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oracidn, se
puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y otras pa-
labras de la oracidn.

EJEMPLO:

— "El gerente fue lamado urgentemente por el presidente de la
compaiiia’’.
"El gerente recibié una llamada urgente del presidente de la
compafia’.

16.15.2. Uso y abuso de ias frases de relativo

Para dar elegancia a nuestras expresiones Y esCritos, conviene evitar en

:;) posible las frases de relativo, que al decir de K. Hitg, son incisivas ¥ secun-
arias. :
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Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden
sustituir oraciones de relativo.

Forma primera; Por un sustantivo en aposicion. .

EJEMPLQO:

— ""Don Agustin de lturbide, gue consumo la Independencia, ha queda-
do olvidado”'. ;
"Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha
guedado olvidado™.

Forma segunda’ También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLO:

“Dos actividades gue se efecutan al mismo tiempo”.
"Dos actividades simuitaneas”. . :

Forma tercera: La sustitucidon puede hacerse por un, adjetive seguido de
complemento.

EJEMPLO:

“Un pensador y poeta gue nacié en ef mismo pals gue Beethoven”.
“Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven”.

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos:

a) Aungue no frecuente, una sola prepodsicién puede reemplazar al pro-
nombre relativo vy al verba que lo sigue.

EJEMPLO:

— "La basura gue hay en la calle
“La basura de la calle”.

b} El pronombre relativo y el verbo gue lgs sigue pueden reemplazarse
por una preposicibn seguida de un sustantivo.

EJEMPLO:

-- ""Una prueba gue confirma mi teoria’.
“Una prueba en apoyo de mi teoria”.
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20.2. CURRICULUM VITAE

20.2.1. Generalidades y definicién., El f:u:riculum vitae, 0 sirnp!en:)erjte
curriculumm o curriculo, es la relacién de !OS. titulos, honores, cargos, éra ajos
realizados, datos biogréficos, etc., que califican a una persona zarfa : géer]rnwg
nada pretension. Esto es, historial personal. D(_a su propia de I;]:jc;ormsa-
desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad ext’rema edn oy forma:
to, sin tachaduras ni enmendaduras; puesto que al trave_s de icho | dul
mento el interesado podra descubrir rasgos de l_a'personalldad partllcu gr ‘e_
que lo suscribe. En este documento no deb_e omitirse pa_da que resu te rerén_
terés para los destinatanos. (En forma tacita esta dirigido “’a quien cotres
pong:téldocumento o historial personal, taTT requerido hoy para el .otorga:
miento de un cargo, 0 para que se Nos agepte como conferencista, lnlst{:ch
tor, etc., es el avalista de nuestra_personahn_:lad; por gflo del?e_hatljfer p:; ct;{du :
en su redaccidén y ha de prepararse con tiempo, sin prec:p[tagm'n, re ;r:‘
mente pensado; puesto gue se trata de L(I:;'I informe que habla de la prep

i rollo profesional del interesado. _
ClonEitg?c?tr:umanto, acorde con el objetivo que se persigue, debe actuahz:-ar:
se periddicamente para ser enriquecido con Iog nuevos 'cargo(sj desgmpelr;:s
dos, etc.; se anexa con una carta formal, meditada y bien redactada, p
ella puede ser decisiva en la aceptacién.

20.2.2, Formato y explicacion. Los lineamientos dados en los erUJS;s
{Figs. 20-1 v 20-2), incluidos como modelqs dg formatpt putladen serw\:“ar
ejemplo; sin embargo, damoes algunas explicaciones adicionales ‘para e
dudas en cuanto a lo que debe contener cada una de las partes:

CURRICULQO DEL SR. ...

DATOS PERSONALES
Nombre: XXX KKK LXK XKAXKXK KKK X KKK KK KK

Lugar y fecha de

nacimiento; XOXXXXXKEA XA KKK XXX XX KK KHKX KKK KX HXXX
Nacionalidad: KRXXX XXX KKK KKK
Edad: XAXXXXXXXXK
Estatura: XXXXXXXXXX
Peso: XXXKXXXXXX
Figura 20-1

A
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Estado civil: XXXKXKXXKXX

Direcciones y X HXXXXKXXXXAKAXKAKKAXXKAXX XN X MK KKEXK

teléfonos: XAXXAKXXXKAXRXKXXXKKXXEK XXX XXX KXKKXAN
Cédula pro-

fesional; X KXAXEKXAKKXKXXXXXKXXHK LXK KK XX K XXX XXX
Registros: X XXXXEXXRAXXKXXXKE XXX KHX XXX KEKIXNK

. ESCOLARIDAD

Primaria: X XAXXXHXKHX KK XX XXX K KHXKKHX X NN KKK X
Secundaria: X XXXXREXXXRERHXHXKXKIOKXKX KILK KX KN KK
Preparatoria: X XXXXAXKHXHUXXKHX KX KK XX XEX KKK XXX X
Profesional: X HXXXXXXHH KX XXX KKK KX KKK KKK X KX

Cursos de espe-
cializacion: X HUAXXXXXKXKKXXXKXKKXKX KX XXX XHXXNKK

Dominio de idiomas: Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

I, DESARROLLO PROFESIONAL

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.“

V. FUNCIONES DOCENTES

XXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX".

V. TRADUCCIONES Y PONENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX“.

1’8 CONFERENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.“

Figura 20-1{Contin(a)
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VIl REPRESENTACIONES

P EIPTIETETTEIISTTITFISICIPE I TIES 435 53¢
b 9800003388805 335988388308080¢98083 0008089038388
$3 558383330030 85588 5883898035 5953¢¢9639553350¢ ¢ NN

VI DISTINC!ONES RECIBIDAS

K0X0CK00CRX00K XX XXX XKX06 XXX XXX XX XXX X XXX
0 30X XK XK XXX X0 3K KX X KK K XK XXM XX
1303698309 5394643550533 588858898889 5038908 50856 NN

IX. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE

0K XK XK XK X KX XK X KX XK K XXX K XX
X006 X XXX XX XOOCKK XX XXX XK KKK XXX XK XXX XHKE KX KKK
j 6699895839889 838993900800 6809 855809800300 ¢d 80 SN

X. ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS

KAXKXKXNXKNKKK XX XXX ICK KX I KX XX XXX XXX KKK XXX
339399598938 ¢083339 6588838353000 8593833 5080080884
1830580808058 0 0080838800939 80.8 0898 ¢00 484009500 PN

Xl DATOS FAMILIARES

D300 000K XXX XX KOO0 KON KKK KK X KNXK XX
p 333063588595 088 380098088800 008 8890095380 049.00 871
3390383953 0.3335 060055333388 630 58003 089859.8508 8981

Fig. 20-1 {Continial

La parte | debe contener los datos claramente especificados.

En la parte !l deben figurar los nombres de las escuelas y las épocas en
que se realizaron los estudios. Se expresaré la fecha del examen profesiona!,
y todo lo relativo a otros estudios: maestria, doctorado o curso de especiali-
zacién. Asimismo, se indicara cudles idiomas se dominan, precisando si solo
se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen.

En ta parte I}, correspondiente al Desarrollo Profesional, se sefialaran los
distintos trabajos que se han desempefiado, incluyendo solamente aquellos
cuya duracion fue de un afio o mas. Es conveniente listarlos desde el mas re-
ciente hasta el mas antiguo. Aigunas veces es bueno sefialar el sueldo, sobre
todo el méas reciente.

Parte IV, Funciones Docentes. Aqui el interesado indicard qué materias
ha impartido, asi como los periodos v las escuelas o facultades. Informara
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios.

o
gramo.
grado (para medida de
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En la parte V, Traducciones y Ponencias, hablars de las traducciones
hechas por él y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el afio v,
si es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicard los temas y los
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas al-
canzo una resolucion de trascendencia, debers sefialarlo.

En la parte V|, Conferencias, mencionaré ias que ha dictado, sus temas,
los lugares vy las respectivas fechas.

En cuanto a Representaciones, parte VI, incluira, tanto las nacionales
como las extranjeras, si las hubiare. .

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas {VIll), dird cudles son y
por qué motivos.

En ia siguiente parte, corrdspondiente a las Asociaciones, incluira ios
nombres de ellas, asi como las fechas de ingreso. Si ha tenido participacién
come directivo deberd mencionarlo.

‘En !a parte X, Articulos y Obras Publicadas, daré titulos y referencias
complementarias, tales como nombres de las revistas, o empresas editoras si
se trata de libros.

Por altimo, se ha aceptado como muy conveniente que en el final del his-
torial o curriculo se incluyan los nombres de los padres, el del conyuge y el
de los hijos, asi como la edad de estos.

De lo explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, cual-
quiera que sea su ubicacién y su grado de estudio, de compilar y guardar
cuidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desemperia-
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a él para in-
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o curriculo. Los datos relativos
nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores involun-
tarios que quizd se tomen como falsedades.

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que
muy proximo al dngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una
foto (tamafio infantil} del interesado.

20.2.3. Curriculo de empresas. Asl como las personas, las empresas, cual-
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por
ello,y @ modo de orientacién, listamos los tonceptos que debe contener:

i DATOS DE LA EMPRESA:

Nombre. .

Lugar y fecha de inicio de operaciones.
Domicilio social. :

Teléfonos.

Registros.

il DESARROLLO Y EXPERIENCIA:

L ey S e
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I DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
. REPRESENTACIONES:

Nacionales.
Extranjeras.

v. CAPACIDAD:

Técnica.
Administrativa.
Financiera.

V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:
V. DISTINCIONES!
VIl PERSONAL CON QWJE CUENTA:

{Se incluyen los nombres, sus titulos profesionales
y el cargo dentro de la empresa.)

{(NOTA: Para este curriculo se conserva el formato sefialado en la figura 20-1
y se aconseja acompanarlo también de una carta.)

AR STl Lo 8T dm $ 3 byl aa e

21

PONENCIAS. TESIS
PROFESIONALES

Todo profesional participa mas o menos activamente en Congresos, con-
venciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la re-
daccidn de tesis profesionales. Por esta. motivo, consideramos que a
nuestros alumnos y lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los

lineamientos que han de sequirse para lograr la adecuada estructura y
correcta redaccidon de estos dos tipos de documentos.

21.1. LA PONENCIA

Es un docuniento en el que el autor presenta un tema concreto que se
somete al examen o resolucion de L3 asamblea. En &l se establece una ver-
dad como tesis, se concluye un resuitado con apoyo en hechos, que el autor
descubre y prueba de manera terminante, y Sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri-
vada de su genio, observacién e investigacion; o bien, puede ser fa conclu-
sién particular de comparar, analizar Y/ escudrifiar en informes, trabajos rela-
tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener:

Antecedentes.
Proposicién,
Confirmacion.
Recomendacidn(es).
Conclusidn(es).

MAWN

21.1.1. Antecedentes. En esta primera parte, el ponente sefiala, en forma
concisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparacion de su tra-
bajo exista, v que &l exhaustivamente haya podido investigar: informes,

: obras realizadas, decretos, leyes, ete. Silo que propone es del todo original, el
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autor o ponente aprovechard esta parte como intraduccion que lleve &gil-
mente a los participantes hacia la proposicion, o bien, puede aprovecharla para
motivarlos y lograr de ellos la identificacion y el interés hacia la propia ponencia.

21.1.2. Proposicién. Aqui el ponente, donde supo llegar sin'escalones brus-
€08, expone SU propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa-
rando el terrenoc para internarse en la parte mas dificil, pero mas consistente,
de la ponencia: la confirmacién.

21.1.3. Confirmacion. Es [a parte en la que el ponente apoya su propuesta
con argumentos solidos que destruyan cualquier concepto o argumento
contrario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que
puedan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusion.
Aqui también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a

la luz todo cuanto haya en favor, escalonando su argumentacidon como -

marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone.

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que el ponente pide la partici-
pacién y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por &,
con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado lo
que &l sostiene.

21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentacion con el titulo
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo

titulo.

Ejempfo Num. 1. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado del titule
mismo de {a ponencia;

TITULO: Aprovechamiento de las experiencias y re-
cursos Jocales para |3 solucidn constructiva y
economica de la vivienda regional.

Ponente:
Fecha:
ANTECEDENTES

Aqul el ponente puede incluir:

1. Lo que prescribe e! articulo 123 de la Consti-
tucién del 17, puesto que con base en él se
cred!el INFONAVIT {Instituto del Fondo Na-
cional de la Vivienda para los Trabajadores).

4
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2. Fecha y objetivo
INFONAVH!. para el que fue creado el

3. Todo cuanto han hecho las dependenciag

oficiales y la banca rivad
O nates ¥ p a pa—ra resolver el

4. Los obsticulos encontrados, tanto en Ig

economico como en |
) o del surmnistro d
materiales clasicos. ©los

. 5. Etcétera.
PROPOSICION

Agui entrega su proposicién; por ejernplo:

y Para evitar que la éscasez de los materiales,
€ mano de opra especializada puedan present
Mmasiva de la vivienda para los trabajadores, ha

sus elevados precios v Iz falta
‘ arse‘y limiten la construccion
¥ necesidad de aprovechar, como

CONFIRMACION

En
ey eers;alg:rrte el ponente puede hablar de los métodps tradicionales que
nrenta losp en todz?s Ias regiones; métodos ¥ materiales que debers cq o
o son ! co:respond_:e_mes de cada localidad; ha de exponer, en cada ey
hara queaszapr:g;: fa ww;nda, los materiales Y métodos afirmz;ndo lasg vefwalz?a:
el ney objetando, con base salida, | ’
. + los métodos i
dicionales Que por escasez resultan caros y de uso inconvenie:t;nale"ales e

Para facilitar 1a controversia o la comparacid

partes basicas de Ia vivienda; es decir: " ordenada, deben tstarse las

. Cimientos.

- Estructura muyral.
. Techumbre.

. Pisos,
Acabados.

[SL I N U RPN

RECOMENDACIONES

Com ici inici
0 es tradicional, el ponente Nicia esta parte diciendo: “Sj I3 Asambiea

enana (D ‘05 q P - -
e
F nar ue participan en esta ‘Vlesa ”edo”da sl! 'Ueia e' Caso , IO

-r
A
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" EJEMPLO

1. Que se propugne ante el INFONAVIT para
que se obtenga, mediante una investigacion
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to-
da la informacién sobre experiencias, mate-
riales y técnicas constructivas de cada locali-
dad.

2. Que se pro'pugne también por esta informa-
cidn, nacida de Ya observacion y de la investi-
gacion personal, para que se lfegue a la solu-
cidn masiva de la vivienda cémoda, agra-
dable, higiénica, duradera y econdmica, sin
peligro de provocar escasez y encarecimien-
1o de los matenales y de la mano de obra.

3. Otras recomendaciones.
CONCLUSION.
El ponente termina:

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan las técni-
cas constructivas descntas, se evitard que continde sin resolverse el problerna
de la vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y /a escasez de ma-
no de obra especializada. .

{Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se
desarrolld integramente el trabajo, pero sl como una orientacidn coadyuvan-
te para trabajos de la misma indole que alguna vez ¢l lector o el estudiante
tenga que elaborar.}

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo y el de las tesis profe-
sionales, que pasamos a analizar, no se alejan de lo que hemos indicado para
los informes, ya sea formales extensos, o funcionales breves; pero, conviene
decir, una vez més, aunque con palabras distintas, que €l redactor debe huir
del lugar coman y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que
pretende expresar; porque, recordando a Baileau, “lo que bien se concibe,
bien se expresa’’.

21.2. LAS TESIS PROFESIONALES

“Pocos son los estudiantes universitarios
y de otras instituciones de ensefianza su-
perior que estan preparados para apro-

¥ rigrrpr————yy
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vechar al maximo la nueva situacion di-
dactica ante la que se encuentran. Pocos
son los que saben utilizar los fondos de
una biblioteca o tomar notas de libros y
lecturas. Muy pocos han desarrollado su
talento para escribir, lo cual me parece
una falta sumamente grave...”

Zelman Cowen.
Vicecanciller.
Universidad de Queensland.

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
que todo centro de estudio debe combatir, dandole mas importancia a la re-
daccion, partiendo de un estudio sélido de [a gramatica y adentrandose en el
dificil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri-
mario para la obtencién de un grado profesional, que el pasante demuestre,
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacion profe-
sional en las aulas, su capacidad y aptitud para redactar. Ojalad que esto sea
pronto en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brillante
en su licenciatura, maestria o doctorado, sea menos que mediocre en ia re-
daccion de doczumentos diversos, principalmente en articulos cientificos, o
en fa propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se cbserva ya en otros paises dentro

de la educacion formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos
escritos y a la investigacion documental; esto Gltimo es base de todo docu-
mento formal o investigacion cientifica. Esta tendencia se precisa de manera
particular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importan-
cia a los exdmenes anuales como procedimiento exclusivo o pringipal para
valorar la preparacion del alumno. Pero esta tendencia debe generalizarse en
el nivel de licenciatura, pues ahi es donde se presenta, en general y en forma
aguda, la impreparacion de escribir con claridad y correccion y, sobre todo, fa
previa investigacion para llegar al documento o tesis que se debe presentar
para la obtencion del grado académico.
* Por la experiencia obtenida, hemos comprobado que pocos trabajos o
tesis profesionales resultan satisfactorios en su estructura y menos en su re-
daccion, ya sea por haber sido elaborados " al vapor”’, o porque el director de
tesis no presta la debida atencion. Esto no podemos generalizarlo, pero si re-
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de
ese caracter que se exige en todo trabajo de investigacion; y ello, por falta de
una orientacion y una formacion previa del estudiante.

Tenemos que reconacer que la tesis doctoral va mas alld de una tesis pa-
ralicenciatura; porgue en aguélia se investiga y se otorga un resultado como
aportacién personal con caracter de originalidad, mientras que en és-
ta puede bastar un estudio particular de un problema en el que se aporta, si no
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originalidad, si algo que puede servir o ser 0Otil en sus rg§ultados; pero en am-
bas debe existir un plan definido para su estructuracion; una presentacion
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmitir, dar una
primera idea de la importancia de su contenid.o', como Ia'fachadg respecto al
edificio: y, sobre todo, una correcta redaccion que evite ambiguedades y
confusiones.

21.2.1. Definicién de tesis. Segun el origen {Thesis = proposiciénl, es
una conclusidn, proposicién que se apoya con razonamlentos.'Se consi-
dera también una disertacién escrita que se presenta en una universidad o
centro de estudios superiores para aspirar al titulo de doctor en una facuitad.
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de‘ doc_tor d.ebe pre-
sentarse Una tesis que tenga un caracter de rigurosa investlga_c!g‘;n cientifica,
de modao que sus resultados signifiquen una auténtica aportacién personal al
estudio del tema sobre el cual verse,

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS

1. Originalidad. 1. Buena .presentacién.
2. Interés. 2. Congcisidn.
3. Mensaje. 3. Correccidn.
4. Importancia. Externas { 4. Limpieza..
Internas {5 Fimeza. 5. Dignidad. :
6. Razonamiento. 6. Decoro.
7. Claridad. 7. Justificacion.
8. Personalidad.
ERRORES QUE DEBEN EVITARSE
|.  Presentacion:

a) Copias borrosas.

b) Errores de imprenta.

cl Enumeracion incorrecta.
d) Citas equivocadas.

e} Exceso de dedicatorias.
f} Dibujos empastelados.
gl Tapas muy flexibles.

h) Pape! satinado.

i) Anexos superfluos.

- 3 P
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. Redaccidn:
a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta.
b} Estilo impropio; presuntuoso, dogmético o periodistico *
cl Excesivo empleo de términos técnicos.
d) Numerosas citas en idioma extranjero, junto al contenido de

nivel muy modesto.
el Exceso de transcripciones.

iNl.  Expresién de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originales.
b} Temas demasiado conocidos.

cl Indecision, falta de fuerza expresiva.

d) Contenido supeificial.

e} Oportunismo.

fi Falta de seriedad académica.

gl Mensaje polémico, limitado o mezquino.
h} Intrascendencia.

} Sin elementos de juicio.
21.2.2. Partes fundamentales de una tesis:
I. Preliminares.

Il. Texto. ) .
ill. Apéndices o material suplementario.

I. Preliminares:
1.1 Portada.’
1.2 Portadilla con dedicatoria.
13 Prélogo, presentacion o introduccion.
1.4 Indice o tabla de contenido.
1.5 Sumaria exposicion de motivos y contenido.

2.1 Texto seqindo de las conclusiones.
2.2 Aparato bliogréfico.

. Apéndice o material suplementario:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
3.2 Informacidn complementaria.

A
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Indice o diccionario alfabético de‘palabras especificas
de la matena, titulos y autores cna('ios.

3.4 Indice de ldminas, mapas e |1_uslra<:|ones.

35 Glosario de términos y abreviaturas.

3.3

Explicamos!

1. La portada debe contener:

a) La materia precedida de Ia‘ palabra proyecto, investi-
gacign, estudio, tesis, etcetera.

bl Designacion del instituto, escuela o facultad.

¢l Nombre del autor, precedido de la palabra por vy de

sus titulos. De entre éstos si se tienen varios, aquellos
que sirvan mas adecuadamente para justificar !aulo-
rizar el trabajo. Cargo o destina que desempena.

d} La fecha de su terminacion o de su preparacion.

2. laintroduccion deberd contener el objeto del trabajc;,_el estado cfi;slia-
cuest-ién su fundamento, objetivo, limites, campo y prtszosntqs que é)e s
' t licado y nimero -
. | problema general, método ap
O e obseruatic i d ha de tener presente que
iencl ones realizadas. El redactor
periencias y ohservac I e o o aton
[ i forzarse por despertar el in ater
en la introduccién debe es : 2! i
ic endable acudir sumariame
cion del lector. A veces es recom J listor12
de la materia. En todo caso, debe guardar proporcion con la extension d

exto. ‘ - -
t 3. E| indice debe ser minuciosamente estudiade, como se estudia

i edificio 0 una planta.
lano cuando se trata de construir un _ o |
P 4. Flsumario deber4 dar una idea clara del cgntemdo del tral??Jq, ;:;r;sea
objeto de que el lector pueda saber, con solo un ligero examen, Si Ictaalgos o
o no su lectura. Debera ir acompafiado de un resumen de Io'_s res:g o
tenidos, las conclusiones deducidas de él. ¥ algun comemdano ;Se r:ad_'e P
ion y ici de prestar. Esta parte responde a _
cacion y los serviclos que pue : N o,
i [ dedicarse a leer por mera ¢
ne hoy del tiempo necesario para er p i
pc 5 gl texto debe contener, de acuerdo con la distribucion pElsm_zcias 22
y ’ - e . s eCI
indi 5 los, divisiones y subdivisiones esta
el indice, el método, los capa‘tu , ' os e
la exposicion del trabajo realizado. Cada apartado debera Hevar un entca
miento que ayude a identificar el asunto © la matera de que se 1raI eﬁayor
El sumario de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la

inuci ¥ de detalles. L
rolijidad y minucioso numero de : . ecisa ¥
?onéreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neologism

i & itarse. No
siempre que éstos puedan evi e .
fueren menester para la preparacion de trabajos futuros.

a exposicién debe ser precisd Y

deben omitirse las sugestiones qué
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6. FE aparato bibliografico debe incluir todas las obras que han sido uti-
lizadas para la realizacion del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de confir-
macion, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliografico
de obras consultadas, es recornendable una brbliografia de obras de referen-
cia y de caracter general relacionadas con el tema.

RECOMENDACIONES IMPORTANTES:

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cusles son los requisitos
def departamento que le interesa; ademas, conviene que lea otras tesis sobre
problemas diversos dentro del campo o departamenta que haya selecciona-
do, pues asi podra capitalizar formas y estilo vy precisara los requisitos para
ltegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, tablas de
datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, el estudian-
te debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la tesis.

Recaonocemos que el contenido de la tedis es lo mas importante; pero la
exposicion y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada
constituye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de
aqui que una buena investigacion puede perder valor y brillo con una presen-
tacion pobre y deficiente, ya que ésta es parte integral de todo el trabajo
escrito que se presenta. Esto nos oriernta para afirmar que la investigacion es
una aportacion valiosa con la que se enriquece el saber cuando esté expues-
ta adecuadamente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito imperioso una
buena redaccion. .

La seleccidn adecuada de las palabras servird al autor para coimunicar la
significacién exacta de las ideas. {Todo vocablo con acepcion particular de-
be explicarse en ef glosario que, como norma, ha de incluirse en cualquier
trabajo de investigacion cuando se utilizan términos diversos y abreviaturas
particulares; si no, basta con explicaciones al pie de la pagina.)

Todo trabajo de investigacion involucra un estilo cientifico; por este mo-
tivo se aconseja habiar en tercera persona; es decir que deben suprimirse los
pronombres personales y posesivos, tales como: yo, nosotros, usted, uste-
des, para mi, para nosotros, nuestro, suyo, etc. Esto sélo es aceptado cuan-
do aparezcan en las citas. '

Una tesis no es la simple refacion de una experiencia u opinién persanal,
sino el analisis critico de un problema en el que se presentan argumentos,
pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en.un tono de imperso-
nalidad cientifica. El autor debe obligarse a ser facil y legible en su estilo. Sus
frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo académico no
debe contener expresiones de ‘argot” o jerga ni vulgarismos, pero tampoco
ser pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. Su caracteristica princi-
pal ha de ser elraciocinio convincente y la honradez intelectual. £l autor debe
expresar con exactitud las citas y reconocer el mérito de sus autores.
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Si s procede de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de
la contribucién que se aporta en la tesis destacaran més facilmente.

Por ultimo, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente inves-
tigado o consultado, deben escribirse en pretérito. Esto no significa que ha-
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti-
vos indiscutibles para emplearlos.

21.2.3. Ejemplos de indices. Para una justa ortentacidn a nuestros lecto-
res, incluimos dos modelos de indices de tesis doctorales. El primero, otor-
gado gentilmente por la doctora Angelina Cué Bolafios, tomado de su propio
trabajo titulado LA DOCTRINA ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE
GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA”, con el cual obtuvo el
grado de Doctor en Derecho, en la Universidad Complutense de Madrid. El
segundo, tomado directamente del libro Redaccion de tesis y trabajos esco-
fares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana,

México.

Modelo Num. 1.

INDICE
Pag.
INTRODUGCCION . i it i s 10
CAPITULO .
ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE
ESTADOS Y GOBIERNOS .. ... ... i e 16
PRIMERA PARTE: RECONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO
A) Reconocimiento de Estado................. 19
B) Reconccimiento de gobierno. .. ............. 21
C) DIferencias. . .....oviier i 2
D} Otros tipos dareconocimientos. .. ........... 25
SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO
A) Dejure, defacto..........ooiveeinnennens 28
B) Expreso, &CHO. .. ..ooverenerennneeanans Ky
C) Individual, colectivo. .. ...t i 35
D} Relaciones diplométicas. ... ................ 42

e r—
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

A} Inmunidad de la jurisdiccidn. ... ...,
Bt Capacidad para demandar’en juicio..... ....
C} Enlostratados.. ... . .. ... oo,
D} Enlos actos, leyes ydecretos. ..............
E} Efecto retroactiva..... .. .ot
F)  Retiro de reconocimiento. . ...l

CAPITULO II,

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS
Y DE GOBIERNOS. ... . o i e e

PRIMERA PARTE. TEORIAS EN TORNO AL ESTADO

A) Tenrfa constitutiva........... e
B} Teoria declarativa....... e e e

SEGUNDA P.A‘HTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO
" DE GOBIERNOS

A) Discrecional o facultativa. ..................
.B) Derechoydeberdereconocer.;.............

CAPITULO HL.

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS . ... .. e

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS

Al Doctring Jefferson........oooveeiiinn..
Bl DoctrinadeWilson.......-.oiviivviirnnnn.
C} Doctrinade Stimson. ...,

SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS

Al DoctrinadeTabar...............cvviian,
B) Doctrinade Guani...................... cee
C) Doctrina de Rodriguez Larreta. ..............
D} Doctrina de Betancourt. . ..................
E) Doctrinade Caldera......... .. ...........

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

A} Momento histbrico........................
Bl Formulacidn. .. ... ... ...

P e O A
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C} }!\nélisis..i .............................. 105
[0 I 1 {17 T S 110
CAPITULO IV.
PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANGOS
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNGS. ..., ...... 119
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIQDOS
A} Practicade 1930a1940........... ........ 119
B) Pricticade 184031950, ............ ...... 129
C) Précticade 19502 1960........ ........... 150
D) Précticade 196031971, . ... ......... ..... 160
SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION. ........ 181
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPANOLA DE LA DOCTRINA
ESTRADA ... . i, 191
CAPITULO V.
LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS . ..... ... ... .......... 203
PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA
A) Independencia de México.................. 203
B) La Revolucidn Mexicana................... 214
C} LaGuerraCivilEspaiola......... ......... 221
SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPAROLA, EN LAS RELACIONES CON LA
REPUBLICA ESPANOLA
Al El mantenimiento de las refaciones por
México con el Gobierno de la
RepublicaEspafiola. . ...................... 236
B8] La ygestidn de intereses entre el
Gobierno de México y el de Espaiia.......... 269
1. Intervencién de Portuegaly Cuba. ........ 270
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Sin pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas mis comunes, di-
vididas por materias o asuntos. Como nuestro objetivo es ayudar al lector, toda
abreviatura anotada tendra sus formas tal como se usan en espanol y en inglés:

Estados mexicanos

Apgs.
B.C.
B.C.S.
Cam.
Coa.
Col.
Chih.
Chis.
D.F.
Dgo.
Gto.
Gro.
Hgo.
Jal.
Méex.
Mich.

Aguascalientes
Baja California
Baja California Sur
Campeche
Coahuila
Colima
Chihuahua
Chiapas
Distrito Federal
Durango
Guanajuato
Guerrero
Hidalgo

Jalisco

México
Michoacdn

Estados americanos

Ala,
Ariz.

Alahama
Arizona

APENDICE A

Lista de abreviaturas comunes

Mor.
Nay.
N.L.
Oax.
Pue.
Qro.
Q.R.
S.L.P.
Sin,
Son.
Tab.
Tam.
Tla.
Ver.
Yue.
Zac,

Ark.

Cal.

S

Morelos
Nayarit
Nucvo Leén
Qaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
San Luis Potosi
Sinaloa
Sonora
Tabasco
Tamaulipas
Tlaxcala
Veracruz
Yucatan
Zacatecas

Arkanay
California
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Colo.
Conn.
Ccz
D.C.
Del.
Fla
Gua.
.
Ind
Kans.
Ky,
La -
Mass.
Md.
Mich.
AMinn
Miss.
Mo
Mont.
N.C.

N Dak.

Meses

abr.
Apr,
ago.
Areg.
dic,
Dec
cnc.
Jan,

feb.. febr.

Febh.
jul.
iy

Colorado
Carnnectictit
Canal Zone
District of Columbia
Delaware
Florwda
Creorgia
Hiinois
Iindiana
Kamas
Kenruchy
{.ouisiana
Mussaehuserns
Muarviand
Michigun
Minnesota
Musissippi
Missonri
Montana
North Carolina
Norith Dakota

abril
April
ﬂgcl‘\lﬂ
Auprst
dicicmbre
Decemnber
cnero
Jfanuary
febrero
February
julio

fuly!

Diac de la semana

dom .
Sun.

domingo
Sunday

Nebr.
Nev,
NI
N

N, Mex
NY.
2kl
Pa.

Pl
PR.
R
5.C.

5 Dak.
Tenn
Te T,
Va,

Vi
Wash
Wise.
W. Va.
Wyo,

jun.
June
mar.
Mur.
may.
May
ROV.
Nov.
oct.
Oct.
sep,, sept.,
setbre., set.,
Sept.

juev.
Th,

Nebraska
Nevadu

New Hampshire
New Jersey
New Mevxico
New York
Ohklahoma
Pennsyivania
Philippine Istandy
Puerto Rico
Rhode Istand
Sowth Caroling
Seneth Dakota
Tennessee
Teaas

Virginia
Vermaont
Washington
Wisconsin
West Virginia
Wyaming

junio
June!
marzo
Murch
mayo
May!
noviembre
November
octubre
Qctoher

sepliembre

September

Jucves
Thursday

NOTA No se abrevian: Alaska, Guam, Hawaii, Idaho, lowa. Maine, Ohio, Oregon, Samoa, Utah.

1 Ne se abrevia,

lun.
Mon,
mar.
Tles,
micr.
Wed.
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lunes
Monday
martes
Tuesday
midreoles
Wednesday

Paises de América

Amér Central

C. Rica
El Salv.
Guut.
Hond.
Nicar,
Pma.

Amér. del N,

EE.UU.
oE U A.

Amér, del Sur

Arg.
Bol.

Urug.

Venez.

Amér. Merid.

Bibliogrificas

A,
AA.

1 No se¢ ahrevia.

AMERICA
CENTRAL
Costa Rica
El Salvador
Guatemala
Honduras
Nicaragua
Panama

AMERICA DEL
NORTE

Canadat
Estados Unidos.
de América

"AMERICA DEL

SUR
Argentina
Bolivia
Brasitt
Uruguay
Venezuela

AMERICA
MERIDIONAL

autor
autores

sib,
Sat.

vier.
Fr.

Colom.
Ch,
Ecuad.

Par.

Méx.
Ant,

P. Rico
Rep. Domin.

ap.

sdbado
Saturday

viernes
Friday

Colombia
Chile
Ecuador
Guayana
Francesa!
Guayana
{Guayana
Inglesa)!
Paraguay

“Perd?
Surinam
{Guayana
Holandesa)!?

México
ANTILLAS
Cuba'
Haiti?
Jamaica!
Puerto Rico
Repiiblica
Dominicana

aparte, apartado,

apéndice
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art.
art.cit,
cu., ¢ir.

cap?
cf., cfr.
confer,

cit,
col,

conf., confr,
cuad.

dic.

ed.

cdre.

edit,

cditl,

c.p.

cne.
fasc.
fig.
fol.
h.c.

ib., ibid.
id.

ic.
impr.
intr.

i.q.

it,
lam,
l.c, loc.cit.

lib.
lin.
1], loc laud.

articulo
articulo citado
circa, circitet,
circum
(alrededor de)
capitulo

confrontese,
compdrese

citado
coleccion,
columna

confirma

cuaderno, cuadro

diccionario

editor

edicion

cditado

editorial

exempli pratia
(por ejemplo)

encuadernacion

fasciculo

figura

folio

hic est, hoc est
{esto cs)
tbidem

tdem

id est (es decir)
imprenta
introduccidén

idem quod (lo
mismo que)

item

lamina

loco citato (lu-
gar citado)

libro

linea

loco faudato (lu-

gar citado)

Ms.
Mss.
n.
N.B.

N. del A.
N. del C.

N del E.
N. del T.

non seq.
Nov. Recop.
N. Recop.

ob. ¢it, oc,
0. ¢it.

op.

op. cil.

P.
pag.
p. €j.
prol.
pte.
q.v.
R.
rev,
rust.

s.4,
séc.
s.k.
s,
sig.
s.l.
s.LLL
s.Li.

manuscrito

manuscritos

nota

nota benc {notese
bien}

nota det autor

nota del correc-
tor

nota del editor

nota de! traduc-
tor

non scquitur (no
sigue)

novisima recopi-
lacién

nueva recopila-
¢ion

obra citada

opus (obra)

opus citato {obra
citada)

pregunta
pdgina

por cjemplo
prélogo
parte

quod vide { véase)
respuesta
revista
ristica
siguiente

sin afio
seccion

sin fecha
sin imprenta
siguiente

sin lugar

‘sin lugar ni fecha

sin lugar de im-
presién

T ey P Ty

s.l.n.a,
s P
g,

%S
SV,

Tratamientos

A.
AA
AR,
AARR,
AS
AASS,

B.

Bmo. P.
D,

[)11

Em.. Em*
Emmuo.
Eaxe?t

Exemo . Excma.

Fr
H

HH.

I. 1L
lmo., 1lma
M

MM

M LSk
Mnic.

Mnics.
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sin lugar ni anp

sin picde imprenta

sequentes (si-
guientes)

siguientes

sub voce (en el
articulo, dicho
en el dinciona-
ria)

Alteza

Allezas

Altesa Real

Altezas Reales

Alteza Serenisima

Altczas Sere-
nisimas

Bemto

Beatisimo Padre

Don

Dona

Emincncia

Eminentisimo

Excclencia

Excclentisimuo(a)

Fray

Hermano (religio-
0}

Hermanos (reli-
2i0s0s )

ustre

HNustrisimo(a}

Mudre (religiosa)

Muadres (religio-
508 )

Muy Hustre Schor
Madame (mada-
ma, senora)
Madames (mada-
mas, senorus)

tit., tir

Vg, VT

vol.
vy,

Mauons.
P,
PE.
R., Rev,
RR.
Rdo., Rydo.
R.I.P.

R.M.
RR.MM.

R.P.
RR PP.

Rmo.
Rvdmo.
S.
§S.
SA,
SS.AA.
S.AL

S5.AALIL

S.AR.
SS.AARR.

SAS.

tomo

titulo

vide (véase), ver-
s0. versiculo

verbi gratia (por
cjemplo}

vuello

volumen

versos, versiculos

Monscior

Padre (religioso)
Pudres (religiosos }
Reverendo(a)
Reverendos

~ Reverendo

Requicscat in pa-
cc (en paz des-
cunse)

Reverenda Madre

Réverendas
Madres

Reverendo Padre

Reverendos
Padres

Reverendisimo

Reverendisimo

San, Santo

Santos. Santisimo

Su Aleza

Sus Aliczas

Su Alteza
Imperial

Sus Aliczas
Impertales

Su Alteza Real

Sus Altezas
Reales

Su Alteza
Serenisima
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M Su Divina

S
Majestad
S.E. Su Excelencin
S Em. Su Emincencia
S.M. Su Majestud
SS MM Sus Majestades
SMB. Su Magestad
Britimca
SMC. ~ Su Majesad
Catdlica
SMIL Su Majesiad
fmperial
SP. Santo Padre
Sr. sefior
Sres. scfiares
Sra. sehora
Sras. sehoras
S.R.M. Su Real Majestad
Sra. seflorita
Srtas. . schortas
$S. Su Sanudad
S.s® Su Scnoria

S$Smo.

SSmo. P.

S1a.
Sto.
., Ud.
Uds.
VA
VAR,

VE,
v Em,
v.I
VoM.
vm
VS,

VST

Comercio (Se incluyen las formas inglesas)

af aceptacidn.
aviso
a accepied
{aceptado)
afc. a cuenta, a cargo
(cuenta)
aeet., afc. account,
ofc. on accouhl
acept, aceptacion
accepiation’
i ego. 4 cargo
on charge’
ad., adv. advertisemnent
anuncio!
aff. a favar

in favor of?

' No tene abreviatura,

afmo.
atm.

almje.
a nfcla.

a.p.

P.0.B.

ap.
sep.

Art,, art.

Art.
Atte.
Atto.
Bal.

Santisimo

Santisimo Padre

Santa

Santo

usted

tustedes

Vuedtra Altera

Vuoestra Altera
Real

Vuestra
Excelencia

Vuestra
Eminencia

Vuestra Sehoria

(Usia) llustrisima

Vuestra Majestad
Vuestra Merced
Vuesenoria
(Usia)
Vueseforia flus-
trisima {Usia
Thustrisima)

afectisimo
almacén
store, shop’

- almacenaje

storage!
a nuestra cuenla
on gur account!
apartado postal
post office box
aparie
separate
articulo

article
atentamente
aicnto

balance

Lﬁﬂ-‘kq*--‘_' v e e

b 1.
Beo.

Brl., bris.
b/, blos.

c/
od.
c/.. cta,
dccl.
c/a.

ofc.
CAD.

CAE.
CO.D.

cap.
Cap.

cap®
Chap.

cle.

cta. cte.
o

cd.

</ en part.

cfs,

L No se abresvia,
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halunce sheer

Banco

Bank!

harrel(s}

barnl{es }!

bultos

hrethy!

cajas

Cazes

cuenta

dccotnt

cuenta abicrta, co-
reesponsal acree-
dor

apen account

cash agamnsy docu-
ments  (pago a
la  presentacidn
de los documen-
tos de embargue
o de conocimien-
tos) '

cobrar al entregar

cotlect on delivery

capital

capital

capitulo

chapier

cucnta corriente

cuentla corricnle

currént aocount

con descuento

wealt discount!

cuenta en parti-
cipacidn

joint ucconny

coste, flete y
Seguro

cosM, insurance
and freight

*Pucde usarse la misma abreviglura que en anglés,

cgo.

c.s.
Ci

Cia., cia.
Co.

cie.

c/n
new/a,

cf

“¢fo.

o
com.

com.
con.

con.
cont,

corr., corret,

créd,

cta,
cle.

cts.

c.
C. créd.
LiC.
CV.
V.C.
chf
ck.
C.w.o.-

cargo
charge’
coste ¥ Seguro
cost and insu-
rance
compafiia
company
corretaje
brokerage!
cuenta nueva
new account
cambio
change!
cana orden
letter order
COMmercio
commerce
comision
commission
contado
cah
corretaje
brokerage!
crédito

“credit!

cucnta

carrienic
{aplicase tam-
bién al mes vy
al afg)
centavos,
céntimos

cent, centime

carta de ¢redito

letter of credit

capital variable

varioble capital

cheque

check.

cash with
order {(dinero
con el pedido)
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d/
d.
d/a.
dla.

DiA.
- DI A,
dd.
dd.
Dept.
Dep . Dept.
doc.

(fo.:.

Doc.
dols.

dols., dolls.
dto.

disc.
dupdo.

dup.
d.v.

ef
d.
ef, efect.

el. p cb,

ef. p rec

f.. fa.
inv.

fab., F.AB.

FOB.
fas., FAS.

i No se abrevia.

2 Pucde usarse Ja misma zbugviatura que en inglés,

dias

day

dius aceptacion

davs after
ucceplunce

deposito a cuenta

deposit accont

dhas despuis

duye after days

departamento

departinent

docenafs),
documento

dozen(s)

document

délares

dollars

descuenlo

discount

duplicado

duplcare

dias vista

days sight'

envio

delivery

efectivo

cash!

efectds por
cobrar

noles ourstondings’

efectos por recibir
account receivable!

factura

nvoice

franco a bordo
(libre a bordo)

free on board

free a long side

fha.
fir.

tal.
ferl
fow

int.
int.
1.0.U.

i/, L/
Bl Exch.,
b.e.
lig.
lig.
Lida.
Lid., Ird.

(precio de la

mercancia
puesta en
muelle) +
fecha
dute!
en firme

available fund!

lelio

foliv

free on wagen
(franco sobre
vagon de ferro-
carrily'?

factura

fardos

packages

giro

draf!

giro postal

money order

géncros

“merchandise

importe

armolint

price

inventario

invenrory!

interés

interest

I owe you (abo-
narj, debo 2

usted)?

letra, libranza

bill of exchange
liquido

liguid

Limitada
Limited

i —

m/
mf
mfa.
mfaccept.
m/c.
m/facct.
m/c., mjego.

m/cc.

mfcs.

m/cta.
m/iec.

miD.
merc.

mdhe.
m/f.

m/fact., ni/fra.
mifinv,
m/fg.
m/L.
nifb.e.
mjo.

m.o.
m/p., m/pag.

m/j payvt.

'm/r.

m/fv,
mos/at sight

' No se abrevia

APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 455

mi

my

mi aceptacién

my acceptation

mi cuenta

my account

mi cargo

my charge?

mi cucnta
corriente

my current
account

mi cuenta

mi entrega, mi
envio

my delfvery

mercanéia

merchandise

mi favor

i any favor of?

mi factura

my invoice

mi giro

my draf!

mi Ictra, mi
libranza

my bill of

exchange

mi orden

my order

mi pagaré

my prUHHJSOr_V
note!

mi pago

my payment

mi remesa

my shipment, my

renuitance!
meses vista
months at sight

m/vta,
n/, nio.
n/a.

ourfaccept.
nfc.

alacct., ofc.

nfce.

o/fcc.
n/cgo.

n.cta.
n/f.

n/fact,, n/fra.
ofinv.
n/g.

n/L.

ourfb.e.

nfo.
olo.
n/p., n/pag.

of payl.
n/r.

of
. o.
op.
op.

mi venta

my sale!

nuestro

ourt

nuesira acepla-
cién

our acceptation

nuestra cuenta,
nueslro cargo

our accoud, on

account
nucestra cuenta

corriente
our clrrent

acconnt
nuestro cargo
our charge’ .
nucsira cuenta
nuestro favor

in our favor of?
nuestra factura

our invoice
nuestro giro
our drafrt

nuestraletra. nues-
tra libranza

our hill of
exchange
nuestra orden
our order
nuestro pagaré
our promissory

note!
nuestro pago

our payment

nuestra remesa
our shipment,

our remittancet
orden
order
operacién
operation
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P.

pa., PA.

P.A.C.

pig.

pag{s).

p.. pp.
paq.

Ply.
Pat.

Pat.

Pat. off.

pb
p/c.

p-clo.

p/cta.
pl.
dipr.; dfpay:.

pn.
netfwe,

netfwt.

P Q. plo.

PP

p P

protesto {en le-
tras de cambio)
protest (of a bill)?
por autorizacion,
por ausencia
by authorization,
by absence!
por apreciable
conducto
by valuable
conduit’
pagaré
Promissery note
pigina(s)
puge, pages
paquete
puchage
patente
paient
Pateny Office (ON-
cina de Patentes)
peso bruto
hrut weighs!
por cuenta
hy account’
por cuenta y orden
by accownt and
order!
por cuenta
plazo
duy of payment
peso neto

net weight
por orden
by order!
porte pagado
postage paidt
por poder
by power!

tNo uene abreviatura,

PS.M.

PVP. .

rf

rec., recepl,

rect,

ref.
ref.
s/

5.

s/a.
yrla.

s.b.¢
G.C.E.

i

s/c.

yriacct.

sfe

sjec.
yrfac.

s/cgo.

sle.

EE.
s.ev.o.

por su mandate
by vour order!
precio de venta al
publico
refaid price!
remesa
vhipment,
renuttance!
recibi (abrevia-
tura que s¢
pone en los
documentos)

receipt (abrevia-
tura que se
pone en los
documcntos)
refercencia
reference
'sobre, scgin, su,
sUS
salvo
su aceplacion
your acceplation
salvo buen cobro
good collection
excepted
su cucnia
your account
s cargoe
withowt charge!
su cuenta
corriente
vorur current
account
su cargo
vour charge'
sulvo error
errors excepted
salvo error u
omisidn

|

E&OE.

s/,

s/fa.
vrfinv,
37
sig,
foll.
s/l
_‘.'r/h,(—-,

s.m.g.
Ww.nt.glaar.

s.m.r,

s/n., s/nim.,
n/No.

s/ pag.

Profesionales

Abog.
Admor,
Admor, Pub,
{

:Agrim.
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errors and
omissions
excepred
su favor
in your favor of!
su factura
YoHr invoice
su giro
your drafi!
siguiente
following
suletra, su libranza
your bitl of
exchange
sin mi garantia
without my
guaranry
sin mi responsa-
bilidad
withowut my
responsability
sin nimero
without number,
no number
s4 pagaré
Your promissory
note!

abogado
administrador
administrador
publico
agrimensor
agricultor?
4grénomo
albanil
antropdlogo
arquitecto
arquedlogo
astrélogo

yripayt.

s/r.

s/ref.

yriref.
t/

bt
v/

val.
vic,

val. ofa,
v/d.

valf of
venclo.

VoRe
OK.
vir. )
vall recd.
via,

via.

Bacterigl.
Bidl.
Bioquim,
Botén,
Br.. br.
calig.
cint.
carp.
Carniog,
cerraj.
Cir.
consir,

your payment
$u pago’

su femesa

your shipment,
- Your remittance’

su referencia

Your reference

talén

bifl of lading

valor

value

valor en cuenta

value on account

valor de

value of

vencimiento

expiration®

visi0o bueno

all correct

valor recibido

value received

venta

sale!

vista

sight!

bacteridlogo
bidlogo
bioguimico
botanico

_bachiller

caligrafo
cantero
C:lrpintcro
cartégralo
cerrajero
cirujung
constructor

1

— .
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Cosmog.
Dr.
dibjte.
chan.

Ecél.
Econla.
elect.
Esc.
Etndl.
Farbidl.

Farmacdl.

Filél.
Filds.
Fis.
Fisiol.
fotogr.
Geod.
Geofis.
Gedgr.
Gedl.
herr.
hort.

cosmégrafo
doctor
dibujante
ebanista
ecologo
economista
electricista
escultor
ctnélogo
farbidloge
farmacélogo
fildlogo
filasofo
fisico
fisidlogo
fotégrafo
geodesta
geofisico
gedgrafo
gedlogo
herrero

horticullor

Sociedades y agrupaciones

Ag.
Ag.
AC.

A.en P,

Ciam.

Cham,
Cia., cia.

Co.
SA.

Corp,
S.A. de PE.

1 No se abrevia.

agenciy
agency
Asociacion Civil
Fellowship?
Asociacidén cn
Participacién
Coparinership!
Ciamara
Chamber
Compaiiia
Company
Sociedad
Anonima
Corporation
Sociedad
Anénima

de Participacion

Estatal

Ing.

sard.

Lic
Litr.

mec.

Miéd
Min, min,

Mk, mos.

Qceandgr.
Qdontdl.
Pedag.
Pateontol
Petrol.
pntor
plom.
Psicl.
Quim.

Quim. Ind.

Sociél
Téc. Ind.
Tupégr.
706l

s5C.
C.S.
S.C.

S.CS.

S.de RIL.

Lid. Co,
S.de RL.

de C.V.

ingenicro
jardincro
licenciado
lite¢rato
mecdnico
médico
nunero
nulsico
oceandgrafo
adantélogo
pedagopo
patcontdloga
petrolero
piator
plomero
psicélogo
quinco
quimico industrial
socidlogo.
técnico industrial
topOgrafo
zodlogo

Sociedad Civil
Civil Society
Sociedad Coopera-
tiva
Cooperative'
Sociedad Coopera-
tiva Suplernen-
tada
Society Supply
of Warkers?
Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada
Limited Company

Sociedad de Res-

ponsabitidad
Limitada de
Capital Variable

,awml:"-' il

et

K

Y
"y
5
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S. de R.L,

Sociedad d -
Gl ad de Res

ponsabilidad
Limitada
y de Interés
Publico
Public Limited
Company!
S.en C. Sociedad en Co-
mandita
Silent Partnership

Grados de Ia marina

Alm, altirante

cabo!
Contralte. contralmirante
Capa. capitén
Capn. Cbeta. capitdn de corbeta
Capn, Nav. capitin de navio
Capn. Frag. capitén de fragata

Grados del ejército

peso cubano

1No sc¢ abrevia. * L. = tembién

S.en NC. Sociedad en Nom-
bre Colectivo
in H.imired Company!
. Sindicato
Synd. Syndicate
Suc, Sucursal
Branchl
Sucrs. Sucesores
Sucry, Successors
Cdte. cadete
Tte. teniente
Tte. Cheta, teniente de corbeta
Tte. Frag, leniente de fragata
Tte. Nav. teniente de navig
Vaim.

vicealtmirante

, .
caon. s:;::én gra:. IB;:gdr. general brigadier
(éorTe R e ral. Div, ;g::;;:: de divisién
Gor’_ coronel Sargt. sargent
al. general ' lg d (:
Gral. Brig. general de brigada Tie, ::ni:nt:
Monetarios
Simbolo Nombre de la moneda Pafs — talgn — signo
B.
oL bai})oa Panami; 1.,* B
B. boliviano Bolivia T
zOLV. borl:;var Venezuela
cv dnb El Salvador ¢
oL ;0: o all , Nicaragua ]
. es0 colombiano Col ia;
cor peso o N;ombla, t, $COL, S COL.
o aragua

Cuba;t, § CU, s CU.
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CHY.
Dis, o dls.
DIK.
DIN.
DIJO
DM
DR
DTU
ESC
FB

F. FF.

FL
FLUX
FOR
FS$

G

G
ICs
KCS
KIS
KRD
KRN
KRS
L

L., pref. £
LA, pref. £A
LEG
LEL
LIR
LIS
LIT
LLIB
LNZ
LSA

LSYR
LTQ
LVA |
MF
MSN

? pref. = preferible.

yen de oro
dédlares

dinar iraqui
dinar

dinar jordano
marco
dracma

dinar tunecino
escudo

franco belga
franco francés

florin

franco luxemburgués
florin

franco suizo
guarani

gurdi

piastra indochina
corona checa
corona inglesa
corona danesa
corona noruega
corona sueca
lempira

libra csterlina
libra australiuna
libra egipcia

leu (pt., lci)
libra irlandesa
libra israeli

lira

libra libanesa
libra neozelandesa
libra surafricana

libra siria

libra turca

lev (pl. leva)
marco {injandés

peso

China

Estados Unidas, t, US$

Irak .

Yugoslavia

Jordania

Alemania

Grecia

Tanez

Pertugal

Bélgica

Francia y Unién Francesa (hoy,

NF.)

Holanda

Luxemburgo

Hungria

Suiza

Paraguay; ¢, &

Haiti

Indochina; t., ICS; ICS
Checoslovaguia

Islandia

Dinamarca

Noruega

Succia

Honduras

Reino Unidos t., £
Australia; 1., £A

RAU; t., £EC; t,, PEG.
Rumania :
Irlanda; t., pref. £1IR?
Israel; t, pref. £15
Ttalia

Libano; t., pref. £LIB
Nueva Zelanda; t., pref. £NZ
Repiblica de Surdfrica; t..

pref. £5A

Siria: t.. pref. £SYR
Turquia: t; pref. £TQ
Bulgaria
Finlandia
Argentina; (.. pref. MSN; MSN

MR T TN M Vel Wit 10

NCrS
NF

PEG
PTA

RBL
RDs
RUPI
Rupp
SCAN
SCH
SCH
sCoL
SCR
SCuU

I MEX
SOL
sucC
SUR
Uss

ZL

———

8 el ait ha Iad 1. £ Iy
e m
N €l mismao escrito s b el chelin au triace
b

APENDICE A, LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 461

Cruzeiro novo
nuevo franco
peso
piastra egipcja
peseta
quelzal
rublo
peso dominicang
rupia india
rupia de Paquistdn
délar canadiense
chelin
peso chileno
véase COL
cruzeiro
véase CU
peso mexicano
sol

© sucre

Peso uruguayo
délar

yen

zloty

Brasil; t., pret. NCr$; NCr$
Francia

Filipinas

RAU; ¢, Pr: piastra de larffa
Espafia

Guatemala

URSS

Repiblica Dominicana
india

Paquistdn
Canad; t,, pref. SCAN, $CAN
Austria

Chile; t., pref. $CH, $CH!
Brasil; hoy NCrS

México; t., $MEX.
Peni

Ecuador

Uruguay; t., y pref. $UR, SUR
Estados Unidos; t., Dis. o dls.
Japén

Polonia

el simbolo $CH no debe utilizarse para ¢l peso chi?-




APENDICE B

Simbolos

En este Apéndice el lector podra familiarizarse con los sfmbolos, es decir,

+ conla letra, o grupo de letras, que representan, a modo de abreviaturas, una

voz correspondicnte a la ciencia o a la técnica. Nétese que se escriben, a dife-

rencia de las abreviaciones propiamente dichas, sin el punto de abreviatura,
salvo en el caso de corresponderles Ia puntuacién gramatical del escrito.

A) Elementos quimicos:

A argbn.
Ac actinio.
Ag plata,
Ah Atenio.

Al  aluminio.
Am americio.
As  arsénico.

At astato.
Au oro.

B  boro.

Ba bario.
Be  berilio,
Bi bismuto.
Bk berkelio.
Br bromeo.
C  carbono.
Ca calcio.
Cd cadmio.
Ce cerio.

Ct  californio.
Cl . doro

-—re . 4

Cm curio.

Co cobalto,

Cr cromo.

Cs cesio.

Ct centurio
(o Fm, fermio).

Cu cobre.

Dy disprosio,

E  Einstenio.

Er erbip.

Eu europio.

F ilior.

Fe fierro.

Fr francio.

Ga galio.

Gd gadolinio.

Ge germanio,

H Thidrégeno.

He helio.

Hi hafip. -

Hg

mercurio,



Ho holmioc.
I yodo.

In indio.

Ir  iridio.
K potasio.
Kr cripton.
La lantano.
Li litio.

Lu lutecio.

Lw laurencio.

Mg magnesio.

Mn manganeso

Mo molibdeno.

Mv mendelevio.

N nitrégeno

Na sodio.

Nb niobio.

Nd neodimio.

Ne nebn.

Ni niquel.

No nobelio

Np neptunio,

O oxigeno.

Qs osmio.

P fésloro.

Pa protactinio.

Ph plomo. .
Pd paladio. .
Pm prometio (o Hl, ilinio).
Po polenio.

Pr praseodimio.

P! platino.

B) Grados

°B Beckman.
°Bé Baumé.

°C Celsio (antes centigrado).

°E Engler.

C) Matematicas

ang dngulo.
arc cos  arco coseno.

Pu
Ra
Rb
Re
Rh
Rn
Ru
S

Sh

. Sc

Se
Si
Sm
Sn
Sr
Ta
Th
Tc
Te
Th
Ti
T
Tu

°F
°K
°R
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plutonio.
radio.
rubidio.
renio,
rodio.
raddn,
nutenio,
azufre.
antimenjo.
escandio.
selenio.
silicio.
samario.
estaho.
estroncio.
tantalio,
terbio,
tecnecio.
telurio.
torio.
titanio,
talio.
tulio.
uranio.
vanadio,
wolframio o tungsteno.
xenon.
itrio,
iterbio.
cinc,
circonio.

Fahrenheit.
Kelvin.
Réaumur; Rankine.

arc cosec  arco cosecanle.

arc cot

arco cotangente,

-

WA WU AT AR N 1 s .

arc sec arce secante

arc sen arco senu,

arctg arco tangente,

cos coseno.

cosec cosecante.

cosh coseno hiperbélico.

cot o.colg cotangente.

coth

cotangente hiperbdlica.

D} Metrologia

A
Ah
Am
As
c
C
ca
cal
cc
cd
g

- CGS
cl
cm
cme
cn’
cm/s
cm/ s¢

cv
d
d

amperio (ampere).
amperio-hora.
amperio-minuto.
anmperio-segundo,
centi.

coulomb {culombio)
centidrea.

caloria (caloria gramo),
centimetro cibico.
candela (o bujia nueva).
centigrarmo.

cegestmal (sistera),
centilitro.

centimetro,

centimetro cuadrado
centimetro citbico
cetimetio por segundo
centimetro por segundo al
cuadrado.

caballo de vapor.

deci.

dia.

deca (10)

decagramo.

decalitro.

decalumen.

decdmetro.

decibeiio,

decigramo.

decilitro.

decimetro.

decimetro cuadrado.
decimetro clibico.
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log logaritmo decimal.
Log logaritmo neperiano, o

logaritmo natural.
proy  proyeccién.

sec secante.
sen seno.
g tangente,

tgh  1angente hiperbdlica.

dyn dina.

erg ergio,

erg/s  ergio por segundo.

eV ¢lectrovoltio,

F farad (faradio).

g gramo.

gr grado (para medida de

. dngulos); grain (grano).

h hecto (10¢).

H - hora.

ha hectérea.

hg hectogramo.
. hl hectolitro.

hm hectémetro.

J julio (joule).

k kilo,

kA kiloamperio.

ktal kilocaloria,

ke kilogramo.

kegf kilogramo-fuerza,

kgl /em? kilogramo-fuerza por cm?
kgf/m  kilogramo-fuerza-metro (mo-

mento).
kgi/m? kilogramo-fuerza-metro cua-
drado,
kgm kilogrametro (hoy, kifm).
ki kilojutio,
kl kilolitro.
km kilémetro,

km/h  kildmetro por hora.

km/m  kifémetro por minuto.
km/s  kildmetro por segundo.
kN kilonewton. .
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kt -~
kv
kVA
kW
kWh
l

M
na
mA
mal
mam
mg
min
ml
mm
Mm
ms
m/s
m/s*

Mt
mV

E) Puntos

E
ENE
ESE
N
NE
NNE
NNO
NNW
NO
NW
o, W

kilotonclada.
kilovoltio.
Lilovoltamperio.
kilovatio
kilovatio-hora

hitro.

hibra.

lumen

lumen hora.

tux '

metro.

milt. (1077)

minuto (min).
maxvelio {(maxwell).
mega (10").

miria (F0'}
miliamperio.
mirightro.
miridmetro.
miligramo.

minuto.

mililitro.

milimetro.
megimetro.
miliscgundo.

metro por scgundo.
metro por scgundo-
cuadrado.
megatonelada. -
milivoltio.

cardinales

este.
esnoreste.
estcsureste,
norte.
noreste
nornoreste.
nornoroesic.
nornoroeste.
noroeste.
noroeste.
oeste.

MVA mcga\-oltamperiq.

mW  milivatio.

MW mcgavatio.

mg *© milimicrén.

Ml megaohmio.

N . newton

- grado scxagesimal.

: grado tempcratura.

q quintal méirico.

rad radiante, )

rpm  revoluciones por rm.num.

r/m  revoluciones por minuio

ps revoluciones por segundo.

rss? revoluciones por segundo al
cuadrado.

5 segundo.

S siémens.

t tonetada

T tera (10'?)

t/km toneluda por kilometro.

\Y voltio (volt).

VA  voltamperio.

VC  voliioculombio.

W vatio (watt).

Wi) wéber.

Wh vatio-hora.

N ohmio.

n micra o micrdn (1077,

s microsegupdo.

ONO  oesnoroeste.
WNW opesnoroeste.
0OSO  oessurocste.
WSW  oessuroesic.

S sur.

SE sureste.
SSE sursureste.
SO suroeste.

SW suroeste.
SS0O  sursuroeste.
SSW  sursuroeste.

L P L L L

B Martin Viv;ll:.ﬁ.
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