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1
SIGNOS DE PUNTUACION

1.1, NECESIDAD DE PUNTUAR

Si queremos distinguir el valor prosddico de las palabras y el sentido de
las oraciones y de cadn uno de sus miembros; s1 deseamos que nuestros
ascritas expresen con claridad el inensaje gque en ellas entregamos; si preten-
demos quue las oraciones principales se distingan de las subordinadas es-
tableciendo la obligada prelacion en las afirrnaciones que el escrito contiene;
si nuestra intencion es facilitar ef empleo de incisas que ayuden a fa lectura

en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos de pun-.

tuacion, pues san tan precisos y necesarics como las “'sefiales de transito”
de una gian ciddad, y no solo cumplen con la finahdad de evitar el desorden
y la anarquia, stno que estan al servicio del orden y la claridad y son elemen-
tes Unicos para conseguirlo, ya qite constituyen la marca exterior y visible del
pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuacion ni tampoco utilizar los signos sin co-
nocer el valor y la significacién de ellos, pues indican las pararlas obligato-
rias, las discrecionales, 1a prioiidad de una frase sobre otra, el cambio de di-
reccion de una idea, y marcan la entonacion, el sentido de lo fjue se escribe,
o cualquicr otro natiz particular de lo que se expresa.

Creer que los signos de puntuacidn son figuritas decorativas, caprichos
de gramatico, elementos de importancia secundaria, es aceptar de anteimna-
no fa pobreza, Ia oscuridad v el caos o la confusidn del pensamiento por
expresar. Hay que convencerse de que no se puede escribir sin utilizar
conectarmente tos signos de puntuacion, ya que son méduta de toda expre-
sign ordenada, clara, precisa vy eficaz. ‘

Pascmos al examen de cada uno de ellos:

1.2, LA COMA

Este es e signo que 1epresenta la pausa imas breve, pero tamhién el que
se usa con mds frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere MAas
atencion. Se usa:
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al Para separar elementos andloges de una senie. (Palabras de una mis-
ma clase, fiases u oraciones bieves.)

b} Para separar palabras, frases u oraciones que tienen car&cter inciden-
tal dentto de la oracién. ‘

¢/ Para scparar el vocativo del resto de la oracién.

d} Para separar elermentos antepuestos al sujeto.

e/ Ante [a conjuncidn y.

f1 TPara separar elementos on aposicion.

¢l Ui las arariones eliptcas v

£l Para separan el svijeto del verbo prncipaf,

il Para separar palabras o eéxpresiones enfdticas gue estén al conwenzo
de la frase. )

4} Para cambiar una oracian determinativa en explicativa.

k} Otros usos de l2 coma.

1.2.1. Para separar palabras, frases u oraciones de una serie. (Pa-
labras de una musma clase, frases u oraciones bieves.)

EJEMPLOS:

— Antonio, Pedro, Juan, Ramon y Arturo.

— Salf, enwré, vaolvi, fo busqué y no lu encontré.

— Compié lapices, cuadernos, gomas, tinta, regla v gises para mis hi-
jos.

— Margarita iba elegonte, hien vestida, perfumada y muy contenta.

— Ella, t0, él v yo debemos divertirnos.

— Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e intefigente.

— Jovenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negociantes, to-
dos necesitan expresarse bien. '

-~ Ni td lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree.

— Mar de fondo, fragil quilla, largo viaje, playa ignota...

1.2.2. Para separar palabras, frases u oraciones gue tienen caracter

incidental dentro de la oracién. (Son slementos incidentales toda pa-

labra, frase u oracion explicativa —en tipo cursivo en los ejemplos~ que,

suprimidas, no alteran el sentido general de la oracidn.)

EJEMPLOS:

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

— Pedro, si se fo propone, lo consigue.

-— 5S¢, por desgracia, que no soy muy hébil.

- Digo, por st no lo sabes, que llega hoy.

— El ora, metal preciose, es codiciado por todo el mundo.
- Crea, como va te lo he dicho, que no ha de venir.
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12.3. Para scparar el vocativo (en tipo cursivo en los ejemplos) del
resto de la.gracion.

EJEMPLOS.

— (Dios mio, esclichame!

- Anugos, cuenlen con nosotros.

- Curnilen con nosotres, amgos

— oo dido deaer cez.

e St adus ded BC0 Regmucato, (yo soy ac-tro Finperadonl

— Aprovechen, campesinos, |a epoitunidad que les brinda el golierne.

{Ohsérvese nue si el vocativo esta al principio de |a oracién se pone una co-
ma después do &) s estd intercalado, se coloca entre comas, y si esta al fi-

nal, se coloca una coma antes de él.)
En ocasiones, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentido;

pues no es lo mismo decir:

— Juan entra ensequida, .
que’ ’
- Juan, entra enseguida.

En el primer caso se afirma que Juan entra ensequida (oracion enunciati-
vo-afirmatival; en la segunda, flamamos a Juan {vocativo) diciéndole que
entre [oracian exhortativa o imperatival.

1.2.4, Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede al sujeto un s/ alirmativa, un o enfatico, o unain-
terjeccion, la coma es obligatoria.

EJgraPLOS:

— &/, estoy de acuerdo.

— No, no iré aunque te empefies.

— &, estoy convencido de sus aptitudes.

— (0N, yo le conozco sus amarios.

— Ay, qué dolor por tu ausencia, amada minl

— jARL entonces, todavia tengo tiempo

— No, no e convencerds, por mas que e emperies.

b} Cuando ef elemento que antecede al sujeto es de alguna extension y
siempre e contenga alguna forma verbal, debe separarse delf sujsto
por medio de coma. .
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EJERMFLOS

— Mientras mas conozeo a fos hombres, mas guisra a mi pero.

=+ Para hacer mad, poco tiempa basta. (Séneca.)

— Cuando Hegaron af final del camino, todos se sinticron contentos

— Cuando terminen los exdmenes, sabremos quiénes fueron aproba-
dos.

— Oidas las exposiciones, ol jurado dictd su fallo.

P25 La coma oo 1a confuoaion v
a) En caso de existir confusién.

EJEMPLOS:

— A Manuel le gqustaba of trabaje, v of ocio lo consitderaba absurdo.
— Sobre los barcos lleraba '
toda la mannerio,
y las mas bellas mujaras,
enlutadas y ofligidas,
lo iban Horando también
por el limonar ardiba. {Garcia Lorca.)

En el primer ejemyplo, st se suprime la coma pareceriit gue “a Manucel fe
qgustaba el trabajo y ef ocio ™ en ef segundo, pareceria que “sobre los barcos
Horaha tada la marineria y las mas bellas imweres”™.

b} Cuando dos oraciones coordinadas o copuledas por [a conpuncién
- "y sean perfectamente separables {con sujeto y tiempos verbales
distintos).

EJEMPLOS:

— Pedro arranco su coche, y yo me quedé sorprendido.

— Juan ltegd, vy 1 fuiste al cine.

— Ahora quero contarle el dltimo fondo, y el Glitimo fondo es que el
homhre que sea hombre... {Unamuno. )}

¢/ Cuando una de las'oraciones sea afirmativa v la otra negativa.
EJEMPLOS:
— Eillegs, v no pudo encontrarte.

— Llamé enérgicamente, y no me respondieron.
— Lo estudié toda la noche, y no o comprendio.

t
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) En ocasiones, cuando la 'y’ va seguida de un elemento intercalarlo,
para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que le precede.

EJEMPLCS.

-— Mo habld mas, y, por razones obvias, tanipoco nosotros.
{No hablé mas y, por razones obvias, tampoco nosotros.)
-~ Flla esta inuy grave, y, aunque guiera, no puedo ocultarlo.
{Ella estdnuy grave v, aungue quiera, 0o puedo ocultarle.)
Fos,

Para o ioarar eleraentos en oo osicion,”

EJEMPLOS.

— Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, Marqués de
Valle Santo, Conde de la Vifla del Aguila, Capitén de Dragones de la
Reina, triunfador de la expedicidn a las Indias, ha sido designado por
Su Mmestard para ocupar el alto puesto de...

— Madrid, capital de Espafia.)

— Judrez, patriota mexicano, fue hombre de profunda visidn politica.

— Andrés Bello, el célebre gramético venezolano, vivid vy muwrid en
Chile.

1.2.7. En las oracinnes elipticas. [En astas oraciones hay que poner una
coma en el lugar del tempo verbal omitido.} .

EJEMPLOS:,

— Arturo ora simpético; Pedro, antipatico.’

— Yo amo a Maria; ta, a Eloisa.

-+ Ta, tranquilo { =td manténie tranquilo}.

- Unos hablaron de negocios; otros, de deporte.

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

1.2.8. Para sepaiar ¢l sujeto del verbo principal. {La coma sdlo debe
usarse cuando el sujeto sea de alguna extension.}

EJEMPLOS:

— El tener cque huir de enemigos que atentan contra su propia vida, de-
he de ser muy desagradable.

" Efecto de poner consgcutivamente sin conjuncidn, dos o mas sustantivos que denoten una misma per-
50Ma 0 Cosa '
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— La multitud mquieta e incontrolable que tanto nos preocupd, dia, al
fin, muastras de cordura y pudimos dialogar con ella, dentro de la ra-
z6n v 1A justicia,

1.2.9. Paraseparar palabras o expresiones enfaticas que estén al co-
mienzo de la frase. '

FJrErMPLOS:

-— Cicrto, no podiamos pedir mias,
= Hev i, que e ' s hecho neier en el sace

Adios, no e gque lo verd l;'w.'.-s. . ¥
— Caramba, llueve desde hace un mes.

1.2.10. Para cambiar una oracién “determinativa™ en "explicativa’’;
bero cuando se quiere hacer lo contrarin, sn suprimen fas comas que
cncierran a la incidental.

EJEMPLOS: '

— Elpioto mareado no pudo dominar ol avién. (Oracion determinativa,
puesto que precisa cudl era ¢l piloto que no pudo dominar ol avion. )

- FEl piloto, mareado; no pudo dominar el avidn. {Oracian en la que
explicamos que el ploto no pudo dominar el avign porqgue cstaba
mareado.)

— Los niftos que estaban en el patio echaron a correr. (Oracion determi-
nativa porque afirma que solamenta echaron a correr los nios fque
estaban en el patin.}

— Los nifios, que estaban en el patio, echaran a coner. (Oracidon expli-
cativa que nos dice donde estaban los nifios que echaion a correr.)

— Los soldados que ignoraban la orden caycron en [a trampa. {Qracién

determinativa en la que se afirma que sélo aquellos que ignoraban la
orden cayeron en [a trampa.)

- Llos soldados, que ignoraban la orden, cayeron en la trampa. {Ora-
cion explicativa que nos dice qua todos Ios soldados, por ignarar la
orden, cayeron en la trampa.)

Otros usos de la coma.

al A comienzo de una carta para separar el nombre de una cindad del
cle su estado, provincia o pais,

EJEMPLOS:

— Meéxico, D. F.
— Campeche, Cam.
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— Toluca, Méx.
-~ La Habana, Cuba.
— Bogotd, Colom.

b} Paia separar el nombre de una obra del de su autor.

EJEMPLOS:

— Romeo y Julicta, de Williain Shakespeare, se ha represantado en to-
105 los idionmas.
Un agiieo espafiol, cooivin, Doloies orez-Laeas, <s und mingpeiica
biografie de Miguel de Unamuno.

¢} Cuando se cambia el ordon sintactico de una oracién o de las ora-

cionns dentro de un panafo; es decir, cuando se adelanta lo que
deberia ir después.

EJEMPLOS

.- Con la bandera envolviéndole s cuerpe, ef cadate se tanzd al vacio.
- Cuundo llega la primavera, los compos florecen.

S1ambos ejemplos los expresamos en su orden sintdctico no habra nece-
sidad de emplear la coma: *'El cadete se [anzd al vacio con la bandera envol-
viéndole su cuerpo’’. 'Los campos florecen cuando llega la primavera’.

o/} Se usala coma para aislar [as expresiones: sto g5, es decly, sin oi-
harga, por consiguiente, por tanto, no vhstante y otras paracidas.

EJLMPLOS

-~ Todos, en efecto, estudiaran fa cuestion.
— Los acueidos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.
— Te diré, sin embargo, que es imposible o gue pides.

Cuanrio estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma se
pondra despuds de ellas. Cuando la expresion que les antecede, dentro de la
aracion, es de cierta extension se pondrd punto y coma antes de ellas y coma
despuds. (Vioase el uso del punto y coma.)

e} Seusa la coma para separar una praaunta, o exclamacion inchiida en
la oracidn. .

EJempPLOS:

-- Yo estaba, ;claro estd!, confuso y sorprendido.
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— Después de Ia aclaracidn, ¢por qué hahiia de preocuparme?
— Caminando a cicgas, ¢cdmo habia de saber ddonde me encontraha?

7} Seusitla coma para separar términos que denotan alternativa enlaza-

dos por la conjuncion 'o”'; v se evita si los términos son sinénimos.

EJEMPLOS,

- En el drama estrenado ayer, el protagonista o actor prnncipal inuere
e amenta. (Hse sindnimos.)

- U nuto de b omunicae Sy Ventos By inauguiede nor el My

Hi-1t0 0 Sociclain de Bducsann. (Uen coonimos.)

Mo recuerdo st era sordo, o mudo. (Enlaza alternativas )

— Ng sé& si en el accidente mwid ¢ padre, o el hijo. {Enlaza
alternativas.)

“

=

/ Seusala coma anté Ia conjuncion nv cuanda los términos que enlaza
son inconeiliables o contranos; pero se suprime cuando los téuminos
son conciliables.

EJEMPLOS,

— Enlaactualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni orden ni se-
yuriddad. {Conciliables.)

- Manuel no comeatio ni robo ni fraude. {Conciliables.)

— Ni la deja en paz, ni la comprande. {Contrarios.)

— Mi jefe es muy terco, no dira ni que si, ni que no. {Contrarios.)

1.2.12.  Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la co-
ma. Para que cl lector valorice la importancia de este signo de puntuacion,
incluimos en seguida algunos ejemplos cuyo significado depende sdlo del tu-
gar que ocupa la coma, y que fueron tomados del bro 20 fecciones de es-
pafol, de la Dra. Maria Caso.

1} Tuve una entrevista cen &1, sélo para explorar su animo.
1a} Tuve una entrevista con él solo, para explorar su 4nimo.
21 Si éf la quisiera, mal podria perderla.
2a) Si @l la guisiera mal, podria perderla.
3) Drzjo_ i hacierda a mi hijo, y a mi esposa ef usufructo para su manu-
tencion.
3al De;o‘ mi hacienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su manu-
tencion.
4) iSeior, muerto esté, tarde Hlegaremos!
4a) jSeior muerto, esta tarde lfegaremos!
5} La seftora, de usted espera el fallo.
5a) La sefiora de usted, espera el fallo.
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FJERCICIOS

Entos paralos siguientes se ha omitido la coma. Coloque este signo dande crea

gue deba ir. Los demds signos de punivacidn son conectos.

1) Las fuentes la entretignen los prados la consuelan los arboles la desenojany
tas flores [a alegran. (Cervantes.)

2) Bl viento la lluwvia v el frio causaron serios dafios 4 los bosques alos sembii-
s y ala pablacian urbana,

31 Lloro s ot con el T, B muger eany el aro; v el hee nire con e,

{Oanddedn

Se quitd frente al tacador el sombrara de Doltro negro gue seguia haciendo

wn buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambid rdpidamente su

traje de chaqueta negra por un vestido Jde casa.

5) Compaficros tengo gue comunicarles una noticia agradable.

6) Llora mujer y vencerds.

7} Enséfarne vicjo puente a dejar pasar el rio. (Manuel de Cabral.)

8) Todos entraron algunos sc quedaron en la sala los demas pasaron al come-

tlor, '

Usar pues la venganza can ¢l superior es locuea; con el igual peligroso; con

ol infenor vileza.

701 Conquistd y gobernd el Perd Francisco Plzarro

11 Se acogio al remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciudad se
acogian que es pasarse a fas Indias refugio y amparo de los desesperados de
Espafia iglesia de los alzados salvoconducte de los hamigidas ete, (Cervan-
tes.}

12} (Ay qué trabajo ine cuesta quarerte como te guiero!

13) Mo definitivamente no lo acepto.

14) Desde antiguo fue el militar quien poseyd la tierra y sirvid para premiar actos

de heroismo.,

Diremos finalmente gue los acontecimientos se precipitaron y en efocto ¢l

deseniace sobrevine con rapidez.

e

9

15

1.3, EL PUNTO Y COMA

Este signo sive para sefialar una pausa mayor que la denotada por la co-
ma, y se cmplea:

1.3.1. Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por
una cenjunciéiy o una prepasicion.
R

EJEMPLOS,

— Consiguéd un gran triunfa, casualmente yo estaba alli.
— Estaba muy dcupada; ma prometis acudir al dia siguiente,
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-~ Encuanto a2 cambiar de desenlace no 1me era posible; no soy yo quien
ha dado vida a Don Avito, a Marina, Anolodoro, sino son ellgs los
que han prendido vida a i después de haber andada errantes por
los limbos de la existencia. {Unamuno.)

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

EJEMPLOS-

- Neo ol viento que dgita violentaimente las ramas; la lluvia despiadada,

hostil, gue no dascansa; la nieve de silenciosos pies que deja sobre el
paisaje su huella do blancura.

- En su vida realizd cosas diferentes: trabajo como agricultor en su ju-
ventud; realizd estudios en [a escuela v en lo universidad; ejeicitd 1a
profesidn de abogade: en fin, fue un crudadano ejemelar.

- Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios; arrehataron
sus hojas a los drbales, llevandalas, va rodando por la tierra, ya vo-
landa entre las nubes de grueso polvo; se guarecid of rabadan on su
cabafa, y el labrador en su alqueria; 14 nieve, descendiendo espesa
sobie el monte y ol valle, harrd los caminns, nno las barrancas vy
cubrio con su triste blancura todos las matices del suelo, toda la va-
riedad riguisima de la naturaleza. {(Eshozo de una Nueva Gramdtica
de fa Lengua Espariola.) '

— La cbhra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un texto
agil y moderno; de clara y sencilla exposicién; de gran valar como
instrumento de trabajo para el vendedor, pues su méatedo es realista
y abjetivo.

1.3.3. Para separar las conjunciones y modos conjuntivos de
aquelias oraciones que tienen cierta extension; conjunciones tales
COMGO: pero, por consiguiente, mas, aunque, portanto, empero, porque, Sin
embargo, etc. (Véase el Apartado 1.2. 11d.)

EJEMPLOS:

- En dura y penosa caminata habiamos atravesado el desiaito,
lenlamo_s una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su criterio y
nos obligd a continuar.

Nosotros estabamos dispuestas a cumplir nuestras promesas; pero

gesgués de lo ocurrido, ya no es posible

~— Healizé con gusto y perfeccién todas las tareas: aunque sabia que no
iban a ser pagadas,

— Los pasajeros del ' Titg

. nic” no, abi : . B
ban alegres v despro 0.se habian percatado dei peligro; anda

Ccupados, felices de haber podido realizar la
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travesia; e prento, el colose enorme de hiclo, los gritos de angustia,
cl silencio.

1.3.4. Cuando, por poner coma, en lugar de punto y coma, una ora-
cion o un periodo pueden resultar confusos. (Véase el Apartado 1 2.7.)

EJEMPLOS:
Ioowrimera ol dela obee ciainteresanie; 1a segemida, insipida, 1
torcen, froncamente abuwesda

Sien este gjornplo sustituy@ramos los signos de punto y coma por co-
mas, caeriamos an el absurdo de considerar tas vocablos “la sagunda’’,
"insipida’, “la teicera’ y “ahurrida’” cormno elementos andlegos de una serie,
(Véaso el Apaitado 1.2.1.) .

Supongamos ahora el siguiente cjemplo del Apartado 1.2.7:

— Asturo, era simpatico; Pedro, antipatico.

En oste casn, <1 = punta y coma se sustituyera por la coma, tal pareceiia
que “Pedro’ hace ef papel de vocativo (Apartado 1.2.3.), lo cual también
resultaria absuido. ’ '

Veamos otios ejemplos del cotiecto uso del punto y coma:

-- Ustedas compran al contado; nosotros, a plazes.
— La tragedia de la wida es la muerte; el anhelo, la ilusibn de amar.

1.3.5. Cuando, después de varios incisos separados par coma, haya-
mos de emplear anad oracion que se refiera a los mistmos conceptos o
los aharque y comprenda todos.

FJEMPLOS: ]

- El incesinte transito de coches, la notable afluencia de gente, of
ruiddo y ef gnterio de las calles, la desusada animacion de la ciudad;
torlo me hace rreer gua se da hoy la primera corrda.

Para haceos carqo, pues, dolo que es nuestra téenica, conviene rle
intenin destacor su peculiar silueta sobre el fondo de todo el pasado
iécnico del hombre; en suma, conviene dibuar... (Ortega y Gasset )

— Sus antecedentes personales, las referencias que de éf dieron, su as-
pecto bondadoso; todo nos hizo suponer que se trataba de una
buena peisona.
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g miemhros que forman Ia clausula se repite ¢l

1.3.6. Cuandoenlo . e
esentado este Gltimo por

pronombre, que hace veces de sujeto, repr
el relativo que o quien.

EJempPLDS!

- él hombre de Estado que gufa por buen sendero a su patria; que la
gobierna con justicia y con celo; gue procura enaltecerla con la recti-
1l de sty castimbres; que gustoso atonr sy vida en hien de 10 nus-
i patng, Co vivird sieonre: en el consdn de todos s hombuas o

bien. (Maria Casc.) _ o _ .
— Un nifio a quien nunca se le prodigaron caricias; a yuien no se le ins-

truyd moralmente; a quien se le dieron malos egjemplos; a quien se le
suprimian toda clase de diversiones y golesinas, no pusde culparse
hoy, que ha sido condenade por la justcia (Maria Casa.)

1.3.7. Antes de la conjuncion y, después de una oracidn en que se
establece un principio general y se afiade otra en la que se da aplica-
cién particular al misino concepto,

EJEMPLOS:

— El objetive de mantener en.nuestra organizacion una unidad indiso-
luble, exige que aporternos el mayor esfuerzo para preservarla; recla-
ma qua conjuntemos nuestras acciones para fortalecerta; y no debe-
mos permitir gue intereses ajenos la quebranten.

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

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

EJERCICIOS

Enlos p..’ur‘rafos stquientes se han omitido las comas v los puntos y comas. Celo-
que estos signos donde crea que deban i,

1} Animese a escribir sobre ¢y

< BS alguier asunto por ejemplo sobre los heneficios
de la estlistica.

2 ijl(;fujcfas a U mujer contigo enséfiala doctinata v desbastala de su natural
€23 porque todo lo que suele adquirir un gobernarlor discreto suele per-

der_ \;' derramar una mujer rdstica y tonta (Cervantes.)
31 Unidos para crear no para destruir
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4} Como yo tambitn he pasado por esa situacién comprendo perfectamente
hien su estado de 4nimo pero no puedo autorizarle por no tener facuitades
para eilo lo que ahora me pide.

5) La idea es buena la realizactén mediocre el resultado pésimo.

F) No sélo de pan vive el hombra vive de ideas de maximas de creencias de es-
pitttealidad,

7} Conforme al uso de los cahalleras andantes Don (irjote efige asudama en

honor de la cual ha de realizar sus progzas y la iama Dulcinea del Toboso

porque su imaginacidn la concibe camo princesa la que en realidad era una
lahridora llamada Aldensa Lorenzo.

El hormtre debd weme Lo pauaite el acsyraciado fallama et valenidn la provo-

ca y el hombre sensato la espera

Riego y Aviraneta afirmaion que no habia tal que existia el contacio entre

Espona y el resto de Europa que asi se habia podido dar en Espaia antes

que en olia nacion europea unas Cortes como las de Cadiz,

Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus taras el pro-

mwtor det progresa en que viven 1as nacienes sin &l no cabe pensar en mejo-

ras que solo la ambicion es capaz de crear

Y hulxo situaciones y resoluciones para calmar las aspiraciones de los mas

escépticos. quién prefing sequir apegado al patrdon dinero guién ehgid atro

rabajo MAs grato quién se encamind a recibir un trato agradable quén
preferia luz y lmmgpieza en of taller en vez de obscuridad y suciedad.

g

10

11

1.4. EL PUNTO

Aunque debemos distinguir el punto y aparte (punto aparte) del punto y
seguido {punto seguido), ne entraia ninguna dificultad su seleccidn y uso.
Ef primero denota una pausa mayor que ol segundo, puesto que se usa para
cerrar un parrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor que la de los
otros signos estudiados.

Puesto que el parrafo es el conjunto de graciones, coordinadas o subor-
dinadas, ton que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto de la
ieq, todo escrito o doecumento debe integrarse con uno o mas parrafos para
totalizar el azunto o pensamiento que se quicre transmitir. En cada caso ha
de colocarse un punto aparte; y cada nueve parrafo deberd comenzarse con
mayuscula, mas adentro que los otros renglenes y dos lineas abajo. {Este
margen izquicicdlo, mayor que en los otros renglones, se lama sangria. Se
aconseja su Uso por razones psicologicas, ya que hace descansar al lector y
[a lectura se haceJanas facil.)

EJEMPLO:

— “La expresion de la belleza en sus formas mas elevadas, a través del -
temperamento de un artista o de un genio, es lo que puede concep-
tuarse como arte. De esto se desprende que el arte no es otia cosa
que el método superior y exquisito de medelar o crear algo.

t
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“Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear volun}ta(;
0 Gti ali tibe e hbre
namente belleza o emocidn estética, lo gue realiza recibe el non

de aite.

v

“Saneca afirmaba que todo arte ES_J"J’T‘H&’.’CI'{)‘C'?‘ de fa Nani;rjérf;zaé,l
cuando ésta es conlemplada con intencion est‘em.‘z_l jpa;a[:porl?]o o el
paisaje. Sin embargo, IQ Nattlrzlzlfeza no se censiders

artistica, porque no os una creacién hamana.

. . U 2 la
CElantista crea la bellezo en unos casos v s descubre en OIIL;; haL
crea cuanda es producto de la imaginacion, yia dgscubre %m”—:/ )
: re 3 A
ce de ella un modelo para su obra de aite” (Julio de la Cane

1.5. EL PUNTO SEGUIDO

1.5.1. Este signo se coloca después de’las abreviaturas. Se extfluty,en

N « - - CA

s sit la ciencia o a la téc
i 5 an una voz cortespondiente a a0 &

los simboles que representan © : ala ! oo

mea, los cuales solo llevardn puntuacion de acuerde con su ubicacidn :

oracion. [Véase el Apéndice A.)

EJEMPLOS.

a, Srta. (sefior,
— Art. {articuta), Cap. {capitant, Gral. {(general), Sr, Sra, qr(t] .(;fer(;)
sefiora, sefiorita), Afmo. {afectisimo), Atto. {atento), etc. (etcé .

i 3 s
1.5.2, Se usa punto seguido cuando las oraciones o clausu(l)z:]
ene i i i un con-
tienen estrecha relacién entre si; o bien, 'cuando terminamos
cepto y seguimos razonando sobre el mismo tema.

EJEMPLOS:

— El carfcter no es el resultado de la casualidad, sino el resu|taIc‘io ded:;'iI
solucidn del alima vy su grado de potencialidad. Representa laulneeiﬁa_
pensamiento que ha sido seguide por ella en su desarroiio.
macharaka.) ] B
El verdadero bien del hombie estd siempre en la parte que (h{lc_re”g:
las bestias. Conviene, por tanto, que esta parte.seihalle blfl‘l dslr:;amr
ifi i sean sus centinelas, para ie a
fortificada, y que las V|rluqcs . :
Lejor al enemigo, y vivir con toda seguridad, exento de temores.
Epictela.) ) ) o )
E'\.):/)anidad devanidades y todo vanidad, diceel SZ?bIO. Vitodo lo que e;z
hace bajo del sol, y todo era vanidad. an razon este rnuqdo,_snes
Escritura, es llamado hip6crita, pues teniendo buena apariencia,

de dentro lleno de corrupcién y vanidad.
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{Taminén se puede obseivar el uso correcto def punto sequido en fog
cuatro parrafos dol cjemplo relativo al punto aparte.)

1.5.3. Los pronombres demostrativos, adjetivos demostrativos, -ad-
jetivos posesivos v pronombres personales no deben iniciar parrafo,
puesto que designan lo que esta cerca del hablante o sefialan o acabado de
mencionar. Por tanto, si mician parrafo no precisan si se refieren a la oracion
que finaiza ¢l parrafo anterior o a todo lo encetrado en él; sobre todo los pro-
nombres demosirativos fque siempre impondran la dudiaen el lector, niaxime
sEexisten dos o mas panalos anteriores, .

Los vocablos citados son elementos de apoyo con los que el autor siqque
razonando sobre la idea, variante de lafdea o arqumento que ha de comntener
el parrafo; por clio forzosamente deben continuar dentro del nusmo parrafn
Y. 5i o exige la puntuacién, después de un punto sequido.

EJEMPLOS:

1} "De las inversiones que el sector pablico mexicano hizo en 1959
fueron productivas directa o ndirectamente ef 91 4%, representando
las directamente productivas el 68.0%.
"Ello cuiere decir que aunqgue en lo general la inversion fue buena,
para el futuro debe cuidarse que la directamente productiva tenga
una inversion mayor”. ’

CRITICA: Es indiscutible que el pronombre elfo se refiere a fo representado por
fas inversiones directamente productivas; por lo tanto, debe continuar
dentro del misme parrafa; de otra manera quedaria suelta la conclusién.

2) “La educacion debe ser adecuada al hombre. La naturaleza de ésto
indica que hay un progeso evolutivo en el que puerten discernirse sle-
mentos constantes y elementos variables.-Luego, la edicacion ade-
cuada al hombre debe ser reflejo de ese proceso evolutivo. £so eslo
que sostiene el educador experimentalista”, ‘

CRITIiCA. Impasible Separar con punto aparte la conclusion det silogismo que
se inicia con el pronoinbre demostrativo eso. )

31 Al eraprender la tarea de escribir este libro para ayudar a quienes as-
pian A redactar con Correccion, no tengo Ia pretension de establecer
nOHMas o principios directores, PUES reconozeo que “No hay nada
nueve bajo ol sol”. Fsto es lo cierto, nada hay nucvo. Quienes nos
atrevemos a la recopilacion Yy a la expresién personal no $0Mos sine
una particula de polvo que se levanta, para caer, o intenta levantarse
para emprender nuevamente algo que pueda ser 0, .

4) "Fray Luis de Legn nos declara que su arte era reflexivo y meditado,
arte de seleccién cuidadosa de palziras v arte do medida en la dispo-
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sicion de las frascs; arte esmerado que nos ofrece la lengua castella-
na con los mejores elementus poéticos y musicales de que es capaz.
Sw empefia fue poner en el habla del vulgo abundancia, entonacion y
armonia. Pocas veces cae...” - )

5} "El realismo es independiente de las escualas literarias. Se trata aqui
del verdadero realismo, el de los inaestros, desde Hamero hasta los
clasicos de hoy. £ste noble realismo, preocupacion eterna del arte,
se podria definir diciendo que es un método de escribir dando a ias
cosas la ilusion de vidn verdadera, con la ayuda Jde la observiadn
moral y plastica™ .,

G} "Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso cami-
nar. El grupo se componia de hombres, mujeres y nifios. £s5tos te-
nian, marcadas en sus facciones, las huellas de varios dias de ayuno”.

CriTicA: En los ejemplos (3} y (6] tos pronombres demostrativos esto y éstos,
cn el {4}, el posesivo su; y en el [8), el adjetivo detenminativo este, estan
correctamente ubicados, pues cn sus respectivos parrafos sirven de apoyo al
razonamicnto v a la idea que sc expresan,

1.6. LOS DOS PUNTOS

Este signo tambign indica una pausa y ununcia algo. Se emplea:

1.6.1. Daspués de toda frase que anuncia una cita textual,

EJEMPLOS:

— Bolivar dijo: A la sombra del misterio no trabaja sino el crimen’.

~— Ensulecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su Gltimo dis-
curso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: ““No quiero pa-
sar a la posteridad hablando can incorreccion gramatieal”.

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

— Con relacidn a la lectura, dice Balmes: “Se ha de leer muchag, pero
no muchos libros; ésta es una regla excelente. La lectura es comao el
alimento: el provecho no esté en proporcién de lo que se come, sino
de lo que se digiere”.

‘1.6.2.‘ Cuando tras ellos viene una enuimeracién de elementos
incluidos en ia primera frase.

EJEMPLOS:

— §§tos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Maritin, del
.lorde la Plata; Hidalgo, de México. (José Marti ) )

o
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— Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales, para
sacar veneno; del hrerro, para asesinar; del oro, para comprar ini-
quidadas; de las artes, para muitiplicar los medios de su destruceion;
de la brajula, para ir a esclavizar a sus semejantes. {(Capmany. )

—  Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cdmo se hace
una novela, La agonia del cristiano, Del sentimiento trigico de fa vida
en los hombres v en los pueblos, etcétera.

1.6.3. Para abrir paso 2 una aclaracion, un resumen o una justificn.
cinn; o Licn, cuando I primera oiacion tiene consecuencia en {a se-
gunda: Obsérvese la fuerza de las siguientes construcciones.

EJEMPLOS:

— Mo pude venir: gstaha ausente de la ciudad.

— Nadie ha estudiado: todos han sido reprobados.

— No se me poede condenar por lo que he dicho: la verdad lealmente
axprasada no puade ser delito. {B. Monteagudo.)

~ Llamo a sus parientes, suplicd a sus amigos, removid cielo v tierra,
pero todo fue inatl: nadie lo compadecia. )

1.6.4. Después de una salutaciéon o tratamiento. -

EJEMPLOS:

— Distinguido seior Secretario;
- Respetable sefiora:

— Estimado amigo:

— Compaieros:

— Asociados:

1.6.5. Después delos terminos: a saber, decreto, ordeno y mando certi-
fico, verbigracia, por ejermplo, o palabras semejantes que den a entender
una gean precision en !o que se va a exponer.

FJEMPLOS:

— Lamayaria de las terminnciones en affo, ifo, illa, se escriben can // y
na con y verbigracia: cabaffo, senaflo, ladilo, chiquifa, hornilfa, pa-
lite, valle, perifla, hebila, manecila, palormwifa, et En cambio, se
escnben con y las que siguen: ensaye, soslayoe, desmayo, explaye,
rayo, etcétora. '

— El suscrito, con domicilio en
to. Que...

20. Que...

., ante usted comparece y exponn:
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~ Para ocasiones coma ésta hay varias flores que se consideran apro-
piadas; por ejemiplo: rosas, claveles y orquideas

— Hay varios tipos de verbos, a saber: requlares, irregulares, imperso-
nales, defectivos, otcétera.

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

EJempPLO:

— O os la vida?r un Trenesi;
qué es la wida? una lusion.
Una sombra, una ficcién.

Y el mayor bien es pequedio;

que toda fa wirda es suefio,

v los suenios... suefios son
{Calderin de la Barca,)

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos (nunca mas de tres) representan para la lectura
una pausa en la que el tono de voz quada indeciso. Se usan:

1.7.1. Cuando conviene af escritor dejar la oracion incompleta, emi-
tiendo algunaidea o patabra que facilimente puede stponer el lector,

EJEMPLGSS

- Yo creo que pintan bien, pero...

— No quieto oir mas... Espero qua me compréndan, Es justo, pera...
— No sé, hijo nilo, tal vez..

— i, claro, lo respeto mucho, bero...

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

EJEMPLDS

— Abrila puerta y... jhorror! ... Un especticulo dantesco.
Ojala lo ignore siempre, porque seria capaz.. seria capaz de matarla.
Todo era calma... de repente un rutdo ensordecedor .. un sacudi-

miento... v la tragedia se mostrg en toda su crudeza: muertos y heri-
dos tapizaban las aceras y calles.
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1.7.3. Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracion
o periodo de otro autor.

EJEMPLOS

re

— Asi dice Cervantas: y mucha gente de {a casa le pellizcaron™.
— EI famoso Don Quijote asi comienza: “En un lugar de i.a Mancha, de
cuyo hombie no guiero acordarmea.,.’”’

174 Cuandao saquiere provocar el encuerda de aligo que se ha ofvi-
dado.
EJEMPLOS
— Tu acuverdas de anuella muchacha alta y morena . ,Como se llama-
ba...? sMarganta...? (Alicia. ?
- El'paisajo era de una belleza s par .. Cudl era el lugar,..? ; Te acuer -
das.. ?
1.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera. May quicnes afuman que,

a veces, los puntos suspensivos equivalen al eteétera, v que ésle, por poco
elegante, dehe sustitierse por aquélios. No compartimos este crtonn, por-
que considoiamos que se trata de dos recursos completamente diferentes;
pues, cuando eimpleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase
de palabras dejamos de anadir a las precedentes

EJEMPLD
- El hotel era vigin, incomodo, sombrio. .

Se intuye o se adivina que las puntos suspensivos sustituyen a olros ad-
jetivos que armonizan con los antgriores: “hamedo, triste, ascuro, malohen-
te...”’; en cainbio, cuando empieamos etcdfera, quienes nos leen deben sa-
ber qué clase de palabras dejamos de afadir a las anteriores.

EJEMPLO:

Todas las secretarias de Estado: Hacienda y Crédito Pablico, Gober-
nacion, Comerclo, Asentamientos Humanos y Qbras Piiblicas, ete.,
serdn rearganizadas antes del proximn septiembre. (Bl etcétera suple
dl resto de las secretarias de Estado )

1.8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACGION

Los signos de interiogacion y de exclamacion (inexactamente llamado
de”admiracion”, perque no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-
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ta indicar matices de entonacion y de intensidad que caracterizan anuciing
formas de expresion.

1.8.1.
no excluyen el uso de

Aungue estos signos sirven de punto seqguide o punto aparte,
los otios signos de puntuacidn,

EJEMPPLOS:

- ¢Dande hoy estado?, srne has heeho en tantos dias?, ,como no o
JHISISER 0N Caiin®, Hsi cene rneildnsto jar carta?
1Cuanto engaiol | Cudnta peilidial jOud imprudencial

- Privado del 1acional disciurso, cquée es el hombie sine una crinturs
desvalida, inferior a los brutos?

182, Sucede a veces gue ciertas cliusulas son interrogativas y
exclamativas. En estos casos se podrd poner el signo de interroga-
cion al principio v el de oxclamacian al final, o viceversa,

A

EJENMPLOS

— 1 Que esté negado at hambre saber cudndo serd ta hora de su muerte?
-— ¢Qué persecucion es ésta, Dios miol

— Dios mio, qué ocurre agui?

- 1 Qué clase de oma s ésto, seiiores?

1.9. LOS GUIONES ¥ PARENTESIS

1.9.1. Los tipos de guienas y sus usos, Hay que distinguir dos tipos de
guiones: el guion menor (-} y el gwdn mayor o raya { —). El primero tiene tres
Us0s:

1.8.1.1. Cuande al final de un renglon no cabe un vocablo entern, se escri-
be s6lo una parte de éste, la cual siempre ha de formar silaba cabal,

EJEMPILOS:
— Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-cian.

8.1.2. Para indicar oposieion o contrasie entre los clementos COMpPUNeN-
tes.

EJEMPLOS:

-- Franco-prustano, germano-soviético, hispanc- americann, hispano-
britanico.
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En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una nueva
y sola palabra, aplicable a una tercera entidad geografica o politica en la que
se han fundido los caracteres de ambos pueblos o territorios, se suprime el

guion.
EJEMPLOS:

~ Hispannamericane, rancoprusiann, germanosovigtico, hispanobsi-
tininn

1913, Para vnir elementos de los compuestos de nueva creacion en que
aentran dos adjetivos.

EJEMPLOS.

— Fuiimos a una reunidn téenico-administrativa.

— Las lecciones tedrico-pidcticas resultaron interesantisimas.

—- Acaba de upaecer un holetih cientifico-geogrifico muy interesante.
— Estudios logicoanaliticos. (Fusion de dos adjetivas.)

{Notese que el primer elemento de estos vocabios consérva invariable-
mente la terminacion masculina singular, mientras que el segundo concuer-
da, en género y niimero, con el sustantivo a que califican. Obsérvese tambiéen

que en la fusion de los dos adjetivos el primero pierde su acentuacion or-
tografica.)

1.9.1.4. Larayal—]o guién mayor se emplea en fos didlogos, colocdndolo
delante de lo dicho por cada interlocutor,

EJEMPLO.

Entusiasmado el gerente de 1a empresa por la solucién que dio un
empleado a un serio problema, lo mand6 venir a su presencia y le
dijo:

— ¢Como te Hamas?

— Andrés Gutiérrez — contesto el joven.

— ;Desde cudndo trabajas en la Empresa?

— Desde hace tres anos.

— ¢En qué Departamentn?

— En el da Embarquas y Distribucion,

1.9.1.5.  Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala-
dos, incidentales o complernemarios, dentro de la oracion principal; pero in-
dican un grado mayor de separacion de fa idea genérica que se expresa cn
la oracion pirincipaf.
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EJEMPLOS"

~ Hombres, mujeres y nifos, apelotonados dentia del autobus,
parecian sardinas en lata

— Hombres, mujeres y wios —/os habia para todes los gqustos — se
apelotonaban dentio del autobis

1.9.2. Los vsos de los paréntegsis, Estos signas sirven para separar,
dentra der g oracion, Gouella misms cspecie de elanentos inctdentales con
mayor grado do separacion que ol indicado por 1ns tayas o quasiies mayoies

CJEMPLOS:

— Cuando empieza la temporada de ta vendimia (la vid es el cultivo de
mayor importancia ecendmica en la tegién de Oportol, se celebran
fiestas durante varios dias.

— Acostadus todos en un género de lechos que rodeaban la mesa
(pues los romanos comian tendidos con el cueipo soslayade sobre el
codv izquierdo), empezd a echarles en cara la tibieza de su fe,

1.8.2.1. Se emplean también para intercalar noticias o datos aclaratorios,

explicaciones de abreviaturas, etcétera.

EJEMPLOS:

— Pasteur se intereso profundamente por el estudio de [a 1abia, enfer-
inedad que cada afio cobraba centenares de vidas .. (Por-innncesa-
na, omitmos una larga explicacion sobre el astinto.}

— El cardcter {imanera de ser, actuar y pensar, inclusive su transforma-
cion y sus condiciones} de los personajes principales de 12 obia, silos
hubiera; asi como...

— les primeros ferrocartiies pOhlicos se abrieron en el norte de Ingla-
terra (el ferrocarnl de Stockton a Datlington en el ano 1825}, region
que carecia de canales.

—  La UNAM (Universidad Nacional Autdnoma de México) sera siempie
un baluarte de la cultnra, aungue los falsos estudhantes se empefien
en desprestigiarla

PO220 Poara el meror manego y soleccitn de las comas, fas rayas v los pa-
réntesis en fa separaciin de efementos intercaladas, mcidentales o comple-
mentarios, dentro de una oracion principal, téngase pasante 1as siguientes
recomendaciones: ‘

al Silafrase incidental es corta y tiene intima relacion con laidea gend-
rica expresada por la aracion principal, bastan las comas.
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bl Sila frase incidental es bastanta larga que pueda aceptar puntuacion
u otra incidental, dsense los guiones mayeres; aunque exista proxi-
midad con la oracién principal.

EJEMPLO

— Los antibiéticos -- usados hoy contra la tuberculosis, auténtica plaga
en otros tiempos, y contra muchas enfennedades infecciosas— sal-
van carla Jdia millares e vidas,

¢} Addptense los paréntesis para eleinentos que tengan imayor grado de
separacion respecto de [a idea contenida en la oracidn principal.

1.10. LAS COPRIILLAS
1.10.1.  El uso do las comillas. Estas se emplean on los siguientes casos:

1.10.1.1.  Fara destacar una palabra o frase, dindole cierto énfasis o,
simplemente, un sentido jrénico.

EJEMPLOS

— Annando Soto la Manna “'Chicote” era un gran comico.

— Lo compramos en “El Bazor de los Sdbados''.

— Nunca recibf un atayue tan “cabalteroso’, como el que acaba de ha-
cerme tan Milustre” contrincante,

1.70.1.2.  Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algun autor, o de lo
. ve nosotros hayamaos dicho en oitra veasién. (Cuando se transcriben varios
parrafos del mismo autor, basta colocar las cornillas al comienzo de cada uno
de ellos, y cerrarlas al finalizar el Gitimo.) {Véase cl ejemplo del parrafo 1.4.)

EJEMPLOS-
— Jesus dijo: “Ama a tu projimo como a ti mismo’.
-~ "Todo se ha perdido, menos «f honor”, dijo Francisco |, de Francia.
— Y yo ln dije: "iCaramba! jEstés desconocido!”
— Selevanio v dyor V'S me conceden diez minutos, les expondié la
idea”.

1.10.1.3.  Fara seiialar voces nuevas (neologismos o barbarismos), titulos:
de fibros y algunos vocablos paco conocidos --tal es of caso de una palabra
propia de una determinada jerga profesional. ‘
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EJEMPLOS 15) Si anugo miio he ahi 1o que os hard desdichado para toda ta vida.

. ‘e 16} Sahiduria si pero co 1ard : ; calyicde e
— El es un verdadero “‘gentleman . pero cémo liegards a alcanzar la sabiduria

- E‘;‘:’ la compra de un “long play” se obsequia un poster' del artista 17} Los Su[)(i!!:"tu y por mi subrayados hasta anui no son ciertamante os Gnic 0s
-~ El desarrollo "organizacional” es una nueva técnica. ;();r%U:[l,l:ij;,lsl:iq;;[:‘?,?;zsl::;]{,\If;::::zzo los mds ocultos y en cansceuencia
— El cichsta espafiol batio el “'récord™.

- Esodelos “ciceros’ v delos “puntns”, no acabo de entenderle bien, : 18) Lol predambulo de la Constitie idn de la UNESCO veane pogina 46 se o
— Jome coac es aut e "Marin” . . unsto gue [ anerras niwen e la mende S dos hembie, e so b el e
. Estas vacaciones loi “Crimmen y castigo”. : . ins hombres donrde deben enginse los baluartes de iz pos.

19} Et hombie teoe una misién de clandad sabre ia tiarra afirma Ortega y Gas-
EJERCICIOS GENERALES set la lleva dantro de si as [a raiz nmisma de su constitucion.

Ponga la puntuacion correcta en las clusutas y pérrafos siguientes:

1} Vamos compaferos apuren la marcha 1

2

Dics poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente.

3

Animo &nimo hijas-mias acuérdense que no da Dios a ninguno més trabajo
que el que puede sufrir y que esta su Majestad con los atribulados. { Teresa
de Jests.)

4

Oh lo que me gustan

5

Elta es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa.

6

Andrés Bello el célebre gramética venezolang vivid y murid en Chile.

7

Rubén Dario quien escribi6 excelentes poesias fue distinguido diploimitico.

Pero mujer no compares ahora estén aqui José Maria Saloimé y Miguel para
hacerme compafia.

8

9

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

10

O Pedro va a casa o tendré que ir yo.

11

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

12

La sangre de fos buenos dijo Marti no se vierie nunca en vano.

13) Este verano he leido Esclavo def destino.

14} Voy hablartes francamente yo crec que Fulano de Tal es un sinverglenza.
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2
LA ORACION Y EL VERBO

2.1. GENERALIDADES

Para lograr la expresion correcta en cualquier documento, es indispen-
sable aplicar la méxima atencidn a los elementos que lo integran. Un decu-
mento, cudlquiera que sea su intencion o indole, esta integrado por parrafos;
por ello es necesario conocer 1a estructura de éstos. En todo lo que se escri-
be, la buena redaccion de los pérrafos conduce, naturalmente, a la correcta
expresion, que es e principal objetivo de quien pretende convencer o con-
inover a través de la palabra escrita.

De lo anterior se desprende que el parrafo constituye la unidad o elemen-
to basico de todo documento; porque, ademas de integrarlo, sdlo puede
contener una idea distinta, o un aspecto diferentae de la misma idea; ésta es la
caracteristica esencial del parrafo. Asimismo, en todo escrito s6lo hay uni-
dad en el propésito cuando en él se trata Unicamente, hasta su total integra-
cién, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de union de cada péaira-
fo o parte.

Para yue el parrafo sustente la unidad que se le exige, es nccesario que
las oraciones gue lo componen estén correctamente estructuradas, es
decir, que no presenten ambiguedades ni anfibologias, sino estructuracion
sintactica, o lbgico-psicoldgica, en virtud de ia cual se logre expresar con
precision y claridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
la coherencia entre Ias oraciones no podra haber unidad en el parrafo y tam-
poco en el todo.*

2.2. SU ESTRUCTURA SINTACTICA

2.21. Sus elementos y formacion. La Real Academia Esparicla de la
Lengua define la oracion como la palabra o conjunto de palabras con que se
expresa un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con

* En el Capituln 13 hableremos da todns los raquisitos que dieben sansfocerse en of pidrrnfo, Aqui salo 1ra-
taremos lo relativo a las oraciones.
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sentido completo, puesto que con una sola palabra podemos enuty un
juicio, concepto o sentido completo, siempre y cuandn contenga los dos clg-
mentos esenciales: ¢of suyeto, quo representa la persona, animal o cosa de la
aue se dice algo, vy ef predicadu, que os lg expresado referente a! sujeto. En
electo, si decimos:

Canto: Esta implicito el sujeto yo.
Cammas: Esta unplicito el sujeto tu.
Trahajamos: Estd unplicito el sujeto nosotros.

Con cada uno die estos vecabios estano : andicande 1o que hacen sus
iespeclives sujetos (yo, (l, nasotros); por 1anto, representanmos un sentido
compieto y, por [0 mismo, enunciamos una oracion en cada caso, ya que
contienen sus dos elementos escnciales (sipeto y predicado) para emitir un
juicio cahal. 51, on camlxa, decinos:

I

Los antiguos castillos
Entie bastidores
El libro de posta negyra

expresamos una significacidn, pero sin sentido completo {no obstante que
reunimos varias palabras en cada casol, puesto que les falta el predicado,
elemento que dice algo referente al sujeto; es decir, en cada una de las
expresiones'falta el'verbo con el que se declara, se pregunta, se manda o se
expresa el deseo de algo. Claramente se ve gue es preciso ‘‘conexionar”,
mediante un verba, para aumentar y dar senticdo completo a tas frases y con-
vertirlas asi en oraciones,

— Los antiguos castillos tigren historia.
— Entre bastidoies hay pelgro.
— Ellibro de pasta negra es interesantisimo.

Ahora estas expresiones si tienen sentido completo, puesto fue con el
verbo, como ndcfeo del predicado, se relacionan ios elementos esenciales
{sueto y predicado). En la primera afirmamas que fos castiflos antiguos {su-
jeto) trenen historfa (predicado); en la segunda se advierte, en forma imper-
sonal, def peligro que hay entre bastrdores (predicada); y an la tercera deci-
mos que e hbro de pasta negra (sujeto) liene como cualidad ser
interesantisimo (predicado) De gsto se desprende que todo lo que decimos
del sujeto estd en el predicado

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o seqgiin la calidad
psicolégica del juicio, las oraciones se clasifican en:
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Jests fue el Martir del Gélgota.

— Enunciativo-negativas: L.a penicilina no es panacea universal.
— Interrogativas: ¢ Tienes listo el informe?

— Exclamativo-desiderativas:  jQuién pudiaia viajar!

— Enunciativo-afirmativas:

— Imperativas Imperativa: Traigame unas flores.

0 Mandato: Camine adelante.
exhortativas Ruego: Por favor, atienda mi peticion.
2.3.2. Dz uscuerdo con in natwal oo del piedizado, las oaciones se

clasifican an:

a) Intransitivas. d} Reflexivas.
b} Transitivas. ¢ Reciprocas.
¢/ Pasivas. f} Impersonales.

al Intransitivas son aquellas oraciones en las que cl verbo es el pre(_Jica-
do completn, parque dice todo lo que querernos afirmar del sujeto.

EJEMPLOS:

~ Pedro murio.

— FElI caballo safta.

— El alumno ha estudiado.
— El gobieino decreta.

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento dircc-
to {en el que recae directamente la accion del verbol se Haman intransitivas,

b} Transitivas son las que llevan complemento directo.

EJEMPLOS:

— El alumno ha estudiado /a leccidn.
— La casa tiene jardin.

— FEIlibro tiene capitufos interesantes.
— El nifio escribe su tarea.

¢} Pasivas son aquellas en las que el interés principal del que habla esta
en el objeto de la accion y no en of sujeto; es decir, aquellas en las
que el sujeto recibe la accidn del verho en vez de ejercerta, como en
las oraciones activas.
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EJEMPLOS:

— Juan es respetado por todos.

-- Pedro es amadeo por Maria.

— FEl autor ha sido aplaudido por el publico.
— El problema fue resvelto por Arturo.

/) Heflexivas son aquellas en las que ef sujeto, ademas de ejercer la ac-
cion la recive al través de las fornas pronominales /e, te, se, nos'y
es Fs decir, que en clias el sujeto o9 a la ver complementon de [ ac-
cidn voibal que gjecisia, '

EJEMPLOS:

— Yo me visto.

— Ellos se peinan.

- T te lavas.

- FEl se conforma.

-- Vosotros os alimentais.
-— Nosotros nos lavamos.

e) fleciprocas son aquellas oraciones en las que dos o mas sujetos eje-
cutan la accion y a fa vez la reciben al través de las variantes pronomi-
nales rnos, os y se.

EJEMPLOS.

- José y Pedro se alaban uno al otro.
— Carlos y Maria se aman.

— Mi primo Juan y yo nos saludamos.
— Las comadres dicense las verdades.
— Vosotios os aodiais.

f]Impersonales son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea por-
que este es indeterminado o perque no existe.

EJEMPLOS:

— Llaman a la puerta.

— Anunctan un ciclon.
— Llueve a céntaros.

— Hay mucho frio.

— Esta relampagugando.
— Hubo fiestas.
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— hubo vaiias (letenciones.
— Se dice que habra huelgn.
—  Se vive birn aqui.

2.4, EL VERBO

2.4.1. Sus definiciones. Lo asentado y los ejemplos varios precisan la im-
portancia del varbo, puesto que con 8l se decliig, se pregunta, se mandia o
sc expieea al deseo dralgo pars ue la exproesicn adquicra snnlido cabal; pen
ello, adernds de su delinicion, profundizarcines en a significacion de sus ac-
cidemtes gramaticales.

Muchas son las definiciones con que se intenta connatar el verdadero
concepto del verbo, pero todas son coincidentes en lo esencial.

La Real Academia Espanola de fa Lengua lo define coimo la parie de la
oracion que desina estado, accidn O pasion.

Segim Rafacl Seco, el verbo as la palabra por excelencia que expresa ¢l
juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado vy el su-
jeto.

Para Luis Miranda Podadera, es la parte variable de la orocidn que dasig-
na estarlo, esencia, existencia, accion o pasion, con formas distintas para tos
diferentes tiempos, ndmeros y personas.

Como puede apreciarse, la definicion dada por la Academia es Ia mas
condensada, pero por ello impracisa, puesto que estado, aecidn o pasicn, m-
volucran cualquier juicio mental que se guiera externar. Claro que Rafacl| Se-
co nos da una definicidn quizd méas completa en cuanto a que nos habla de
que el verho incluye al predicaco y al sujeto, partes esenciales de toda ora-
cion. Por ultimo, Miranda Podadera extiende fa definicidn de la Acarlemia
introduciendo otros conceptos, que en realidad estan contenidos en los vo-
cablos estado, accidn o pasion; sin embargo, nos habla de las distintas for-
mas que va adquiriendo el verbo segn el tiempo da la accidn y el nimero o
persona que 4 ejerce o la recibe.

2.4.2. Accidentes del verbo. El verbo, para poder cumplir con su impor-
tante misidn, cuenta con las mas ricas varaciones de formas o accidentes
gramaticales Al conjunto de estas variaciones se le llama conjugacion vy
comprende /a persona, ef numero, el tiermpo, of modo v fa voz.

2.4.2.1. Lapeisonay el nimero. En el verho, nidmero es el que indica sila
accion se refiete @ una persona, animal o cosa (singular} o a varias (plural).
Fersona es el indicador de la forma que toma el verbo en coincidencia con el
sujeto {yo, td, &, en singular: nosotros, vosotros, effos, en plurall.
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EJEMPLO"

— Yo am-o

— Td am-as singular
— Eam-a

— Nosotros am-amos

— Vosotros am-dis plural
— FEllos am-an

Las tenminaciones o, as. 1, amos, sy an, constiluyen Ins dosiencias
veriales y son indicadores del sujeto g gperes fa ausdn. La pate mvariable
am (llamada radical) siempre queda constitda por las fetras que preceden a
la tcrmina_cién ar, er o ir del infinitivo.

EJEMPLOS:

— De cantar: cant {o-0s-a-amos-ais-an).
— De comer: com (o-0s-e-emos-éis-en).
— De parti: part (0-gs-e-imos-is-cn),

2.4.2.2. Los tiempos son los accidentes verbales que nos indican si lo que

expresa ia accion del verbo ocuire en el mormento actual {presentel, en ol pa-
sado (pretérita) o en el porvenir {futurol,

EJEMPLOS:

— Yo tengo autorizacion. (Presente )
— Yo tuve ccasién de verlo. (Pretérito.)
— Yo tendré valor para enfrentarme. {Futuro.)

Para expresar con precision el momento en que se ejecuta la accion del
verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencronados, sino que
dfen'tro de ellos hay diversos grados o matices que corresponden a formas
dustmtslas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dado origen a un compli-
cado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: pretérito
perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfecto compuesto, pretéri-
to pluscuamperfecto, pretérito antetior. ’

24.2.3. Los modvs. Los mados significan las distintas maneras que el
hablante tiene de considerar o encarar la accion del verbo. Estos modos son:
INDICATIVO: Se presenta el hecho como real: “Todo tiene remedio’”:
“tengo veinte pesos’: “tenia deseos de comer’’; "tuver
ocasién de asistir'’; “tendré oporturnidad de verlo”. En
cualquier caso, el que habla encara la accién como real.
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PoTENCIAL: Se presenta el hecho como pasibie: “Tendria entonces 20
ailos’’; “'ya habria terminaclo el hibro™.

Se presenta el hecho coma un mandato, conseja, ruego o
peticion: “Ten’; "ven’’; “pasa’’,

Se presenta el hecho como un deseo: “Ojald pudiera
venir''; “'si aceptara tendiia muchas oportunidades de
progresar’”. Este modo es el de subordinacion; pues
siempre se junta a otros verbos para tener significacion ca-
bal

[MPERATIVO"

SUBJUNTIVO

2.4.2.4  Las voces. Pste accidente mdica o la significacian del verlio es
producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz activa {yo
respeto); si es recibida se ttama voz pasiva {soy respetado).

2.4.2.5  Launportancia del verbo. En resumen y con el propdsito de con-
centrar 1a atencién en la impaortancia de este elemento de la oracién, pode-
inos afirmar que verbo es fa palabra oracional por excelencia, ya que:

lo. Es el nGcieo det predicado y centro de todos los complementos.

20.  Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa del que
habla, con 1o cual establece 1a unidad de pensamiento en la oracion.

3o. Con sus desinencias repite la persana gramatical del sujeto y asi une
sintactcanente las Jdos partes: sujeto y predicado.

d4p.  Con sus tiempos sitda no solo su significado, sino el de toda la ora-
cion en of presente, pasado, o porventr.

Go. Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar su
accion.

60. Con stis veces ubica al sujeto gjecutando o recibiendo su accidn.

2.5. SIGMNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES

Conocer el correcto significado de tos tiempos vetbales es estar en posi-
hilidad de seloccionarlos adecuadamente para externar las ideas sin
equivocos; por ello, siguiento a Rafael Seco, explicaremos sus significados,
ayudandonos con representaciones gréaficas.

2.5.1. Presente. Expresa que la accion del verbo ocurre en la época misima
en que se habla; es decir, coexiste con el acto de [a palébra: “no amo™; “"ten-
go 20 afins”; “la Luna es un satélite de fa Tierra”. De estos ejemplos se
desprende que el momento presente no debe entenderse como un instante
fugaz, sino como un plazo mas o menoes largo, en el cual estd comprendido
el momento en que se habla. :

* Complemento’ palabra o conjunto de palabras en las que se perfecciona la significacion del predicado,
asunto del cual hablamos <n el Apartado 2 & (Pag. 73).
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2511 Como varantes y con precisa signicacidn, contamos con.

Prasente actual. Considera la accion com= realizandnse en ol mamento
et gque se habla.

EJEMPLOS

—  Estamus e casa.
-— Flwvigne haca 10 casa
— i Haaea a Podio shara nusn:.

FPresente habitual. Exprosa que 1o sigmificacdn del verbo ocurre hebitual-
mente o con repeticion regular.

FUEMPLOS

-- Yo estudino de noche. .
— El Prasulente de México dura on su mandato sels sios
—  Mmaia badr on algunas termporadas,

En esta clase de presente se incluyen los casos aue, en voz de la repeti-
cion habitnal, expresan una cuahdad de! sujeto; o bien, que identifican ei ha-
bito v Ia cuahdad.

EJEMPLOS:

- Los gamas saftan mucho.
— Los camellos aguantan mucha sin heber
— E perro es fiel,

Presente fustdrico. Con este presente, forma favanta del estilo de la his-
tena, nuestro espiritu seadentifica un instante imaginativamente con ef tien-
o real dfe los hechos, puesto que sustituye al tiempo pretérito y da al relato
especial vivacidad.

EJEMPLODS:

— "Decidido a atacar Rama, Anibal redne su cjército, pasa los Pirineos,
vadfea el Rddano, escala los Alpes v cae como un castigo sobre las
lfanuras itakianas.”

- Coldn descubre América en el afio de 1492

— "Salgo de mi casa e inmediatamente me dirjo a su oficina: no lo en-
cuentro en ella, v entonces...”

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven para indicar hechos
preténitos, que nada tienen de actualidad.
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Presente por futura. Con esta forma del presente, de uso frecuentisimo,
no solo anticipamos imaginativamente los hechos del futuro al presente, sino
que con ella afadimos una resolucion, o conviccion, o segundad actual

de que el hecho ccurrird.

EJEMPLOS:

— Maria se casa (por se casard).

O imartes embarcamos paia Curopa {(por nos emimrcmemos)._ .

L1 afia enteunte me voy d Buenos Anes. (Ademdas, oy seguidncl ci

gue i) . o .

— Maiiana mismo me pongo a estudiar. (Asimismo, doy seguridad de
que estudiare.} B .

.= FI proximo mes me inicfo en nueva actividad, (Expreso también la se-
guridad de que lo haré.}

2572, Tiempos del pasado. Del pasado‘ es de'do_nde tpmamos_r_néxuna
experiencia; por cllo, para expresar sus distu{wtas significaciones, existen va-
riadas formas. La nomenclatura actual, segin el Esquo dq una nueva gra-
mdtica de la lengua espafiola, es: pretérito perfecto simple, pretérito imper-
focto, pretérito perfecto coinpuesto, pretérito_;?Iuscuamperfeclo Y'pretento
anterior. {Para facilitar al lector su comprension, daremos también la no-
menciatura propuesta por Andrés Bello.)

Preténto perfecto simple. (Bello: Pretérito.) Se conside'ra cOMO un tiem-
po perfecto, puesto que da la accidn como terminada; o AbIEH, |nd|(5a un E?a-
sado remoto con relacion al momento en que se habla o esciibe. En ia Fig.
2.1 se expresa graficamente su significacion.

|<— pretétito —s|+— presente —»l«-— futuro —-»

~.___ salts
Fig. 2.1.

EJEMPLOS:

— En fuerte ataque, cayd ltalia.
— Saltd de gozo cuando la vi.
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— Cuse mucho a Maria. !
— Bl abrid la ventana.

Protéri o .-
i [;féfgr(iftjonnperfecto. (Bello: Copratérito. ) La accion que exXpresamos con
3¢ nos nteresa sélo en s duracidn incipi
ste ) | : .Y N0 en sy pringipio
término. Si decimos “fowia si g y Cormensd o
. 0wa sin parar’, no Nos importa cua .
i, i s oo , : porta cudndo comenzo |a
. pjado 0 no de Hover. Indica tambné i6
. bién una accidn pe !
o ‘ C10n pasada
1le no s& muestra como terminada (revaha, Hovia, trabajaba muchol. As

MISIMo |||d|C|1 aque un I CC! Lo 2 4
. o 1 sta ccurrie ld.) en e‘ Aasn i ] DIen, coimo
S 9] ag, o i ) Ln

*«~—- pretérito ——»—IL‘—- presente ——»f«v-ﬁ futuro —»{

f.’egas!ﬁ//\
f Ay

o]

M __nevaba

Fig.2 2.

EJEMPLOS:

— Estaba todo tan tranquilo.
— Ella lo queria mucho.
— Bl campesino descansaba toda 13 tarde.

Be ) . .

e Sullgcgia[no a este tiempo qogfreremo porque es un tiempo relativo, ya

a daceion no ternwnada coincide con otra anterior: es decir pwrticil a
$ preteritos para completar ia expresion. R P

EJEMPLOS:

— Ella reia cuando ) habiabas.

— Fiedro trabajaba mientras su esposa dormia
— Cuando flegaste, nevaba. .
— Cuando entraste, fovia,

El grafi i inci
Cionesgfr}z;f;t;fc; d? la F|'g.. 2.2 muestra |a coincidencia o simultaneidad de las ac-
( aba \preterito imperfecto) y fegaste (preténto perfecto simple)

e los cuatro altim '
) i os ejemplos anotados puede deci i
imperfecto equivale a un gerundio durativo i Pese que el pretérito
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FJEMPLOS

—— [la reia cuando ta hablabas (o cstabas hablando).

_ Pedro trabajaba mientras ella dormia (o estaba durmiendol.
— Cuando Megaste, nevaba (o estaba nevando).

— Cuando entraste, Hovia {o estaba floviendo).

Pretérito perfecto compuesto. {8ello: Antepresente.*} Expresa un hecho
que s¢ acaba de realizar en el momento en que hablamas, o bien, un he-
cho cuyas ciicunstancias o consecuencias tienen, on cierto modo, relacion
con @l piosente. Asi, porsjemplo, he dieho { = acabo de deeir) v he visitado
hoy a tu hernano, son como un pasado visto desde el presente. {Fig. 2.3.)

“-— pretérito _,..|4m presente v--»’-‘-— futuro ”"j

he visitado

Fig. 2.3.

EJEMPLOS:

— Ha sucedido 1o que esperaba.
— Esta mafiana me he levantado a las ocho.
— FEste afio ha habido buenas cosechas.

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos
enunciados han terminado dentro del momento presente.

Por la misina significacion de este tiempo, cuando hechos pasados y re-
motos siguen con vigencia en el presente podemos decir: “Los griegos nos
han dejado el arquetipo de la tragedia antigua”, puesio que seguimos reco-
aendo los frutos resuitantes de este hecho: Sin embargo, hay quienes, in-
terpretando mal la significacion de este tiempo, dicen "Bl afio pasado fe
comprado una casa’’: en vez de. "Me comprd una casa el afo pasadn”; " Sa
4id hoy', en lugar de: “Ha safido hoy'.

* Bello antepuso la particula ante a tades 1os LriMpos compuestos, porque expresan la significacion del
verba como hechos ocurrdos antes det tienipo correspondiente a (a forma del auxiliar.
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Fretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérire.) Expresa un hechg

que es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho sa
anuncia como ya terminado, ,

f«—- pretérito —>—|-— presente —»f«——- futuro —4—'
\Av_) habia nevado

] u\ A N

EJEMPLOS:

— Cuando ti //egaste: ya habia nevado. (Es decir, el nevar estaba aca-
bado antes de venir t{.)

— Yo habla solida, cuanda 10 ffamabas. (Es decir, el salir estaba realiza-
do antes de tu llamada.) ’

Enla representacion grafica de la Fig. 2.4, el nevar aparece acabado en el
puntn £, anterior al punto 4 en que acabé ol llegar.

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

:c—— pretérito -—j—<— presente —»l-ﬁ futuro ——‘

hubo terminado

. W -
O ]
>~ fevantd )
Fig. 2.5.

EJEMPLOS:

— Apenas hubo terminado, se levantd.
— Cuando hubo amanecido, sali.
- Cuando hubieron comido, emprendieron e viaja,

T
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En el grafico de la Fig. 2.5 el fevantar ocurrio en un tiempo evidentemen-
te pasado, localizado en el punto A; y el terminar fue inmediatamente antes,
en B.

Por fortuna, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y poco
se usa en la literaria, desplazado por cl pretéiito pluscuamperfecto (ante-
copretérito) —si bien éste es incapaz de expresar exactamente el matiz del
pretérito anterior (antepretéitol— . Ademas, este tiempo sélo se usa prece-
dido de palabras o frases comno: apenas, cuando, luego que, asi que, no
bien, tan pronto como, en sequida que, entre otras.

FJEMPLOS:

- Después que hubo dado las gracias, se sentd. {Después queé habia da-
do las gracias, se sento.}

—  Anecnas hubo términado de informar, se marchd. {Apenas habla infor-
mado, se marcho.)

2.5.3. Tiempos del futuro. Futuro simple. Significa la accion venidera in-

“dependiente de otra accin: “iré”; “vendremos”; “amanecera”. En sentido

figurado expresa probabilidad o duda (futuro hipotético o de probabiidad).
EJEMPLOS- '

— Estara en su casa. {Supongo que esta.)

— Estaré enfermo. {Supengo que estoy enfermo.} ~
— Seran las diez. (Estimo que son las diez.} .
— Vendran mafiana. (Supongo que vendran.)

Este importante tiempo de nuestra conjugacion esta a punto de perder-
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar “haher”’, seguido de
la preposicion “de’” y del infinitivo correspandiente.

Quienes na se preocupah por la precision del lenguaje y repiten sin refle-
xidn, dicen con cardcter dubitativo o de supostcion:

— Han de ser las diez;
— hemos de llegar maiana,
— he de dominar el idiorma inglés;

cuando en correcto espaiiol tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re-
gularizacion a la cual se somete el sujeto. Quien asi procede, a mas de em-
pobrecer el idiorna, desplaza una forma sancionada para introducir otra que,
a su vez, pierde su auténtica sigiificacion.
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Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Tiempo verbal que enuncia una ac-

cian venidera, pero que se da va por acabada para cuando ocurnia otra tam-
bién venidera.

I-ﬁ pretérito —-'qk presente .-.’_._ futuro m—-I
habré preparado \
—
= :?1#! —- - -é

== B//

VRIS
/

Fig. 2.5.

EJEMPLOS.

— Cuando vengas ya habré preparado el equipaje
— Ya habré terminado el libra cuando vengas
— Cuando feguéis habremos cenado.

Enelgréficodela Fig 2.6 puede apreciarse la situacion relativa, en 8, del
verbo preparar respecio de la situacion, en A, del verbo venir, Esto mlémo
SL_Jcede con los otros dos ejemplos; la accién de termunar os anterior a tu ve-
nida, v la de cenar anterior a vuestra legada.

Este trempo puede expresar también |a prohabilidad o posibilidad de un
hecho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro (hipotético)
simple que expresa la probabilidad en el presente.

EJEMPLOS:

~ Habrén dado las 10. (Supongo que han dado.)
— No /mbr‘?‘ sabido explicarme. {Es probable gue no haya sabido.)
— Ya habrd empezado la misa. {Supengo que haya empezado.)

- . . .
254, Tiempos del modo potencial. Recordamos qus este modo pre-
's'enta un hecho considerado no como real, sing como posible: “caminaria’;
escucharia’’; etc. Cuenta solamente con dos formas® una simple y otra
COMmpuesta.

Potencial sumpie. Actualmente la Academia designa este tiempo con el
nombre de condicional, (Bello: FPospretérito.) Expresa:

a/ Una accién futura en refacion con el pasado quz le sirve de punto de
partida. :

-
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-~— pretérito —-14-- presente A——%q-ﬁ futuro —--1

que vendrian

»'\. . diferon T

Fig. 2.7,

EJEMPLOS:

— Dijeron que vendrian a fa reunion.
— Haon dicho que volverian.
— Confirmaron que asistirian al banquete.

Vendrian, volverian y asistirian eran actos futuros cuando dijeron, han
dicho y confirmaron, respectivamente. La representacion grafica precisa la
significacion. {Fig. 2.7.)

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época.
EJEMPLOS:

— Tendria entonces 30 afios.
— Serfa bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.
— Los muchachos estudiarian en condiciones favorables.

Fotencial compuesto. Actualmente la Acadomia designa este tiempo
con el nomhre de condivional compuesto. {Bello: Antepospretérito.) Coinci-
de con el condicianal simple en expresar una accion futura en relacion con
un pasado gue |e sirve de punto de partida; pero se diferencia en que el con-
dicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto.

|<~ pretérito —+ﬁ presente —»1-—— futuro ‘»-I

que para la semana
proxuna

— E:‘_—‘;—:—t;itz —

. me dijo
__ya habria venido

Fig. 2.8.
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EJEIMPLOS:

— Yo habria cambiado de bando.

— Vosotros habriars triunfado.

— Yo no habria dichio1al cosa.

— Supuse que en aquel memento ya habria leido la carta. .
— Moe dijo que para la semana proxima ya habiia venido.

De acuerdo con el Gltimo ejemplo, este tiempo también oxpresa una an-
cion pasada con respecto A otra momento oo, pues el e es futinn con
refacian al moiy o en aque oz dijo, pere sasado eon o clacion a by L inana
proxma. (Fig 2.9 :

2.5.5.
nacioén gramatical, ya que para tener significacion cabal se junta a otro ver-
bo, es facil aceptar que puede sustituirse por el modo indicativo

EJEMPLOS:

— Si fuere necesario, se hard. = Si es necesario, se hard

— Si winjere, hablenle. = Si viene, hablenle.

— Temia perder ¢l dominio qua hasta entonces conservara. = Temia
perder el dominio que hasta entonces habia conservado.

De las sustituciones y del valor exacto de ¢llas, se deduce gue este mado
tiende a desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclusivo de los
escritores casticistas. :

2.5.6. Infinitivo. {Palabra derivada del latin infinitivus, que significa ilimita-
do, indeterminade, indefinido.) Es un medo verbal que da nombre ol verbo v
carece de los accidentes de numero, persona, tlempo y voz. El infinitivo es
un sustantive verbal masculino; por ello es el nombre del verbo. Como sus-
tantivo, puede ser sujeto o cemplemento de la oracidn principal.

EJEMPLOS:

Et comer mucho hace daio.
Ya es hora de /r.

Juan no quiere venir.

Leo para aprender.

— Sujeto:

— Complemento del sujeto:

— Complemento directo:

— Complemento indirecto:

— Complemento circunstancial:

Tiempo del modo subjuntive. Por ser este modo el de fa subordi- .

De trabajar tanto cayd enfermo.
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26. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA

Dar estructura sintactica a la oracion es organizaita de modo que siempre -
tenga el siguiente ordenamiento:

Elementos esenciales Elementas  complamentarios

II 1/;_?,';;?()_] c.n. E complementa directo rocihe la
e accion del verbo directinente; o

bien, es donde recac directaments
la accidon del verbo. Puede desem-
pefiar este oficlo un nombre, un
pronombre o cualqguiar parte sus-

{:: sativo)

SUJETO ;
; tantivada.
{nominativo) ! a
C1 £l complemento indirecto recibe in-
(dativo) cfirectamente la aceidn del verho; o
bient, es donde termma dicha ac-

El sujeto realiza la ac-
ctor del verbo. Pueade
desempefiar este ofi-
cio un sustantivo, un
pronombre ¢ una frase
sustantivada.

cion. Desempenan este oficio fas
inismas  partes  indicadas en el
complemento directo.

C.-C. Ef comp/emen to circunstancial indi-
¢ una circunstancia del verbo:
tiempo, lugar, causa, modo, etc.
Se expresa por un nombre, pro-
nombre o parte sustantivada, o por
un adverbio.

{ablative)

Bt complemento determinativo (genitive), por ser cornplemento del sus-
tantivo y no del verbo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del su-
jeto, de los complementos, o de ambos.

Cualquier oracion puede llevar o no complementos, pero si los lleva man-
tendra su orden sintactico, siempre que ellos se ubiquen en el orden indicado.

EJEMPLOS:

1} Yo canto.”
® @

* Conitos ndmeras dunrro.dcr_circulu indicamos los diferentes ohboios que ejerce la patabia o conjuntas de
palabras enla oracion Asic (D) = sujeto (nominativel: (2) = accin del verbo: (1) = complamento direc.
- j e Y : : N ‘
to facusativel; ) = complements ndirecto {dativo): (8) = compiemento cirennstancidl {abintivea), 76)
= complemento determinauve (geniuval, (7) = vocativa, )
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2) Bl nifio estudia su teccion.

O] @ D
3] Mi padre regal6 sus libros para la biblioteca.
@ @D (©)] @
4) Den Luis entrego toda su fortuna para el Haspital X poco antes de su
® @ . G '
Mmuerte. © ®
@
51 Et profesor de mi CscyQT;\_l 25 Muy compatente,
| R R
&) Los nifios del Colagid representaon un juguete cdmico en el salén de
W@ @ e T Ty
actos del Ayuntamiento.
B o
7} Juan escribié a sus padres.
I ) __(;)_“"kn

E! tOdQS estos QJ ”1,)' > i lz e S er ] T 1]
) B e os, QUL anali aremo S e i 5
’ - ! h Spe[[ el 4] def sintac-

2.6.!. Estu.dio sintictico de las oraciones. El estudio sintactico de las
oraciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de su
construccion; por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo, el
p‘r?noml.)rg que lo sustituye, o fa frase sustantivada desempefian en la o'ra-
cion; astmismo, daremos las respuestas con las que pueden descubrirse:

o Su;e'ro.' F“ersona, animal o cosa de quien se afirma a se nega algo; o
ien, quien ejerce oirembe la accién del verbo. Si1a ejerce, la oracion es acti-
\éa {amq a Ma}na); si la recibe, la oracion es pasiva {(Maria es amada por mi)
e averigua, haciendo al v D oquié ié :
e erbo las preguntas mentales: équién?, squiénes? o

EJEmMPLOS.

— El perro ladra.

N ¥
accion del verho: ladra. (3

¢quien ladra? Respuesta el perro. (Sujeto.) o

— Yo canto.
@ @
acci_c‘)n del verbo: canto.®
¢quien canta? Respuesta: yo. (Sujeto )@
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— La casa es grande.
Y )
accion del verbo: es. &
cqué es? Respuesta: la casa. {Sujeto.]d

Complementos: En cuanto a su funcion sintactica, son palabras o frases
que sirven para determinar y precisar fa significacion del predicado, o la del
ujeto o de otos complementos cuando es determinativo. Se clasifican an:
dhrecto, mdirccto, circunsieacial y deternativa,

Complomento directo: Representa el objeto de la accion del verbo; o
hien, es el vocablo, o conjunto de ellos, al que pasa directamente la accién
{transita) del verbo transitivo, o sea, la persona o cosa en que tecde directa-
mente la accion del verho.

Por axcepcian lleva la particula a; esto es, si se trata de persona, animal o
cosa personificada. Para descubrirlo, preguntamos mentalmente at través de
1a accion verbal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: sa guien?, ;qui?,

;qué cosa?

EJEMPLOS:

-~ la casa tiene balcones.
o - @ @
— San Fernando conquistd a Sevilla.
M ® 0
— Admiro a los artistas.
iy &
— No quiso venir.

ED

Preguntamos:

Tiene, ¢qué? Respuesta: balcones. (C.D.)
Conquistd, ¢a quién? Respuesta: a Sewvitta. (C.D.)
Admiro, ¢a quén? Respuesta. a los artistas. {C.D.}
No quiso, ¢qué? Respuesta: venir. (C.D.) -

BN =

Complemento indirecto: Expresa el objeto final de la accidn del verbo, re-
cibiéndolo directamente con la preposicion a o la preposicion para. Puede
decirse que es el vocablo o grupo de ellos en los que termina la accion del
verbo. Responde a [as preguntas: ja quién?, para quién?, ;a qué?, ;para
qué?, hechas a través de la accion del verho.
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EJENMPLOS:

@D &L @
~ Escubi una caria o mis padres
@ A «
— Envié flores a Maria.
(@ 3y )
-- Jdvan tomd poaa si. L
(1 2 €}
Freguntamos:

Hice, ¢para qué? Respuesta: para la casa (C.1.)
Esenibi, ¢a quién? Respuesta. & mis pacdies (C.f )
Envie, sa guién? Respuesta: a Marja. (C.1.)
Tomd, ¢para quién? Respuesta: parasi (C 1)

AW -

Conviene sefialar fa duda que pucde surgir entre ¢ complemanto indiroc-
tory el complenicnto directo, cuando ésie lleva la preposicion a, ya que am-
hos responden a Ia pragunta “;a fquién?”’

EJEMPLOS:

— Escnbo a mis padres.

— Llamé a mis amigos.

— Yo hablo a mis hermanos.

— San Fernando conquistd a Sevilla.

Preguntamos:

1. Escrnbo, ja quien? Respuesta: a mis padies,
2. Uamé, sa quién? Respuesta: a mis amigos.
3. Hablo, ¢8 quién? Respuesta: a inis hermanas.
4. Conquistd, ;a quién? Respuesta: a Sevilla.

Serd C.D. si éste puede pasar a sujeto paciente, y ef sujeto agente a comple-
n?ento age_nte precedido siempre de la preposicidn por. A reserva de un estu-
-dio posterior mas exhaustivo sobre la estructura de Ja oracion pasiva, consi-
deramos de gran ayudy el esquema explicativo siguiente:

Para despejar csta incognita, basta con pasar a pasiva la gracién activa.
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. San Fernando COnNquisto a Sevilla

COMPL. DIRECTO
{acusativo)

SUJETOQ AGENTE
{(nomimativo)

/_/
R
,——‘/ Rt
/’/: e T~

~

VERBO EN ACTIVA

SUJi:'TO.PA'CIENTE VERBO EN PASIVA
(nominativo}

COMPL. AGENTE
{ablativo)

Sevilla fue conquistada por San Fernando

Lo mismo podemaos hacer coniel gjemplo Nam. 2 anterior: ' Mis amigos
fueron itsmacdos por mi''; pero no porlremas decir: **Mis padres fueron escri-
tos por mi”*; y esto es natural, porque la accion de escribir recae directamen-
teen “carta”’, "nota’."_eic., y termina en "'mis padras’’; to mismo sucede con
"Mis hermanos son hablados por mi”', pues esto es imposible; ademas, no
debe causarnos sorpresa, va que el verbo hablar es intransitivo.

Complemento circunstancial: Este es un vocablo o grupo de vocablos
que modifican ta significacion del verbo, ya que le afiaden una idea de:

1. Tiempo: Llegaré tarde.
&
2. lLugar: Estd en Buenos Aires.
)]
3. Modo: Trabaja con _cuidado.
®
4. Procedencia: Vengo de mi casa.
: ey o
5. Direccidn: Voy hacia la ciudad.
R
8. Compaiiia: - Anda con su hijo.
@
7. Instrumento: . Lo matd con arma de fuego.

6]
Etcétera.

Este complemento puede ir precedido de todas las preposiciones por-
que, como hemos dicho, -afiade al verho numerosas ideas o circunstancias;
pero, significando tiempo, se construye también sin ninguna; “*Pedro ayuna
los viernes'’; “'Llego ayer tarde”. Par tanto, responde a la accion del verbo
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con las preguntas: ceudndo?, (donde?, jcon qué?, ipor qué?, ¢para queé?,
(eOmo?, joudnto?, joon quign?, etcélera.

.

Complemento deternunativo o nominal: Es complemento del sustantivo,
por ello puede ocupar cualqueer lugar, formando parte del sujeto o de log
complementos. Indica posesion, propliedad, pertenencia o matena, y
siempre va precedide de la preposician de. Como es complemento del sus.
tantivo responde a ély no o verbo; pues suando rospande a éste es comple-
mento cncinsiancial.

FJEMPLGS:

— De posesion:

L8
ta virtud de los hunildes.,
[
el balsillo det abrigo

15

— De propredard.

— De pertenencia;

— De materia: Mesa de marmof,
e

iibro de gramatica.

L
Siempre respondera al sustantivo con ias preguntas: jDe quién?, jde qué?

EJEMPLO:

— El carpintero de Ia fabrica de mi padre hace muebles para sus hijos
con madera de caoba.

accion verbal = hace.

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

C.l. = para sus hijos: {hace, ¢para quiénes?)

C.C. = con madera de caoba: (hace, {con quéy)

C. del| _ de la fabrica: (carpintero, ;de donde?)

sujeto | © de mi padre: {fabrica, ;de quién?)

C. del C.C. = de cacba: {muebles, ¢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
correspandientes 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 CASQOS
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1) Saplica.
2} Mandato:
3) Invodacicn:

— iJuan, ven aca!
— jTe digo, Juan, que vengas!
— jVen aca, Juan!

1Dros mio, concédeme esta gracial
iMarchate al instante, Juan!

i0Oh, casa de mis padies, cuantos
recuerdos traes a mil

Para recardar al lector que el
vocativo debe separarse siempre
por comas.

Como practica general, a coniinuacion analizaremos los ejlemplos el

Apartado 2.6:

1) Yo canto.
[CR®)
2} Bl nifio estudia su leccidn.
OIS )
3} Mi padre regald sus libros para
® @D [ W
la blioteca,
a:
4} Don Luis entregd toda su fortu-
) @ )
na para el Hospital X poco antes
w ®
de su muerte.
F®
. ®
5) Bl profesor ‘de mi oscuela es
‘ ® e)
Muy competente.
O]
6)
6) Los nifios del COI'OgIO represeri-
e — S
faron un_juguete cémico en el
E 1 ) . (6) ®
salon de actos d‘lyuntamlenf
1o, ®

¢ Cuién canta? Yo @

¢Quien estucha? El mifio @
Estudia, ;qué? Su leccion @

¢ Quién regald? Mi padre @
Regald, (qué? Sus lihros @
Regald, spara qué? Para la
hiblioteca

¢Quign entregd? Dan Luis @
Entregd, (qué? Toda su fortuna @
Entregd, spara qué? Para el
Hospital X ®

Entregd, ;cudndo? Paco antes
de su muerte ®

¢Quién es? El profesor de mi es-
cuela®

Es, squé? Mo hay respuesta

Es, ¢a o para qué? No hay res-
puesta

Es. ¢coma? Muy competente ®
Profesor .de qué? De mi es-
cuela g

(Quiénes 1epresentaron?  Los
niftos del Colegio @
Representaron, ¢qué? Un ju-
guete comico @

Representaron, ;a o para qué?
No hay respuesta

7) Juan escrhié a sus padies,

7') Sus padres fueron escritos por

Determinar, en las siguientes oraciones, la accién del verbo, el sujeto y los .

@ @ @

Juan.
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Representaron, ;donde? En al
saldn de actos del Ayuntamien-
tos

Nifios, ¢de donde? Del Colegio (9
Saldn de actos, ¢de qué? Del
Ayuntamiento (8

¢Quién escnbia? Juan @
Escribid, ja quienes? A sus
padres @

Cémo ewste Ia duda, la despe-
jamos escribiendo en pasiva la
oracion; asi:

Lo cual es imposible; por tan-
to: i sus padres” es C 1.

EJERCICIOS GENERALES

complementos. En caso de duda, recurnir a |a oracion pasiva.

i

2}

~J

8

9

10

"

12

Cervontes escnibid £ Quijote.

Na queria a sus hermanos.

Los manifestantes tiraron piedras.

Llegué temprano para merendar,

Voy a la escuela con ella.

Se quemé la casa de madera de mi tio.

Mi padre tiene una bibiioteca.
El hembre sabe bastanies cosas.

Compr veneno para 1as ratas

Vendi mi casa en varios miles de pesos

La, campana de bronce.

Me dio el pésame.
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13) Piensan en alla .
14} Esta casa es de olla ) 3
15) Juan afimenta muy bien a su perro .
16) Este ruido aturde o los oyentes. . E L A DJ ETIVO
17} E&ste ruido gusta a los oyentes. \ I .
\ | - ¢ EL ADVERBIO
18} Yo hablo con mis amitgos ' '
19} Yo escuche a mis anmigos.
201 Lns fabradotes cortan ta lefia pa sus casas de campn.
21) Este plan, sefores, proporcionaid 2 todos grondes baneficios.
. . : 3.1. EL ADJETIVO
22) El edificio de la esquinag se construyd en 10 moeses :
23) La secretana escribe a maguna, 3.1.1. Su funcidn como a_ctualtzadcw .~E! adjetivo, como el m'uculo,“c?
w adjunto natural def sustantivo v desempena el papel de “actualizador’”,
24} La secretaria escribe el informe. porque precisa la significacidn del nombre at agregar a éste diversas circuns-
tanctas y matices. Como “actualizador”, se antepone al sustantivo: de ahi
25) El nifio ha subido sus juguetes a su cuarto. que no todos los adjetivos tengan esta caracteristica. Muchos de ellos se
unen a un nomhbre que ya esta actuahzado (bien porque lleva “actualizador’,
26) Veré mafiana a todos. hien porque es nombre propio) para completar la imagen del ser o dei objeto,
o ‘expresando alguna particularidad,
27} Mitio recolecia las peras mejores pars el abuelo-duranta el verano
. . EJEMPLOS (adjetivos camo “actualizadares”):
28) Guarda silenciosamente sus ahortos
29) Los exploradares partieran rumho al narte. — Esta casa es d‘ernasmd‘o lujosa para ellos.
— Sus padres asi lo quisieron.
30} Algunos llegaron con dos horas de retraso. — Crertas personas son negativas para la empresa.
— Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones.
31} Su cartera, sefor, esta en la mesa
EJEMPLOS (articulos como “actualizadores”):
32t No esperarg mas tiempo la llegada de mis amigos
33 Los méd hant hecho adn of . el anf — [la ciudad vieja esta sobre colinas.
n i 5 ‘ < 1 N .
s medicos no han hecho adn el reconocimiento del enfermo — Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.
. . - . — veni iflos,
34} En toda fa region nevo copiosamente ties dias conseculivos. La ‘ro-pa i.J|8nC8 nq és conveniente para /os'nl_ os .
— £/ anico incenveniente de /a lavadora mecanica es su precio.
35) Edvardo, ella legard hay de Bucnos Aires. — . La mesa redonda es bonita y barata.
" El sustantive castellano comespundiente es “actuulizacién”™ que significe, para gste caso partcular,
praceso per el cual los elementos virtuales del lenguaje adaguieren su srgmilicado y una funuion real en Iy
frase, por ejemplo’ aguefls mesa, esia silla )
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Commo se ve, a diferencia del articule, gue solo puede ir adelante del
nombre, inuchos adjetivos pueden ir colocados antes o después.

3.1.2. Califica v determina al sustantivo. £ adjetivo, por su papel “"ac-
tuaiizador’’ y de acompafiante del sustantivo, tiene cormao funcidn basica cali-
ficarlo y determinarlo, concordando con él en género y numero. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de fa oracion que acompaiia al
sustantivo (o a una expresién sustantival para cafificarlo o determinarfo.

Rien sabemos yue el nombre o sustantivo designa a persona, animal o cosa
poio sin precisar sus cualidades a las circunstancias en que se encuentrai. S
decimos hambre, nos referimos en forma genénca a la especie; pero si deci-
mos:

— FEste hombre;
— hombre Blanco,
— aquel hombre;
— un hombre;

— hombre afto:
— hombre rubro;

estamos dando a hornbre una nueva significacion, determinandolo con los
adjetivos: este, aquel, un, y calificandola con los adjetivos: banco, aito, ru-
bia; es decir que constrefimos |a idea virtual a una realidad particular. Esto
nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores y, como tales,
han de ubicarse en toda expresién para que la idea en ella externada llegue a
la mente del destinatario, o interlocutor con la intencidn deseada.

3.1.3. Colocacion del adjetivo, Contraric a lo que sucede en las lenguas
germanicas que anteponen el adjetivo al sustaniivo (una redonda mesa, un
alazén caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo afazdn}, cn nuestro
idioma el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependiendo del
chjetivo por lograr?”®

3.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.
EJEMPLOS-

— Belflo paisaje y paisaje bello.

— HMermosa mujer y mujer hermosa.

— Fspléndida noche y noche espléndida.

i

Esta libertad permite al redactor atraer la atencion del lector sobre Ja

cualidad o sobre el objeto, segun esté el adjetivo antes o después del sustan-
tivo.
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3.1.5. E'l adjetivo que nos dice cdmo es el objeto para distinguirlo de
otros, s0lo puede uvbicarse después del sustantivo.

EJEMPLOS:

- Cahalto afazdn.

—  Mesa redond.i.

— Ciclo azul

— Escritwiio cuadrado.

3.1.6.  Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando la idea.
EJEMPLOS

— Un pobre hambre v un hombre pobre
— U gran hombre y un hoibre grande.
— Cierta noticia y noticia crerta,

— Vo castillo v castillo vieswo.

El le_qtqufaci'lmente.puede apreciar la diferencia entie cada par de frases
cuyas sgn_rfnczlcmnes son complatamente distintas, v sdlo por la ubicacion
de clerto tipo de adjetivos.

f3.1.7_.I Concor_dancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la con-
ormidad de accidentes gramaticales entre dos 0 inas palabras variables, En

el caso particular, por ser el adjetivo parte variable de la oracion, debe con-
cordar con los accidentes del sustantivo al gue acompafia.

JEMPLOS:

— Nifio bueno; nifia buena.

- Nifios buenus, nifias buenas.

— Hombre fahoricso, mujer faboriosa.

— La profesora estudiosa; el profesor estudioso.

. L;! identidad de género y nimero que debe existir entre el sustantivo y el
adjetive puede ocuirir:

3.’1.8. Cuapdo un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente
genero y namero. kn este caso el adjetivo debe ir en plural y en género
masculing, si alguno de los nombres fuese masculino.

EJEMPLOS:

— Pedro, su mujer e hija son atentos.
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— Juana, su tia y madre son Dtitprae

— La zorra y ol loho son astuteis -
— Las alumnas y alumnos sy iantos

3.1.8. Cuando se emple:
L8, an sustanyjyg i i
. - s en singular r -
rente género, el adjetivo se usa e haseuling D‘tlJJra[a y plural, y de dife

EJEMPLOS:

— Todos los capitulos Y pdginas
— Los alimentos y las telag est
~— La mesa, las sillas Y 1a vayill
— Lalibreta, el libro, los lapic

! thel tibro son bellisimos.
an rarps.

A0y finfsimas. .

¢8 Y las gornas eran nuevos.

3.1.10. Cuando la idea expres
moditicada por uno o varios ad
singular,

f_‘"{' PPor un sustantivo en plural estj
Jetivgyg ordinales, &stos permanecen en

EJEMPLOS:

— Las lecciones tercera ! ‘
2 Gt . ;
9 QU Y sevta son muy interesantes.

— Los libros "Rosas de Ia infane

E 2 1o infancinr . i

o W segundo uart i -
50s trozos para los nifios g Y euarto, tienen heime

— Las semanas prisnera v ¢
ereo . ard iai
p L4 @@ (o cada mes tas destinaré para vinjar.

3.1.11. Cuando los su i

- stantivos son wiani H

. .7 . . 1 sindnimos, o van unidos con la
con F- ’

juncion disyuntiva o, v, el adjetiv,, solo concuearda con el Gltimo.

EJEMPLOS-

= E&nelexamen a que fue sometiys M
dad o competencia inaudita, ‘

— Elnegocio o trafico d
e tdrogas ew
nidad. gJase “\ecrative, pera nocivo parala huma-

anuel demostrd tener una habili-

3.1.12. Cuando precede a variog susxt

singular con ef mds préximo. nntwos,_ el adjetivo concierta en

EJEMPLOS.

— Su maraviffosa imaginacion vt

'5a i Alevaro,
~ Su extraordinaria labor, esfuer L

2¢ v fe o llevaron al éxito.
3113, Cuando un nombre se halte g,

0sicie ko Mido a otro por medio de Ia pre-
POsIcion de, el adjetivo debe concordai ~on gf Suswsﬁvo al que se apli:;ca
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EJEMPLQS

— Lilnos de medicing, baratos.
— Zapatos de gamuza, finisimos.
— [Escuela de Economia, prestigiosa.

3.1.14, Cuando un nombre es calificada por un adjetivo compuesto,
la concordancia se realiza entre el nombre vy e sequndo elementa del com-
puesto, ya que ol primero estard siempre en masculing y singular, (Véase el
Apartado 1.9.1.3)

EJEMPLOS:

— Velada histérico-romana.
— Reuniones lecnicoadiministrativas.
i+ — Los estudios tedrico-prdcticos.

3.1.15. Recomendaciones:

al Procure no caer en la facilidad que oftece el inagotahle material de
los adjetivas, pucs demostrara con ello un vocabulario muy precarnio.

b} Tenga presente lo que dice NMarouzeau: "La multiplicacion de los
cpitetos raramente sirve para reforzar una impresion. Dicha multipli-
cactdn, a menudo, dispersa y cansa la atencidn. &s decir, que resulta
contraproducente, pues la figura que asf se intenta dibujar se pierde,
se esfuma, entre la nebulosa de adjetivos que, como los &rbales, no
nos dejan ver el hosque”. ’

¢/ Procure evitar la aglomeracion innecesaria de adjetivos de andloga
significacion: “'Notorio y manifiesto”; “ilustre y preclaro”; “bello y
hermoso™; etc. Esto sdlo confirma rebuscamientos que son eritica-
dos por los lectores.

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

el Evite “oncarifiarse’’ con algln adjetivo que resuite cdmodo vy del que
se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas para las que
todo es “estupendo’ o “maravilloso” o “magnifice” Este es un vicio

- que conviene vencer, sobre todo al esciibir.

f} Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, los
cuales pucrden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: “Una tarde
maravillosa (extraordinana, excelente, admirable)”. " Un especticilo
findo (hermoso, bello, apacible y grato a la vista)”.

g/ Evite la prelipdad de adjetives, pues indican esterilidad Je pensa-
miento; sobre todo cuando se acumulan en forma inmoderada.,

I

.el
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Como resumen, puede afirmarse que las principales virtudes de la adjey-
vacion son: fa vaniedad, fa propiedad vy fa nqueza, y sus vicilos: fa monotonia,
la vaguedad y fa pobreza.

EJERCICIOS

I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras empleadas como
adjativos, y sefiale con uni flecha [——-a) 0 (—__+} el sustantivo a gue acompa-
fan-

1) Buscaba el maximo de rendimiznto con el minimo de esfuerzo.
2) En tas dos compelencias recibid el primer puesto.
3) Este cocinero, adeimas de rapido, hace buenas comidas

4} Una multitud srrumpid de pronto por las astrechas calles del pequeiio
pueblo

5} La vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se parud por el cuadro cuando el
hombre gorido dejo caer sobre los delgados hierros su corpulenta humaru-
dad )

6) A peticidn del exigenie pablico cerraron las pueitas del lujoso restaurante.
il. De la lista de adjetivos siguientes:
o} dehcatlo
f} prudente

gl hdbi
hi magnifico

1 nntagioso

J espontdneo
Kk} morentdneo
/) lujose

al estupendo
) atractivo
cl excelente
o) encantador

seleccione el mds adecuado, segin su significacidn, y péngalo en el Jugar marcado
con la raya. S1es necesario, varfe el género y el nimero:

i latartaofrecia ___ aspectoj
2. - He pensado algo __._ para la hora del recren.
3 Pedrovisjaen automovi.

4. Aqucl amanecer ___‘__;__ jamas se borrard de mi mente.

5. La sefiora del juez ero _

6 La acutud _

del joven cautivo a la gente que admiraba su
figura .

F'.P v
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7. Elresplandor _ de los cuerpos deleitd a todo el publico congre-

gado.

i1, Esciiba en cada espacio un adjeuve, de modo que la frase adquiera sentido
completo

1. __ . dia realizaba __ trabajo, pero to efectuaba con
- alegria.
2 __  _ _rumores sohre _____ particular son indudablemente

entrafiaba un riesgopara ..

3. La situacion _
gente.

4 Bésicarnente tene la .. estructura que las oraciones tiansitivas,

5. Bdiade_______ santo envic 8. rnujer un _regalo.

6. Se han climinado ____ ___ las complicaciones gracias a contar con un

director.

7. Elcochamés ___ , 88 Mas

que el coche __

. el de 1a carroceria

3.2. EL ADVERBIO

Es la parte invariable de la oracion que califica o determina al verbo, al
adjetivo o a otro adverhio. Es decir, el adverbic cumple, con respecto al ver-
bo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma funcion que el adjetivo con respec-
to al nombre. . . .

EJEMPLOS:
— Comid bien bien califica a la accion verbal comié.

aqui determina el lugar en que se reali-
za la accidn de descansar.

-,
Descansé aqu/i-

LIER0 ayer

ayer determina el tiempo en que se
realiza 1a accion del verbo fegar.

|

La calle es nnmha muy determina la extension o canti-
v dad en que debemos entender la
cualidad expresada por el adjetivo
ancha, y ambos califican al sustantivo
calle. )
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— F esta mﬂ;ffrﬁal . muy, en este caso determina al adver-
— bio rnaf, v ambos determinan la accién
del verho estar.
S
—  Exageradamente alto exageradamente da al adjetivo alto una
nueva dimension.
e
— Mis alld de aquel crucero
S

—

mas da nusva ubicacion al adverbio
alld, y ambos ubican al adjetivo aqguel,

3.2.1.  Normas para su ubicacion. Dado que o! adverbia puede calificar y
determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverlyo, para evitar confu-
siones ha de ubicarse lo mas cerca posible de la palabra a que modifica

EJEMPLOS:

— Merece un descanso, pues HARTO fia trabajado.
. ~__‘_____,v’

— El'pescador contemplo CALLADAMENTE su barea averiada. .. DES-
\-»_._._—/

PUES desaparecic RAPIDA ¥ SILENCIOSAMENTE.
. > w

— Caminaba DE PUNTILLAS para no hacer ruido.
~

— Cantd HORRIBLEMENTE mal, por lo que el publico safio MUY dis-
\__/' b

/

—

qustado.
1"——— -
———
— El sefior Ramirez ha famado NUEVAMENTE para recordar que se le
k_____/

envie DEFINITIVAMENTE el libro solicitado.

——

3.2.2. Adverbios terminados en “mente”. Se forman con los adjetivos
en tert"ninacic‘)n femenina o en la Gnica que tienen, si son de una sola forma,
agregandoles “mente’”’, Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuer-
temente, profundamente, rapidamente, cortésmente, excesivamente, habil-
mente, silenciosamente. (Notese gue si el adjetivo del cual deriva lleva acen-
to artogréfico, lo conserva al agregarsele la terminacion “rmente’”.)

. Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave
lncgnvglliente de la cacofonia yde Ia monotonia, producida por el abuso del
sufijo “mente”. Para evitar este peligro. cuando los adverbios modales
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de este tipo son consecutivos, se aplica la terminacidn en “rmente” solo al ul-
timo.

EJEMPLOS:

— Viviamos tranguila, cémoda y holgadamente.
— Me lo dchjo lisa y llanamente.

— Hablo sincera, clara y bellamente.

— Se vistio sencilla, pulcra y elegantemente.

Para evitar of defecto sefialado, que motivan los adverbios terminados
en ‘‘mente’’, procuremos, siempre que sea posible, descomponerlo median-
te una preposicion y un sustantivo, o bien, en otra forma.

EJemPLOS

- Responde rapidamente = Responde con rapidez.

— Pronuncia claramente = Prenuncia claro = Pronuncia con claridad.

-- Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy os-
curo.

- Trabaja afanosamente =

Trabaja con afan.
EJERCICIOS GENERALES

I. Subraye las palabres empleadas como adverbios e indique con una flecha
{—~w) 0 (>—__~ ) el vocablo al que califican o determinan.

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

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

La llevia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos con deseo
de repetir la excuwsion.

o«

. De los advertios y modos adverbiales listados a continuacion:

¢! convenientemente g} bastante
demasiado h} de memoria
en realidad /7 de vez en cuando

a) sobie todo
b) encima el
¢/ a menudo f)
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i
k}
il

mucho m) nunca mas ol mucho mas
de repente n) suficientemente plotan
después de Al muy

seleccione el mas apropiado y coloquelo en el lugar de las rayas, de acuerde con ca-
da una de las siguientes frases

1

B.

El suele ir a “'El Palacio de Hicrro™

.. si se lo propane triunfard porque es hombre intelgente.,
El autchus Nlege _ . temprano que el tign
Que el verdugo seleccione una cuerda ____. resisignte.

£l conferenciante expuso ____ rapidamente como pudo, su tesis.

— del desayuno saldré para Monterrey.

Si es usted sensato tenga cuidado con la intoxicacion; con el
inonaxido de carbono

_.seatreva arepelir ____________expresiones que no entienda,

Y. En las frases siguientes falta uno de los adverbios 0 modos adverbiales que
se hstan®

al
bl
¢l
dl

al fin e} mucho il silenciosameante
tambrén f} adrede ;) fastuosamente
a ciegas g} excelentemente k) clandestinamente
tranguilamente | A} maravillosamente )} escasamente

. Ella se ha encanfiado con su nueva casa

. Se decide a emprender el recarrido al través de la abrupta serrania.
. Los nifios baiarog a la sala para escuchar a los mayores.

. Lela su periddico en cémodo sillon.

. Tenga cuidado; en esta ciudad hay demasiado transito.

. Es uno de tantos millenarios gue viven en lujosos palacetes.

. La pandilla se componia de cinco mozalhetes.

. Los ejemplares de la revista *‘Hojas hbres™, eran inttoducidos en Espafia.

> s s
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9. Caminar por la vida sin intencion firme, es retrasar el éxito persanal.
10. El niiio se partd mal; 1ird la predra.
1. Es un ex;)?rto, resolvié el problema del transporte.

12. Ef conferenciante combing sus palabras y nos dejé complacidos.

93
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PRINCIPALES
PREPOSICIONES

4.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPQSICIONES

4.1.1.  Preposicion. Numerosas son sus definiciones y muchas las contro-
versias en relacion con su semantica: pero como nuestro objativo es simple-
mente sefialar los lineamientos para el correcto empleo de las principales pre-
posicienes (a, de, en, por. para, con, bajo, hasta) v efemplificar 10s errores
mas comunes que con ellas se cometen, aceptamos la siguiente defiicidn:
La preposicidn es una particula invariable que se antepone a un sustantivo
para convertirlo en complemento, * o bien, es fa particula que indica la de-
pendencia que tienen enire silos vocahlos por efla enfazados. En este caso,
al complemento se le llama térnino de fa preposicion, porque en él termina y
se consuma la relacion que la preposician establece; por ejemplo: pinté la pa-
red CON pintura DE aceite.

El empleo correcto de las preposiciones no esta sujeto a reglas genera-
les; ello dificulta su seteccidén. Sin embargo, cuando acompafian a un
complemento verbal 0 a un determinative la dificultad puede vencerse si se
aplica lo estudiado en el Capitule 2, especificamente en lo relativo a comple-
mentos y como localizarlos. (Recordernos que el complemento determinati-
vo siempre va acompafiado de la preposicién DE.) Pero cuando |a preposi-
cion relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el dnico re-
curso con rue cuenta el redactor es recurrir ala buena lectura y a la “lista de
palabras que se construyen con preposiciones’.** Este habito le permitird

- dominar, en forma lenta, pero efectiva, la seleceion y empleo de estas par-

ticulas.

" Complemento = Cosa, cualidad o crcunstancia que se afiade a otra para hacerla inlegra ¢ perfecta

** Puede recurrisse al apéndice del Diccionarno de smdmmos y contranios, Ediarial Varazén: o a Martin
Alonso, Ciencia del fengumye v arte def estlo, Editonal Agudar. '
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4.2, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

4.2.1. Sedala caso acusativo cuando antecede al complemento di-
recto de una cracion transitiva,

EJEMPLOS:

— Yo 2lrapé a fos ladrones.
{Atapé, ;a quiénes?)

— San Fernando conquistd a Seviffa.
{Conquistd, ¢a quién?}

— Pedro ama a Mar/ia
(Ama, ja quién?}

4.2.2. Seiiala caso dativo cuando antecede al complemento indirec-
to de la oracién,

EJEMPLOS-

— Reclamé mis documentos a tv hermano.
{Reclamé mis documentos, ¢a quién?)

— Escribi una carta a mis padres.
(Escribi una carta, ¢a quiénes?)

— Pongo un abrigo al* nifdo.

~ [Pongo un abrigo, ¢a quién?}

— Agregaron una nave a /a fébrica.
{Agregaron una nave, ;a qué?}

— Sumaron una cantidad a /a otra.
{Sumaron una cantidad, a qué?)

4.2.3. Dencta caso ablativo cuando se refiere a lugar, tiempo, me-
dio, modo, etcétera.
EJEMPLOS- '
LUGAR: < — Llegd a Sevifla.
{Ltego, ;a ddnde?)
- Vive a dus cuadras de mi casa.
(Vive, (donde?)
TIEMPG: — Salid afas doce.

{Salio, scudndo?)
Llego a fas 74.00 b,
{Llegd, scudndo?)

|

* Recuérdese que o/ es contraccién de la preposicién a y el articulo e/,

;

4.2.4,
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MEDIO — Lo dibujé a fapz.
{Dibujé, jcomo?)
— Mi madre cose a mano.
{Cose, jcdmo?)
MoDO- ) — Lo hace a su modo.

(Hace, jcomo?)
- Viste a la moda de Paris.
(Viste, ;como?)

La peposicidn 2 entre sustantivos: S + P + 5,

EJEMPLOS

OO~ B Wi —

4.2.6.

21.
. A/ comenzar 1a funcidn,
23.
24.
25.

. La safida al campo es siempre grata,

. Lo subida al campanario fauga. -

. Bl vigje a Campeche cuesta soiscientos pesos.

. El retorno de los turistas a sus paises causa trastorno.
. Bl atayue a la fortaleza costd muchas vidas.

. El efevader no sube a la azotea.

. Por cortesia a su persona no insistimaos.

. Bl recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial.
- En consideracién a su edad...

. Como castigo a su comportaniento. ..

. Esta mecandgrafa se pasa todo el dfa a la maquina.

. Dia a dia fue ganando mas adeptos.

. Repasé ol libro finea a linea.

_a situacién se agrava minuto a miinio.

. Distnbuyeron las ganancias a mil pesos por persona.
. La habrtacion sale a cien pesos por dia y por persona.
. Los soldados marchaban con el fusi al homibiro.

DE o DESDE + 8§ + P + 5.

. El tren llegara DE'sefs a siete.
. No existe mucha distancia DE México al pueblo (o DESDE Mexrco

al pueblo}.

. Se le dificultd el paso DE la Preparatoria a la Universidad,

P + articulo + infinitivo

A/ salir del cine.
A/ poner en marcha ef coche.

A/ casarse perdid todas sus amistades.
A/ amanecer.los campos se cubren de rocio.
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427

26.
27.
28.
29.

4.28.

30
31
32.
33.

- Adjetivo + P + S,

Es favorable a los cambios.’

Este monumento es desagradable a /a vista,
Resulta miteresante a simple wsta.
Se muestra miransigente a la opimion publica.

P + infinitivo.

A dormir, que va es tarde,

A comer, que ya se pasé 'a hora.

A volver, que se hace de nocha.,

A cantar todos, cuando yo 1o ordene.

Del andlisis de cada ejemplo, el lector podra deducir ef correcto empleo
de la preposicion a, para casos similares particidares.

4.2.9.

Ejemplos varios del uso incorrecto de Ja preposicién a. Para
orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas de uso
comdn, asi como las formas correctas correspondientes.

Formas incorrectas

De acuerdo a...

. Abonar a la cuenta.
. Al instante de salir.
. Mirarse af espejo.

. En relacion a...

Gl AW -

. Disparar trros a...

. Ejecutar af piano...

. A beneficio de. ..

- A nombre de...

. Aliarse los unos a los
otros.

. Autorizado a no asistir.

. Comentarios a la noticia.

. Dafoso a la salud.

. Distinto a sus compafe-
ros.

. Ingresar a la Universi-

dad.

Sumarse a los oposito-

res.

Tomar g la jzquierda,

Transgresién a la ley.

CWo~y;

16.

17,
18.

Formas correctas

De acuerdo con...

Aboanar en la cuenta.

£n el instante de salir.
Mirarse en el espejo.

En relacion con...; o con re-
lacién a...

Disparar tiros contra...
Ejecutar en el piano.

£n beneficio de...

£n nombre de...

Aliarse los unos con
otros.

Autorizado para no asistir,
Comentarios sobre la noticia.
Dafoso para la salud.
Distinto de sus éompaferos.

los

Ingresar en la Universidad.
Sumarse con los opositores.

Tomar hacia la izquierda.
Transgresién de 1a ley.

.

Ventajoso a los inver-
sionistas

Aviones a reaccidn.
Bugue a vapor

Cocina a gas.

Estufa a gas.

Direccibn a su  digno
cargo.
Escapar a
cIon.
Dolor a los oidos.
Distinto a lo que sucede
ordinariramente.

En honor af maestro.

A pretexto de...

19.

20.
21

22.
23.
24.
25, la persecu-

26.
7.

28.
29.
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Ventajoso para los inver-
sionistas

Aviones de reaceion.

Buque de vapor.

Cocina de gas.

Estufa de gas.

Direccién de su digno caigo.
Escapar de la persecucion.

Dolor {en) (de} oidos.
Distinto de lo que sucede or-
dinariamente.

En honor ¢ef maestro.

Con el pretexto de...

Son incorrectas las expresiones: ‘‘cartas a co'rru?'star”; “asunt'os f’
resolver”; “expedientes a archivar", “ct_;ajntasa pagar”; faclct;ras a retvrls::ircé
etc.: pues en castellano esta 3 es inadmisible, ya que se trata de unl'aui e;r o0
galicismo sintéctico. Par fortuna contamos con dos formas para elimin

taain

correcta:

La primera, la que atiende al significado de ia frase:

Cartas que se deben contestar.
Asuntos gue se deben resolver.

Expedientes que se deben archivar.

Cuentas que se deben pagar.

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por. es forma ‘Ijgg
nica y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de cartas o expe

tes:

Cartas para contestar.

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

De acuerdo con el propésito que se tenga deberd selecmo’na'rse.!a pr;_p?o-
sicion apropiada: si se pretende precisar la finalidad o ef prq;)o&rto mrlng p{;r
: i OSi tuacion se emple A
: oposito es solamente la s/ nplt
se emplea para: pero si el pr . I O S8 e e o,
a. Asi, con "Cartas para conte

con o gque se expresa esper . Co a ¢ amos
que ya ge debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras que con Car

tas por contestar”’ estamos sefialando las que pueden esperar.
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4.2.10. Supresion indebida de la preposicion »
que abundar en la ejemplificacion proporcionara un motivo mas de andlisis y

Contravenir las leyes es un delito. {...a las leyes.. ) 10 ayudara, en forma mas efectiva, en casos similares.

1.

2. Visitamos Monterrey. {Visitamos a Monterrey )

3. Co:?sultu eminentes especialistas. (Consultd a o cmll ! 433
4. Se intenta sacar de la miseria la pablacion campesina ( al

La preposicion de entre sustantivos: S+ P+ 5.

cién campesina.) A pobla- 1. Catedral de Toledo
5. Hay que atender Ias necesid 2. £n ol dormitorio del s do pi
ssidades del pueblo. {...a las . . En el dormitorio del segundo piso.
6. Espers : L - \...a las necesidades, ) . . '
7 Dsgif(;:” que Megue el ilustre visitante. (...5 que llegue. ) 3. No conozco aun el Par/.smen{o de Lorfdres_
._ caron un mal gobernante. (.. g un-mal.. ) 4, Todas las casas Eigi supeste tienen patio.
g. <Saludqs_te aquel hoqibre? {;Saludaste g aquel...?) 5. E| Alcalde de Mérida vive problemas.
10. gygr ?\L;g[efoﬂ los gblspos. '(...a los obispos ) G. El pa’rroco‘ del pueblo. ‘
Bt Moscors bafo Mosc. (. bt boss, 7 et G e
R rol =i e a5...
9. Soy hyjo de un pariente de tu padre.

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION NF 1o E?ISF"E”E’{“ Marines. o s
' ) . o ae e joven estuv HIN

4.3.1. .Ijenota caso iti . R ,
genitivo (responde al sustanti ; 12. La hermana de Joaguin ns cantante de Opera.
. . al s ivo) cus icynifi- : ~
Lot posesion, propiedad, portenencia, o maters. ) cuando signifi ‘ 13. Durante las vacaciones del afe pasado.
. 14. Nacid en el asio de 1967.
POSESION: ~ Eldinero del avaro.  (Dincro, ;de quien?) 15. En la Av. de Francisco |. Madero.
PROPI — FEl pader del Rey.  (Poder gc,ie quién?) ' 16. De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México.
EOAD: - ' 17. Me enrolé en el giéreito de Marruecos.

Masica de Wagner. (Musica, ¢de guién?)

— La casa de ni padre. (Casa, ¢de quian?) 19 Ese os coche de tu padre

— Gobernad
— Presndenteord:%dgqasw' P (prernador, ¢de donde?) 20. Esta casa es de mi hermano
MATERIA: — Cadens rco.  (Presidente, (de donde?) B '

. na de oro.  {Cadena, ;de qué?) 21. El oefstal de esa ventana esta roto.

22. Nos comimos un jamdn de pierna.
23 La Columna de la Independencia es una obra de arte.

18. El ibro de mi amigo.
PERTENENCIA: oo g

— Campana de bronce. (Campana, ¢de qué?)

43.2 !ndjca ' . .
. caso ahlativo 24. No pude evitar los piguetes de las abejas.
mento-circunstancial Cuam(jl’:ssr;g:ic:iecil' Vt(?;bo)‘ y antecede alcomple- 25. He asistido a una rfunién de mgem'er;s.
cia, Modo, instrumento. o materia (raficiarin ey o Jcn 0'proceden- 26. Si me la ofrecen me tomaré una copa de vino.
. eria (refiriéndose al verbol. 27. Traje una caja de fibros (o con bros)
TEMPO: — Es de noche, (Es, ¢de qué?) 28. Nos falta un bote de pintura.
ORIGEN O — Estudio de dia.  (Estudio, ¢cusndo?) 29. Las petacas de cuero son las mas resistentes.
— Viene de lejanas tierras '(V‘ e ‘ 30. Construnernos las rachadas de ladrillo {o con fadrillo.)
i;gg;PE”CiA: — Desciende de #ustre far.m]ffa Ier(u[e), ¢d_e donde?) ) 31. € torero pidio los trastos de matar.
' .~ Camina de puntiflas. {Camina _eCSFr‘S”S;?J ¢de dénde?) 32. Me qgustan las novelas de ciencia-ficcion {o sobre...)
INSTRUMENTO: - Redacto de memoria. (Redac['o( ?céo' 2) 33. Tengo que hacerte una consuita de historia {o sobre historia).
VENTO; = -gl'le vaigo del martillo.  {Me Valgétgdggﬁé?} 34. En el museo hay escuituras de autores angnimos.
e ‘_2“;'!ll“940mer? se vale de su tarrafy r(Se A : e aus?) 35. Hoy haré el trabajo de dos dfas_. ) 5
Consideramos que u -~ LUe ques 36. Ayer me presentaron a una mujer de cien arios.

eqe: los modelos anteri
N uso de esta prepos

37. Compré un paquete de tabaco de veinte pesos.
38. No importa, es un jarrdr de veinte pesos.
39. Usaremos treinta metros de tela.

al lector hacia el.by ores son suficientes para orientar

icion, sin embargo, reconocemas
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40.
41,
42.
43,
44.

45.
46.

4.3.4,

Esta sala mude diez metros de fongitud,

Llegas con dos horas de retraso.

Le restan tres meses de vida

Tengo miedo de los perros (0 a los perros),

Me da mucha fdstima de los pobres (o me dan mucha lastim
nobres).

Quiero una carabina de repeticicn.

La esposa del general es muy amable.

Adjetivo + P + S,

. Mi hermano es el mas afto de todos.
- Esta prueba es la més fici de todas.
. Esta enrermo del corazdn,

- Es sordo del oido izquierdo.

. &s mivpe de ambos gjos.

. Soy espafiol de nacionalidad.

. Soy cantante de veocacidn.

Mas/menos + P + S,

. Tiene menos de treinta afos.
. Gané en la ruleta mds de diez mil pesos.
- Habia menos de cien espectadores

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

. Era igual de alto que de ancho.

lgual + £ + adjetivo + que + S.

. Era igual de rico que Rockefeller.

Adjetive + P + 1o + gue + verbo.

. Estaba mds afto de /o que suponiamos.
. Es menos valiente de /o que se dice.

Ej i ;
Jjemplos varios del uso incorrecto de Ia preposicion de.

Formas mceorrectas Formas correctas

1. Apasionads de la 6 i
) Ang;c:::d; cr{e !a opera, Apasionado por la opera,
. e la junta. Asistente a la |
3. Boceto de una 3 v oo o
obra escul-

Grica. o ¢ scul Eat:icclzto pard una ohra escul-
4. Combate do '

manesate de franceses y ale-  Combate entre franceses y -

. - alemanes,

a los

6.
7. Diputado de/ Congreso de

8.
9.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18,
19.
20.

21,
2.

4.3.10.

P N —

. Conversar de cosas intras-

cendentes.
Anstoso de saber.

fa Unidn.

Disminuir de peso.
Disputa de ohreros.
Ocuparse de un negocio.
Vivir de milagro.

Paso de peatones.
Protestan de todo.
Quedd de venir.

Esta de venta.

En honar de la verdad.
Pienso de que...

Con tal de que...

A menos de que...
Aparte de esto,...

Regalos de sefioras.
(Pangase de cuclillas!

verdad.)
5. Dentro la programacién de actividades. (... de la programacién de
actividades.)
6. Teatro Lope de Vega. {Teatro de Lope de Vega.)
7. Calle Nicolds San Juan. {Calle de Nicolds San Juan.}

PRINCIPALES PREPOSICIONES

Conversar sobre cosas
intrascendentes.

Ansioso por saber.

Diputada & {en} el Congreso
de la Union.

Disminuir en peso.

Disputa entre obreros.
Ocuparse en un negocio.
Vivir por milagro.

Paso para peatones.
Protestan contra todo.
Quedd en venir.

Est4 en venta.

En honor a la verdad.
Pienso que...
Con tal que...
A menos que...
Aparte esto,...
aparte.)
Regalos para sefioras.
iPéngase en cuclillas!

(Mejor, esto

Supresion indebida de la preposicion de.

. Signos de interrogacion y exclamacion {... y de exclamacién.)
. Estoy sequro que vendra. {... de que vendra.}
. Acordaos que soy vuestro padre. {... de que soy vuestro padre.)

. Te lo exphcaré, a fin que sepas la verdad. (... a fin de que sepas la

4.4, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION £V

4.4.1.

103

En cuanto al complemento circunstancial que acompafia [ca-

so ablativo), responde a las preguntas Jen dénde?, (dénde?, ¢cuan-
do?, jen cudnto?, jcdmao?, gen qué?, y significa:

: LUGAR:

- Los nifios estan en /g habitacion (o dentro de...}.
{Estan, jen dénde?)
— El libro esta en el segundo cajon (o dentro de):
(Esta, sen donde?)
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TIEMPO-

MODO o

Adi
4.4.2;

1.
2.
3.
4

4.4.3.

DN

— Veo un péjaro en fa torre {sobre, encima de).
(Veo, sen donde?) '

— Tiene un gorro puesto en /a cabeza {sobwe).
{Tiene, ¢en dande?)

— Vive en fa calle de Venustiano Carranza,
{Vive, sdonde?)

— El viajo en ef affo de 1960 (durante).
(Viajd, seudndo?)

- Las vacaciones comienzan en junio,
{.. comienzan, ;cudndo?)

— Mi cumpleafios serd en octubre.
(Sera, ;cuando?)

— £n dos dias estard terminado el trabajo.
{Estard terminado, sen cuanto?}

- En el invierno las temperaturas son bajas.
{Son, (cudnda?)

— Hizo el recorrida en 40 minutos.
(Hizo, sen cuanto?)

— Esto lo hago en fa mitad de trermpo.
{Hago, ¢en cuanto?)

MEDIO: — Cruzo el espacio en avion.

{Cruzo, sen qué?)

— Sedeslizd por la pendiente en un trineo.
{Se deslizd, ¢en qué?)

— Fuimos a Campeche en ferrocarri,
(Fuimos, sen qué?)

— Cosio el vestido en una méaquinag antigua.
{Cosid, ¢en qué?)

— Recibid a la visita en bata de bado.
(Recihio, jcémo?, o ¢en qué?)

n de proporcionar mas ayuda al lector abundamos en ejemplos:
Adjetivo + P + S,

Regidn abundante en ganado.
Profesional afarnado en su oficio.
Es_amable Y simpdtica en el trato.
Fui aprobado en el primer trimestre,

S+ P+ 8

. Doctor en filosofia v letras.
. Conoci a dos licenciados en economia.

4.4.4.

9.
10.
1.
12.

4.4.5,

1

P+ S.

PRINCI{PALES PREPOSICIONES

. Es un gran especialista en traumatologia.
. Mi hermano es perito en electrdnica.

El arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz.
Los caracoles tienen la concha en espiral.
Encuadernaron la enciclopedia en pief,

Estatuilla labrada en marfil.

¥
Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidon én.

[

10.

12

13.

15

18.

Formas mcorrectas

. .Cumple en decirselo.
. Checd en un érbol.

Sacaron en conclu-
sidn .. i
Se ha registrado un alza
general en los precios.
Quedd inhabilitado en ol
trabajo manual. '

El avidén no ilegd en tiem-
po.,

Sabe expresarse ern esti-
lo brillante.

. Fue muy felicitado en

ocasion de su nombra-
miento.

. Errrelagion a...

Viajamos en la noche,
Sentarse en la mesa.
Vive en principe.

Sali en diteccion n Cam-
peche.

. Pedio es un artista en la

palkibra. .
Es capaz en el empleo.
Carestia en los viveres

. Acosturnbra decir mucho
© en pocas palabras.

Formas correctas

Cumplo ¢on decirselo.
Chocd contra utr arbol.
Sacaron por conciusion. ..

Se ha registrado un alza ge-
neral de los precios. ]
Quedo’ inhabihtado para’ el
tralyajo manual.

EFavién no llegd a tiempao.

Sahe expresarse 'con estilo
brillante.

Fue muy felicitado con oca-
sion de su nombramiento.

Cornr relacion a... {En relacion
con...}

Vigjamos por la noche {...du-
rante la noche.}

Sentarse a la mesa. (Salvo el
casao de sentarse sabre 1a me-
sa.)

Vive a lo principe (o comeo.. .}
Sali con direccion a Cam-
peche.

Pedro es un artista con 1a pa-
labra

Es capaz del empleo.
Carestia de los viveres.
Acostumhra  decir  mucho
can pocas palabras.

105
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18. Acostumbre

lcer en la Acostumbre leer por {duran-
noche. te} la noche.
19 Mi maestro en estabili- Mi maestro de estabihdad
dad es.. ' , es.

20 Jubilado en su empleo Jubilado de su empleo.

21, Colgd su abrigo en un Colgo su abngo de un
gancho, gancho

22 M amigo tiene suerte en Mi amigo tiene suerte para
todo. todo.

23 La varilla esta torcida en La varilla ests torcida de la
ia punta. punta.

24. El niflo es precoz en el
aprendizaje ’
25, Pasear en et parque.

El nifio es precoz para el
aprendizage,
Pasear por ef parque.

4.4.6. Supresién indebida de la preposicion en,

1) Continud su tarea interrumpida. {...en su tarea...)
2} Bl CICM piensa icalizar un congreso. (...en realizar un congreso.)
3) La policia peosigue 1a busqueda del asesino. (.. .en Ia hisqueda del

asesino.) .

4) El gasto excedié mucho al presupuesto onginal. {...en mucho al..}
5) Hay que convenir gue fa fraseciila es rimbombante. (...en que la fra-

secilla...}

6) Fue siempre fiel en la paz y la guerra. ( ..paz y en fa guerra.)
7) Naci¢ el afio... {Nacid en el afio...)

8) Aprobado esto, se pasard al siguiente asunto. (£n aprobado...)

9) Espera el dia que pueda darte una soipresa.-(Espero el dia en que...)
10} No hay inconveniente concederlo. {...en concederlo.

1.5

45.1.

EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PARA

Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto

y responde a las preguntas ;para quién? o ipara qué?

EJEMPLOS:

452,

direccién a.,

Bl regalo es para ef nifio. (Es, Jpara quién?)
Me arreglo para safir. (Me arreglo, ¢(para qué?}
Mis ahoiros son para mi verez. [...son, ipara qué?)

Los beneficios seran pard  quienes ostudien. (...seran,

: Jpara
quiénes?)

Seftala ablativo cuando se refiere a movimiento {equivale: con

L. tiempo, modo, motive, causa, fin, etc., y antecede al

complemento circunstancial.

MOVIMIENTO.  —

TIEMPO-

MOoDO.

FIN:

4.5.3.

o —

4564,

oo~ G

455,

10.
11.
12.
4.5.6.
13.
15.
4.5.7.

16.
17.
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Saleron para Monterrey. {Salieron, ¢para donde?)
— Llegaron para marcharse. {Llegeron, ¢para qué?)

— Lo dejaremos para manana. (Dejaremos, jpara cuando?)
—  Puara el dia de San Juan me embarcaré. (Me embarcaré,
ipara cuando?)

— FEsta blen para su edad. (Esta, jpara qué?)
— Lo hizo para convencerse, (Hizo, ¢para qué?)

— Trabajar para comer. {Trabajar, ,para qué?)
— FEstudiar pdra saber. (Estudiar, (para qué?)

S+ P+ S,

. Faltan tres dias paralos exdmenes. (ANTES DE. )

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

. Nos sobran tres horas para la comunion.

. Aln disponemos de cinco minutos para la competencia.

Adjetivo + P + infinitivo.

. Esta pluma tiene un punta miry o para escribir. .

. El cache que me regald mi padie resultd muy grande para manefarfo.
. Este cepillo es muy duro para utilizarfo.

. La libreta contiene 100 hojas huenas para escribir,

Adjetivo + P + S|

. Existen camiones especiales para fa impfeza de la ciudad.

Ya hay aceite purfsimo para ensaladas.

Es desgraciado para los negocios.

Resultd una obra desagradable para el pabhco.
£ + pronombre (mi, ti, si).

Se decia para s/ que era falso.

. Te yuardas para ! solo et problema,

El pastel s sdlo para .
V + P + infinitivo.

Vino para frse de inmediato.
El sof salidé para ocultarse ripidamente.
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18. Se estudia para aprobar los exémenes. 4.5.12. Supresion indebida de la preposicion para.
9. El gjéreito sirve para guardar |a paz mterna.
1. Nacid poeta (Nacio para poeta.)
458 P+ 8. 2. Acaba de ser elegido diputado. {. .para diputado.)

: . Ensaya hablar en piblico. (. .para hablar...)
20. Para Pedro, lo dicho es sdlo rumor. 3. Ensaya he P

21. Para Navidad nos rouniremos.

22. Para agosio cantaremaos fd viclqria_. 4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POR
23. Para mi hijo, su carrera es lo mas importante. o

4.59. Adjetivo + P + con + § 4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemfento circuns-
N B tancial, y se refiere al lugar, tiempo, modo, causa, ctcétera.

24. Es una persona muy obsequiosa para con sus invitados

25. Es generoso para con los necesiados. LUGAR: "— Caminaba por 13 acera. (Cam_inﬁ!m, gpor'dc‘)n(ie?)
26. Es un padre muy comprensivo para con sus fujos. — Viaja por el Mediterréneo. (Viajo, ipor dénde?)
27 Es meuy Cariniosa para cos los arnimales. ,
TIEMPO: — Estudia por /a masiana. [Estudia, jocudndo?)
4510, Estd + P + infinitivo.* ' — Estimo que el hecho sucedio por el mes de abril,

. {Sucedio, scudndo?)
28. Estd para Hover.

29, Estds para ascender a capitan. MOoDO: —- Lo hago por obediencia. {Lo hayo, §por qué?)
30. Et tren estd para saiir. — Lo hizo-por /a fuerza. {Lo hizo, por qué?)
4.5.11,  Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion para, . : itid 4mo?)
MEDIO: — Transmitido por /a radio. (Transmitido, ¢cémo?
— l&fono. {Llamar, ;como?}
Formas mcorrectas Formas correctas Liamar por te { 4
1. Jarabe para ta tos. Jarabe contra la tos. CAUSA: — Me caso por amor. (Me caso, ¢por qué?)
2, Convocar para junta. Convocar a junta. — Me sacrifico por ti. {Me sacrifico, ¢por quién?)
3. Fastidioso para los oyen- Fastidiose a los eventes.
es ) 4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en las oraciones pasi-
4. Se ordend para sacerdo- Se ordend de sacerdote. ’
te. vas.
5. Protecci_én para los huér- Proteccion a los huérfangs. 1. Sewvilla fue conquistada por San Fernando.
fanas. 2 "El Quijote’ fue escrito por Cervantes.
6. Tardo para comprender. Tardo en comprender. 3. Bl mundo fue hecho por Dios.
7 Ut para los maestros. Utl a los maestros. 4' Pormpeyo fue vencido por César
8. Esta medicina es buena Esta medicina es buena - Tompey '
para la gripe. contra la gripe. 5. Maria es amada por Juan. )
9. Producto cientifico para Producto centifico contra el 6. Las piedias fueron tiradas por fos mamfestantes.
el mareo. marea. ) 7. Ella s estimada por noselros.
10. Hemos venido para vere Hemos venido para verle y . P S '
y para hablarle. hablarle. 463. S5 + P+ S
t1. Se esfuerzan las autan- Se esfuerzan las autaridades ) 1. Come mantequilla por las calorias
dades para buscarle en (o por) buscarle solucién, 2' Ciarra ra; ventanas por el aire .
solucion. ' ‘ L ) . .
3. No puede evitar su miedo por las tormpnias. (A, hacia.)
4. Es marcada su mndiferencia por ef futhol. (A, hacia }

* Esta canstruccién indica la inmmencia de un SUCEsO.
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46.4. F + Adjetivo. 4.6.10. V + P + infinitivo.
5. Nadie lo respeta por borracho. 32. Comenzaremos por pedir un café.
6. Por vago, no progresa. 33. Esfudrzate por hablar bien.
7. Lo seleccionaron en el equipo por alto. 34. Terming por pagar la cuenta.
8. Estd muy enfermo por gordo. 35, Concluyd por defir su postura,
4.6.5. P + infinitivo 4.6.11. P + lo + adjetivo,
9. Lo castigaron por no estudiar. 36. Por fo general no bebo cerveza. {Generalmente.)
10. Estad muy delgado por defar de comer. 37. Por fo visto se niega a trabajar.
11. Se fatigé por correr demasiado. 38. Por lo cornente se afana en trabajar. (Corrientemente. )
12. Fue prisionero por robar. 39. Por /o bueno que es, actuara con soltura.
466, P+ S. 4.6.12. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidn por.
13. Desaparecio por arte de magia. Formas incorrectas Formas correctas
4. Murmuraba por costumbre,
15. Se lo quitaron por las mafas. (A.) 1. Tiene aficion por  las Trene aficidon a las ciencias.
16. Lo ha solicitado por tercera vesz. ciencias.
17. Salio al campo por flores. 2. Tiene aficién por los ni- Tiene aficidn a los nifios
18. Hicieron el viaje por carretera. fios. _
19. Nos enwviaron la mercancia por tren. (En.) 3. Un traje para estar por Un traje para estar e casa.
casa.
46.7. P+ adjetivo + que. 4. Me voy por siempre, Me voy para siempre.
5. Aficionarse por el deporte. Aficionarse a/ deporte.
20. Por mucho que corras no llegaras a tiempo. 6. Deseable por todos. Deseable a (o para} todos.
21. Por bueno que seas. . 7. Impresionable por las Impresionable para las noti-
22. Por rdpido que camines no me alcanzaras. noticias. clas. :
23. No lo podrés levantar por fuerte que seas. 8. Vanagloriarse por el pre- Vanagloriarse def premio.
mio.
468 V + P +-8 9. Por la ordinario... De ordinarioc {u ordinaria-
- mente, o caminmente}..,
24. Hemos pasado por Madrid. 10. ¢Es usted, por un casual ¢Es usted, acaso (quizd,
25. Regresamos por Pachuca. tqpc;r casualidad) el me- quizast, el médico?
26. Estuvimos por Acapuico. y g'col‘ ol Al iend
27. Vivimos por el harrio de Santa Lucia. - orlo gue entiendo. .. © que entiendo, ...
4.69. V + £ + adjetivo. 4.6.13. Supresion indebida de la preposicidn por.
28. En la miticia lo degradaron por traidor. 1. Sabe bien dénde te aprieta el zapato. {.. por dénde le...)
29. Lo contrataron por b“"’”o-, 2. Ha nombrado Unico heredero a su hyo. { .por tnico...)
30. Jamds pasaré por malandrin. 3. Propusieron arbitro del futhol a un habil futholista. (Propusieron por
S f
3. Triunfd por esforzado.

arbitro...)
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4. Sigue el camino que conduce ..

{Sigue paor el camino...)

5., Estard un mes fuera del pais. (Estard por un mes...)

4.7,
4.7.1.

EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION CON

Sefiala caso ablativo cuando amtecede al complemento cir-
cunstancial, y significa compania, medio o instrumento y modo.

Vino corn su padre. (Vino, (con quién?)

ComMpPARIA — ‘ X
— Va con sus hyus. (Va, jcon quiénes?)
MEDIO O — Lo hirié con la espada. {Hino, jcon qua?l )
INSTRUMENTO: — Con fa fe se alcanza la gloria. {Se alcanza, jcon qué?)
Moo, — Trabaja con celo. {Trahaja, (como?}
-- Come con ansia, (Come, jcomo?)
47 2. Adjetivo + P + S.

4.7.3.

4.7.4.

9.
10.
11
12.

4.7.5.
13.

14,
15,

16.

. &s cartfoso con sus hermanos (0 para con, )

. Es muv tinrdo con las cliucas (o para con...)

. Es cruel con los desamparados {o para con )
. Es espléndido con los necesitados {o pira con.,

V+P+S

. Me recibid con alegria.

. Cantaba con sentimienta.

. Trétalo con cario.

. Atacé con valor al enemigo.

S+ P+ S

Una catedral con tres torres. {De.)
Una sefiora con abrigo de astracén.
Un televisor con antenas de conejo.
Un pantalén con tiras de cuera.

V +85 4+ F + 8.

Darne un vaso con agua. {De.)
Alquilaremos una casa con pocos muehles.
Junta estos fibros con los de matemdticas.
Me encontré una cartera con dinero.

]

4.7.6.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23

4.7.7,

4.7.8.

P+ infinitivo.

PRINCIPALES PREPOSICIONES

Con fhacer o convenido ganaras mucheo dinero.
Con estudiar algo mas, podras aprobar.

Con ganar algo mas de dinero pocr

Con pegarfe o conseguilds nacla.
Con pedir un préstamo al banco..

Con i alos tribunales. ..

Con /rnos no solucionamos o problema.

Ejemplos varios del uso incorrecto de Ia preposicion con.

Formas mcorrectas

1. La enfermedad termuna
con la muerte.

2. )Dame un bocadiilo con
nada de mantequiilal

3 Los campechanos ha-

blan con voz muy alla

Ll ingeniern se encontré

con un obsiaculg.

Ving con el tren.

Obseeuiar con libros.

Se querelld con

tha e compaiia con sus

annyos

9. Basta con veailo.

10. Disantr con..

M. Debiltarse con los des-
velos.

12. Desobediente con los
profesores. )

13. Hincharse con los elo-
qI0s.

14, Iimbun con ideas exati-
cas.

15, tmpresionable  con
noticias

16. Obedece con la pronti-
tud con que debe.

-3

=N E )

las

Formas correcias
La enfermedad termina en 1a
muerte.
1Dame ur bocadillo sin man-
tequillal
Los campechanos hablan en
vaz muy alta
El ingenero se encontrg un
obstaculo.
Vino en el tren,
Obsequiar hbrgs.
Se querello contra. .
Iba en compadia de sus ami-
gos.
Basta verlo.
Disentir do...
Debiinarse por los desvelos.

Desobediente a los profeso-
res, '
Hincharse por los elogios.

Imbuir de ideas exéticas.

Impresionable para las noti-
cias.

Cbedece con ia
que débe

prontitzg

ds comprarte un coche pequehio.

Supresion indebida de in preposicion con.

Sueiia giandezas. (Suefia con )

Consultd eminentes madicos especialistas [Cansultd con (o a) emi-
nentes...|

Alienta la esperanza de rocuperar sus bienes. {Alienta con la ..}
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48 EMPLEQS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION
BAJO

4.8.1.

Su use cerrecto. Esta preposicion, por indicar situacion inferior,
sujecion o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe pro-
vocar duda o confusidn en su empleo; sin embargo, su mal uso estd muy ga-

neraltzado.

EJEMPILOS DE SU CORRECTC EMPLEO

4.8.2.

Vivir bajo el domimo de una dictadura.

Estar hajo tutela.

Domr bajo ef mismo techo.

Tres grados bajo cero.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion bajo.

Formads incorrectas

1 Lo hizg Hayo el pretexto
de ayudar a su compa-
fnero.

2. Tocadiscos protegido
hajo chasis especial

3. Sers tolerable bawe cier-
tas circunstancias.

4. Debe considerarse bajo
este punto de vista.

5. Continud buscando, ba-
jo la excusa de hacer...

6. Baju la base de los si-
guientes razonamientos.

7. Bajo todos los aspectos.

8. Crear un sisterna bajo la
hase de

9. Bao la condicidn..

10. Inaceptable bajo  tales
condiciones.

11. Mal negocio bafo su
punto de vista.

12. Posible bajo 1a base pro-
puesta. :

Formas correctas

Lo hizo con el pretexto de
ayudar a su compadero.

Tocadiscos protegido  por
chasis especial.

Sera tolerable en cierfas cir-
cunstancias (0 ante cienas
circunstancias, segimn los ca-
s0s).

Debe considerarse desde es-
te punto de vista.

Continué buscando con la
excusa de hacer...

Sobre |2 hase de los siguien-
tes razonamientos.

£n todos ios aspecios.

Crear un sistema fundade en
(o sebre) la base de. .

Con la condicion. ..
Inaceptable en tales condi-
ciones.

Mal negacio deste su punto
de vista.

Posible sobre la base pro-
puesta.

PRINCIPALES PREPOSICIONES

EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA

Esta preposicidon denota el término de lugar, accién, nimero o

Llegara hasta Campeche. (Lugar.)

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

Se despidid hasta la noche. (Tiempo.)

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién Aasta.

EMPLEQ DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO

4.9,
4.9.1.
tiempo.
EJEMPLOS:
-4.9.2,
7.
2
3
4
5.
6
7.
8
9
16
410,
4.10.1.

La seleccién acertada. Nuestro propésito ha sido proporcionar al
lector una orientacidn lo mas completa posible con relacién a las prepost-

Formas incorrectas

Hasta gue usé una camisa X
me senti a gusto.

. El autobus da vuelta has-
ta la esquina.

. Masta el jueves saldrén
las viajeros.

. Hasta que me lo dijo lo
supe
Sabremos la verdad has-

ta (que regresen

. Entregue las hojas hasta

que se lo indiquen.

Hasta el afo proximo
empezaré a estudiar.

. Hasta maiiana llega.

. Deja hasta otro dia.
. Transfenr una parte has-

ta otra.

Formas correctas

Hasta que usé una camisa X
no me senti a gusto. {DESDE
que uso una camisa X, me
siento a gusto.)

El autobds no da vuelta hasta
ia esquina. [...da vuelta e la
esquma.)

Hasta el jueves no saldrén los
vidjeros. (Eljueves saldran.. )
Hasta que me lo dijo no lo su-
pe. (Lo supe cuando me lo
dijo.}

No sabremns la verdad hasta
que regresen. {Cuando re-
gresen sabremos...}

No entregue las hojas hasta
que se lo indiquen. {Entregue
las hojas cuando ..}

Hasta el ailo proximo no em-
pezaré a estudiar. (El afio
proximo empezaré. .}

Hasta maiana no llega. {Ma-
fana lleya )

Deja para otro dia.
Transferir una parte g otra.
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ciones. Lo tucimos valiéndonas de muchos gjemplos, ya sea precisando a

complemento, o ubicando la preposicion entre distintos voqablos. No desco-

nocemos la explicacién objetiva que puede deiivarse de la propia significa-
cion o de lo que expresan.

’ Para que el lector se sienta mas seguro en la seleccion y uso de las pre-

posiciones, daremaos sus significaciones v las acormpaiaremos de ejemplos,

4.10.2. A. Esta preposicién expresa:

al
b)
¢/
d}
el
7

g/
h}

i/

4.10.3.

fl

g/

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

dedicado a mis padres.
Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron a conversar; se
sentaron & comer.

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

me levanto a las ocho horas.

Modo o manera: A la inglesa; hazlo a tu modo; a tu estilo; 2 mano; a

peticion del pdblico.

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

Pfec.ro de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos por un peso.

Movil o fin: A instancias del fiscal; ;a qué propésito?

Instrumento con que se gjecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro

muere; o molieron a palos.

Sirve para formar muchas frases y locuciones adverbiales: a tientas;

a obscuras; a todo correr; a regafiadientes.

DE. Con ella se expresa: .

Propiedad, posesion o pertenencia; La casa de mi padré; la dote de
mi muijer; las potencias def alma; la madre de los Garcia; el amigo
de todus. '

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

Origen o procedencia; Oriundo de Mérida; desciende de ilustre fami-
lia; vengjo de mi casa.

Modo o manera: Almuerza de pie; cayo de espalda; dibujo de pluma;
camina de puntillas.

Asunto 0 materia de que se trata: Libro de boténica, ¢habla usted de
mi pueblo?; arte ¢e cocinar.

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

Tiempo en que sucede una cosa: De dla de noche; es de madruga-
da; trahaja de noche. . '

h)

il

4.10.4.

b}
c}

o)
el

N7

4.10.5.

al
b}
c/

)
el

4.10.6.

al
b)

cl

d)
el

f

g/
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Hacidn o consecuencia: De esto se sigue...; de aquello se infiere...;
de lo dicho hasta aquf resulta...
Condicién (ante un infinitivo}: De haber estado alli, lg hubiera visto.

EN. Con ella se indica:

Reposa estdtico (lugar): Vivo enn México; estoy en Paris.

Tiemmpo: Estamos en la canicula; lo hizo enr un momento; estamos en
primavera.

Modo o mansra: Lo hizo en broma; contestd en francés; salio en
mangas de camisa. i

Término de un movimiento: Entré en el cine; entrd en el despacho.
Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la nache en
el juego; nadie le excede en bondad; es daocto e medicina.
FPrecediendo a ciertos adjetivos, da origen a locuciones adverbiales:
on general, en particular, en secreto, en afisoluto; que equivalen a los
adverbios generalmente, particularmente, secretamente y absoluta-
mente.

PARA. Significa:

£l destino que se da a las cosas: Esta carta es para el correg; la honra
de la victoria es para el general; para ti serd mi herencia.

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

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mafana; para San Juan me em-
barcaré.

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

POR. Expresa:

Lugar: Pasa porla calle; anda por el bosque; corrid por la pista.
Tiermpo aproximaco: Me ausento de México por un mes; por la ma-
fiana hubo disturbios; por mayo, quizd salga de viaje.

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

Medio: Casarse por poder; transmitido porlaradio; lamar por teléfono.
Modo. o hago por obediencia; vende por mavyoreo; lo hizo por fuer-
za.

Sustitucion o equivalencia: Vayase lo uno por 10 otro; pocos solda-
dos buenos valen por un gjército; lo haré nor ti: o compré por diez
pesos.

Concepto.u opinidn: Se le tiene por rico; pasa por rico; se le acepta
por estudioso.”
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h) Cambio o trueque: Doy mi gaban por el tuyo; la goira por ef som-

broro
i Equvale a;
En busca de: Va por lefia; pur pan.
Fn favor de: Hablar o abogar por nw herimano; votemos por

Juan.
£ fugar de: Asisto por i compaiiern; yo pagaré por &l
Sm- La casa estd paor barrer, la carta, por escrbir.
1} Forma focuciones concesivas: Por grande que sea...; por mucho que

digas. ..

4.10.7. CON. Significa:

a)  Concurrencia y compaia: Vino con su padre; va con sus hijos; café

con leche; fresas con crema.
b} Medio o mstrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimo con una

barra; le pegd con un ldtigo. ‘
¢! Ciurcunstancias en gue se ejecuta o sucede alquna cosa: Trabajo con
celo; el invierng entrd con furia; me mira con indiferencia; lo reco-

mendé con interés

4.10.8. BAJO. Expresa.

al Sunuacion inferior Descansa bajo las ramas de un frondoso arbol; wvi-

ve bhao el mismo techo que nosotros
bl Swecion o dependencra: Vive bao la amenaza permanente de su

padre; estudia bayo la tutela de su tia.

4.10.9. #HASTA. Significa:

a) Térnuno de fugar: No te verd hasta Campeche.
bl hempo: De aqui hasta manana.

e} Newnero: Corrigio hasta cien cuartillas.

¢} Accion: He de esforzarme frasta tiiunfar.

EJERCICIOS GENERALES

Enlas sigutentes frases hay errores  Sustituya, suprima, o incluya la preposicion
rue haga correcta la frase.

1) No se permite entrar a [as horas de oficina.

2) No compares el honrado con el bribon.

3

4

5

6

7

8

9

10

m

12

13

14

<

16}

17

i8

19

20

22

23

24)

25

PRINCIPALES PREPOSICIONES

El aceptd a condician que se le pagara bien,

El sefior Martinez vive en medio da sabios

Acorclaos que soy vuestro padre

No cabe duda gue la accion fue indigna

Hay que portarse bien con el amiga y el enemigo,

Pedro me o dio a condicion de devolvérsalo.

Gasta mucho en relacion @ su caucdal,

Esto In hace por reconocuniento a ciertos favores que de él recibio
Los remanos arrojaban a los cristianos a las fieras.

En el lugar que estaba pude gbservar un bello paisaje.

Aparte de esto, llegaba algin automaovil

Aun no es:al)a‘segura que &l la amase.

Busco sellus y colecciono a tos franceses.

Esta scguro que haré lo que e dice

Iré al cine, a menos de que ‘enga sueno

Los pies derechos trabajan a flexion bajo la accidn de los jabatcones

No he vacilado en tomar ta patabra, convencido que ..

119

Femo mucho a la excesiva juventud de mi hya, a la demasia de hsonjas en

{orno suyo.

La operacion montaba a muchos miflones.
Lampara protegida hajo globo de enstal

La energia se puede hberar bajo 19 forma de ealor
1En donde quigra que esiés 1e encontrard!

Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben
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26) Le complaceré a fin que tenga un buen 1ccuerdo de nosotros.

27 Las partidas han de ser comprendidas dentro la ritbrica de gastos generales

28) Si atendemos a la circunstancia que mostraban unu profunda comprension .

29) La rdea, ten genaralmente admitida, que I creacidon artisuca. .

30) B artista trabajo con pintura color 1osa

5

EL GERUNDIO: SUS USOS
CORRECTO E INCORRECTO

5.1. EL GERUNDIO

5.1.1. Definicion. Se define como la forma verbal invariable del modo infi-
nitivo, vy denota !a idea del verbo en abstracte sin importar tiempo, género y
numero, sequn la frase en que participa; v. gr.; "Estoy, estuve, estaré feyen-
do": "volando la tértola".

Se le considera también como el adverbio verhal, por ser una forma no
personal o abstracta del verbo,* por cuanto madifica la significacién del ver-
bo expresando medo, condicidn, motive o circunstancia; v. gr.. “Vino
corrfendo’’; hablando se entiende la gente”’.

5.1.2. Elgerundio es de uso dificit y su empleo constituye una verda-
dera dificultad. Sobre el particular, Gonzélez Ruiz escribe: "'El gerundio se
emplea muchas veces mal. Tan honda es la conviccidn de este hecho, que
ha ffegado a producir otro: el gue muchos realicen 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 él. Pero & rodeo
no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede navegar perfecta-
mente entre escollos conociendo cusles son v donde estan”.

5.2. EMPLEOQ CORRECTO DEL GERUNDIO

Consideramnas que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deriva-
da del empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ejemplos da-
dos a continuacion,

* Las ouras dos formas son: el infinitive que hace de sustantivo, y el participio de adjetve
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tienc dos formas, |a simple
{"cantando’’) y la compuesta {""habiendo cantado’’}. Ambos casos expresan
Lo encia temporal o anterioridad, pero jamas posterioridad, a la del ver-
Lo prineiinad al que queda supeditado. De aqul que su empleo sera correcto s
la ace &n expresaaa por él es simultanea con el verbo a que se refiere, o tam-
bién s e3 antenor.

EJEMPLOS,

— Llego a su casa cantando, (Accidn simultanea. )

— Acercdndose a mi, me hablo en voz haja. (Acoidn anterior )

— Habiendo estudhado ta proposicion, 1a considerd buena vy la acepto,
(Accidn anterior.)

Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acciones son tan mmediatas que se funden
en la presentacién con apariencia de simultaneidad.

EJEMPLOS.

— Salio de la estancia dandp un fuerte portaza.
— Entrd dirigiéndose a su despacho sin saludar.

Es indudabie que el portazo se produjo después de salir; pero los dos ac-
tos obedecen a un sclo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos como si-
multaneos. En el mismo caso se hallaria el ejemplo segundo, pues el hablan-
te puede fundir ambos actos inmediatos en una sola representacion que jus-
tifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy particulares y pueden
confundir al hablante o al escribiente, por ello es mejor alejarse de toda cons-
triccion donde el gerundio exprese posterioridad, aunque ésta sea Mmuy proxi-
ma a la accién indicada por el verbo principal. Por ejemplo, las frases ante-
ricres pueden redactarse asi:

— Salendo Fie la estancia dio un fuerte portazo. (Accién anterior.)
— Entrd, y sin saludar se dirigio a-su despacho. {Sin empleo del gerun-
dio.}

5.2.2. El gerundio como adverbio. La funcion mas general del gerundio
es [a de modificar al verbo como un adverbio de modo.

EJEMPLOS:

— Hablahan gritando.
- Contestd sonrendo.
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— Pasan corriendo.
— Respondio forando.
— Viene vofando.

En estas frases, gritando, sonriendo, cornendo, florando v volando
expresan la manera de producirse la accion verbal 2 que se refieren. Aungue
el gerundio se coloca generaimente después del verbo, puede ir delante
con el objeto de fijar mas la atencidn en la manera que en la accidn indicada
por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un relieve estilistico parecido
al del adjetivo calificativo antepuesto al sustantivo.

EJEMPLOS:

— Gritando hablaban.
— Sonriendo contestd.
— Corriendo pasan.
— Llorando respondid.
— Volando viene.

5.2.3. Sufuncidén como participio activo. En ocasiones, cuando na hay
verbo principal, el gerundio adquiere &l cardcter de participio activo del suje-
to; par ejemplo, al pie de grabados y fotografias o en titulos de reflatos y
descripciones es frecuente leer:

— Anibal pasando los Alpes.

— El Cordobés toreando de muleta.

— La actriz X" recibiendo los aplausos del publico.
— £l pueblo de Paris tomando la Bastilla.

En casos como éstos se alude a la accién en transcursg, es decir,
mientras o cuando se producia. Asl se explica también el gerundio indepen-
diente en oraciones exclamativas, como las siguientes:

— iMi hijo, muriendo!
— Y siempre fastidiando!
— iEl negocio prosperando!

Sin cardcter exclamativo se usa también el gerundio en frases narrativas
independientes.

EJEMPLOS.

— Pasando ¢l rato.
— El nifto durnvendo.
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— Obreros trabafando.
— Bebendo un trago.

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han conver-
tido en adjetivos autorizados por ¢l uso antiguo y maderno, y pueden referir-

se también a un complemento circunstancial.
EJEMPLOS:

- Agua hirviendo,
— _Un horna ardiendo.
— Eché a su hijo en wn horno ardiendo.
®
— La mezcla se disuelve en agua hirviendo,
®

5.2.5. Como explicativo, Cuando el gérundao se refiere al sujeto tiene ca-
racter explicativo.

EJEMPLOS:

— FEl capitdn, viendo que el barco se hundia, mandd preparar las
fanchas de salvamento.

— Se puso a contemplar la fotografia, dejando a un lado sus preocupa-
cliones.

— Cazando en los bosques del sureste, vi lo mas lindo que puedes ima-
ginarte.

En los tres ejemplos anteriores el gerundio enuncia una accién secunda-
ria del sujetp, con la cual explica la accidon del verbo subordinante.

5.2.6. Gerundio referido ai complemento directo. El sujeto del gerun-
dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sélo es po-
sible cuando los verbos principales significan percepcion sensible o intelec-
tual (ver, mirar, ofr, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar,
haflar, etc.), o representaciones (dibufar, pintar, grabar, describir, represen-
tar, remedar, etc).

EJEMPLOS.

— Encontré a tu padre escribiendo.

@
— Reconocimos a lo lejos la Bandera espafiola ondeando en la popa del
buque. ®
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— Vi a una muchacha co/miendo manzanas.
7
— Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva.

%))

Tu padre, bandera espafiola, una muchacha y Juan, son complementos
directos de las acciones verbales, encontré, reconocinoes, vi y observé, al
mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, comiendo y con-
templando. En estos casos la accidn expresada por el verbo principal coinci-
de temporaimente con la del gerundio, ya que éste expresa accidn durativa.

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto
en este tipo de construcciones; es decir, en las gue el gerundio tiene su pro-
pio sujeto; éste va siempre después de aquéf.

EJEMPLOS:

— FEstando yo presente, no se atrevera a cometer ninguna falta.
— Maidiana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje.
— Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar.

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitisndolo y habien-
do entrado. Obsérvese que en el primer ejermplo el gerundio es comcidente
can la accion del verbo principal, en tanto que en los dos siguientes la accidn
del gerundio es anterior a la de dicho verbo. Ademds, por ser el gerundic ad-
verbio verbal, puede tener los siguientes significados:

a) Modal:
— Liegd cantando o sithando,
— Envidndole el paquete por correo aéreo, lo recibird en pocos
dias. .
b} Causal:

— Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo.
¢} Temporal:
- Vi a Juan paseando. ‘
- E£stando en la base llegd la orden de partir.
o} Condicional:
— Habiéndolo ordenado el mando, hay que ohedecer.’
— Procedienda con precaucion, lo lograrés.
e} Concesivo:
— Siendo tan facil el problema, pocos lo han resuelto al primer
intento. :
— Protestindole amor, la traicionaba.
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+ P P
5.2.8. Gerundio y preposiciones. La Onica preposicion que puede acom-
pafiar al gerundio es enr. Con ella se expresa anterioridad inmediata:

EJEMPLOS.

— £n acabando de comer, saldi@ a pasear contigo.
— En ternminando el invierno, retornaré a la capital.

5.2.9. Practica para el lector. Como sintesis de todo lo asentado, lista-
mos una serie de oraciones correctas para que el lector fas ubique dentro de
las reglas © normas relativas:

— Leyendo y fumando esperd a su novia.

— Encontraras a tu padre jugando en el casino.

— Paseando por el parque vi pasar un avion supersénico.

— En diciendo las verdades, se pierden las amistades. (Refran.)

— Y habiendo buscado a alguien gque me explicase bien la pintura, com-
puse estos cuatro libros. {(J. Valera.)

— Alli pasaban el rato charlando por lo hajo, leyendo novelas, dibujan-
do caricaturas o soplandose reciprocamente la leccion cuando el ca-
tedratico les preguntaba. {Pérez Galdds.)

— Las ranas pidiendo rey.

— Comiendo de prisa, se asfixio.

— En terminande de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

— Lloviendo a cantaros, iria a tu casa.

— El perro huyé aullando.

— Bajando el terraplén se lastimd el tobillo.

— Habiéndolo ordenado ef jefe, tenemos que partir.

—  Desde el portal de su casa veia jugando a sus hijos.

— El satélite Telestar girando en torne a la Tierra.

— Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus preocupa-
ciones.

— Abriendo fa puerta lo dejé entrar.

— Hablandome suave y pausadamente me hizo comprender sus propd-

. Sitos.

— Levantando ia mano me amenazd pegarme si no guardaba compos-
tura.

— Me insultaron corriendo.

— Pintaban cantando.

— Cantando saltaban.

— - jEl proceso continuando!

— El perro vigilando. '

— La multitud destruyendo la Embajada "“X".

~— Pedro, presintiendo lo que acurriria, se alejo del lugar.

I3

e

*532

EL GERUNDIO: SUS US0OS CORRECTO E INCORRECTO 127

— Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando la ca-
tedral de Colonia.

- Corrig por la calle pidiendo auxiio,

53. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

5.3.1. Cuéndo esincorrecto. De lo expuesto hasta aqui se deduce que el
empleo del gerundio serd incorrecto cuando su accidn no sea coincidente o
anterior a la del verbo que lo acompafia, aun cuando lleven expresiones de
trempo, tales como: despuds, mds tarde, pronto, etc. Asi, no puede ni debe
escribirse:

— Los ohreros trahajaron toda la semana teniende que cobrar el saba-
do. (Lo correcto: ...sermana, y cobraron ef sdbado.}

— Matd de una estocada dando la.vuelta al ruedo.. (Imposible matar
dando la vueita al ruedo. Lo corrécto: ...estocada y dio una vuelta al

. ruedo.)

— Decidi cultivar claveles, exportanr/o a Paris Ios de meJor calidad. (Lo
correcto: ...cfaveles y exportar a...; o hien, ...claveles para expor-

. tara..)

— Unamuno nacié en Bilbao, munendo en Sa!amanca {La accidn de
morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: ... 8ibao y muric en Sa-
lamanca.)

— Recibi una carta, leyéndola en seguida. {La accitn de leer es poste-
rior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto es: ...carta y en
sequida fa feil}

— Marché &l parque, senténdome en un banco. (La accion de sentarse
es posterior a la de marchar. Lo correcto: ...parque y me senté en un
barnco.)

— Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. {La accion de olr un cencier-
to es posterior a la de ir a la fiesta. Lo correcto: ... fiesta y oimos un
concierto.)

— El avidn se estrelld, siendo encontrado.... {Incorrecto, porque la ac-
cidn indicada por et gerundio no puede ser posterior*a la del verbo
principal. Lo correcto es escribir: & avidn se estrello y fue encontra-
do posteriormente...)

- — Elagresor huyo, siendo detenido. (imposible, si fue detenido no pu-
do huir. Lo correcto: & agresor huyd y fue detenido cuando intenta-
ba subir a su coche.)

Incorrecto como adjetivo. Cuando el gerundio pierde su caricter
.- verbal para convertirse en adjetivo, su empleo es incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi:
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— Decreto nombrando director. (...que nombra director.) 3. Cazando en Leshos, vi lo mas lindo que vi jamds.
— Ley regufando los créditos. (...que requla fos créditos.) ] ) o _
- Ley reformando las tarifas aduaneras. (...que reforma las tarifas 4. Habiendo descubierto el truco, perdié interés por el juego.

aduaneras.)

— Oficio remitiendo el expediente. (Oficio que remite ef expediente.) 5. Decidi publicar un libro, enviando a América la edicién.

- l?Jna caa conreme:r’?(lo... (Se t.rz?,ta de un trpico gallmsmf}r: traduccion 6. Acaho de leer un reportaje describiendo el incendio.
literal de la expresidn francesa: '*Une boite contenant...”” Lo correcto
en espaiiol: Una cafa que contiene... En los boletines oficiales es co- 7. Vi a Manuel volando sobre el mar.
nman leer: “’ Orden disponiendo...”, cuando en realidad debe decirse:
-..que dispone.) X 8. Se pasa el dla cantando.
5.3.3: Incorrecto caomo atributo. Por igual razan, es contrario a la natu- . 9. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

raleza del gerundio espafiol su uso como atributo; por lo tanto, seran in-

correctas frases como [as Siguigr{tes: 10. Boﬂ')bardearon 'a posiciéﬂ er'lemiga, desfrUyendO tres fébficas.

— Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. (Lo correcto: 11. Sufrié un grave accidente, muriendo poco después.

.alto y que gozaba de buena sa{ud.) . _ _ 12. Estaba cortande flores.
— Vivia en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teniendo hermaosas fin-
cas. {Lo correcto: ...vigjo, que tenia hermosas fincas; o bien, .. 13. La ley prohibiendo la importacién de aparatos eléctricos es de fecha...
viejo, que era propietario de hermaosas fincas.} '
— El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los diputa- 14. Se cayd del andamio, rompiéndose |las piernas.
dos... como siendo ilegales e inconstitucionales. [Lo correcto:
.porque son fo eranl...] 15. Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales.
— Viun arbol floreciendo. {No puede admilirse floreciendo, porque, co-
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Ademas, 16. Abriendo la ventana se dejé acariciar por la brisa.

tampoco se refleja aquf el matiz de contemporaneidad, ya que es im-

posible que yo vea el florecimiento de un arbol, mientras se produce 17. El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6ibita prevista.
r +

a menos que se trate de una pelicula de dibujos animados, o de un 18. El alpinista resbal6 arrastrando a los demas encordados.
procedimiento cinematografico especial, capaz de captar el florecer
de un arbol mientras se va produciendo, Lo correcto: Vi un drbof flo- 19. El pintor trabaja sifbarido.

reciente, o en procesa de florecimiento.)
20. El rio bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes.

EJERCICIOS GENERALES 21. Era una familia compuesta de cinco personas viviende en una sola pieza.
De las oraciones que se listan diga cudles son correctas y cudles incorrectas. 22, Comiendo pescado, se tragd una espina,
Escriba en forma correcta estas 0ltimas, sustituyendo ef gerundio por la expresion
que enuncie la idea que se intentaba comunicar. 23. Descansando tantas horas, no alcanzaras el éxito.
— Discutieron cormendo. {incorrecto.] Discutieron mientras comian. (Correc- 24, Procediendo con més cuidado, quiza lo habrias logrado.

to.)
25. Estaba disparando una bala,

1. Iha delante un guia conocrendo el pais.
26. Estaba disparando balas.

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento.
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e SIGLAS Y PALABRAS
e CONTRACTAS.
REGLAS PRACTICAS
PARA SU USO

8.1. "SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

E 8'1 1. Definiciones. Segdn el Diccionario de la Lengua Espafiola, “sigla’
! 'es la letra inicial que se emplea como abreviatura y también cl conjunto de
. I6tras iniciales de cada una de las palabras que forman una razon social o
- nombre de una institucién. Asi:

L

—  UNAM = "Universidad Aacional Autdnoma de México.
—  SAHOP = Secretaria de Asentamientos Humanos y
Obras Publicas.
— FRISA = Fraccionamientos Aesidenciales e /n-
dustriales, S, A.
Tt o — ECSA = Fdificaciones y Cimentaciones, S. A.

“'Palabra contracta’’ es el vocablo que se forma con las silabas iniciales de
cada una de {as palabras de una denominacion cualquiera; a bien, el vocablo
gue se integra con siglas y sifabas. Asi: -

— NAFINSA = MNacijonal Financiera, S. A. "
— SEPAFIN = Secretaria dgl Patrimonio y Fomento /ndus-
trial.
- — INFONAVIT = /nstituto del Fondo NaCIonaI de la Vivienda -
" para ios Trabajadores.
— CONACYT = Consejo NMacional de Ciencia y Tecnologra

*Nétesa qua para lograr eufonfa se toman letras de atra sflaba.
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8.1.2. Elementos de separacidn e incomprension. Aunque las siglas y
las palabras contractas no constituyen auténticos escollos, si son obstacy.
los para una féacil comprensién en la comunicacion, tanto oral como escrita,
pues el oyente o el lector no esta obligado a conocer ni adivinar sus signifi-
cados, si no se ubican en el mismeo medio o dentro del mismo campo de ae-
cion det hablante o del escritor; o bien, sino se traducen, por lo menos ynj
vez, dentro del contexto o informacion que se otorga.

Las siglas y las palabras contractas —también consideradas erréneamen-
te como siglas— son artificios mecanicos de la comunicacion, tanio a través
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estéril
personalidad, sin tener una precisa significacién, lo que provoca, quiérase o
no, separacidn e incomprension entre los pueblos de un mismo idioma. Des-
de luego, es innegable su utihdad, razdn por la que poco a poco se incorpo-
ran inevitablemente al idioma, dentro def cual debemos soportarlas, pero sin
asimilarlas,

Desde el punte de vista dela redacc:on el problema que se plantea no es
por el uso de las siglas, sine por su abuso.

8.1.3. Siglismo. Podemos decir gue estamos en la época del “siglismo”,
pues hoy raro es el escrito pericdistico, cientifico o simplemente informativo
en el que no se encuentre Una o varias siglas 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 la comumicacian porque
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas (que
puede interpretar de diversas maneras) y porque no tiene una fuente de con-
sufta a la cual recwrir para traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un penoduco encontra-

. MOSs noticias como éstas:

— Se ha concedido un crédito de 360 millones de délares para COSIDE-
SA.

— Se ha modificado, de comin acuerdo entre las partes, el convenio
ONCEDE.

— NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas obras
de mejoramiento en el puerto de Acapulco.

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras
cantractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendra el mismo proble-
ma; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos necesa-
rips estén, por hoy, cump!rendo con’su papel de dmcultar Ia comprension
cuando no se manejan con atencion hacia el lector; - 7 -

Abrir hoy un periédico o revista de cualguier tipo es enfrentarse con todO
un panorama de siglas y palabras contractas: o

g
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Brigada de Investigacion Criminal.
Céamara Nacional de {a Industria de la Construccion.

BIC =
' CNIC

il

UNAM = Universidad Nacional Auténoma de México.
... UANL = Universidad Autdnoma de Nuevo Leén.
.. INPUR = Instituto de Planeacién Urbana. '
U BAC = Biblioteca de Autores Cristianos.
- FONAFE = Fendo Necional de Fomento Ejidal.
' SELA = Sistema Econdrico para Latinoamérica.
7 7 UNPASA = Unién Nacional de Productores de Aztcar, S. A,
.- FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador.
| FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE.
ISSSTE = Instituto de Seguridad y Servicios Soctales para Tra-
bajadores del Estado.
.. DIF = Sistema Nacional para el Desarrallo Integral de fa
L . Familia.
.. CORETT = Comisién para la Regulacuon de la Tenencia de la
‘ g . Tierra. - ,
i TASA = Aeropuertos y Servidios Auxiliares.
" SEDENA = ' Secretaria de la Defensa Nacional.-
- ICONSA - =" ‘Ingenieros Constructores, S. A.
. . COCONAL = Compafiia Contratista Nacignal.
e 0 IASA = Ingenieros y Arquitectos, S. AL
T CANACINTRA = - Cdmara Nacional de la Industria de Transformacidn.
.- CONCAMIN = Confederacién Nacional de Camaras Industriales.
& .. CONCANACO =. Confederacién de Cadmaras Nacionales de Comercio.
"7 FINASA = Financiera Nacional Azucarera, S. A.
¢ ... HYLSA = _Hojalata y LAmina, S. A.
vl ., IMCE = Instituto Mexicano del Comercio Exterior.
~" .. FIDEPAL = Fideicomiso de Ja Palma. '
" CENAPRO = Centro Nacional de Productividad.
: FBi = ' Federal Bureau of Investigations, -
. FIFA =  Federacidn Internacional de Fatbol Asociaci6n.
" RAU = Republica Arabe Unida.
. PRI = " Partido Revalucionario Institucional.
- ‘ FROC ) =" Federacidn Revotucionaria de Ohreros y Campesinos.
g CRQC . . = 'Confederacién Revolucionaria de Obreros y Campe-
: ‘ sinos.
' ONU ’ - = Qrganizacién de las Naciones Unidas.
oms = QOrganizacion Mundial para la Salud.

... Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez mas amplio fené-

3 meno linglistico de nuestra épaca; y si no se frena, terminaremos en un
;‘ Nuevo idiora, incomprensible para la mayoria de los hlspanohablantes

‘. 8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don Enrique

i Blanchs de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia presentada en

el Il Congreso de Academias de la Lengua Espanola celebrado en Madrid

' en el afio de 1956, expreso:
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1} 'jEf empleo de_ tas siglas se propaga en todos los estratos socialeg y
nenc_ie a constituirse en un léxico clave, complementario del lenguaje
corriente,

2) "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglag
contenidas en noticias y anuncios de un periddico, creo permitido
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en los paises de
habla hispana.*

3 "..La m_ayorr'a de las siglas se emplean sdlo dentro de un pais y care-
cen Qe significado fuera de él. De tal suerte que, asi ininteligibles, es-
tas siglas nacionales o regionales, cada vez mas numerosas, son un
e!gmemo de separacion y de incomprension entre pueblos de una
misma lengua que se comunican por la prensa y el libro.

4) "Reparese en la peculiarisima condicidn de estas vocablos. Ante to-
dp, han dejado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro-
pios. Estan comprendidas en las normas de |a clasificacién gramati-
cal, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas-
teflanizacion del accidente de nimero. Son neologismos y no lo son
porque un neclogismo no salta de la nada: tiene alguna raiz etimoléi
gica siqulera en lengua extrafia. No corresponden a la indole de nin-
gun idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de
que no pueden ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente,
en su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un dia, 'repéntina-
mente, ia inventiva individual, y al dia siguiente comienzan a ser in-
dispensables. ‘

3} “Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no
son mas que un artificio mecdnico de expresion. Pero es inneg'abré su
utilidad... ¥ como son va, al parecer, inextirpables, debe el idioma
soportarlas, como un mal necesario, sin asimilarlas’’.

§.1.5. Las siglas como sustantives. Quienes usan indiscretamente estos

parbansmos necesarios’”, pretenden convertirlos en sustantivos: y asi
oimos y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM cet:emfsra‘
de PAN, panista; de PRI, prifsta; de FROC, froguista; de CN1: cenez‘fsta’
etc. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi** dice: ”Cor; lo cual l;
sigla, que en la mayoria de los casos no es mas que una denominacion cir-
cunstancialmente histérica, no sélo se yergue con la pretensién de vocablo,

sino que genera otros vocablos de efimera vida y significacion ci i
: . y significacién circun n
un breve periodo historico’”. ¢ scrita e

* Es de aceﬁtarse que de 1956

21981, el ni i X -
considerablemente, 38 1981, el ndmero de sigias y patabras contractas utilizadas ha aumentado

** G. Martin Vivaldi en su obra Curso de tedaceidn, Editorial Paraninfa (1970},
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3.2. REGLAS PRACTICAS PARA SU uUsO

{:82.1. Recomendacién. Puesto que el uso de las siglas y de las palabras
- contractas se generaliza cada dia mas, conviene, cuando se usen, valorar su
i popularidad; es decir, pensar si s necesaro o no traducirlas para que sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio
. *publico, no requieren de traduccion, tales como ONU, FIFA, BID, etc., va
' que cualquier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas nos refe-
-V rimos, respectivamente, ala Organizacidn de las Naciones Unidas, a la Fede-
.. racién Internacional de Fatbol Asociacian y al Banco Interamericano de De-
sarrollo. En cambio, pocas personas saben lo gue quiere indicarse con las
siglas OCDE, OMS y RENFE. En cstos casos es obligacion del redactor escri-
. bir entre paréntesis —siquiera una vez en el texto— lo que indica la sigla o la
- palabra contracta utilizada. Asi, para OCDE (Organizacién de Cooperacion y
" Desarrollo Econoémico); para OMS (Crganizacion Mundial de la Salud); para
£ RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles).
I+ | Esindiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de
Y7 lectores alos que nos dirigimos; de ahl que a medida que éste se amplie, méas
obligado esta el redactor a traducirla. Cuando el clreulo es reducido ¢ espe-
% cializado, la obligacion-es menor, porque se supone que el lector congce el
significado de la sigla. ’ .

La regla o recomendacién béasica (que puede considerarse de elemental
>% educacion) es traducir, por [o menos una vez, toda sigla o palabra contracta
,:;*'. que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero o
:;-‘_i sirplemente a la provincia de nuestro pais. Actuando asl ayudamos a la
% comprensién de nuestro objetivo y no hacemos sufrir al lector.

[

Y

LT

e

8.3, SIGLAS DE USO FRECUENTE

an,

-f!_ 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 espafnol
;'..';' y en inglés:

ey {
)
b

American Airlines {(EUA}

American Accounting Association {EUA)

American Association of Advertising Agencies (EUA)
Association of American Rallroads {EUA)

American Broadcasting Corporation (EUA)
Asociacion Civil

American Concrete Institute (EUA)

Asociacién Comercial Latinpamericana

Asociacién Carbefia de Libre Cornercio
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ACM
ACNUR

ADELA

ADI
ADP
ADR

AEC
AELC
AELPALALC

AEMPALALC

AFL
AGAC
AHMSA
AICPA

AID
AIDE
AIEE
AlEM
AlF
AlLA
AILAFIR

AIME

AP

AlPI

AlR

AlSt
AL,
ALAF
ALAFACE

ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE

-ALALC

Asociacidn Catodlica Mexicana

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para
los Refugiados {ONU}

Comumdad Autanbca para el Desarrollo de Latincamaérica

{Luxemburgo)

Agencia para ef Desarrollo Internacional (EUA) ling. AID)

Automatic Data Pracessing

American Depositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el exiranjero)

Atomic Energy Comimission (EUA)

Asociacion Europea de Libre Comercio [Ing. EFTA]

Asociacion de Empresarios Latinoaimericanos Participantes
en la ALALC

Asociacion de Empresanos Mexicanos Participantes en la
ALALC

American Federation of Labor {(EUA), actualmente AFL-CIO

Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio [Ing. GATT]

Altos Hornos de México, S. A

American Institute of Certiied Public Accountants {(EUA),
antes ALA . .

Agency for International Development (EUA) [Esp. ADI]

Asociacion Interamernicana de Educacién

American Institute of Electrical Engineers (EUA)

Asociacion de Industriales del Estado de México

Asociacion Internacional de Fomento (ONU) [Ing. 1DA]

Asociacion de Industrizles de Latinoamérica (ALALC)

Asociacion de Instituciones Latingamericanas de Finan-
ciamiento Rural

American Institute of Mining Engineers {EUA) -

Asociacion Interamericana de Prensa

Asocciacidn interamericana de la Propiedad Industrial

Asaciacign Interamericana de Radiodifusion

American Iron and Steel Institute {(EUA)

América Latina

Asociacion Latinoamericana de Ferrocarnles

Asociacidon Latinoamericana de los Fabncantes de Cerveza
{ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Fabricantes de Tableros de
Fibra, de Madera y Similares (ALALC®

Agencia Latinoamericana Internacional de Corretajes de

Fletes (ALALC)

Asociacién Latinoamericana 't los Industriales del Cuero
(ALALC)

Ascciacién Latinoamerice~a de la Industria Eéctrica y Elec-”

tronica (ALALC)
Asociacion Latinpamericana de Libre Comercio IIng. LAFTA]
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ALAMAR
ALAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPY
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE

- ALPRO

AM

AMA
AMA
AMA

. AMAC

AMAYV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM

ANIQ
ANP
AP
APA
API
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA

Asociacién Latinoamericana de Armadores (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de la Industiia de Conservas
Alimentadoras {ALALC)

Asociacion Latncamericana de Institucicnes Financieras de
Desarrollo {ALALC)

Asociacion Latinoamericana de fa Industria del Plastico
(ALALC)

Asociacion Latincamericana de Productores del Vidrio
{ALALC)

Asociacién Latincamericana de Transporte Automaotor por
Carreteras (ALALC)

Lineas Aéreas lialianas

Asociacion Latinoamericana de Minoristas de fa Alimenta-
cion y Articulos de Uso y Consumo Habitual (ALALC)

Asociacion de Licenciados y Pasantes en Administracién de
Empresas

Alanza para el Progreso

Amplitud Modulada (Radio)

Asociactén Mexicana Automovilistica, A. C.

American Management Association (EUA)

American Medical Association (EUA)

Asociacion Mexicana de Administracién Cientifica

Asociacién Mexicana de Agencias de Viajes

Asociacién Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Fjecutivos de Compras

Asociacién Mexicana de Hoteleros

Asociacion Mexicana de la Industria Automotriz

Asociacidn Mexicana de Ingenieros Mecénicos y Electricis-
tas - .

Asociacién Mexicana de Periodistas, A. C.

Asociacidn Mexicana de Turismo

Asociacidn Nacional Automovilistica

Asociacion Nacional de Anunciantes de México

. Asociacidn Nacional de Distribuidores de Automadviles

Asociacion Nacional de Actores

Almacenes Nacionales de Depdsito, S. A.

Asociacién Nacional de Importadores y Exportadores de la
- Republica Mexicana

Asaciacion Nacional de la Industria Quimica

Asociacion Nacional 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 Mechanical Engineers {EUA)

Asociacién 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

C

CA

CA

CAA
CAAAREM

CAB
CAD
CADI
CAE
CAE
CAJ
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAME
CAO
CAQ

CAP
CAPC
CAPFCE

American Society of Travel Agents (EUA)
American Society for Testing Materials [EUA)
Asociacién de Técnicos en Almentos de Méxica, A. C

Bureau of Agncultural Econamics {EUA)

Banco Nacgional de México, S. A.

Banco de Comercio, S. A,

Banco Nacional de Comercio Extencr, S, A.

British Broadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, Luxemburgo {Asociacién Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrolio (OEA) [tng. IDB]

Banco Internacionat de Recenstrucciéon y Fomento (Baneo
Mundial—ONU) [Ing. IBRD]

Bilt of Lading {Esp. C/P}

Bureau of Labor Statuties (EUA)

Banco de Londres y México, 5. A.

Bance Nacional Hipetecario Urbano y de Obras Pablicas

British Overseas 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 (EUA)

Cash Against Documents [Esp. CCDI

Comisién Asesora de Desarrallo Industrial (ALALC)

Cobrar al Entregar {Ing. COD]

Comisidn Asesora de Estadistica (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Jurfdicos {ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econémica (del &rea soviétical
(también COMECON)

Comisién Asesora de Nomenclatura {ALALC)

Cémara Nacional de la Industria de Transformacién (Tam-
bién CNIT)

Cémara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Camara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores {CIP)

Comisién Asesora de Origen (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios {ALALC)

Comisién Asesora de Polftica Comercial (ALALC)

Comi_té Administrador del Programa Federal de Construc-
cién de Escuelas

L e

cCcD
CCFC
cCi

cCl
CCPM
ctMm
CECA
CECS -
CECHISA
CEE
CEMLA
CENTO

_CEP

CEPAL

CES
CF

CFE
CFF
CFI
CGA
ClA
CIAP
crcye
CICR
CIDOSA
CIDA
CIDH
CIEA
CIECC

CIEN
CIES
CIESS

CIF

CiM
CiMALALC
CIOo

CIp
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Comision Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque (Ing. FAS]

Consejo de Europa

Centro de Especializacion det Comercio Internacional

Columbia Broadcasting System (EUA)

Canudn Completo [Ing. T/L]

Carta de Crédito ling. L/C]

Comergial Credit Corporation (EUA)

Cobrar Contra Documentos [Ing. CAD]

Carro Completo de F.C. [Ing. C/L]

Camara de Comercio Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Publizos de México, A.C.

Confederacion Deportiva Mexicana

Comisién Econdmica Centroamericana

Comisién Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA)

Celulosa de Chihuahua, S. A.

Comunidad Econdrmica Europea (MERCOMUN) [ing. ECE}

Centro de Estudios Monetarios Latinoamericanos

Central Treaty QOrgamzation (Gran Bretafia)

Comité Ejecutivo Permanente {ALALC)

Comusién Econdmica Para América Latina (ONU} ling.
ECLAI

Consejo Econdmico Social (ONU} [ing. ECOSOC]

Costo y Flete [Ing. C & F]

Comisién Federal de Electricidad

Cédigo Fiscal de la Federacién

Corporacién 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 Produccién {ALALC)

Comité Internacional de la Cruz Roja

Cia. Industrial de Orizaba, S. A.

Comité Interamericano de Desarrollo Agricola

Comisién Interamericana de Derechos Humanos {OEA)

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados {IPN)

Consejo Interamericano para ia Educacion, la Ciencia y la
Cultura (QEA} '

Comisién Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Consejo Interamericano Econdmico v Social {OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social [Mé-
xico, D. F.)

Cost, Insurance and Freight.[Esp. CSF]

Comisidn Interamericana de Mujeres (OEA)

Comité Intersecretarial Mexicano de la ALALC

Congress of Industrial Organizations (EUA) ver AFL

Centro Industnal de Productividad
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C/L Carload |Esp. CCFCl

CMA Compafiia Mexicana de Aviacion, 5. A.

CNBS Comusién Nacional Bancaria y de Seguros

CNC Confederacion Nacional Campesina

CNG " Confederacién Nacional Ganadera

CNIT Camara Nacioral de la Industria de Transformacion (Tam.
bién CANACINTRAL}

CNOP Confederacion Nacional de Organtzaciones Populares

CNP Consejo Nacional de la Publicidad

CNT Consejo Nacional de Turismo

CNT Central Nacional de Trabajadores -

CNUD - Junta de Cemercio y Desarrollo (ONU)

CNV . Comisidn Nacional de Valores

COBOL Common Business Oriented Language

cob Cash on Delivery [Esp. CAE]

CODISUPO Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

COFA Comisién de Operacién y Fomento de Actividades Académi-
cas .

COMECON Consejo de Interayuda Econdmica (del drea soviética)

CONACYT Consejo Nactonal de Ciencia y Tecnologia

CONAFE Consejo Nacional de Fomento Educativo

CONASUPO Compariia Nacional de Subsistencias Poputares

CONCAMIN Confederacion de Camaras Industriales

CONCANACO Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio

COPARMEX Confederacién Patronal de la Repiblica Mexicana

COPROMEX Comision para la Proteccién del Comercio Exterior de Ma-
xico

COVE Cooperativa de Vestuario y Equipo

COVEPE Corporacién Venezolana de Petrdleo

cP Contador Pdblico [ing. CPA o CA]J .

CcP . Caballo de Potencia (También CV) {Ing. HP] .

. C/P Carta de Porte lIng. B/L]

CPA Certified Public Accountant (EUA) (Esp. CPT]

CPA Canadian Pacific Airlines

CrC Card Programmed Calculator

CPM . Critical Path Method (Ruta Critical

CRT - Confederacidn Revolucionaria de Trabajadores

CcsC -Ciwvil Service Commission {EUA}

CSF Costo, Seguro y Flete [ing. CiF]

CTIL Comision Técnica Para la Integracién Latinoamericana

CT™M Confederacién de Trabajadores Mexicanos

cuci Clasificacion Uniforme para el Comercio Internacionat (aran-
celes)

cu Ciudad Universitaria . :

cv - i Caballo de Vapor {También CP) [Ing. HP|

CYDSA - Celulosa y Derivados, S. A.

e At
LY 3

a T, e
4

“ Do

EAL
ECA
ECAFE

. ECE

ECLA

" ECOSOC

EDP

- EDVAC

EEC
EE.UU.

. EFTA

EIA
ENIAC
ENE
ENI
EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME
ESIGIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

F

FAA
FAM
FAO

FAS
FBI
FCA
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Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacion
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccién General de Normas

Direccion General de Policia y Transito

Diesel Nacional, 5. 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.
CEPALI]

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)

European Free Trade Association [Esp. AELC]

Electronic Industries Association (EUA)

Electronic Numerical Integrator and Computer

Escuela Nacional de Economia {UNAM)

Ente Nazionale ldrocarburi {Petrdleos ltalianos)

Expanded Program of Technical Assistance (ONU}
Programa Ampliado para Asistencia Técnica

Emergency Relief Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracion {1PN}

Escuela Superior de Ingenierfa y Arquitectura {IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Mecénica y Eléctrica {IPN)

Escuela Superior de Ingenierla Quimica e Industrias Extrac-
tivas '

Estados Unidos de América {También se abrevia EE.UU.)

Comunidad Europea de la Energia Atémica

Ex fabrica [Ing. Ex factory]

Export-lImport Bank (EUA)

Federal Aviation Agency (EUA)

Fuerza Adrea Mexicana

Food ane Agriculture Organization {ONU} Organizacién para
Alimentacién y Agricultura

Free Atongside Ship [Esp. CBJ

Federal Bureau of Investigations (EUA)

Facultad de Comercio y Administracion {UNAM}
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FCA

FCC
FCDA
FCE

FDA

FDIC
FEDECAME
FELABAN
FERRONALES
FHA

FIA

FIAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA

FM

Fml

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 Commission (EUA)

Federal Civil Defense Administration (EUA}

Fondo de Cultura Econémica,

Food and Drug Administration (EUA)

Federal Deposit Insurance Corporation (EUA)

Federacién Cafetalera de Centroamérica, México y el Caribe

Federacion Latinoamericana de Bancos {ALALC)

Ferrocarriles Nactonales de México { También FNM)

Federal Housing Administration (EUA)

Fraternidad |beroamericana

Federacian Internacional de Agencias de Viajes

Federacion Internacional de Futbot Ascciacién

Federacidon Interamericana de la Industria Quimica Farma-
céutica (ALALC}

First-In First-Out [Esp. PEPS]

Federacidn |beroamericana de Instituciones Editonales y del
Libro

Fondo de Inversiones Rentables Mexicanas, S. A.

Federal Loan Agency {EUA}

Frecuencia Modulada (Radio)

Fonde Monetario fnternacional (ONU) {Ing. IMF]

Ferrocarnles Nacionates de México

Free-on-Board [Esp. LAB]

Fondo de Garantia v Apoye a los Crécitos para la vivienda

Ford Motor Company

Fondo de Operaciones y Descuento Bancario para la Vi-
vienda

Free of Particular Average {en Seguro Marittmo)

Free of Particular Average-American Conditions

Free of Particular Average-English Conditions

Federal Power Commission {EUA)

Federal Reserve Board {EUA)

Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Es-
tado

Federal Trade Commision {USA}

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGAC]

General Electric, S. A. de México

General Electric Corporation {EUA)

General Motors Corporation {EUA}

Greenwich Mean Time {Esp. TMG]

Gross National Product [Esp. PNB]

Grand Old Party {(Partido Republicano de EUA)
General Post Office (EUA)

Horse Power

" JACE

1ADB
IAEA
IAST

IATA
IBRD

IBM
ICA

. ICAITI

ICAD
IcC
ICI
ICJ
IDA
IDA
DB
tDP
1EI
IEM
IEC
IFAL
IFC
IFPINU

H
HCA
IGE
liN
ILAFA
ILCE
ILO
ILPES

IMAN
IMAN
IMC

IMCE
IMCO

IMCP
IMF
IMI
IMIT
IMPA
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Instituto  de Admunistracion Cientifica de las Empresas
(COPARMEX}

Inter-American Defense Board

International Atomic Energy Agency (ONU) [Esp. OIEA]

Institute Interamericano de Estadistica {OEA)

international Air Transport Association

international Bank for Reconstruction and Development,
(World Bank - ONU) [Esp. BIRE]

International Business Machines Corp. (EUA)

Ingenieros Civiles Asociados

Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnologia
Industrial .

International Civil Aviation QOrganization [Esp. OACI}

Interstate Commerce Comission {EUA)

Impenal 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]

Interamerican Development Bank (QEA} [Esp. BID]

Integrated Data Processing .

[nstituto de Entrenamiento Industnal

Industiia Eléctrica de México, S.A.

International Electrotechnical Commission

Instituto Francés de América Latina

International Finance Corporation (ONU) [Esp. CFi] .

Instituto de Farmacion Profesional e Investigaciones de las
Naciones Unidas {ONU}

Instituto Indigenista Interamericano {OEA)

Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas {OEA}

Impuesto al Ingreso Global de las Empresas

Instituto Interamericano del Nifio {(OEA)

Instituto Latinoamericano del Fierro v del Acero (ALALC)

Instituto Latinoamericano de Cinematografia Educativa

International Labor Qrganization {ONU) [Esp. OIT!

Instituto Latinoarnericano de Planeacidn Econdmica y So-
cial {Santiago de Chile)

Instituto Mexicano de Administracién de Negocios, S.A.

Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez

instituto Mexicano de Cultura

tnstituto Mexicano de Comercro Exterior

Intergovernmental  Mantime Consuitative  Organization
tONU)

Instituto Mexicano de Contadores Publicos

International Monetary Fund [ONU) [Esp. FMI]

Instituto Mobiliare Italianc

Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnologicas

Instituto para el Mejoramiente de la Produccion de Azdcar
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IMSS

IN

INAH

INBA
INDETEL
INFONAVIT

INI

INPI

INS
INTYF
INTERPOL

iP
IPADE
IPGH
IPH
IPN

1Q

IRl
IRS
ISt
ISC
ISPT
ISR
ISS8TE

ITAM
ITESM
ITO
T
Ty
VA

JAL
JETRO

JIb

KKK
KD
KLM

KMH

Instituto Mexicano del Seguro Sacial

tngreso Nacional {Ing National thcome (NIJ]

Instituto Nacional de Antropologia e Historfa

Instituto Nacronal de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacién, S A.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabaja-
dores

Instituto Nacional Indigenista

Instituto Nacional de Proteccion a la infancia

International News Service

Industrias Tubulares y de Forja, S. A.

International Police {Comisidn Internacional de Poficia de In-
vestigacion Criminal)

interés PUblico {sociedades de)

Instituto Panamericano de Alta Direccion de Empresas

instituto Panamericano de Geografia e Historia (OEA]

Impresiones por Hora

Instituto Politécnico Nacional

Inteligence Quotient (Coeficiente de nteligencia)

Instituto per la Reconstruzione Industnale (Italia)

Internal Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUA)

Impuesto sobre Ingresos Mercanties

International Organization for Standardization

Impuésto Sobre Productos del Trabajo

Impuesto Sobre la Renta

Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado-
res del Estado

Instituto Tecnolégico Autdnomo de México

Instrtyto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey

International Trade Qrganization (UNCTAD)

International Telephone and Telegraph Corporation (EUA)

International Telecommunication Union (GNU} [Esp. UITI

impuesto al Valor Agregado ’

Japan Air Lines -

Japan External Trade Organization (Crg. Japcnesa de
Comercio Exterior) .

Junta Interamericana de Defensa {OEA}

Kukuxklan [Organizacion Racial de EUA)

Knocked-Down {Articulo que se entrega desarmado)

Koninklike Luchtvaart Maatshappij (Cia. Real Holandesa de
Aviacién} ‘ '

Kiltdmetros por Hora

ST
T

U

- L

LA
LAR
LACSA
LASER

LAFTA
L/C
LEA
LFT
LGIC
LGN
- LGSM
.. LGTC
- LHDF
3 LIFQ
LISIM
s LISR
LPI
.+ LSS
LoLTL
LVGC

M

mcc

7 Mcc

" MCFC

.5, McCP

© MEDIA

o MICR

T MINSA

~ "MIRACODE
MiS

ooMIT
"MORESA
- MP

N .
NAA

NAB
NABALAC

%, NACA
2 NAFINSA
T U NASA
4-" NATQ
% NAUCA:
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Latinoamérica

Libre a Bordo lIng. FOB]

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A. :

Light Ampfification by Stimulated Emission of Radiation
{Amplficacién de Luz por Emisién Estimulada de Ra-
dracién) (EUA e Internacional)

Latin American Free Trade Association [Esp. ALALC]

Letter of Credit [Esp. C/C]

Luis Echeverria Alvarez {Presidente de México 1370-1976)

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Hacienda del D.F.

Last-in First-Qut {Esp. UEPS]

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

‘Ley del Seguro Social

Less than Truckload [Esp. MCC]
Ley de Vias Generales de Comunicacién

Mercado Comin Centroamencano

Menos de Carmidn Completo ling. LTL]
Menos de Carro de F.C. [Ing. LCL)

Master Control Program

Magnavox Electronic Data image Apparatus
Magnetic Ink Character Recognition -

Maiz industrializado, S.A.

Microfilm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussetts Institute of Technology
Motores y Refaccicones, S.A.

Ministerio Pubtico

National Automobile Association (EUA}

Nomenclatura Arancelana de Bruselas .

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la
ALALC

National Association of Cost Accountants (EUA)

Nacional Financiera, S.A. ;

National Aeronautics and Space Administration (EUA)

North Atlantic Treaty Organization [Esp. OTAN]

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Amernicana
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NBC
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
NCS
NSF
NY
NYSE

0
QACH
CAS
OCDE

OCM!

ODECA
OEA
CECD

OECE
QEP
OIEA

olr
CLAVU
OMM
OMS
ONU
ONUD!

QOPS

OPEP
OPS
ORIT
OTAN
OTASO
OUA

P

PAA
PAN
PARM
PASA

National Broadcasting Corporation (EUA}
National Bureau of Standars (EUA)

National Cash Register Carporation (EUA)
Natior:al Electrical Manufacturers Assoctation (EUA}
National Fire Protecticn Association {EUA)
Mationai Labor Refations Board (EUA)

National Office Manufacturers Association (EUA)
National Security Council (EUA}

National Science Foundation {EUA)

New York

New York Stack Exchange

Organizacion de Aviacion Civil Internacional [Ing. ICAQ]

QOrganization of American States [Esp. OEA!

Organizacion de Cooperacion para el Desarrollo Econdmico
{Paiis) [Ing. OECD]

Organizacion Consultiva Maritima Internacional {ONU) [Ing.
IMCO]

Crganizacion de Estudios Centroamericanos

Organizacion de Estados Americanos [Ing. OAS])

Organization for Economic Cooperation and Development
{Paris} [Esp. OCDE])

Organizacidn Econdmica de Colaboracion Europea

Office of Emergency Planning (EUA)

Crganismo Internacional de Energia Atdmica (ONU} [ing.
IAEA!

Crganizacién Internacional del Trahajo [ONU} ling. ILO]

Qrganizacion Latinoamericana del Vino y de la Uva

Organizacién Meteoralogica Mundial (ONU) [Ing. WMO]

Qrganizacion Mundal de la Salud (ONU} [Ing. WHQ]

Organizacion de las Naciones Unidas [lng. UNOI

Organizacién de las Naciones Uridas para el Desarrollo ~

Industrial (ONU}
Crganismo de Obras PlOblicas y Socorro para los Refugiados
de Palestina en el Cercano QOriente
Organizacidon de Paises Exportadores de Petrdleo
Organizacién Panamericana de la Salud (OEA]}
Organizacidon Regional Interamericana de Trabajadores
Organizacion del Tratado del Atldntico Norte {ing NATO]
Organizacion del Tratado de Asia Sudorental [Ing. SEATO}
Organizacion de Unidad Africana

PanAmerican Airways {EUA)

Partido Accidn Nacional

Partido Auténtico de la Revalucidon Mexicana
Petroquimica Argentina, 5.A.

PERT

.| PETROBRAS

PIB
“ PIPSA

w PMA
' PNB
“ PNUD
~ PPS

" PRI

- PRONAF

. PS|

» PROCINEMEX
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Pan-American Union [Esp. UPA]

Pan-American World Airways (EUA)

Participacidn Estatal {Sociedades)

Petréleos Mexicanos

Primera Entrada Primera Salda {Ing. FIFO {Costos)|
Program Evaluation Review Technique

Petréleo Brasileiro, S.A

Producto Interno Bruto

Prodictora e Importadora de Papel, S.A.

Production and Marketing Administration (EUA)
Producto Nacional Bruto [GNP)

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionarno Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square fnch (Libras per pulgada cuadradal
Promotora del Cine Mexicano

Radio Detecting and Ranging {Deteccién y apreciacidon de
distancias mediante radioondas) (EUA a Internacionall

Research and Development (Investigacién y Desarrollo}

Royal Air Force {Inglaterra}

Random Access Method of Accounting and Control

Repdblica Arabe Unida [Ing. UAR]

Radio Corporation of America {(EUA)

Registro Federal de Causantes

Reglamento del fmpuesto Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon {Presidente de EUA 19869)

Registro Nacional de Valores

Relaciones Piblicas

Revoluciones por Minuto

Radio, Television y Cinematografia {Secretaria de Goberna-
cion)

Savings and Loan Associations (EUA)

Society of Autornotive Engineers {EUA)
Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Plblicas
Secretarfa de Agricultura vy Recursos Hidraulicos
Scandinavian Airlines System

Small Business Administration (EUJA)

Smell Business Investment Company (EUA]J
Secretaria de Comercio

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Scientific Distribution Technique

Secretarfa de la Defensa Nacional
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SEATO
SEC

SEP
SEPAFIN
SEPANAL
SHAPE
SHCP
SicC
SICLA
SIDENA
SIECA
SIP

SKF
SMCE
SME
SMN
SNTE
SNTSA

SOMEX
SPA
S3A
555
STC
STERM
STEUNAM
STIC
STFRM
STPRM
SYR

T
TAMSA
TAPPI
TATSA
TELMEX -
T/L

TMG
TWA

u
UAR
UED

. UEPS
UFIA
UIA

South East Asia Collective Defense Treaty Organization
[Esp OTASO]

Secunties and Exchange Commussion (Comision de Valoreg
‘en EUA)

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Pattimonio y Fomento Industria!

Secretaria del Patrimonio Nacional

Supreme Headquarters Allied Powers in Europe

Secretaria de Hacienda y Crédito Pliblico

Secretaria de Industria y Comercio

Semana Internacional de Computacion para Latinpamérica

Siderurgica Nacional, 5. A. {Antes Toyoda)

Secretaria de Integracion Econcmica Centroamericana

Sociedad Interamernicana de Prensa

Svenska Kullager Fabriken (Suecia)

Sociedad Mexicana de Computacion Electronica, A C.

Sindicato Mexicanio de Electricistas

Servicio Miditar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion

Sindicato Nacional de Trabajaderes de Salubrnidad vy Asis-

tencia
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.
System and Procedures Association {EUA)
Secretaria de Salubridad y Asistencia
Selective Service System
Sistema de Transporte Colectivo [Metro (DF)|
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex.
Sindicato de Trabajadores y Empleados de ia UNAM
Sindicato de Trabajadores de [a Industria Cinematogréafica
Sindicato de Trahajadores Ferrocarrileros de la Rep. Mex.
Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex.
Salinas y Rocha, S.A.

Tubos de Acerc de México, S A,

Techmical Association of Paper and Pulp Industry (EUA)
Transportes Aéreos Terrestres, S.A

Tetéfonos de México, S.A.

Truckload |Esp. CCH

Tiempo Mediwo de Greenwich [Ing, GMTI

Frans World Aurlines (EUA)

United Arab Republic [Esp. RAU]

Unidon Europea Occidental [Ing. WEU]

Ultima Entrada Primera Salida [Costos) {Ing FIFO]
Unién Femenina [beroamericana

Universidad Iberoamericana

UNIAPAC

< UNICEF

UNIVAC

. _UNPASA
: UNPCASA

; UNRWA

UNO
UNS

"Up

- UPA
‘- UPAE

“UPI
UPY

URSS

-uUsA

USAF
USEM
USIA

© USN
- USO

L use

. USS

- USSR

. UsTC

. UTEHA

v

" VAM

- VARIG

VIASA
Vw
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Unién Internacional de Telecomunicaciones {ONU} ling.
U]

United Kingdom {Gran Bretahia)

United Nations {También UNO} [Esp. ONU]

Universidad Nacional Autonoma de México

Unidn Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales {CNC)

United Nations Educational, Scientific and Cultural Organi-
zation {ONU) (Organizacion de las Naciones Unidas para
ta Educacion, la Ciencia y la Cultura)

Urudn Internacional Cristiana de Dingentes de Empresas

United Nations Children's Fund {ONU)} {Fondo para Nifos}

Universal Automatic Computer

Union Nacional de Productores de Azdcar, S.A.

Unidn Nacional de Produciores de Cafia de Azucar, S. A.

United Nations Relief and Works Agency {(ONU)

United Nations Organization [Esp. ONU]

Union Nacional Sinarquista

United Press (USA)

Unidn Panamericana [Ing. PAU]

Unidn Postal de las Américas y Espafa

United Press International (USA)

Union Postal Universal (ONU) [Ing. Universal Postal Union]

Unidén de Republicas Socialistas Soviéticas

United States of America [Esp. EUA]

United States Air Force

Urnion Social de Empresanes Mexicanos

US Information Agency

US Navy

United Service Organization {EUA)

US Pharmacology {Farmacologia Norteamericana)

US Steel Carporation

Union of Soviet Soctalist Republics {Esp. URSS}

US Tariff Commission

Unidn Tipagrafica Editorial Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezolana Internacional de Awacion, S A.
Volkswagen [(marca alemana de automovil)

With Average {en Seguro Maritimo)

Western Airlines {EUA}

Western Eurcpean Union [Esp. UEQO]

World Health Organization (ONU) [Esp. OMS]

World Metearological Organization ([ONU)} [Esp. OMM]| |
With Particular Average {en Segurc Maritimo)
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wsJ Wall Street Journal {EUA)

Y N - + . r .

YMCA Young Men's Chnstian Association {Asociacidn Cristiana de
Joveres)

Young Women's Christian Association {Asociacidn Cris-
tana Femenina)

YWCA

9

MAYUSCULAS

Y MINUSCULAS.
LA MAYUSCULA

| "~ DIACRITICA

9 1 MAYUSCULAS

9 1.1.  El problema de Ias mayusculas. Ef uso correcto de las maydscu-
“las es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simple

:‘ormnato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones personales, se escriben
con mindsculas palabras que deben escribirse con maysculas. Ef abuso de
.-las_may(sculas parece, derivar de la creencia —alimentada en los afios

: escolares— de que estas letras confieren algo asi como cierta dignidad, cosa
* que es absurda y falsa; y la ausencia de maydsculas por apreciaciones perso-

-:, hales se toima a la Ilgera sin hacer hincapié en fa significacion que puede ad-
“quirir ef vocablo por flevar o no la letra maydscula inicial (mayiscula
dlacrrtlca)

‘9 1.2. Reglas para el uso de las maytisculas. Para el uso de las mayus-
-..tulas no podemos hacer otra cosa sino transcribir las reg!as gue da la Acade-
-mla de la Lengua en su Ortografia. *

al Enlos manuscritos no suelen escribirse con Ietra mayuscula palabras

o frases enteras.
" ' b} Enlas portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones y en las
- inscripciones monumentales, lo mas coman es usar todas mayuscu-
fas, generalmente de igual tamario. Los nombres propios, titulos de
obras, direccidn y aun clausulas que se quieran hacer resaltar,
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pueden escribirse con todas sus letras maydsculas; pero en cualquier
voz en que se haya de emplear letra mayQscula con una o can dife-
rentes mindsculas, aquélla ha de ser ta inicial o primera de la diccién.

EJEMPLOS:

— TRATADOQ DE BIOLOGIA.

— ORTOGRAFIA CASTELLANA.

— CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS.
— CENTRO COMERCIAL "AURRERA”

— "COMERCIAL MEXICANA, 5. A"

— ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

9.1.3. Se escriben con letra inicial mayGscula:

1) La primera palabra de un escrite y la que vaya después de punto:

— “Por un momento piensa en el revuelo que su decision de organizar
la Universidad ha desencadenado No esperaba menos!, peio por
encima de comentarios y protestas, estaba su deber de rector, el cual
le obligaba a poner un poco de orden en tanto desbarajuste como
habia. Lo menos que podria exigir a los catedraticos era una plena
dedicacion a la catedra, no mas de lo que él mismo hacia™.

2} Todo nombre propio:

— Jehovsh, Jesus, Luzbel, Platon, Pedro, Maria, Alvarez, Apolo, Ra-
mon, Rodriguez, Areflano, Cducaso, Himalaya, Adridtico, Bucéfalo,
Hocinante, etcétera.

3) Los atributos divinos, asi come los titulos y nombres de dignidad:

— Creador {0 Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Dugque de
Usuna, Margués de Villena, Divino Maestro, Divina Providencia,
Sagrado Corazon, etc. {Dios sélo se escribe con mindscula cuando
es sustantivo coman, referido a divimdades de las religiones
politeistas: “los dioses del Olimpo™.)

4} Los nombres y apedos con que se designa a determinadas personas
(schrenombres célebres);

— of Nigromante, el Gran Capitdn, Alfonso ef Sabio, Garcia ef Trémulo,
Pedro ef 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
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Paulo V, Felipe Il y D. Pedro Téllez Girdn, v. gr.: se escribirdn con
mavyuscula ef Papa, el Rey y el Dugue cuantas veces fueren nombra-
dos en esta forma aquellos personajes; pero se deberd usar mintiscu-
la, por ejemplo, en la vulgar sentencia: & papa, ef rey y ef dugue es-
tin sujetos a morir, comd lo estad el pordiosero.

" B} Los tratamientos, y especialmente si estan en abreviatura:

[

— Excmo. (Excelentisimo): Sr., Sra., Sria. (sefior, sefiora, sefiorital;
imo. {llustrisimo); Emmo. (Eminentisimo); Lic. (licenciado); Ing. {in-
geniero); Pbro. (presbitero}; S. E. (Su Excelencial; S. M. {Su Majes-
1ad}; etcétera.

- B) Crertos nombres colectivos:

— ¢l Reino representd a S.M. contra tales desdrdenes.
— el Clero lo habia hecho antes.

7} Los sustantivos y adjetivos que compongan ef nombre de una institu-

7 cibn, de un cuerpo o establecimiento.

— el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Belfas Artes; ef Colegio
Naval: la Real Academia de fa Historia, fa Camara de Diputados; etc.
(Si se pluralizan se escribiran con mindscula.)

:( " 8) Las voces con gue se indican entidades publicas, dignidad o cargos im-
L. portantes:

- ';_

&
]

r

— FEstado, Ayuntamiento, Municipio, Secretarfa de Obras Publicas,
Secretario de Estado, Subsecrerano etc. {Si se pluralizan se escribi-
ran con mintscula.)

8} Los nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualquier obra:

— Tratado de Esgrima, Ortografia Castellana; Historia de fos Vidndalos,
etcétera.
No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v gr.: Def rey aba-
jo, ningun, y labrador mds honrado, de Garcia e Castafiar.™

10} La numeracidn romana:

a) para significar el namero con que se distinguen personas del mismo
nombre.

Pio V, Fernando I, Ledn XII, etcétera,

* Recuérdese que en 1a portada de los libros es comin escribir los ttulos con puras mayisculas.
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5} para ef numero de cada siglo.
Siglo XX de la Era cristiana;
¢! para distinguir parte de un todo:
Torno {, Capitufo Hl, Canto IV, Libro V, etcétera.

11} Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tratarmientos
en cartas;

— Certifico: Que el sefior...

— Expongo: Que los motives...

— Estimado amigo: Te felicito...

— Distinguido sefier ingeniero: En sobre aparte...

12} Laletra inicial de la primera palabra de cada estrofa de una poesia, no asl
el comienzo de cada verso.

COPO DE NIEVE

Para endulzar un poco tus desvios
fijas en mi tu angelical mirada, *.
y hundes tus dedos paldos y frios
en mi oscura melena alborotada.

jPero en vana, mujer! No me consuelas.
|Estamos separados por un mundo!

Por qué, si eres la 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 copo glacial sobre el ardiente
volcdn cubierto de ceniza y lava.

Diaz Mirdn

13} Al trasladar alguna cita completa:

— Dijo Jes(s: " £n verdad os digo..."”
- Marti dijo: “La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano”’.

- Por seguir a punto o signos que 1al indican, hay versos que se inician con mayusculas
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T
'

.. 18 Después de signos de interrogacion y de exclamacion, siermpre que no
*intervengan oiros sighos de puntuacion {,) ()

— ,Fue! Nada 1esta ya.

— ¢No ves? Alli esta. .

- (Ente de ficcitn? ¢ Ente de realidad? De realidad de ficcion, que es fic-
cidn de realidad.

— iPero, muer, no comprendes!, ahora estan alli José Maria, Salomé Y
Miguelin,

. 15] Después de puntos suspensivos, siempre que se considere corrada la
oracion;

— Yo le dije que haria... Pero no hablemos de eso.
— Fue terribie... espantoso. Cayd fulminado.
— Juan do que. . Bueno, no vale la pena.

-'8.1.4, Se escriben con inicial minascula:

. 1) Los nombres de los dias, meses y estaciones del afio, por ser nonmibres co-
- munes, salvo ef caso de fechas histéricas o destacables por algin mativo,
0 de persomficaciones, en que recobran su valor de nombres propios:

— 13 de junio; miércoles 3 de noviemébre; el jJunes pasado; et 21 de mar-
zo comienza la primavera en el hemisferio norte y el otofio en el sur;
er los paises nordicos el invierno es muy crudo.

En cambio-
[ <,
 — Son fechas historicas para los mexicanos: ef 5 de Febrero, o 5 de
Mayo, el 16 de Septiembre y ef 20 de Noviembre, B To. de Mayo es

dia mundial de fos trabajadores. £ Viernes Santo biblico. La Reina de

la Primavera.
2} lLos nombres de fos vientos:
— alisios, monzaén, horeas,

3) Los nombres de monedas:

2T — una peseta, cinco ddlares, un fuis, tres escudos.

i
'

=4 Los nombres de objetos que han recibido su nombre comun del nombre
del autor: ' ‘ ‘
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— Un méuser (fusil mauser).

— Un bunsen {mechero bunsen).

— Un goya {un cuadro de Goya*).

— Un muura (un toro de la ganaderia Miura).

— Soy duefio de un ford. (Soy duefio de un coche marca Ford.}

— Un stradivanus (un violin construido por Stradivarius).

5) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re-
fieran a Eépocas concretas:

— La monarquia, la republica.
En cambio,

— durante la Monarquia.
— en la época de la Tirania.
— en el tiempo de la Restauracion.

6) Los gentilicios.
— mexicano, argentino, espafiol, frances, inglés.
7V Los nombres de fas religiones y los nombres de sus miembros:

— catoficismo ¥ catdélico.
— budismo y budista.
— protestantismo y protestarnte.

8) Las nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, etc., en tan’ro
no entren a formar parte de una determinada denominacion que exjya mayus-:

cula:

— la as'rronomia; parte de la fisica; estudio del derecho com,qarqdo; in-
vestigar sobre prehistoria; |a quimica se divide en organica e inorga-

nica.
— El sefiar Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Fisica.

— Escuela de Medicina.
— Conservatorio Nacional de Musica.

9) [ os nombres de las oraciones:

— ¢l padrenuestro, un avemaria, un credo, el angelus.

* Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escnbirse con mayuscula incial.
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA

9.2.1. Definicidon y objeto. Se llama diacritica a la letra maydscula que sir-
ve para distinguir un nambre propio de un nombre comin.

EJEMPLOS"

— Por primera vez se abre [a puerta del pantedn para que Mirabeau re-
pose alli toda la eternidad. {Asi escrito, el lector se preguntard cuél es
ese determinado pantedn que se abre por primera vez. En cambio, si
el autor de la oracion hubfera escrito Pantedn, la P maydscula nos
habria indicado que se trata de un nombre propio, que designa un
monumento. En efecto, se trata del célebre edificio que durante la
Revolucidn francesa se destind a pantedn de los hombres ilustres de
€sa época.)

— lLaley se discutié durante dos dfas en el par/arnento, y su parlamento
resultd arido y pesado. [Es evidente que en el primer caso debe llevar
tetra inicial mayuscula (Par/famento), por tratarse del recinte; en cam-
bio, en el segqundo caso se refiere a la accion deliberativa.]

— Al emanciparse los artistas de la /g/es/a, se emanciparon también de
la mitologla y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza.
{En este caso, /glesia, Historia y Naturaleza deben distinguirse con
maylsculas, porque estin empleadas, por el autor, en sentido abso-
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, al conjunto de la organi- .
zacion eclesidstica, a 13 historia en general y al todo de las cosas exis-
tentes. En cuanto a mitofog/a, por tener un solo sentido, se escribe
siempre con mintsecula.)

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la maytscula pa-
s> ra precisar su significado:*

EJEmMPLOS:

‘— Academis. Se escribe con maydscula cuando se refiere a
una institucién o corporacion: Real Academia
Espaficla, Acadernia de las Bellas Artes; en los
demas casos se escribe con mindsculas: en Se-
mana Santa no hay academia (junta o reunion
de académicos); hoy voy a la acadernia.

Tt

* El lector podra consultar el itwe de José Martinez de Sousa, Dudas y errores def fenguare, £d Bru-
... Buera; en el que encontrara una lista mucho méas completa



180 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

Acta.

Acuerda.

Administracion.

Ballet.

Banco.

Basilica.

Batallon.

Cérnara

Capilla.

Cuando designa un documento o el «tulo de un
hbbro se escribe con mayUscula: Acta de la
Asamblea Constituyente, Acta de los Apodstoles.

Se escribe con mayUscula cuando denomina un
documenta o tratado: el Acverdo de Paris, los
Acuerdos de Yalta, etc ; en cambio, el acuerdo
de hoy no tuve consecuencias.

Se escrbe con maydscula cuando equivale a
Gobierno:'la Admimstracion mexicana, la Admi-
rustracion socialista.

Cuando forma parte del nombre de una
compafiia: el Balfet Moiseiev; el Ballet Folklérico
de Amalia Hernandez. En otros casos se escribe
con minscula: me encanta el saffet; anoche fui
al baflet.

Sélo se escribe con mayuscula cuando forma
parte de la denominacion de una entidad: Banco
de México, Banco Ceniral, Banco de Londres y
Meéxico.

Siempre se escribira con mindscula: la basfiica
de Guadalupe, |a basiica de San Pedro.

Cuando se refiere a una corporacion se escribe
con mayuscula: el 50 Batallon de infanteria; en
cambio: seis bataliones de infanteria, un ba-
tallén de esquiadores.

Con mayuscula cuando forma parte de la deno-
minacion de un organismo: la Cdmara Alta, la
Cdamara de Diputados, la Camara de los Comu-
nes, etc ; con mindscula: la cdrmara mortuoria,
una cdmara fotografica.

Se escribe con mayuscula en los siguientes ca-
sos: la Capiffa Sixtina, la Capiffa Real, ta Capilia
Paulina; pero con mintscula: la capiffa mayor, 1a
capifia de Maria, 1a capilla de los apostoles.

LT
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 Carretera,

TR
L.

— Carta.

—- Colegio.

‘. '

B

HE

= Eéreito.

-1

h

— Facultad.

Fundacion.

i
| IO

Sélo se escribe con mayUscula cuando se usa
como nembre propio: la Carretera Nacional, 1a
Carretera del Sol.

Como denominacidon de un documento se escri-
be con mayuscula:.la Carta de los Derechos Hu-
manos, la Carta Magna, la Carta de las Naciones
Unidas.

En cuanto nombre de una entidad o corporacion
se escribe con mayuscula: el Colegio de Inge-
nieros, el Colegio de Arquitectos; pero con mi-
nlsculas: cofegio mayor, un colegro, mi hijo va
al colegro.

En sentido genérico se escribe con mindscula: el
gjército, el gjidreito mexicano, un giército, el efér-
cito japonés atacd Pearl Harbor; pero cuando se
usa la palabra como unidad dentro del ejército, vy
tratandose de uno concreto, se escribe con ma-
yuscula: el 2o0. Eiéreito de Artillerfa; ademas, en
los casos siguientes: el Eéreito de Tierra, Mar y
Aire, el fército del Norte, etc.; también cuando
nos referimos a él como institucion: una repre-

"sentacion de nuestro Eéreito visitard Francia.

Cuando se refiere a la nacién, se escribe con ma-

‘yUscula, ya sea en singular o en plural: el Estado

espanol, los Estados totalitarios; pero cuando se

“trata de una divisiéh administrativa en una con-

federacion o federacion, se escribe con mints-
cula: estado de Sonora, estado de México, esta-
dos mexicanos.

Se escribe con maydscula en casos como la Fa-
cultad de Ingenieria, la Facuitad de Derecho: pe-

.TO €on minbscwa: una facultad universitaria, ele-

gir una facultad, tiene facultad para discernir fa-
cilmente. ’

Se escribe con mayiscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucién: la Funda-
cion Dondé, ta Fundacidn Ford.
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. Juegos.

— Junta.

— Lley.

— Luna.

— Madre.

— Mayor.

— PFarque.

Se escribe con mayUscula cuando forma parte
de denominacionas de competiciones mundialeg
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Jueges
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos,

Se escribe con miaylscula cuando forma parte
de la denominacidn de una institucidn, organis.
mo, etc.: las Juntas Federates de Obras Mate-
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na-
cional, la Junta de Energia Nuclear, etc.; pero
con imindscula en los demas casos: celebrar jun-
tas, junta general ordinaria, junta de gobierno de
la Universidad X,

Se escribe con mindscula: la fey Electoral, 1a /ey
de Autores, la fey de Newton, la /ey del talidn;
pero con mayuscula en los siguientes casos: la
Ley y los profetas, los iibros de |a Ley, las tablas
de la Ley.

Se escribe con mayuscula cuando claramente se
refiere al astro como tal: [a Luna gira en tarno a
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna
recibe {a luz dei Sci, llegar a la Luna; pero en los
demds casos can mindscula: a la luz de la funa,
mirar a la funa, funa nueva, etcétera.

. Aplicado a las religiosas se escribe can mindscu-

la: la madre superiora, la madre Mercedes; sélo
se escribe con maytscula cuando se refiere a la
Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo se
escribe con mintscula: el mayor Pérez, el sar
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor,
etc.: pero se escribe con maylscula en €asos
como: Osa Mayor, Santiago el Mayor, Estado
Mayor. {Por cierto, en este Gltimo caso la Aca
demia fo escribe con mintscula, no obstante ser
una institucion tan importante dentro de todo el
ejéreito.)

Se escribe con mayudscula cuando designa und
concreto: el Parque Espafia, el Pargue de Marid

..— Programa.

. — Puerta,

": — Puntos Cardinaies.

'~ Reforma.

Revolucidn.
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Luisa (en Sevilla), el Pargue del Retiro (en
Maclrict),

Se escribe con mavyliscula cuando se refiere a
uno determinado: El Plan Marshall, el lll Plan de
Desarrollo, etc.; pero con mindscula: el plan de
Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con mayascula cuando se refiere a
ur.o concreto: el Programa Anolo; pero con mi-
nuscula: el programa, un programa.

Se escnbe con mayidscula cuando se refiere a un -
monumento o al nombre de un lugar: 1a Puerta
del Scl, 1a Puerta de Alcala, la Puerta de Carmo-
na; pero en los demas casos se escribe con mi-
nlscula: la puerta mayor de la catedral de Santa
Cecilia; una puerta.

Los nombres de los puntos cardinates 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 denominacion de
algo, se convierten en nombres propics y, por
consiguiente, hay que escribirlos con mayUscu-
la: El Ejército del Norte, Flota del Norte, América
del NMorte, América del Sur, el Este o el Oeste
{como porciones del mundo, equivalentes a
Oriente y Occidente).

Se escribe con mayudscula cuando se refiere ai
movimiento religioso llevado al cabo por Lutero
Calvino y otros: las Leyes de Reforma, la Refo
ma, la guerra de la Reforma.

Se escribe con may(sculas: la Revolucidn fia
cesa, la Revolucidn rusa, la Revolucién mexic.-
na, la Revofucidn de octubre; pero se escribe
con mingscula en los casos como éstos: la revo-
lucion proletaria, la revolucién inglesa de 1642,
la revolucién rusa de 1917,
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— Rey. Se escribe con mintiscula: el rey de Bélgica, gof
rey Balduino; pero con maytiscula cuando se
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, g
Rey Sabio, el Rey Prudemte, los Reyes Catdli.
cos, la Remna Gobernadora.

— Salon. Se escribe con mayulscula cuando forma parte

’ del titulo de una exposicion:_el Saldn de la Fa. 2
ma, el Saldn del Automaovil, el Salén de la Inde- :
pendencia, ¢l Sa/én de Otofio; pero con mints- ¥,
cufa: el safdn principal, el safén particular, el sa- ¥
/6n de baile.

- Semana. . Se escribe con maylscula cuando forma parte -
de un titulo de una exposicidn, congreso, fiesta,
etc.: 1o Sermmang Santa, la Semana Nacional del P
Congresa, la Semana del Libro. L

CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido:

"De nada sirve hablar, si uno no

es escuchado. Pe nada sirve escribir,
: si uno no es leido. Leido
: 5 con agrado, con facilidad. Leido
o e y... comprendido”, :

André Conquet




‘ 10

ENFOQUE SU
REDACCION

10.1. GENERALIDADES

En la Parte Primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con el
fin Gnico de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener en
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos basicos v prioritarios
para que sus escritos, aun con la intencidn de hacerlos interesantes y origi-
nales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra época, y
principzimente en nuestro medio.

En esa misma parte intentarmos también hacerles sentir que: una correc-
ta puntuacion ayuda a [a claridad de todo escrito; acciones verbales bien se-
leccionadas precisan el significado; una estructura sintactica orienta hacia la
organizacion de la exposicién logico-psicologica de nuestros pensamientos;
la aplicacion correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a
nuestros escritos; el conoctmiento de los escollos gramaticalés nos ayuda
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde la justa intencidn
de lo que queremos.

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intencién de un
aprendizaje practico, consideramaos que podemaos ubicarnos en esta Segun-
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los obstaculos y tropiezos tan co-
munes que hemos sefizglado.

102, NO OLVIDE AL LECTOR

10.2.1. Organizacion de las ideas. Todo escrito, cualquiera que e~ &l
abjetivo que pretenda =icanzar, debe integrarse con expresiones urafanas,
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprension faci
que lo anime a proseguir hasta el final del docurmento. Para ello, el redactor



ars2 por organizar sus ideas para que cumplan con esta condj-
uzs de lo contrario la entrega def conocimiento, informacisn
. guedard envuelta en la nebulosa de lo confuso ¥, quiza, desorf
221 1o gue se pierde la intencidn o proposito del que escribe, asi co.
: szlebra organizada, que es agradar, persuadir o convencer,

10.2.2. Seleccion de las palabras y orden de las frases. Si el redactor

guizrz < :molir con esta funcidn o finalidad de ia palabra organizada, debe-

mznter2© 21 £l la preocupacién dominante de seleccionar las palabras y, con

elizs, t=s zvoresiongs y {rases cuyo sentido sea abseclutamente limpio. Claro
auz &l 21224 contribuye poderosamente a la claridad ¥, si se tiene cuidado de
brscz- 2 r mas adecuado para cada parte de lo que se expone, éste
infuirg = inimo del lector, como una pelicula bien tramada, con cont-

szltos ni vacios que distraigan o desvien la atencién del lector o

10.2.2. Claridad y orden. Donde no hay claridad no hay tuz ni podra ha-

be -z miznto; donde no hay orden se presenta el caos ¥ la confusidn,
Lz 35 'z ambos factores, claridad y orden, impide gue la carta, memo-
rario 2. €i¢., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, sc-
guzm ! cesto de los papeles inservibles.

Lz '., gunque parece ser consecuencia de fa brevedad sin avaricia,
es el ion de la idea completa acompafiada de todos los detalles, tan
Im26r" 27123 Care una cabal comprension. Por ello, toda idea completa debe
ofr=: £7 172825 COrtas sin codicia ni prolijidad, pues st el redactor es proli-
Jo:zpiariz En pe?abreria qQue oscurece la idea central, v si se es avaro puede
quiZzc "z Zzz incompleta y por ello incomprensible para el lector.

162.2 _ .s:':'s ia ciandad —una de las cualidades que dehe reunir una huena
reszccid=— vy de 1o que hemos expuesto en los apartades anteriores (10.2.),
~ fTaortante para escribir con claridad que tener en cuenta est0s sen-

1. E=-izuszea su vocabulario.

2 C:c-zzea perfectamente el asunto por tratar.

3 g 72722 sus wdeas para ordenarlas en ferma l6gica.

- 2" uso de palabras redundantes.

é E c;cofonia y huya de los barbarismos.

5 3 sizrrpre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin cacr en rebus-
7 znios.

7. (;'J::E dg no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa derivada
Zz rzpstir mucho los relativos.,

8. =31z frases ambiguas.
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9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un mismo
parrafo.

10. Cuide la estructura sintactica, o la logico-psicoldgica de sus oracio-
nes y déles sentido completo.

11, Cumpla con los requisitos bésicos de:

—  Ubicar correctamente los modificadores.

—  Supeditar siempre el orden de las palabras al de las idess.

—  Cuidar la cohesién en el pérrafo y evitar las frases desordena-
das.

—  Procurar la unidad de prop6sito mediante la coherencia entre la
idea principal vy las ideas secundarias.

— Usar debidamente las particulas de enlace.

— Cuidar la coherencia vy la claridad en los parrafos.

— No abusar de las oraciones de relativo.

— No caer en [a pesantez por el abuso de los relativos.

— No abusar de la voz pasiva.

—  Dar unidad al parrafo, conexionando entre sf las oraciones que
lo integran.

— No caer en repeticiones viciosas o pleonasticas.

10.3. EXPLICACION

10.3.7. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemas la misma nocidn de
las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras es
el més capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un amplio
vocabulario.

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de la
libertad de ser preciso, especifico, concreto, objetivo y categ6rico; ademas,
puede elegir la palabra dotada de fuerza en la expresidon y en la sugestivi-
dad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicada, podra siempre
trasladar sus ideas en forma inteligible a todo fector o interlocutor. 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 demés, sino que el propio pen-
samiento adquiere mayor extension.

10.3.1.1. Consejos. 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. E§tud|e elldlcmonario. Hagase el propédsito de aprender diariamente 4
cinco a diez palabras Gtiles. ¢
4. Péngase ejempl j ilizaci
. plos para conocer mejor la wiitizacion o
emple
nuevo vocablo. oo de cads
5. investlgue los sinéqimos correspondientes, asi conocerd mejor su fue
expresiva y stgestiva, e
6. Investigue simultaneamente los antonimos.

10.3_.2.. Conozca perfectamente el asunto por tratar. Si redactar
escribir lo per)sado, acordado, sucedido o investigada, lo esencial para Ues
buena redaccion es la claridad de lag ideas, el conocimiento de lo que se .
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse: es decir que se co e
perfect_amente el asurto que quiera tratarse. ' ' o
Quien elscn'be no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar a idea
ordenarla y precisar el objeto vy fin, pues si tiene en =y mente conceptos con'
fusos nunca podra redactar con claridad ni con orden, y menos convinceme:
mente. Quien se lanza sin previa meditacién corre el riesgo de dar rienda
suelta a su memoria o imaginacién, se olvidara del orden logico v caera at
pado'en fa confusidn de su propia impreparacion. Y e
Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor primero piense pro-
fL{ndamente, luego cercidrese de que sus ideas estan ;)recisada d : :
pongase a escribir. Sy

10.3.3. Organice sus ideas para ordenatrlas en forma ldgica. La fuerza
de fos argumentos que apoyan la idea basica o central, asi como las ideas se-
cundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer al
lc?gstor,tdeb?r_l escalonarse en orden jerarquico, pues todo documento debe
prin?:rraafrr:s;terés del lector en el primer parrafo, y de ser posible desde la

f?l or(?enamiemo, ademas de contribuir en forma directa a la claridad
despierta |r"!terés, tanto por la fuerza expositiva como por el ritmo emociona;
que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, solo se
le prdg que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y co'n fuerza
expositiva y jerarquica.

10.3.4.' Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente
en capitulo aparte, ampliaremos la informacison sobre las repeticiones w:
ciosas, no podemos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no contribu-
ya al c.abal s_entido de la expresion, sobra, es superflua y ademas puede pro-
vocar incertidumbre en ia sufrida mente del lector. En cualquier caso df;bpl'ta
la fuerza de la expresion y se pierde claridad. "

ENFOQUE SU REDACCION 195

EJEMPLOS.

— Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. {Basta
con el verbo prevenir que de por si denota antelacion. Lo mpio
y correcto podria ser. Sirvase prevenirnos del comienzo de es-
tos trabajos.)

— Antes de decidirnos, deseariamos saber si es posible que poda-
mos construir en este lugar. (Poder, pasible, posibilidad, son
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseariamos conocer
las posibilidades de construccion que ofrece este lugar.)

— 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 ia continua repeticién de una misma silaba, debe evitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar més su aten-
cion en el ingrato sonsonete o sonido rmalsonante que en las ideas o en el

proposito del documento.
EJEMPLOS,

—  En relacidn con la observacidén que acabamos de someter a la
cansideracién de la reun/én en comprobacidn de nuestra argu-
mentacidn, afadiremos... (Mejor: Con respecto a la observa-
cién que acabamaos de someter a la junta, afiadimos, como tes-
timonio de nuestros argumentos,...}

— Ya que créanme, no guebrantamos estas normas. (Mejor: Ten-
gan presente que no podemas alterar las normas dictadas.)

— Aungue los anagueles sean pequefios... (Mejor: Aunque las
estanterfas resulten de menor tamafo...)

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan éstos con palabras mal
escritas (explendido por espléndido; extricto, por estricto; expontaneo, por
espontaneo; extremecimiento, por estremecimiento; etc.}, o que se sustitu-
yan unas patabras por otras con diferente acepcion (actitud, por aptitud;
incriminar, por demandar; desapercibido, por apercibido; etc.), o utilizando
vocablos no aceptados por [a Academia, que vienen a empohrecer nuestro
idioma y a dificultar [a comprension entre el redactor y el lector {conscienti-
zar, organmizacional, implicitar, impuestar, etcétera).

Sohre el empleo de vocablos no aceptades y que constituyen ya una pla-
ga, el Dr. E. W. Stevens, dice: ""Los harbarismos amenazan corromper en
nuestros dias el idloma de Cervantes y de Cuevedo, hasta el extremo de con-
vertirlo en guiiiapo de los extranjeros’”.
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin cagr
en rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactor tropieza con frases
corrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso. Debe omitirlas, ‘susty-
tuyéndalas por expresiones correctas que dejen ver o sentir su creatividad y
evitando las “frases de cajon’ o “formularias’’. ‘ .

La inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acree-
dor @ ese interés para que su carta o documento cumpla con su objetivo,

10.3.6.1.  Frases vulgares por ef uso:

fncorrecto Correcto

—  Puede usted tener la - Tenga usted la segur-
segundad. .. dad...

~  Realmente nos sor- —  Nos sarprende...
.prende ..

= Me permito enviar a —  leenvio...
usted..

— Nos permitumos mo- — Nos referimos a su
festar su atencién con cuenta ..

el fin de hacer referen-
cla a su cuenta..
—  Estamos maravillados — Estamos satisfechos

de la prontitud con
que han enviado
nuestro pedido...

Por medio de la pre-
sente nos permitimos

de la prontitud con
que han despachado
nuestro pedido..,

Le anexaimos copiz del
oficia..

anexarle copia del of)-
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.

al_ fector, sobre todo sila lectura la efectia en voz alta; cansancio éste que
distrae su atencion. Si piensa usted antes de escribir no caera en este vicio
tan comun como maolesto.

EJEMPLO:

— Los que alli se encontraban, gue conocian los detalles, expresaron
todo lo que sabian y lo gue les parecia; pues crefan gque asi
rgsplverian ef problema gue habia surgido entre los moradores de la
vivienda principal gue se ubicaba en el barrio. .
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Redaccion sin que

— Los presentas, conocedores de la situacién, expresaron cuanto
sabian y dieron su parecer para resolver el problema surgido entre los
moradores de la vivienda prncipal del bariio -

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi-
ros que, por traer consigo tal confusian, hacen incomprensible el sentido de

|a frase u oracion.

EJEMPLOS:

Enrique hizo a Juan una casa con su dinero  (En este ejemplo ighora-

mos si el dinero era de Enrique o de Juan.)

— Yo recomendé a Juan a mi hermano. {No sabemos quién fue reco-
mandado.)

— A Juan se le cayé el pafiuelo, y un hombre que iba tras él lo tomo vy se
lo lleva. (Nos guedamos sin saber silo guardd o si alcanzé a Juan pa-
ra llevarselo o devolvérselo.)

— FElI pueblo estaba irritado contra el +wmonarca por las perniciosas

influencias que lo dominzhan (No sabemos st las perniciosas in-

fluencias dominaban al rey o al puehlo.)

El lector que tiene que esforzarse'por entender lo que se le quiere comu-
nicar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atencidn en el resto del documen-
to. Used como redactor esta obligado a escribir sin ambiguedades, pues és-
tas, ademads de provacar incertidumbre en el lector, lo alejan del praposito
que usted persigue con su escrito.

10.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un
mismo parrafo. Puesto que el parrafo censtituye la unidad basica de todo
documento debe dedicarsele maxima atencidn, tanto en la idea o variante de
la idea en él tratada, como en su estructura. :

La unidad, por ser cualidad primordial en toda obra literaria o artistica, es
también requisito fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-
mo en aqguéllas dehe haber un solo asunto o pensamiento principal, genera-
dor, eje y lazo de union en el todo. Esto sdlo es posible cuando la totalidad
de los elementos aracionaltes del parrafo, unidad hasica de los documentos,
se refieren a una 1dea o variante de |a idea totalizada en el documento.

Los parrafos donde se presentan mas de una idea fundamental o variante
de la dea principal carecen de unidad, cualidad —repetimos— impor-
tantisima en su confeccion y estructura; ademas, son criticados por el mis-
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en [a lectura
para descifrar el acertijo o la intencidn quizas oculta.
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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 Economica; e. segundo, del autor, con el propésito de
sefalar falta de unidad.

“La turbina de agua es el desarroilo 19gico de una ferma primitiva de rueds
hidr4ulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma de generador de
fuerza motnz. Muchos disefios fantasticos de turbinas de vapor ocuparon la
atencidn de los inventores entre los siglos XVI y XVIII, pero ninguno de estos
suefios paso de un eshozo de dudoso valor. La turbina de vapor difiere de la ma-
quina de vapor en que ¢! vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o
contrapresién, en tanto que el pistdn de una magquina de vapor se desplaza
exclusivamente por la expansién del vapor. Puede decirse, por lo tanto, que la
turbina de vapor es “"'un molino de viento de vapor”.

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el parrafo anterior
es la relativa a la turbina. Todas [as oraciones que lo integran hacen referen-
cia a la turbina, que viene a ser el eje y [azo de unién de todos los pensamien-
tos que expone el autor,

"Paza poder informar a usted, de manera completa, exhaustiva y veraz, de la si-
tuacién imperante en la regién de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el
dia 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montadas de Guerrero.
(2} Pude constatar que, tanto en esa zona coma en las de Puebla y Oaxaca, los
acaparadores profesionales o comerciantes sin escripulos contindan en su acti-
tud criminal de controlar la produccion artesanal, a cambio de alimentos. (3} Pa-
ra evitar esta situacion, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar que
nuestra Empresa tenga sus propias tiendas de abasto™.

Aungue en este parrafo los asuntos tratados 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 parrafos distintos. La primera parte, [6-
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la sequnda,

.que es parte del. informe, debié tratarse en otro parrafo y, ademas, con un
comienzo adecuado; y la Gltima, en la que se hace una propuesta, no solo
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 bien .

ligadas; pero si un parrafo le resulta large procure que el siguiente sea corto.
Psicolégicamente el lector descansa v lee con gusto.

10.3.10. Cuide la estructura sintactica, o la l6gico-psicoldgica 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 monatonas, sin ele-
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gancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar
desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de la redac-
cion psicologica.

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintactica y 1a I6gico-
psicolégica, pues solo asi podra entregar siempre con claridad y ordenarmien-
to sus pensamientos; ademas, hara resaltar de estos lo que considere mas
atrayente e interesante y, 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 leer con interés.

Par 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.



-

11

ELEMENTOS
MODIFICADORES.

SU COLOCACION Y LA
CLARIDAD DE LA FRASE

1.1, DEFINICION

Se designa con el nombre de modificador o modificativo a toda palabra o
conjunto de palabras que se unen a una parte de |a oracion para cafificar, de-
terminar, constrefir o ampliar su significado. De aquf que los principales y
mas comunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad-
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y
fos determinativos.

EJEmMPLO.
— Las nifias estudian baile.
He aqui una idea completa, porque la expresion cuenta con sujeto, verbo

y complemento. En esta oracién pueden hacerse las siguientes modifica-
clones.

al — Las nifias habiles estudian haile {*’habiles’”, elemento modiicador del
sujeto, porque constriiie la idea genérica de nifias a un grupo particu-
lar de ellas).

h) — Las nifias estudian aqui hale {"aqui’’, modificador de “estudian”,

porgue determina donde se realiza la accion indicada por el verbo; es
decir, le sefiala un lugar especificol.

c) — Las nifias estudian haile clasico {V'cldsico™; modificador del comple-
mento directo “baile’”, pues particulariza el tipo de baile).
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B La idea _general exprasada por la construccidn de sintaxis regular: | aq
ninas estudian bale”, ha quedado especificamente particularizada por lgg
modificadores “habiles” {adjetivol, “"aqui’ (adverbio} y “'clasico’ (adjetivg)-

— Las nifias hahiles estudian aqui baile clasico.

11.1.1.  Anpélisis de una oracidn de sintaxis regular completa:*

®
» . TR L N T T T .
Las mujeres de la fabrica de mi padre tejen rebozos finos para ven-
@ @® 6] @ - ®
T
der ¢n el mercado ‘del pueblo™.
®
Sujeto: Las mujeres dela fabrica de mi padre. ("' De ta fabri-
ca” y "de mi padre” son modificadores por ser
cqmplememos determinativos: de pertenencia, el
pritmero; de propiedad, el segundo.}
Verbo: tejen.
Directo rebozos finos (“finos”, modificador por ser adjeti-

- vol.

Indirecto; para vender (no es modificador,porque ahi termina

la accion del verbo}.

Circunstancial de fu- en el mercado del puehlo (“en el mercado’’ es mo-

gar: dificador, porque sefiala una circunstancia de lu-
gar,y “del pueblo”, modificador por ser comple-
n_we'r)wto determinativo del complemento circunstan-
cial).

EJERCICIOS

Al En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subrayelos.

EJEMPLO:
— El maestro de mi pucblo ha comprado en Guadalajara un reloj de pared.

La numeracidn correspende a la anotada en ¢l pre de la Pag 73, Apartado 2.6

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD... 203

1y Los cargadores del muelle cargan las pacas de hencquén con gran facilidad.

2] La juventud mexicana de los aiios veintes dermostrd gran civismo al defen-
der ka autonomifa universitaria.

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranquiliza-
dora en los enfermos.

4} El galgo blanco corrié maravillosamente y ltegé primero a fa meta.

5) L abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romerc para la
fa acién de la miel.

6] El transpotte escolar de la *Benito Judrez” se volcé en la carretera México-
Querétaro

71 La juventud iracunda tird piedras contra [a Embajada de Francia.
8} El viejo criada pasea al nifioc menor de la famitia Rodriguez.
9} El mozo subio dgimente el pesado equipaje al departamento del tercer piso.

10} Maria, Juan, el hijo de don Félix, comprd un reloj de oro para su hermana'
Rosa en la joyeria de don Manuel.

11} Pedro, el hijo de mi tio, ha estudiado quimica en la Facultad de Quimica de
la Universidad Nacional Auténoma de México.

11.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartada
1.2.10., asentamos que, por la simple supresion de comas, una oracidn expli-
cativa o incidental puede convertirse en especificativa o determinativa; pero
aqui, donde especificamente nos referimos a los maodificativos -~ palabra o
conjunto de ellas--, debemas -insistir en estas caracteristicas; ya que, en
realidad, a través de los modificativos y la puntuacion adecuada el redactor
da el sentido explicativo o determinativo a su expresion.

Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden-
tales, porgue presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca
entre comas; y, como indicamas 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 comas ni pueden
suprimirse sin detrimento del sentido de |a oracion.
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EJEMPLOS:

1) El hermano, dormide, no puede ayudarle. {Explicativo o incidenta,)

2} El hermano dormido no puede ayudarle. {Determinativo o especifica-
tivo.)

3) La burra que tiene pofing no va derecho al molino. {Especificativo o
determinativo.)

4} Dios, que da /a Naga, da la medicina. {Explicativo o incidental.)

5} Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. (Expli-
cativo o incidental .)

6) Los soldados que ganaron fa batalla fueron condecorados. (Especifi-
cativo o determinativo.}

En el gjernplo (1) se declara que e/l hermano no puede ayudarle porque
estaba dormido vy decimos, por lo tanto, que habia un solo hermano.

En el ejempla (2} determinamos cuél es el hermano que no le ayuda, y
decimos asi que habla mds de un hermano.

En el ejemplo (3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha al
molino es solamente /a gue tiene polfino, siendo, por lo tanto, imposible
prescindir de la oracién de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de
la expresion.

En (4) decimos que da /a flaga es explicativa, porque no determina al an-
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitida sin
quebranto dal sentido.

En (5) queremos decir gue todos los soldados fueraon condecorados; por
ello el modificador que ganaron la batalla es explicativo.

En (6} el modificador que ganaron la batalla es determinativo, puesto que
asf indicamos gue solamente fueron condecorados los que ganaron /a ba
talla.

Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segimn la realidad
que quiera expresarse, no para que la frase aparezca mas bella o agradable.

EJERCICIOS

B) Entas frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativos 0
especificativos,

EJEMPLOS:

— El' hombre Que estaba en la acera me mir6. {Especificativo.)
— El hombre, Que estaba en la acera, me miré. (Explicativo.)
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1} Vendimos la veraura, que estaba rresca, rapidamente.
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3

La ravista que me obsequiaste es amena e interesante.

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.

5} El ciclista que tiene la camiseta azul llegé et primero.

6

El ejecutivo que discute mucho es un fracasado.

7

—

Comimos el pescado que estaba fresco.

8

Las ventanas, que no tenian cortinas, se velan sucias.

9

La sefiora, que vino ayer, escribe versos.

10} Pedro, que habia obtenido la mixima calificacién, tuvo un merecido pre-
mio.

T

Mi primo, que es ingeniero, tiene apenas 24 afios.

12

—

La ventana, que tiene persianas, estd orientada hacia el sur.

11.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE
LAS FRASES

11.3.1.  Su adecuada colocacidn. Los modificadores deben colocarse de
manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican,
pues de lo contrario jamas sabrd ef lector cudl fue la intencion del redactor.

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redaccién, de Martin Vi-
valdi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de
los modificadores:

— “El nifio miraba al encrme perro danés que ika detras de su dueno
con ta boca abierta”.

El lector se preguntara: ;Quién iba con la boca abierta, el nifio, el duefio
o el perro? Si, como es logico suponer, el rodificador “cort /a boca abierta™

i se refiere al perro; ‘entonces, lo correcto sera:

— "El nifio miraba al enorme perro danés que, con fa boca abierta, iba
detras de su duefio”,
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Si el modificador se refiere al nifio, hecho que no es probable, la oracigy,
correcta seria:

— "El nifio, con /a boca abierta, miraba al encrme perro danés que ibg
detras de su duefio.

EJERCICIOS

C) A continuacién se incluyen varias frases en las que hay modificado.
res mal colocados. Subrayelos y escriba las frases correctas.

EJEMPLO:

— El General en Jefe dijo que &l habia ordenado al batallén salir a su debido
tiempo. E—

— El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, él habia ordenado al ba-
tallén salir.

1) Mi padre después de comer tenia que darmir la siesta, pues de lo contrario
se sentfa incémodo.

2} El nifio practicamente se quedd sin habla al recibir la sorpresa de sus

padres.

3 Mi. gadre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle nuestras
opiniones.

4} Don Miguel s.igue leyendo ajeno a su pensamiento.

5) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos.

6} Tenia 18 afios cuando termind el bachillerato y marché a estudiar ingenieria
a México.

7) En este establecimiento se veqden zapatos para sefioras de cuero.

8) Cuando el juez dictd la sentencia, entonces, el acusado comprendié su si-

tuacion.
9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso.
10} Mi meédico cree que la panacea universal es el reposo.

11.3.2. Cambio de sentido por mala ubicacién. No siempi . la ubica-
cién del modificativo hace confusa la expresion. En ocasiones deja preciso el
concepto, pero contrario a lo que intentd expresar el redactor; por eso es im-
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prtante pensar bien en lo que se pretende expresar mediante la utilizacion
del modificativo; de este modo su localizacidén en la frase sera la correcta.
Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destacan: en-
toNCES, enseguida, apenas, luego, solamente, casi, despuds y algunos

otros. )
Analicemos seis ejemplos, y comprobemos |a necesidad de pensar aotes

de seleccionar la ubicacian del modificativo; sobre todo, de los senaladaos en
gl parrafo anterior: .

EJEMPLOS.

1) Luego, viajando en camion, llegaremos al pueblo.
2) Viajando en camion, llegaremos fuego al pueblo.

En el caso primero, 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 pudieron acercarse al hangar presi-
dencial.

En el ejemplo (3) se expresa que sélo doce personas del grupo pudieron
acercarse al hangar presidencial; en cambio, en el ejemplo (4} se indica que
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial.

5} La enfermera me dijo frecuenternente que humedeciese la compresa,
con agua caliente.

b) 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 [a idea de mantener la compresa himeda.
Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver.

EJERCICIOS

D) En las frases siguientes sefiale con una flecha {_4&—} el sitio que debe ocupar
el modificativo que se indica.

EJEMPLO:

— Cologue adecuadamente en la frase el modificative sin decir una palabra;
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— La sefiora Martinez observo la paliza que el policia propingd al delincuentg
4, la sefiora Martinez observo la paliza que... {Sin decir una palabra, |3
sefiora Martinez.. )

1 Afiada el modificativo adverbial ensequida- .
— Mihijo, par el efecto de la droga que el médico le habia suministrado, recu-
perd la tranquilidad que habia perdido.

2} Anada el modificativo adverbal apenas:

— Mi fiel compafiero siente mi presencia, se pone contento y mueve agitada-
mente la cola.

3} Agregue el modificativo solamente-
— Hay quince hombres dispuesios a realizar ese arduo trabajo, convencides
de que lograran el objetivo :

4) Agregue la expresion modificativa en su declaracidn fiscal:
- Ei sedor Pedro M. Rodoiro olvidé menciorar ingresos importanies, que
pueden acairearle una fuerte multa.

St Ubique la expresion adverbial modificativa con frecuencia.
— H capitan del escuadrén nos dicta conferencias sobre la importancia de ta
convivencia dentro del cuerpo ¢ escuadrén que él comanda.

6] Coloque en su sitio la expresion modificativa con cierta frisidad:
— La amistad con la familia X es aceptada par mi hijo; sin embargo, jamas da
muestra de mala educacion y la acepta estoicamente.

7] Coloque en sus correspondientes sitios los modos adverbiales modifica-
livos a regadadientes v en cambio:
— Minieto acepta la imposicion de su padre en cuanto al régimen alimentario
a que lo somete; pero por cumplir se le atorgan consideraciones especiales
que nunca llegan a consentimientos daRinos.

8) Afiada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a /o-
cas:
— Losjugadores del equipo X, en su dltimo partido, actuaron individualmente;
por ello no pudieron anotar ningan tanto.

9) Ubique en el fugar adecuado el medo adverbial medificativo a ciegas:
— Actuar sin propésito definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta-
dos paupérnmos.

10} Coloque en forma adecuada el adverbio modificativo seriamente:
— Resultd adecuado el método seleccionado, pero el propdsito se vio afecta-
do por la apatia de los participantes.

11.3.3. Desorden en las oraciones. Aunqgue parezca mentira, la mayoria
de los redactores se preocupan poco por fijar su atencion en los modificati-
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vos, elementos basicos que pregisanponceptos 0 que los confunden. .L’or?
gjemplos Y ejercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacion;

or ello, insistimos en grabar en la mente del Iector_ esta fnquqetud, para gue
ybiguen adecuadamente todos los elementos que intervienen como modifi-

cativos- . s . . .
Para reforzar nuestra intencién, analicemos las frases siguientes, en las

que los modificativos estan mal colocados; por eso las oraciones resultan
desordenadas y, por tanto, un poco oscuras:

EJEMPLOS:

— El jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado telefénico rapi-
damente. {Lo correcto... que atendiera rdpidamente todo...} .

— El mecéanico pudo al fin arreglar la averla del motor con la herramiep-
ta que le facilitd un amigo, bastante atil. {Lo correcto:... con /3 herra-
mienta bastante Gtil...) ‘

— Mi tio entreg6 a mi hermano, para su resguardo, documentos impor-
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el me -
ficativo antes de salir para Europa se refiere a mi tio, es: Antes de sa-
lir para Europa, mi tlo entrego... )}

EJERCICIOS

E) Localice los modificativos mal ubicados y péngalos en el lugar que convenga
para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni confusas.

1} Pude al fin conseguir licencia de automovilisia.

2} A mi amigo Pedro, después de ser aperado, se le atorgd un permiso por
convalecencia de treinta dias,

3} La noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes daiios, dada‘ por la ra-
dio, alarmé a todos los mexicanos y pueblos hermanos del continente.

4) El encargado deberd vigilar diariamente los broches de boletas de préstamo,
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarios Moroses.

5) Las boletas de préstamo de libros se colocaran en broches para evitar su
pérdida.

B) La credencial de la biblioteca la retendra el encargado, en tanto el libro per-
manezca en poder del usuario.

7) Bl anciano dormitaba tranquilarmente mientras los nifios jugueteaban a su
alrededor sin preocuparse,
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3} A mediuda que la especializacion aumenta, empiezan a orgamzarse en guil-
das 0 gremios la mavyor parte de los artesanos de la Antguedad.

4) L'Iego con ‘rclraso ¥ espero no causarles demasiadas molestias por causas
ajenas a mi voluntad.

5} Muchas recompensas otorga l2 vida a los esforzados en todo momento

6} E Me'rctvmo” llevara mercancia para transbordar en Veracruz, Ver., que es
muy fragil. ' '

7] _Por aqllJel entonces vino a conmaver fa vida del pequefio Mrguel un nuevo e
IMprevisto suceso.

8} Poco antes de seguir adefanta, para mejor centrar ¢l relato, bueno serd echar
una ojeada retrospectiva a la historia.

13

CUALIDADES
DE LOS PARRAFOS

13.1. GENERALIDADES

El orden ldgico y el interés psicolégico no son caracteristicas exclusivas
de las oraciones aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el
parrafo, pues resultaria inatil que aquéllas cumplieran con tal requisito y en

el conpunto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la
idea o de una variante de ella. Si ello gcuiriera se perderia unidad vy claridad,
condiciones basicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas
caracteristicas, que deben cumplirse también a través de todos y cada uno
de los parrafos, puesto que son lazos de union de todo cuanto se dice y se
expresa en un documento.”

13.2. COHESION EN El. PARRAFO

13.2.1. Cuédndo se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de
enface y arreglo légico de las ideas y de las oraciones, forma Unica de facilitar
el entendimiento v la interpretacion de Jos pensamientos expresados, sobre
todo por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no
hilvanadas en logica secuencia, ef fector distrae su atencion, porgue analiza
pensamientos parciales distintos y le es dificil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado. ’

Otra ferma de romper la cohesién v la claridad en los péarrafos se produce
cuando:

s} las oraciones tienen una construccidén desordenada;
b) las araciones no estan conexionadas entre sf;

* Apartado 10 3.3 B
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¢ no existe la unidad de proposito entre |a idea principal v las secunda
rias; -
.
d se omiten las particulas de liga o enlace que totalizan la idea expresa.
da en las oraciones; y
e} se hacen cambios en el sujeto y por falta de uniformidad en el emplag
de la persona, voz o tiempos verbales.

13 2. 17 Jerarquizar fas ideas o arqumentos. Para no distraer ni desviar |3
atencion del lector, el redactor, con su objetivo bien definido, debera expo-
ner, en orden jerdrquico, la fuerza de los argumentos con que apoya su idea
basnca.a'o central en el parrefo; pues de esta manera despierta y encauza [a
atencion del lector o destinatario hacia el objeto del documento; lo persuads
y lo convence. Esta forma obliga una secuencia oracional que por si sola in-
duce a la lectura g1l v a la comprension inmediata del asunto.

Analicemos dos ejemplos {en ambos casos la frase primera es la que im-
pone el orden l6gico de las siguientes):

Al () “El sismo del afio de 1957 fue desastroso. (& Las pérdidas mate-
nales se calcularen en vanos millares de pesos. @ Hubo muchas
d.esgracias personales que lamentar. @ Cundib el pénico en toda la
quudad. & La ciudad de México se enlutd con la tragedia. ® Va-
rios edificios y casas se derrumbaron”.

CriTicA, Podgmos notar facilmente que las oraciones estan en desor-
dgn. El ordenam.ien_to logico, partiendo de la idea principal —oracion
primera—, es el siquiente: @, ®, ®, ®, ®, @, es decir:

M “Elsismo del afio de 1957 fue desastroso. ® Varios edificios y casas
se derrumbaron. @ Cundié el panico por toda la ciudad. @ Hubo
muchas desgracias personales que lamentar. & La ciudad de Méxi-
Co se enlu?() con fa tragedia. @ Las pérdidas materiales se calcula-
ron en varios millares de pesos’.

B} “Este es un libro que trata de la forma en que la gente se comunica
entre si. _Se refiere esencialmente al alcance y a los abjetivos de la co-
municacion, 3 los factores que intervienen en el proceso vy al papel
que desempefia el lenguaje en la conducta humana. También analiza
los comportamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu-
tor y el. que escucha. entre el escritor y el lector, entre el actor.y el
a_udnono. Explota la naturaleza compleja de la comunicacion. Identi-
tica v describe los factores que afectan a la comunicacion y a sus re-
suitados. Intenta un acercamiento al proceso 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 pérrafo, ademds de una total unidad, cada una de las ora-

ciones se encadenan en l6gica secuencia con la que el autor orienta a su lec-
tor hacia su objetivo: despertar el interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS

Con apoya en lo expuesto, analice los parrafos siguientes:

1. (D "El p4rrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. @
Se ha dicho come expresién de esta realidad, “un parrafo para cada ideay
una idea en cada parrafo””. @ Si cada idea debe tener como vehiculo una
oracion principal, separada de la siguiente por un punto seguido, un péarrafo
puede y suele contener varias oraciones principales, pero no debe dar cabi-
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa-
damente. ® FEsintegrado por una o varias frases y sefala una etapa del ra-
zonamiento. & En este punto el aspecto externo coincide con la trabazén
interna del escrito mismo. ® Un pérrafo muy fargo dificilmente puede jus-
tificarse, aunque no afecte negativamente, como de hecho afecta, ala me-
jor lectura y comprensién del mensaje. (@ E! amazacotado material
vendria a ser en este caso confusién o ausencia de "jerarquizacién’ en las
distintas partes del mensaje comunicade”.

Roberto Coll-Vinent

2. @ "la tesis, como todo juicio, ha de someterse a 1as condiciones formales y
materiales que aseguren su legitimidad. & En primer lugar, ha de ser de-
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseguira
teniendo en cuenta la suposicién de los términos y la indole de la relacién
que la cépula establece. @ Lacantidady la cualidad de la tesis, su caracter
modal e hipotético, influirdn en la clase de prevenciones y en la finalidad de
la demastracion misma. @& Sila cuestién ha sido adecvadamente propues-
ta est4 a la mitad del camino de su solucion, @ Es también de gran interés
que, en el encadenamiento de las demostraciones, cada tesis esté bien si-
tuada, 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

* Parrafo primero de fa introduccidn de su libro El proceso de fa comunicacién, Editotial “El Ateneo”,
Buenos Aires.
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13.2. I..?: Oraciones que tienen construccion desordenada. En el Apartad
1_1.3. d’e;a_mos claramente asentado que la colocacion de lps modificador ;
tl.en_en intima relacién con la claridad de las frases; ademas, en el Cap. 12 ies
sistimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cua'ndo ni
modificador est4 fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ide :
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construceid .
se oscurece el pensamiento que se intenta expresar. n

En las frases que se dan a continuacidn, los modificadores estan mal co-
locados; por eso resultan desordenadas Y. por tanto, confusas.

EJEMPLOS:

Frases desordenadas Frases con orden Iégico
M.| padre @l fin consiguié per-
mMIso para viajar.

La construccién continuara
dentro del ritmo programa-
do. pese al paro, dada fa de-
cisién de los propietarios.

M_i padre consiguié af fin per-
miso para viajar.

Dada fa decisién de Jos pro-
pietarios, pese al paro, la
construcciéon  continuara
dentro del ntmo programado.

EJERCICIQOS
Coloque en su lugar los conceptos mal ubicados:

1. Hemos recibido mercancia para transbordar en el puerto de Veracruz que
es muy fragil. '

2. Ml vehicgio pudo ser remolcado por fin con una gria que alquilé, a Servi-
cics Medina, propia para el caso.

3. la noticiq de! desastre provocado por las fluvias, dada por la radio, alarmé a
la poblacién de Tijuana, Baja California.

4. Miprimo Juan, empleado de la Empresa Alfa, S.A., disfruta de un permiso
por enfermo de tres semanas.

3. Luego, vigjando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarian en un hotel
la noche para continuar su recorrido.

A En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error sefialado en el
| pg(rjtado 12.42.; es dec!r, el de no supeditar ef orden de las palabras al de
as weas, provecando asf desorden en la construccion de las oraciones.

Corrija las expresiones sigui i
gutentes y escribalas de nuevo. Para
resolvemos dos ejemplos: ara ayudarle
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al A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
roflos de alambre de puas de dos hilos.

£n realidad, debié escribirse:
Sirvase agregar 30 rolles de alambre de puas de dos hilos a nuestro

pedido anterior, cuya copia anexamos.

b} Eljefe dela brigada de topografia tuvo que encargarse de la direccion
de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonardo Pérez, represen-
tante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Publicas

(SAHOP).
Con més precision:

Cuando se accidentd el sefior Leonardo Pérez, representante de la
SAHOP, el jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de
la direccidén de los trabajos.

EJERCICIOS

6. Ei edificio ubicado en el nimero ocho de la calle de 1sabel la Catdlica se
desplomo a causa de las continuas lluvias.

7. El nimero de horas que tenla que trabajar para corregir el discurso del Sr.
X, eran 12, segin calculé después.

8. Mi hermano estuve en Madrid a la vuelta de un recorrido por toda la parte
norte de Europa.’

9. Hubo desgracias personales que lamentar; algunas persenas quedaron muy
quemadas y tres nifios murieron cuando se incendid el autobus.
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b) "En medie de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento
de los habitantes del chatet’’.

Sin duda alguna, la segunda frase: “En medio de este brasero ...” liga
mejor, mas légicamente, puesto que el final de la frase anterior termina:
v .espantosa intensidad”’, refiriéndose a las llamas.

Bl pensamiento totalizado quedaria:

“El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaha las llamas y les daba una espantosa intensidad. En medio de
este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento de los habitan-

tes del chalet”.

EJERCICIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene lGgicamente los siguientes parrafos; para
ello fijese en la idea fundamental del periodo, o en la idea expresada en la frase ini-
cial Es decir, tenga en cuenta el orden y el interés psicolégico {Para ayudarle he-
mos escrito con letras de tipo itdlico 1a palabra que puede orientar la liga con la

siguiente frase.}

1. Cuando comenzd a derrumbarse el edificio se produjo gran confusion y an-
gustia entre los inquilinos. Se rompieron las tuberias y los cables de la
electrificacidn. Las habitaciones se convirtieron en pequefias lagunas y en

zonas peligrosas. Todos gritaban y corrian desorientados vy confundidos.

2. La multitud se agolpaba en las calles externando su fervor patrio. El comer-
cio habia cerrado sus puertas uniéndose con la algarabia popular. Era el dia

de la independencia nacional.

3. Era el ultimo dia de cfase. Los maestros se despedian de los aluminos con
calidas y efusivas palabras, exhortandolos a la continua superacién. Estos,
entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentos. El Colegio terminaba otro

periodo escolar y agregaba un afio més a su historial.
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4. Espténdida mafiana llena de sol. Los concurrentes a los parques y jardines
dlsfrutabfin alegres: comian, refan y cantaban. De pranto, el cielo se nublg
y se soltd fuerte aguacero. El sano jolgorio no les duré mucho

5. Los asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidos y
aterrados transeuntes. La policia los perseguia y, varias veces, estuvo a
punto de apresarles. Las personas se apartaban al paso de la tforva ¥ pe-
ligrosa 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 estrellas. Las luces del crepuisculo se fueron extinguren-
do, apagandose. .

7. Nos dqtuvimog ante un paraje de una desolacidn profunda., Nos quedamos
pensgtwos, abismados y con la respiracidn contenida. No veiamos ni un 4r-
bol ni una persona, ni siquiera un perro.

IQ. 2.1.4 U:_nfdad de propdsito entre la idea principal v las ideas secunda-
rias.. 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 estd relacionado con la idea principal o matriz.
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A continuacion exponemos cinco ejercicios, en los que la idea principal
se expresa en la primera frase. Sequidamente de ésta listamos varias frases,
de las cuales usted debera sefialar aqueflas que no tengan relacion con la

idea principal.
EJEMPLO:

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulacion rodada resulta
cada vez mas dificil.

2. Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos
millones de vehiculos, acusa este grave problema.

3. Para su solucion se han proyectado B3 efes viales, de los cuales estan
en operacion 37.

4. La construcoon de los ejes viales se llevo 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 lo que se estd dificultando cada vez mas la circulacion ro-
dada.

6. Por cierto que las armadoras dan empleo a maés de 200 000 obreros.

7. El numero de vehiculos vy la dificultad de circulacién provocan cada
dia mas accidentes.

8. Otro grave problema es el de los ciclistas y motocichstas que se lan-
zan por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios
de circo.

9. Sia todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores de
vehiculos, nos tenemaos gue preocupar y preguntarnos cual serd el
futuro de nuestra metropoli. -

Sobran 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. Hombres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad en
los planes que se aplican en el campo.

3. Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que no llegan a
conclurse, con !o que el rezago alimentaric va en aumento.

4. Como paliatono, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociesa.

5. Bl campesino mexicano emigra por falta de trabajo.

6. Porgue los planes que se disefian muchas veces requieren de tiempo para
resolver el desempleo de los campesinos.

7. Lo conveniente seria crear una nueva organizacion social que se apegue d la

situacion actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problema alimenta-
rio.
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B
El tesoro piblica no debe ser derrachado.
Las obras y toda mnversion que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante selecciOn prioritana para evitar despiifarros.
qu emprestitos que suscube el gobierno deben emplearse adecyadamente
bajo control y en las obras para las que fueron solicrtados.
Actualmente nuestra deuda puiblica asciende a mas de 26 000 millones de
dblares. . ’
Si seguimos endeudandonos, -nos declararemos en bancarrota y no podre-
mos solventar la deuda contraida ni con nuestras reservas petroliferas.
Una forma segura de controlar las inversiones piiblicas es mediante audi-
torfas practicadas por las C4maras Legislativas.
Se evita también el derroche ¢ ., tesoro publico porvendo a las empresas
descentralizadas en manos de = iténticos administradores cepaces de ha-
cerlas producir,

c

El vertiginoso crecimiento gue registra la ciudad de México motiva serios

problemas urbanisticos y déficit en matena de sesvicios urbanos,

Se estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad
de México, los cuales demandan no sélo de tados los servicios, sino tam-
hién de emplecs.

Si se suman estas demandas al déficit ya existente, el Departamento del
Distnto Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e inversiones para
cubrir tales demandas.

Los inmigrantes, con el afan de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grandes ciudades.

Si se quiere una solucion integral al problema que vive nuestra capttal, hay
necesidad de una urgente descentralization, crear polos de desarrollo y dar
garantias a quienes trabajan el campo, formas Gnicas de evitar las grandes
concentraciones y sus necesidades urhanas.

En nuestra capital, inmensa urbe v esperanza de muchos desocupados, se
consume 66% de los energéticos gastados en el pais.

Los cinturones de miseria de los grupos marginados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta los
problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda poblacion.

D
La pantera es uno de los animales més peligrosos de |a selva.*
A su lado, el ledn es casi inofensivo.
Et leén, normalmente, ruge antes de atacar
La pantera ataca sin awisar.
Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de 'os animales
mas dificiles de domar.

. Eiqmpfo tornado del hbro tantas veces citado de G. Martin Vivaldi, por constitur un iInmejorable modelo
de gjercitacidn.
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6. Yo conoci una vez a un domadgor al que, en cierta ocasion, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

E

1. La contaminacion amtuenta! en las grandes concentraciones humanas, exi-
ge, entre otras cosas, "'espacios verdes” o “pulmones”. -

2. Estos "pulmones” palian en parte el peligro a que estamos sometidos por la
contaminacién que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti-
co en las ciudades.

3. Muestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y estan refo-
restando toda el Area periférica de la ciudad.

4. Nuestra civdad cuenta con un “espacio verde'’ principal: Chapultepec, vy
otro en formacién, también de gran envergadura: San Juan de Aragon.

5. Gracias a estos parques los nifios pueden respirar un aire menos viciado que
el de las calles de gran circulacion.

6. En Chapultepec y en San Juan de Aragén se ubican dos grandes parques
zooldgicos, que sirven de recreacion a nifios y grandes.

7. lnexplicablemente se ha eximido a los {raccionadores de la obligacién de
destinar, del &rea lotificada, un porcentaje determinado para “espacios ver-
des”, segdn prescribe [a ley de Fraccionamientos.

8. Dados los actuales costos de urbanizacién, los fraccionadores se preocu-
pan unicamente por obtener mayor 4rea vendible, pues asf disminuyen sus
inversignes. '

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente dd gran interés y uti-
lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de
ellas puede tener varnas soluciones. Subraye la que crea mas logica.

EJEMPLO:

diversos y selectos libros debe leer el interesa-
do.

Para alcanzar el _interesado _debe leer diversas 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 y ser creadores
en cada documento.

leer mucho vy ser creadores en cada documento
es recormendable.

la lectura de muchos libros y ser creadores en
cada documento es recomendable.

2. Para conseguir una
buena redaccidn

debes poner en ellos ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuados.

en ellos debes poner ritmo emocional
y seleccionar argumentos adecuados.
selecciona argumentos adecuados

y pon en ellcs ritma emaocicnal.

3. Si quieres per-
suadir y convencer
en tus escritos

el dentista me paso un recibo por $6 000.00.
el recibo que me pasd el dentista fue por
$6 000.00,

me pasé el dentista un recibo por $6 000.00

4. Al terminar de
arreglarme la den-
tadura

nuestro hijo nos invité a comer en lujoso
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Cuidacdo con la mala seleccion o el abuso de los medios de enlace, pues
sq llega a convertirtos en verdaderas “muletillas’”’, segtn dice Hilda Basulto®
con el légico peligro de la monotonia o mecanizacion. Analicemos el mismo
giemplo que da la sefiora Basulto.

“Estucharon niinuciosamente el asunto vy decidieron como hacerlo, en
consecwencis, tstuvieron ocupados muchas horas...”

Notese, que el haber estado ocupados muchas horas no s consecuen-
cia de haber estudiado y decidido sobre el asunto, sino todo lo contrario. Lo
lagico seria:

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron camo hacerlo; por
ello, estuvieron ocupados muchas horas...”

Las particulas de enlace mas usuales son: pero, sin embargo, por consi-
guiente, por tanto, por lo tanto, ahora bien, en efecto, pues, luego, ademds,
rambién, de ahi gue, puesto que, etcétera. Para que resulte cofrecta la selec-
cion hay que atender estrictarnente al significado de la particula.

A fin de onentar al fector damos a continuacion el significado de los ele-
mentos de enlace o particulas que hemos sefialado:

En el aniversario de
nuestra boda

restaurante.
en lujeso restaurante nos invitd a comer
nuestro hijo.

pero = conjuncién adversativa con que a un concep-

to se opone otro, o ampliativo del anterior.
Ejemplo: “El dinero hace ricos a los hombres,

nos invitéd a comer nuestro hijo en lujoso
restaurante.

13.2. 75 Las particulas y su importancia como efemento de liga, Cuando
se suprime la particula deliga o enlace entre dos partes de una oracion se des-
articula la idea que se quiere expresar y se praovoca la duda en la mente del
lector. Cuando faltan estos elementos {conjunciones, frases conjuntivas, ad-

verbics vy quos adverbiates) el estilo resulta incoherente o incompleto.
Veamos un ejemplo: -

Mi hermano se T 0 icion; ¢
10 se prepard para el examen de oposicién; no logrd superar a
sus gponentes. .

_Cfaramente se .siente que falta el elemento de enlace, conjuncion adver-
sativa ¢ de oposicidn, para aclarar el sentido. Asi:

Mi hermano se prepard para ef examen de oposicion; pero no logrd supe-
rar a sus oponentes.

pero no dichosos’™.
sinembargo = 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 los
obreros estaban bien fundamentadas, por
consiguiente (de consiguiente), los patrones
aceptaron las nuevas clausulas”.
por tanto = locucion adverbial y conjuntiva, equivale a:
por lo que, en atencion a lo cual. Ejemplo:
 Aprobé el riguroso examen de admision; por
tanto, podré ingresar en la Facultad de
Ingenieria”.
porfo tanto = conjuncion adverbial y conjuntiva, equivale a:
por consiguiente, por fo que antes se ha

por consiguiente
de consiguiente

* Curso de redaccidn dindmica. Editorial Trillas, 1975.
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ahora bien

enefecto

pues

luego

ademds

tarnbién

d{'cho. Eiemplo: “'Las razones expuestas dec;
dieron al Juez otorgarle la libertad al acusad(;:
por fo tanto, éste se encuentra en pleno uso
de sus derechos”.{Como puede apreciarse hao
equwalen_cia entre por fo tanto y por lamo\;
Esta.conjunciép puede usarse como cont}_
nuativa, Ejemplo: “"Convengamos, por fo tan-
to, en que...”

con!‘unci()n continuativa de valor adversativg
eguwale a: esto supuesto, esto senrado'
Ejemplo: “'Ya sé todo lo que habéis planeadO:
ahora bien, jqué es lo que buscais?”’ '
modo adverbial que equivale a: efectivamen.
e, en realidad de verdad en conclusisn,

Ejemplo:  “Peculiar confusién provoca e

empl(’w qe tas verbos air y escuchar; en efec-
fo, oir significa percibir los sonidos. Por sy
parte, escuchar...”

conumcic‘m causal. La oracion por ella intro-
dymda va siempre después de Ia principal.
Ejemplo: “Sufre la pena; pues cometiste la
culpa”. También funge como conjuncién ilati-
va o consecutiva. Ejemple: “T( cometiste la
culpa; sufre, pues, la pena”.

adverpio de tiempo que equivale a después.
Tamblén desemperia el papel de coryuncién
ilativa (o consecutiva). Ejemplo: “Pienso,
luego existo” . (Del hecho de pensar deduzco,
COMO consecuencia, que existo.)

adyerbio oracional de afirmacion que expresa
la idea de agregacién. Ejemplo: “Trabaja en
una secretaria de Estado vy, adermds, es aco-
modador en el cine”,

adve'rbiq de afirmacion que expresa la idea de
agregacuc’m. Eiemplo: “"Nosotros iremos tam-
bign E Si la oracion es negativa, en lugar de
también se usa tampoco, es incorrecta, en-
tonces, !a siguiente expresién: “Si es cierto
que nadie oyd hablar de este congreso fam-
‘Ifré_n nadi.e oyd hablar de otro”’. Lo correcto:
Si es cierto que nadie oyo hablar de ese
congreso, tampoco nadie oyé hablar de
otro”. Otro ejemplo: 'Si ellos van, también
vamos nosotros’.
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= frase conjuntiva ilativa. Equivale a: por esto,

de ahic = =
por eso. Ejemplo: "Estén cortadas las comu-
nicaciones; de 8l Gue ne .1gamos oticias’
pusste v - coniincién causal de uio 'n y frecuente. La

Las

oracion iniroducida por &i. prede preceder o
seguir a la principal. Ejemplos: "' Puesto que ta
lo dices, verdad serd” “Verdad sera, puesto
que 11 to dices”’.

significaciones y los ejemplos dados témense unicamente COmMo una

ayuda orientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son
muchos; por ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto empleo.
(Cuando se tenga duda, conslltese un buen diccionario o una buena grama-

tica.)

13,

EJERCICIOS

En las siguientes oraciones, coloque 13 particula de liga mas apropiada.

. Para salir de vacaciones ahorramos todo el ailo, a Gftima hora tuvimos gue

desistir de ello.

. Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; 1a sefiora llegod vy

abnd la puerta.

_ Necesitaba las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron el me-

recido descanso.
El conferencianta, desde el inicio de su exposicion, perdid el contacto con

su piblico; éste no ponia atencidn a lo que decia.

. El portero estaba bien colocado: la pelota dio un bote extrafio y se cold por

el angulo superior derecho.

. Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resulté un genio

fisico-imatematico.

. El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; habia teléfono.
. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo

nosotros mayores, nNos sentiriamos muy acompafnados.

. El hombre es1a grave, socérralo; usted es un médico.
. Es un hombre olvidadizo y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo

que dijesen de é&l.

. El esquema o representacion grafica del tema desglosado constituye la

estructura fundamental del trabajo; para su elaboracion se debe tener en
cuenta |a siguiente caracteristica:

Las combinaciones lingiiisticas que se pueden trear son innumerables; exis-
ten reglas para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desca
transmitir; para codificar los mensajes. .

En sintesis, el lenguaje farmal observa rigurosamente las reglas l6gico-
gramaticates; el lenguaje cologuial o informal frecuentemente las cbserva,
pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora... -
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13.2.1.6. Alteraciones en torno al sujeto, en fa persona, en fa voz o en ef
tiempo def verbo. La coherencia se altera y |a idea expresada pierde claridad
ctando se producen cambios incorrectos en el sujeto, en la persona, en la
voz o en el tiempo de! verbo. Cualquiera de estos casos se le puede presentar
al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escrito. Estos
errores son comunes también en los reporteros, guienes directamente escri-
ben a maquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor-
tuna.

A) Alteraciones en torno al sujeto,

Mucha sensihilidad y experiencia se requieren para precisar el error que
intencionalmente se comete en ¢l ejemplo siguente, tamado del libro de Vi-
valdr:

“Martinez era un habil delantero, pero la defensa contraria era tan
agilisima que no podia ser rebasada.”

La expresidn es incorrecta por su construccién, porque pasamos de una
oracion que gira en torno de “"Marlinez” {sujeto) a otra, ligada mediante !a
conjuncién adversativa pero, en la gue el sujeto es 'la defensa contraria’’. Lo
ilogico o lo Incorrecto esta en ligar dos orzciones de sujetos distintos con
una particula indicadora de idea contraria o conirapuesta que a la vez debe
ser copulativa; es decir, gue hga sin modificacion. Salta ala vista que en este
gjemplo el centro psicoldgico es "Martinez”; por ello, lo correcto es escribir;

“Martinez era un hahil delantero, pero no lo hastante como para rebasar
a la agllisima defensa contraria.”

Ahora si, la expresion queda correcta mediante el fragmento de oracidn
“pero no lo bastante”, elipse que equivale a decir. “pero Martinez no era lo
bastante agil”.

Otro ejernplo que confirma este grave error, es el siguiente:

“Juan examind su cuenta bancana vy, después, la reclamacion fue hecha
enérgicamente’”.

En esta expresion no se sabe quién hizo la reclamacién; ademas, la ac-

cidn de reclamar aparece como otro complemento del verbo “examinar”’; lo

cual no es asi, pues “la reclamacion’ es el sujeto de la segunda frase. Para
evitar la confusidn vy lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe
ser una sola oracidn, debemos escribir:
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Juan examind su cuenta bancaria e hizo después la reclamacidn enérgi-
camente.

En esta forma Juan es el sujeto principal y (nico, es decir que Juan estd
presente como tal en ambas frases.

B) Afteracion en la persona.

EJEMPLOS:

1. Un tema tan especializado no permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero el hoimbre tiene que acercarse forzosamente, .
puesto que la energia nuclear...

2. lLos becarios del Instituto Mexicano del Seguro Social 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 plurat {no permite a los profanos), puesto que “los profa-

.nos'" equivalen a “ellos”; después, en primera persona del plural {acercar-

nos); y por Gltimo, regresamos a otro sujeto en singular (el hombre). La frase
correcta seria;

“Un tema tan especializade no nos permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero tenemos que hacerlo forzosamente, puesto que ia
energia nuclear...”” {Nétese que en esta forma la primera persona del plural
es constante y, ademds, se evita la repeticion del vocablo acercarnos.)

En el segqundo ejemplo, el sujeto principal es fos becarios, pero luego pa-
samos a la primera persona del plural logramos {nosotros logramos), cons-
truccion incarrecta. Lo correcto seria:

"Los becarios del IMSS tropezaron con muchas dificultades para las mo-
dificaciones de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron (ellos) con-
seguir justas prestaciones.”

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y
sefiala incorrecciones en lo que se redacta.

C) Afteraciones def verbo.

EJEMPLOS:

1. No costd poco. Habld de dinero en efectivo. Han sido hachos célcu-
los que ya no constituyen misterio. No menos de treinta millones de
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pesos se invirtieron en [a marcha de los profesores que finalizo frente
al edificio del Sindicato Nacional de Trahajadores de la Educacion.

Para evitar alteraciones en fa voz y lograr correspondencia verhal en todg
el parrafo, debemos sustituir "han sido hechos calculos” por “'se hicieron
calculos™.

2. Cuando nos toca una gratificacion, o bien, un justo repartoe de utili-
dades, s¢ da uno cuenta de fo que valen los esfuerzos que entrega-
mos en ¢l trabajo

En este caso, falia coherencia entre la voz de los verbos y también entre
las personas. En cuanto a las voces: “toca”, esta en voz activa y 'se da uno
cuenta’’, en pasiva impersonal; con relacidn a las personas: “'nos’ es prime-
ra persona del plural y "'uno” tercera del singular Lo correcto seria: -

Cuando nos taca una gratificacion, o bicn, un justo reparto de utili-
dades, nas damos cuenta de lo que valen Ios esfuerzos que ejerce-
mos en el trabajo.

También:
Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se ejercen en el

trabajo cuando le teca una gratificacion, o bien, un justo reparto de
utihdades.

EJERCICIOS GENERALES

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas.
No altere ia que le parezca bien escrita.

1 Cuando se ha trabajado manualmente toda la vida, fa gente no se adapta fa-
cilmente al trabajo intelectual.

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una zora rocosa; sin embargo,
la policia tos encontré y entences se produce un ¢ruento tiroteo.

3. Para nuestra excursidn por diversas zonas del norte del pais, llevabamos su-
ficiente equipo de proteccién, porque uno no podia saber cémo la
pasariarmos. :
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. El Sr. Martinez insistié desesperadamente ante su hijo Juan, guien respon-

de con indiferencia a las sGplicas de su padre.

. La Asociacién Mexicana de Periodismo Cientifico se encontro con muchos

obstaculos para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publi-
co, ¥ se estan haciendo gestiones ante las autoridades competentes para
conseguir [0 quUe NOS Proponemas.

. La pantera, hambrienta, atacé intempestivamente al descuidado cazador,

quien fue destrozado por ia bestia.

. El alumno esta castigado porque el profesor cree que las faltas las habia co-

metido él.

. Muchas personas acuden a los curanderos parque se cree que éstos saben

mas que los médicos.

. El boxeador de peso gallo “'el Raton'’, consiguid noquear a su adversario,

que cayd fulminado al segundo asaito. .

. El ¢ritico de arte del periddico “'El Vespertine” elogio el drama estrenado

ayer €l cual ha sido considerado como indecorgso por la critica de vanas re-
vistas.
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PARTE TERCERA |

PRECISION EN EL EMPLEO
DEL LENGUAJE

Nuestro idiora estd perdiendo ele-

gancia y pureza por falta de precision,

va que cada dia se habla y se escribe

peor, tanto por & uso de palabras fci-
les —vocablos de muy ampha sigmifi-
cacion— como por el empleo de

barbarismos incontrofados,



PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcian del idioma es ofrecernos un medio eficaz de cormuni-
cacion, o sea, transmision de ideas precisas, claras y perfectamente inteli-
gibles, a salvo, en lo posible, de toda interpretacion equivocada. De ahi que,
de seguir los lineamientos de la autoridad linglistica que fija los elementos
del idioma y protege su umdad, es necesario que el redactor no se pierda en
el tarbellino de las “"palabras laciles™ y en el de los barbarisrmos que cada vez
nas invaden mas y mas por la irresponsahilidad de los malos traductores v lo-
cutores, y por la pereza de quienes los repiten sin cerciorarse antes de su va-
lor semantico castellano. £sta dltina nos lleva a hacer que nuestro iditoma se
esté convirtiendo en una colonia del inglés.

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar,
persuadir, convencer y abrirmos paso en el camino de la vida, debemos huir
del bfa, bla o biablismo: hemos de evitar voces vagas, imprecisas, incoloras
que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure-
mos, por !o tanto. utilizar el vocablo adecuado. la voz cuya significacion pre-
cise la idea que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario, o interlocutor;
y no sujetarnos a esas palabras que, con gran facilidad, acuden a nosotros
como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos escatimar, pues
ello significa la bisqueda del vocablo exacto o del giro limpio, sin rebusca-
mientos, sin redundancias, elegante.

Es verdad que la " palabra facil” 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.
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Nuestra intencion es orientar al lector y a los alumnos hacia expresiones
axactas’ y "‘claras’’; pues sin estos requisitos de nada servirén los consejos
que vertimos en la PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el redacter
no podréa despertar el interés de su destnatario, y menos conseguir de él el
objeto expresado en el documento, por ello, en esta parte estudiamos, con

profusién de ejercicios:

1. Uso v ahuso de las palabras faciles “cosa’’, “algo’”, area”,
"esto”" v eso’”

2. Uso v abuso de fos verbos faciles “estar”,
“haber” len su forma impersonal, “hacer’’ y otros.

3. Uso y abuso de la voz pasiva.

4. Uso y abuso de las frases de relativo.

5. Repeticion de ideas y palabras.

“ancontrarse’’,

Estamos seguros de que el lector y el alumno, después de este recorrido
parcial que aqui iniciamos, filardn en su mente nuestra intencion: que escri-
ban con elegancia, purezay precision — caracteristicas de todo escrita, que

desgraciadamente se estan perdiendo.
Cuidemos nuestra expresion, tanto aral como escrita, pues recordernos

que en el idioma también se cumple la ley fisica, segdn la cual /o gue se gana
en extension se pierde en intensidad.

14

) USO Y ABUSO DE LAS
PALABRAS FACILES” Y DE
LOS “VERBOS FACILES"”

14.1. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES"”

14.1.1, i
b et;fzglg{?ra r,;osa. Esta palabra se introduce cada dia mas y mas en
t0n oral y escrita; porque tend
; emos, por aci

e 20 , por pereza, a lo facil.
iz Seeg;cézque reconocer gue vivimos en plenc “casismo’’. Su infiltracion
Quizad se Iituda que 1(?51‘0 es ""cosa”, claro esta, si tomamos el vocablo en to-
do s De;z” : . pues “cosa” es un libro, un lapiz, un armario, un vaso, es

. 1l que no sea extrario oir habla , \ cosa

0. De at r v leer con frecuenci "
poética”, "la cosa romantica’, i i e e o s
¢ ca’, "la cosa exist ista”’,
AN o tica ) enciafista’, “la cosa del am-
o sic?o ,aCLa tt:;)ga espu{mxal . "'la cosa material”*, etcétera. {'La cosa politica”
ptada por la Academia, sequra

SN i g ente, porgue “la politica” es algo

Se U ' i i
e i :Jeczcizjr:ron;ar que “cosa” es un comodin verbal para suplir la palabra
S Ao 0 gue no queremos esforzarnos por recordar; de ahi que
moa es. eraba'(? e[x)cosa ; 'esta cosa se ha estropeado”, “la cosa salio co-
SOIVeremgs 2 | Je estas expresiones y de los ejemplos y ejercicios que re
oeremo S,e rif:jc uimos, con Martin Vivaldi, que ““cosa” es probablemente la

ntido Mas vago, Mas imprecisa, mé i
. Masvulgar y trivial d

oo de sen . m gar v trivial de la lengua.

are susmgir taaenr ﬁ;s;t: 1\.'evagiuedadt;r fmprectsion y vulgaridad esforcémonos
ncial vocablo por otro mas is0; i

o 3 V( preciso,; esto, stempre

do no tengamos la intencibn de expresarnos de manera inde‘terminp::iday

EJERCICIOS

Susti ., .
on o :sgt;ya Itlen las sugu‘ngntes oraciones la palabra "cosa” por otra mas precisa. Si
guna de ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consulte el diccioma;'roI
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EJEMPLO

La caridad es una cosa muy rara.
La candad es una virtud muy rara.

1. La tronia es una cosd despreclable.
2. El idealismo es una cosa de la intelgencia para idealizar.

3. Este monumento es und cosd notahle.

4. Ei problema alimentario es una cosa urgente.

5. El sacapurias es una cosa muy ol

6. Nunca disfruté de una cosa tan magnifica.

7. El armario s una cosa en la que se pueden guardar ibros_ rapa u otros obje-

t0s cualesquiera.
8. Exponga usted las cosas COme han sucedido.
9. El amianto es una ¢osd incombustible.
10. Para los menores el juego es una casa necesaria.
11. Mi abuelo, revolucionario auténtico, se vanaglonaba de cosas increibles.

12. £l cemento es una cosa que sirve para fabricar varios materiales de cons-
truccion.

13. Un evento es una cosa imprevista.

14. La intriga es la Unica cosa que le queda a usted.

16. Educar a un nifo s cosa dificil.

16. La cosa se llevd hasta los trbunales.
17. La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotacion®s.

18. La falta de talento es una cosa wremediable.
19. Defintivamente, esto es cosd suya.
20. Su ofensa es una cosa indigna.

14.1.2. La palabra a/go. Estavoz es.un pronombre indeterminado con que

se designa una cosa que No S& quiere 0 NQ se puede nombrar; por ejemplo:
"*l.eeré algo mientras vuelves'™: “aqui hay algo que no comprendo’’. Su pro-
pia definicibn nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos erro-
neamente en la conversacion corriente y en nuestros escritos.

Mediternos antes de escribir y corrijamos lo escrito para gvitar que este
vocablo nos convierta en sus victimas y, a su vez, sea otro *comadin’ que
deje incompleta la idea que externamaos gralmente o por escrito.

Analicemos este ejemplo:

Fsta obra, no obstante ser una ¢

gico.

omedia, tiene en su parte final a/go tré-

Si queremos expresarmos con correccion debemos decir:

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su
do tragico (o bien, un argumento tragicol.

parte final un senti
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EJERCICIOS

E 11as 8 QUIBIHES f ases SUSIfIUVa el i de“ ido a/g(’

No modifi
ihque las que crea correctas: por una palabra mas precisa.

. En i
esta ciudad hay algo de estilo espafnol.

. Es indiscutble

) . que el mds fuerte de | i

. ‘r‘_\? ;ada tiene afgo de tristeza y ale rfe?Ei hombres tiens #50 debil

. r. X se le respeta por st
lo conocen.

HWN =

ese a istingui
/go distinguido con que conquista a quienes

. gr?dos los genios tienen a/go de locas
. este cuarto se siente a/go de hume.dad

5
6
7. Cuando ese h

ombre se enoj ;
8.C . neja, deja ve :
9 Maeda Pacta deja en sus versos algo d; z? Sus ¢jos a/go de odio.
0. asusta ese a/go de su voz mismea.

. T i
engo la certidumbre que algo va a suceder

EJEMPLOS:

L CA; Estt? lf?forrlwg es algo infame"’
r.recto.. Este infarme es |
infamia*" .

Bl "El sefior A.M.Z
matematicas’'. )

Lo correcto: "l sefor A.M.Z
matematicas . o

nfame’": ien: *’ i
me’; o bien: "Este informe es una

es algo i ‘
go prodigoso en las ciencias fisico-

os L
prodigioso en fas ciencias fisico-

EJERCICIOS

- Ellibro “Corazs
az0n de un nifo" es

. : al

g‘npombn’e soportarlo, aqui huele g/ %O :S'UDC'WJO-
. Else modela es algo bellisimo. 70 rare-
. g :alfabarrsta es algo extraordinano
; erfur .

S ent ne que me obsequraron es algo finisi
. : itud es afgo bestial. e
. Elshun hombre a/go vilipendioso.
bt ?:gjgo de mi esposa es algo casto -

GAUmento es algo estupe ‘

Este dispositivo es algo flamigernodo-

—_
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14.1.3. La palabra 4rea. Este vocablo se ha convertido en un auténtico
“comodin”, que sustituye a gran nimero de palabras con significado preci-
so. £ste vocablo, usado a tontas y a locas, sin sus auténticos significados, emn-
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado asf resulta un barbarismo que
oimos y leemos por todas 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 drea de Medicina, de Biologia'™;
“drea socioldgica''; “drea de especialidades’’; etcétera.

Comao se ve, este vocablo sirve para tedo, no ohstante 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 espafiola,
edicion 1970, drea significa:

a) Espacio de tierra comprendido entre ciertos limites.

b) Medida de superficie equivalente a 100 m?, es decir, a un cuadrado
de 10.00 m x 10.00 m.

¢/ Espacio en que se produce determinado fendmeno o que se distin-
gue por ciertos caracteres geograficos, botanicos, zoolégicos, eco-
némicos, etcétera.

d} Superficie comprendida dentro de un perimetro.

Si volvemos a los gemplos anteriores, comprobameos gue el vocablo
“area’” se usa como un auténtico barbarismo y como palabra facil con que
nos déspreocupamas de pensar. .

Si escribimos “area de contatbulidad”, refiriéndenos al ugar fisico que
ocupan las oficinas, el empleo del voceablo es correcto; pero silo usamos pa-
ra referimos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la
empresa, es auténtico error, o barbarismo.

Insistimos en que este vocablo es un “comodin’ que sirve para nada,
que empolirece el lenguaje y, sobre todo, nuestro personal [éxico, pues 3
fuerza de'repetirlo o de'utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental
irreversible.

EJERCICIOS

En las sigquientes frases sustituya la palabra drea por una més precisa, No altere
las que considere correctas:

1. Dentro de mi drea profesional, tengo mucha responsabilidad.
2 En el drea de capacitacion impartimos los siguientes cursos:
3. Labanca norteamericana puso especial énfasis en sefialar que esta interesa-
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da en otorgar créditos al drea empresarial privada, para ayudar a crear una
planta industrial podercsa.

4. ..labanca en ningin momento se opondra, aungue ello limite su drea de fi-
panciacion

5. Se tiene un programa de inversiones para distintas 4reas del pais, lzs cuales
ascienden a 400 millones de pesos.

6. En las dreas dridas del pais debe emplearse tecnologia propia y una infra-
estructura gdecuada.

7. Ei sefior X, de fa Subsecretaria del Mejoramiento del Ambiente, enfatizd
que en esta drea sera necesaria la participacion decidida de todos los secto-
res de la poblacion.

8. Agquellzs empresas paraestatales que no rindan los resultados esperados se-
ran destinadas a otras dreas de la produccion, lo cual no implica...

14.1.4. Los pronombres demostratives esto y eso. Por la influencia
francesa estos pronombres se introducen cada vez mas en nuestro idioma.
La opinién generalizada de los escritores es que fas frases quedan mas ele-
gantes y mas espafiolas si los sustituimos por el relativo adecuado o por un
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo.

EJEMPLO:

Tu amas a tu esposa. Esto te honra.
Tu amas a tu esposa. Este sentimiento te honra.
Tu amas a tu esposa, fo cual te honra.

EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya los pranombres esto y €50, por €l adjetivo de-
terminativo o por el relativo, segun los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase.

1. Vive entregado al alcohol y al juego. £so lo arruinard.

2. Debes ejercitarte en la natacion. Esto servird para curar tu lesién muscular.

3. Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. £5to ya no asombxa a la
familia.

4. El becario médico formula la hustoria clinica de 1a paciente. Esto lo tendia
ocupado una hota. ,

5. Jamas dependas o confies en persona desconocida. £5to puede acarrearte
dificultades y disgustos.

6. Se expresa y acta slempre con discrecion. Esto le favorece en su vida de

relaciones.

7. Se dwvierte v se distrae. Fso lo ayudara a despejarse de tanto agobio intelec-
tual.

8. M esposa heredd cuantiosa fortuna. Ese no cambié su personalidad nt la

ensoberbecid.
9. Tu actitud ante |a vida es equivocada. Esto te acarreard muchas dificulia-

des.
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10. El abuso de las bebidas aicoholicas arruina la vida de cualquier persona. £5q
lo sabemos; sin embargo, abusamos de ellas.

142, USO Y ABUSO DE LOS "VERBOS FACILES”

El uso de los siguientes verbos, de amplia significacton, considerados fa.
ciles, es mas comnan de o que puede suponerse: “estar’’, “encontrarse”,
“haber” {en su forma impersonal}, “tener”, “poner”’, “decir’” y "ver”’. Este
uso tan generalzado como erréneo, en muchas ocasiones se debe a que no
fijamos nuestra atencion; si lo hictéramos comprenderiamos lo agradable
que resulta seleccionar ¢l verbo expresivo y manifiesto que precisa mejor fa
idea. Por ejemplo, si en vez de escrbir: “En el mastl hay (se encuentra) una
bandera’’, escribiéramos: “'En ¢l mastil orndea una bandera’, expresariamos
mejor la idea, pues no sdlo dirfamos que en el mastil esta una bandera, sino
que, ademas, precisariamos gue es movida por el aire,

14.2.1. Sustituciéon de los tiempos verbales hay, estd y del verbo en-
contrarse por otros mas precisos. Para este proposito resuelva los siguientes
ejercicios. Cuando considere que una oracién esta correcta, no la modifique.

EJERCICIOS
EJEMPLO-

"'En las aguas tranquilas del mar de Campeche se encuentran los rayos de la luna, in-
dicando la presencia de és1a en el cielo”.

Lo correcto es:

“‘En fas aguas tranquilas del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, indicando
la presencia de ésta en el cielo”

En esta pared hay {es1d}l una magnifica pintura.

El cadéver de dofa Salomé, amiga querida, estd bajo esta losa.

En esta mesa bien servida y adornada hay {estd} un beonito florero.

La persona que estd enferma tiene la creencia errénea de vivir apartada del

bien.

. En las lineas y formas arquitecténicas estd el vigor del esuro

En su alma de poeta Aay una masica divina.

Nadie puede ir hacia adelante si estd atado.al pasado.

. Se puede afirmar que en la propia filosofia estd el deseo de saber y
comprender las cosas.

9. En el hombre generoso Aay un alma buena.

10. Es imposible que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasiones.

H. En la lista de alumnos distinguidos estd (se encuentra} el nombre de usted.

el

@~ @
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12. Sien t1hay un estallido de ira o un INtenso sentimiento de temaor, dafiara, in-
discutiblemente, tu cuerpo y tu mente.

13. Si tu mente estd en desarden, las cosas pueden salirte mal

14. En la torre almenada de la fortaleza hay (se encuentra) un soldado de guar-
dia.

15. La mtelgencia del sabio estd con la divinidad.

14.2.2. Sustitucidon de las distintas formas del verbo tener. Este es
otro de los verbos faciles e incoloros que comurcan a las frases un sentido
vago e impieciso; por ello conviene sustituwlo por otro més expresivo,
siemipre que la sustitucidn no resulte rebuscada o pedante.

CJERCICIOS

En las frases siguwientes sustituya el verbo tener por otro més preciso. Cuando
considere que una frase es correcta no haga cambio alguno.

EJEMPLO"

" Tener otro yalarddn”
“Ganar otro galardon’

1. Mi pnmo fue un alumno distingudo, tuve muchos premios.

2. Tener una profesidn muy lucrativa.

3. Este ramo de rosas riene un paerfume exquisito

4. Esta biblioteca es grande, tie7e .00 m x 28.00 m.

5. Ef profesor, con su actuacion v entrega, inenta tener el respeto de sus
alumnos

6. El doctor J. Martinez, entre sus clientes y ymigos, tiene una magnifica repu-
tacion.

7. St quieres rener gl 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 conviccion de 1o que quiere.
8. El faro de Champotdn, Cam , ubicado en el "Morro™, tiene una luz mury
potente y brillante.
10 El negocio que quiero vender tene grandes ventajas.
11. Sy quicres ser orador que motive, persuada y convenza debes tener un len-
guaje correcto.
12. La esperanza que se tiene nunc.a dz2be perderse; hay que procurar afimen-
tarla hasta que s¢ matenalice.
13. Siquieres tener a tu alrededor a tusami.  gdnate su simpatia, confizneay
est:macién.
14. Ser prudente es tener buena reputacion y buena educacidn.
15. Tener un ideal muy elevado €5 vivir con la sequridad del éxito y de la felici-
dad.
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14.2.3. " Elverbo hacer. Este es otro de los verbos tan amplios como incolo-
ros que, por influencia francesa e inglesa, se va infiltrando con profusion pe.
figrosa, tanto en el habla cormo en la escritura. Por lo que escuchamos v por
lo que hemos recogido del Diccionario de incorrecciones, particularidades y
curiosidades del lfenguaje, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas y
Joagquin Mangada, tal parece que “hoy se hace todo". Para informacion del
lector listamos a continuacion aigunas expresianes o locucionegs con el verbo
hacer, tomadas del libro citado. T

Expresiones icorrectas

al Hacer miisica
b} Hacer politica

¢} Hacer un vigje
«} Hacer un proyecto

e/ Hacer maraviilas

7} Hacer una mala pasada
g} Hacer san lunes

A} Hacer furor

i} Hacer atmosiera (o am-

biente)
7/ Hacer blanco (admitido}
k} Hacer ahstraccion

/) Hacer milagros {admii-

Expresiones correctas

Componer mosica
Politiquear; dedicarse a la
politica

Viajar

Proyectar; formar un proyec-
to

Obrar maravillas

Jugar una maia pasada
Holgar el lunes

Entusiasmar; gustar; estar en
boga

Preparar, encaminar la opi-
nign

Dar en el blanco

Prescindir

Obrar milagros

do}

Siempre que hagamos referencia a una acc:on manual, manipulacién o
artesania, el empleo del verbo hacer es correcto; por ejemplo: “hacer una
mesa’’; hacer pan’’; "hacer tortillas’”’; “hacer dulces”; "hacer figuras de
barro’’; etcétera. De ahi que, por lo que tiene de manual una estatua, pode-
mos decir el escultor hace una estatua’’; pero, si nos fijamos gue se trata de
un artista y si emplea las manocs, en realidad trabaja con Ja inspiracion y su
genio; lo correcto es, por tanto, de¢ir: “esculpe o modela una estatua’.

EJERCICIOS
LRI

T Huaces INA zanga”’
‘Cavar una zanjg'”

3. Hacer un informe.
4, Hacer una fortuna.

1. Hacer un camino.
2. Hacer un libro.
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5. Hacer una conspiracion. 11. Hacer una carta.

6 Se ha resistido hacerse 12. Hacer una campana.
a la disciplina. 13. Hacer una cancidn.
7. Los cientificos han hecho 14. Hacer una traduccidn.
muchos descubrimientos. 15. Me han encargado que haga
8. Los albaiiles hacen las paredes. los trémites.
9. Los herreros hacern las ventanas. 16, Hacer el bello,
10. En Ias florerias hacen coronas ;
de flores.

14.2.4. El verbo poner. Este verho sdlo puede reemplazarse por otros que
den mas precision a la oracion, Por ejemplo:

“Mi nieto puso las palabras significativas en los espacios vacios de un
gjercicio, propio para nifios’".

Con mas precisidn
...escribid las palabras...”

Ciertas expresiones con el verbo poner mas una preposicién.y un sustan-
tivo pueden sustituirse por un verbo transitivo.

EJEMPLO:

"M padre puso en orden sus pensamientos’’ .
Con mas precision:

“*Mi padre ordend sus pensamientgs“.

Con este verbo se recomienda cautela, pues no ccnviene abusar de la
sustitucion, ya gue muchas veces, al introducir otro verbo, los cambios no
s0N singnimos.

EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo
porer; claro esta, solo cuando se considere necesario:

EJEMPLO:
" Ponga el suero glucosado en la vena del paciente”.
Mas preciso;

“Inyecte el suero glucosado en la vena del paciente’”.
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—_

Sirvase poner este cuadro en esa pared.

2 .No pongas colores en esa cartuling mpia

3 . Por ser el doctor anugo personal, le suplico poner su noimbre en el primer iy.
gar de la lista.

4 . Ponga usted este hbro en inglés.

. Localice y ponga el madificador X" en el lugar preciso.

6 N ponga aqui esa palabra, pues ademas de ser un barbarismo no precisa gf

concepto.

w

i4.2.4.1. Los ejercicios que siguen se sigrufican porque se sustituyen en
ellos, con una sola palahra, el verbo “poner”, la preposicidn y el sustantive
gue lo siguen (Para ayudar al lector, aparecen en tipo itdlico las palabras que
no son sustituibles.)

EJEMPLO

“Poner en claro sus ideas””.
“"Coordinar sus tdeas” .

7. Peoner en accidn un pragramsa.

B. iCuidado!, no ponga en peligro fos intereses de nuestra empresa.

9. E Gobierno estd provocando la inflacidn al poner tanta moneda en circula-
cion.

10. Si no pones estos papeles 'bajo llave pueden perderse,

11. Uno de fos hijos pone en desacuerdo & /a familia.

12. & general ordend a su comandante poner en movimiento todas sus fuerzas.

13. M/ madre se puso en mi lugar.

14.2.5. Los verbos decir y ver. Con un poco de atencion, estos dos verbos
faciles pueden ser sustituidos par otros mas precisos. Quien al escribir no lo
hace con la debida ateneidn, abusa de estos verbos que, por faciles, corren
conjuntamente con la punta de la pluma vy se reshalan en las teclas de la mé-
quina de escribir. 5i esto se permite, las ideas resullan 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 lo sucedido’™, queda mejor:
“analice lo sucedido”.

EJERCICIOS

En los gjercicios siguientes escrnba los verbos propios que deben sustituir a las
formas verbales de decw v ver, empleadas en ellos:

EJEMPLO.

"Decir las oraciones”
“'Rezar las oraciones”’
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. Ef ilustre orador, sefior A. Rodriguez X., dyjo ayer un buen discurso.
2. Durante nuestro paseo matutino siempre nos decimos nuestras inquietu-
des.

3. La historia que les voy a decir les sorprendera.

4. En mi despacho se tienen que ver varios asuntos de méxima importancia.

5. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver [a belleza y [a intencién
que plasma el artista.

6. Decirfes un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacion.

7. Les digo una y otra vez que aqui se corre peligro

8. El cientifico auténtico tiene que ver los fenémenos sin prejuzgarlos.

9. Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas.

10. Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la ilusidn de cualquier -
astrénomo.

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecidas en esta
institugion.

12. Mi hermano, por la confianza que le he inspirado, sélo dice sus penas a mi.
13. No niego que le debo. Siempre lo dird muy alto.

Los consejos, los ejemplos citados y resueltos vy los ejercicios que han de
tesolverse, dan firmeza a nuestra conviccidn de que los lectores fijardn
permanentemente su atencién para no caer en la trainpa de lo vago e impre-
ciso que ciertas palabras y verbos faciles le tienden al redactor que, a més de
escribir con precipitacion, no revisa en forma cuidadosa {0 escrito.

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancia, pureza y
precisién, pues es la Onica forma de captar y mantener |a atencidn de
quienes leen.
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16.15.3. Repeticidn de ideas y palabras. Modo de evitarlas

Cuidado con este vicio, pues si se cae en él se demuestra al lector que
se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al concep-
to, o de evitar la cacofonia, ¢ la pesantez en la expresion, es incurrir en el plec-
nasrmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redundancia, evite
los vocablos innecesarios.

16.15.3.1. Modo de evitar [as repeticiones redundantes. Para evitarlas, gra-
bese las siguientes recomendaciones:

Primera: Fije primero el ebjetivo o asunto por tratar, y ordene sus ideas antes
de escribir. ‘

Segunda. Evite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y
poco preciso.

Tercera: Utilice ta palabra adecuada.

Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomatico.

Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso.

Sexta: Dé otro giro a la expresion.

Este resumen tuvo un propésito: invitar al lector a que haga un examen
sobre lo estudiado hasta ef Capitulo 15. Si cumple con esta finalidad nos sen-
tiremos satisfechos.

15

PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“Recordemos siempre que no se escribe sélo con palabras, sino con crea-
ciones; por lo tanto, forzoso seré reconocer que la belleza y fa fuerza persua-
siva y convincente de un texto escrito no residen en fos vocablos aislados, si-
ne en su justa y adecuada trabazdn, y dependen del modo y sabiduria
en utilizarfos; de su empleo mds o menos correcto; de su mejor 0 peor engar-
ce dentro del confunto. La belfeza, profundidad y ritrmo emocional, la fuerza
emotiva, persuasiva y convincente resuftan de lo que, sirviéndonos de las pa-
labras coma mero vehiculo, hagamos sentir y pensar al lector”.



. INTRODUCCION

En esta parte, mativo Gltimo de este texto, trataremos acerca de los dis-
tintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal ex-
tenso, tal como lo anunciamos en la cubierta.

Como lo dijimos en el Prefacio, este texto no pretende llevar a los lecto-
res hasta los articulos periodisticos ni menos a la estilistica. Nuestra inten-
cion es modesta, porque hemos vivido y sentido, al través del 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 y, sobre todo, informes, desde el simple “‘reporte’”
hasta a! técnico formal extenso.

Hasta aqui hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionandoles los
conocimientos basicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un
sinnitmero de ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Ahora sélo nos
resta profundizar en la estructura de cada documento e iiustrarlo con mode-
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente,
perque hemos dicho gue el buen redactor se hace escribiendo — forma Gnica
de aprender— y procurando ser creador y original en cada escrito.
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LA CARTA

17.1. DEFINICION

Dentro de lo tradicional y 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 armdnica con fa
épaca, cualquiera que sea su naturaleza, es ésta: una conversacidn a distan-
¢/a, pero una conversacion en reposo y sosiego, meditada; sobre todo, 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

Aunqgue una carta de negocios sirve para notificar envios, acusar recibos
de lo que sea, comunicar un hecho, presentar una reclamacion, hacer una
solicitud, conceder © negar algo que se nos ha pedido, agradecer una aten-
¢ién, y tantos otros requisitos obligados en un negocio, nunca debe escribir-
se precipitadamente, puesto que su tono y espiritu provocan su primer
impacto verdadero 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 elermental y material, y la Onica conoci-
da por quienes viven con la tradicion, por aquellos que solo se preocupan por
expresar ideas y exponer hechos concretos, siempre en forma fria v estatica.
Para escribir cartas asi, basta con conocer la gramatica y los principios gene-
rales de la redaccién 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 més importantes de una
carta.

* Todo lo relacionado con la definicién y redaccidn de una cana esté tomado casi integramente de la 2a
edician del libro La secretaria perfecta, del autor y de Josehing L. de Miguel. Editorial CECSA, México,
1980.
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Desde luego, tenemos que afirmar en forma categdrica que todo escritg
corr]ercial debe poseer una intencién y una fuerza que rebase los Iimites ¢
su finalidad aparente. Quien redacta una carta no debe limitarse a escribir us
texto correcto, sino que debe hacerlo de modo eficaz para que influya sobre
el animo del lector més que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice
las cosas de manera que impresionen y convenzan; es decir, si pide, dbliga a
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per-
sua‘de para que se le comprenda. En una palabra: sabe escribir con éxito pro-
fesional. ]

La garta, puntualizamos, es tal vez el elemento mas importante en la vida
comercial, y justo es que se le conceda la atencion que merece por el lugar
taq destaqado Gue ocupa en el desenvolvimiento de fos negocios; por elio
quien escribe est& obligado a aplicar toda su atencion a estos instrumentos:
de la comunicacion comercial efectiva.

He aqui algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su obijetivn:

1} Claridad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica funcion.
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepcidn de los vocablos
en la forma, en la escritura; propiedad en el estilo, en el Iengua]é
—acorde con el destinatario—, pues la carta va de lo intimo a lo
publico, y debe estar adecuada al objetivo v a su destino; pero
siempre en tono conversable {que a la pastre por eso son cartas), pe-
ro con orden en la exposicion de las ideas, en logica secuencia, sin
atiborrar los parrafos con argumentos o ideas distintas,

2) Brevedad: Toda carta debe tener su logica extension, pues la breve-
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equi-
vocos, malentendidos absurdos, etc. 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 los tex-
tos secos o concentrados carecen, por lo general, de fuerza exprest-
va y con frecuencia denotan falta de cortesia. El mejor texto es aquel
enel que no falta ni sobra nada; por tanto, hay que preocuparse por
no omitlr conceptos importantes, ni repetir ideas sin causa justifica-
da. Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto; lo anico
que se debe vigilar es que no sea innecesariamente largo, ni precipi-
tadamente corto.

3} Recuerde siempre que no se escribe s6lo con palabras; por tanto, de-
be reconocerse que [a 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 modo y sabiduria en que se utilizan,
de su empleo mas o menos adecuado, de su mejor o peor engarce

4)

5)

6)
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dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emocional,
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resuftan de lo que, sirvién-
donos de la palabra como vehiculo, hagamos sentir o pensar al lec-
tor.

Recuerde también que las palabras 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 cuanda 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 sl, sino un simple medio, un instrumento para un objetivo
preciso. Como tal debe usarse.

La prerredaccion de una carta: Es materialmente imposible iniciar [a
redaccidon de una carta, amistasa, familiar o comercial, sin haberse fi-
jado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los objetives
fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precision,
fuerza, calidad y estilo; es decir que la carta debe ser pensada antes
de escribirla. Se aconseja su preparacion 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.

¢} ideas complementarias —auxiliares o de relleno— con que debe-
r4 redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales.

) Ordenacion y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
siguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex-
posicidon 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 come se dice es en la que debe
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse que a tra-
vés de una buena carta nos vendemos, ya que 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; més bien, que nos oriente scbre la forma:
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIONAL
Distinguidos sefiores:

Con agrado y complacencia me he enterado de gque ustedes tienen necesidad de
una secretaria ejecutiva; por ello me dirfjo a ustedes para pedirles la oportunidad
de una entrevista personal con el fin de ofrecerles mis servicios para el puesto que
necesitan, ya que me hallo perfectamente capacitada para ello.

Esperando una respuesta favorable a esta mi soliciiud, quedo de ustedes muy.

agradecida.

Atentamente

FORMA QRIGINAL, CON FUERZA EMOCIONAL, INTENSIDAD Y AGUDEZA
Distinguidos sefores:

Enterada de la necesidad que trenen de una secretaria gjeculiva competente, so-
licito de ustedes una entrevista con el fin de analizar posibilidades.

Su aceptacion serd mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitira
demostrarles mi capacidad y conocimientos relativas. Mi experiencia personal se de-
talla en el curriculo anexo.

Confio en su valoracion. Gracias anticipadas.
Atentamente

Anexo (1)

Vearnos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: 1a primera, rutina-
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada de errores sintacticos; la segun-
da, para comunicar lo mismo, cumple con [a cortesia, |a originalidad y con la
fuerza emotiva que reclama; ia tercera, fria, rebuscada, larga y tediosa;
la cuarta, con el mismo motivo, provoca interés desde la primera frase, el
cual se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: e/ gue fos nifios
mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educacién gue se ynpar-
te en México.
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Estimados sefiores’

En base a! cambio de politica que hemos aprobado, les informameos que los pedi-
dos que nos formulen deberan hacerse a un plazo de 30 dias, en la inteligencia que
les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios.

El motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordiaimente a
gue a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido notablemente sus plazos para
el pago de sus facturas, por lo que nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu-
tir esta situacidn a nuestra clientela.

Agradeciendo de antemana la atencidn que se sirvan dar a |a presente y esperan-

do seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos sus Attos., amigos y
Ss Ss.

INDUSTRIAL X"

FORMA ORIGINAL Y CONVINCENTE

Estimados amigos:

La escasez de materias primas, la (imitacidn de los créditos bancarios y de
nuestros proveedores, nos obligan a informarles que, a partic de esta fecha, sélo
podremos concederles un plazo de 30 dias para el pago de sus facturas y que
nuestro descuento, sobre los precios que aparecen en la lista anexa, seré del 5%.

Su condescendencia a esta nueva situacion, provocada por el propio mercado,
es para nosotros una garantia de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co-
merciales.

Atentamente

INDUSTRIAL "X

Incl. {1}
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
Consejo Nacional Técnico de la Educacion.
Luis Gonzéalez Obregbn 21.

México 1, D. F.

Estimados senores:

De la manera mas atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre la posibtlidad de
dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afios de Edu-
cacion Primaria.

Nuestra peticién estd basadaen que, ECN INTERNACIONAL,S. A., es unaempresa
que se dedica a8 administrar las obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA
NACIONAL en el extranjero. )

Parte de fa tecnologfa gue se requiere para llevar a cabo estas obras, es necesario
que sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos palses no se cuenta con
personal especializado en la materia. Por esta razon, frecuentemente son contrata-
dos mexicanos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura-
ciones que van desde dos hasta seis afios promedio.

En la mayotria de los casos estas personas envian por su familia para que radiquen en
el pals donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos nifios en edad esco-
lar pierden contacto con la educacion gque se iimparte en nuestro pals al tener que
asistir a escuelas diferentes, por lo que consideramas 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, deseariamos nos informaran sobre los tra-
mites que son necesarios para obtener el perrmso para enviar estos libros al extran-
jero. ’

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra-
10 ponernos a sus apreciables Grdenes.

Atentamente.
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FORMA ORIGINAL CON INTERES PHOVOCADO
México, D. F., 12 de julio de 1979.

LIC. AGUSTIN YANES DELGADILLC,
Presidente de la

Comisién Nacional de los Libros

de Texto Gratuitos, de la

Secretaria de Educacion Puablica,

Dr. Rio de ta Loza No. 116,

México, D. F.

Distinguido licenciado:

Es nuestro deber, y mas a(n gran preocupacion, vigilar que los hijos de nuestros
trabajadores se capaciten; esta inquietud se acentla en los campamentos de las
obras que administramos en el extranjero.

En esos campamentos, los nifios pierden contacto con el sisterna de educacion
que se imparte en México y al regresar se encuentran desorkentados, por lo que con-
sideramos necesario capacitarlos por nuestra cuenta, utllizando para ello los textos
gratuitos que esa Secretaria proporciona para la ensefanza primaria.

Para la realizacion de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de
libros, por cada uno de Igs grados de educacion primaria, asi como la autorizacion
para tramitar los permisos de exportacion correspondientes.

Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos nifos forman parte del
futuro de México.

Atentamente,

e} Distribucion de las ideas, o grupos de ideas, en parrafos.
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 2 gusto vy, 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 importante es saber utilizar oportunamen-
te las que se conocen.
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9) No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquirir
por las malas traducciones de articules o hbros que algunas veces
leemos, o porque adquirimos el mal habito por Nnesotres mismos sin
darnos cuenta de ello.

A continuacidon presentames algunas formas rebuscadas y otras pasadas
de moda que a veces se usan erréneamente, Eilector podré precisar el tonoy
estilo afectado de las frases seiialadas como incorrectas que restan {a clari-
dad y el significado directo que se pretende dar; ademas, muchas de ellas
contienen auténticos errores Sintacticos. ’

Q)

Rl

Nos tomamos la libertad
de solicitarle respetuosa-
mente...

Tenga la segundad de
que haremos llegar a us-
tedes su pedido, lo mas
rapido que nos sea po-

sible.

Q/

R)
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Les solicitamos respe-

‘ tuosamente...

Le enviaremos su pedido
cuanto antes...
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10)| Enfogues positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver-
sacion, los enfoques positivos guardan verdadera importancia y tras-

INCORRECTO CORRECTO

A} Lasinterrogantes por us- A} Las preguntas que
ted planteadas... hace.

8) Sirvase aclarar "ipso fac- B! Haganoslo saber cuanto
to' ... antes..

C) Esmideseo ferviente par- c) Muchisimas gracias
ticiparte mi sincera gra- por...
utud ..

D} Tal vez pueda ser que es- D} Tal vez no esté usted se-
te indeciso... guro...

£} Por medio de la presente £l Le participamos que...
nos tomamos la liber-
tad...

F} Adjunto a la presente... FJ Incluyo...

G} Le estoy anexando... G} Le anexo...

H} En la confianza de que H] Esperamos que pueda..
estard usted en posicién
de... )

/] Ha llegado a nuestras /) Recibimos su carta...
manogs su atenta...

J} Anexada a la presente J}  Incluimos...
encontrara...

K! Con la presente anexo a K} Le anexo copia...
usted copia...

L} Suestmada‘persona... L} Usted...

M) Sin mas por el momento M) En espera de sus noti-
y con la esperanza de re- cias. {o noticias
cibir su respuesta... suyas )

_ N/} Agradeciéndole de ante- NI Le agradecerla(mosl‘
. mano... )
. 0} Debo de manifestarle... 0} Debo manifestarle...
P} Eimdvil de la presente es P} Les anunciamos...

poder anunciarles...

cendencia; y esto es logico, pues a nadie le gusta recibir una mala
noticia. Si tenemos que decir "'no’”’ a alguien en una carta, procure-
mos dar a la redaccidn un enfoque positivo. Recuerde que el tacto es
flave que abre las puertas mentales de nuestros interlocutores; en es-
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir "No pudimos enten-
der bien el (timo parrafo de su consulta”, digamos: “5u consulta es
muy clara, salvo en su (ltimo parrafo”. La forma modifica los resulta-

dos.
EJEMPLOS:

ENFOQUE NEGATIVO ENFOQUE POSITIVO

AJ Sitiene usted a bien con- A) Seguro de su favorable
cederme... respuesta...

B} Espero que su respuesta B8] Tengo fe en su favorable
me sea favorable... respuesta.. )

C/ Esperando una respuesta £} Con la segurldad de su -

respuesta favorable, lo

saludamos con cordial

afecto.

) No podemos enviarle D} jlo felicitamos cordial-
muestras de cartas para mente por SsSu  nNuevo
citas como ejemplos, pa- librot Hermos buscado en
ra publicar en su libro. nuestros archivas, pero

no hemos podido en-
contrar las muestras que
solicita.

E) Es imposible darle un £} Tan pronto conozcamos
precie, sin conocer pri- las especificaciones, con
mero las especifica- todo gusto le daremos el
ciones. precio.

F) Si aprueba la tarjeta que F} Sblo tiene que llenar la
le incluimos, le enviare- tarjeta que incluimos, y
mos un folleto. el folleto le serd enviado

enseguida.

favorable, reciba nues-
tros saludos.
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G} Creemos que oguedard G/ Sabemos que le agrada-
complacido. ra.

HJ Puede usted llamarnos si H} Llamenos. Con gusto le
le interesa. atenderemos.

11) Busque la palabra que exprese con més exactitud la idea que usted
desea trasladar al papel, con el objeto de gue esa idea llegue con faci-
lidad a la mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbaris-
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titubee, consulte
un buen diccionario; asi fortalecera y acrecentara su vocabulario.

12) Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacion, asi como el
enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada signo de
puntuacion, etc. Todo esto serd en bien de la seriedad y calidad del
texto.

13) Guarde el mayar 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 redaccidén de un texto comercial la gramatica es
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere
decir ser ciegamente esclavo de elias.

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construccion. 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 gque cada uno de
ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un moti-
vo comin. Los parrafos mayores de ocho a diez lineas ofenden la mi-
rada y dispersan autornaticamente [a atencién del lector.

16) Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite-
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del fenguaje
hablado. Los rodeos, las férmulas literarias y demas adornos rebus-
cados han pasado a la historia en los documentos comerciales; mas
esto no significa que las cartas comerciales deben ser aridas; 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 pérrafos me-
losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. Ser gentiles no
implica el sohorno con frases demasiado dulces, empalagosas y un-
tuosas. Para qué decir: "'Le rogamos que fije su amable atencion en
la siguiente proposicion y mucho apreciariamos su bondad, por to-

- dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano’, si con mas
calidad y precision 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 cortesia, y nos lleve a decir: “"Hace tres meses que no nos paga
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usted’': cuando que con un poco de tacto podemaos decir: "Estamos
persuadidos de que, por una involuntaria distraccion de su parte, no
ha liguidado usted su cuenta’’.

18} Las abreviaturas y las contracciones estdn proscritas de una carta
bien redactada. Seamos prodigos en este sentido.

19} Una despedida adecuada y no frases esterectipadas que carecen de
sentido, es la logica terminacidn de una carta. Mas efectivo resulta
un “Atentamente’”, que la frase viciada y sin sentido: "“Afmo., Atto.,
A. y S.5.” (En verdad, el que firma una carta con este final, la
mayoria de las veces ni es afectuoso ni atento ni amigo ni tampoco
sirve para nada.}

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro-
res de contenido, ortogréficos y de sintaxis, y ahorrar, por tanto,
tiempo vy trabajo.

21) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in-
formacidn, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu-
pacion para superar el arte de la redaccion o composicion de cartas,
como recomendacidon complementaria les decimos:

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga fun-
cignar su imaginacidon y sea creative de nuevas formas, nuevos
motivos, nuevos estimulos para decir lo que usted guiere.

b} Antes de empezar una carta, piense, medite, razone, reflexione.
Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, las de los
parrafos y todas aquellas 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 peticion, de ofre-
cimiento o de tramite, en realidad su intencién concreta y psicoldgica es pe-
dir algo. Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nas compre; si ofrecemos
una infarmacién, pedimos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedimos
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y de la sociabilidad; si
simplernente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedimos que se ob-
serve nuestra organizacion y deseo de hacer las cosas bien.

Con absoluta honradez dehemos confesar que en toda carta, directa o
indirectamente, en forma visible u oculta, siempre se pide algo: una
Mercancia, servicio, pago, atencion, gratitud, compra, reconocimiento de
prestigio, Ia iniciacidn o consolidacion de una amistad, [a aceptacion de-un
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punto de vista, y mil cosas mas. Esto nada tiene de particular si se parte de 13
premisa de que el ser humano esta, por ley natural, hecho para pedir. Y agj
es, porque la inmensa mayoria de nuestros actos, conversaciones y pensa-
mientos tienden en el fondo {aunque en algunas ocasiones no nos damas
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 necesario
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 aun en la vida real.

Sireconocemos y aceptamas que toda carta esta animada por un mismo
impulso de peticion, 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 inicial de una carta de
negocios con un escaparate de exhibicion que atrae al comprador hacia el in-
terior de la tienda. El 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 oracion de toda carta tiene que ilevar al lector a decirse: “*jEsto me inte-

_resal”, y a sequir leyendo la 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:

lo. Captar el interés del lector en el primer péarrafo.

20. Exponer los hechos con toda claridad.

30. Dar énfasis a lo positivo.

4o0. Usar un “"gancho’’ o aliciente para obtener la accién que se pretende.

bo. Presentar una despedida adecuada y oportuna,

|

PRIMER PASO. Caprar el interés del fector en el primer pérrafo. Volvien-
do al inicio de ia carta, procuremos siempre ¢« nenzarla con algo que hable
en términos que le interesan al lector méas 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. Ademds, procure que
la primera oracion sea breve y concisa, enfilada directamente a la motiva-
cién, como estimuladora del interés. Si logra avivar el interés del lector, us-
ted puede estar tranquilo; lo mas seguro es que contin(e leyendo su mensaje
hasta el final; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su proposito;
pues retener el interés en todo el recorrido de una carta es justamente lo que
todo redactor debe pretender.

SEGUNDO PASO. Exponer los hechos con toda claridad. Captada la
atencion y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en
el lector; convénzase usted mismo de toda la informacion gue el destinatario
debe saber; busque todos los datos que desee cubrir, y luego expodngalos
con toda claridad; por ejemplo:

LA CARTA 311

Sitrata de solicitar informacidn, aseglrese de que el lector sepa exacta-
mente o que de él se solicita. jCuidado!: una pregunta vaga obtiene una
respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especifica, por lo ge-
neral da lugar a una respuesta concreta y Otil.

Si acusa recibo de algo, repita con toda precisidn el asunto por el cual se
esta acusande recibo.

Si ofrece algo en venta,” escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga
los datos sobre ef producto o servicio que se ofrece. jExponga los datos con
una secuencia logica y claral

St formula una invitacidn, no olvide el motivo; haga sentir el agrado por
la aceptacion, el lugar, Ia hora y el dia.

Si presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per-
sona a quien se presenia o recomienda, el objeto o la razén que mouva la
presentacion, todos los detalles apropiados y relativos {tanto personales co-
mo de negocios) y, por dltimo, la declaracién de que cualquier atencion o
cortesia serdn apreciadas por usted.

SF quiere concertar una cita, no clvide mencicnar los propésitos de ella,
la hora, el lugar y la fecha, pfdale a la otra persana que fije la fecha y solici-
te la confirmacidn de dicha cita.

Con estos pocos lineamientos usted tendrd que valorar fa importancia
del cuerpo de toda carta, asf como justipreciar que jamdas 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 la exposicién debe hacerse en ora-
ciones y parrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora-
cion y cada parrafo deben ser concisos, concretos, sin palabras superfluas
que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada oracién
cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un
parrafo. Procure no explicar mas de una idea central en cada péarrafo; asi fa-
cilitara la comunicacién, la lectura sera facil y la comprension surgira de in-
mediato.

TERCER PASO. Dar énfasis a lo positive: 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,
‘si”, “creo”’, "estimo’’, “espero”, “'podria’’, etc.), tienden a contratrestar la
fuerza del motivo de la carta. Grabese este consejo: £ caso de tener que co-
municar malas noticias, aminore ef goipe iniciando ef mensaje con una decla-
racion positiva.

CUARTO PASO. Usar un "'gancho” o aliciente para obtener la accién que
se pretende: JEstd usted convencido de que su primer parrafo captaré la
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atencion de su lector? ¢ Ha estructurado la exposicion de los hechos o datog
con claridad en una secuencia loégica para continuar con el interés de su leg-
tor? Bien, ahora estad usted listo para coronar su carta con un climax de im.
pacto que terminard ‘‘enganchando’ al lector para que entre en accion.
iDigale al lector lo que quiere que haga! Facilitele |a decision. Tal vez I3 ac.
cién que usted quiere de él sea solo una respuesta. Digaselo, entonces. Re-
cuerde gue usted debe hacerle ver a su lector que la conclusidon es obvig,
Analice los siguientes ejemplos:

— Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta-
mos con usted, diganos cOmo podemas cooperar.

— Esperamos con interés su opinion al respecto.

— Su crédito es bueno. Simplemente diganos o que desea.

QUINTO PASO. Presentar una despedida adecuada y oportuna: jHasta
aqui todo ha estado bien, no lo descomponga! Muchas personas escriben
cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracasc agregan-
doles al final "adornos' innecesarios y perjudiciaies. Esto sucede con fre-
cuencia. No sea usted una de esas personas. Si ha captado el interés y la
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 ab-
tener fo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad; que
sea un adids, no un bla, bla, bla. Con un final impropio anularé usted todo el
efecto y el propdsito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy comdn es el que se
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el final se comienza con un
gerundio; maxime si éste no esta en correspondencia con la accion del verbo
principal. {Desgraciadamente esto es mas frecuente de lo que puede supo-
nerse.} Nada de adornos antes de firmar,; un final efectivo, con una declara-
cién Hlana, es la manera mas categérica y sincera de cerrar una carta.

17.3.1. Formato o distribucion. (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 distribucién que hable en favor del redactor o remi-
tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes
expliguemos cada una de sus partes:

1. MEMBRETE. Este puede localizarse en fa parte superior izquierda, o
bien, distribuido en la parte superior central. Hay quienes lo ubican
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos parque obliga al Iector a
bajar la vista antes de leer el texto.

2.-FECHA. Se ubica en la parte superior derecha y su altura depende de
la extensién de la carta.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

10.

LA CARTA 313

DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda,
abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona-
da o vertical.

SALUDO 0 VOCATIVO. Nunca omitirlo, pues es signo de educacidn y
respeto hacia el destinatario. Se ubica entre Ios datos del destinatério
y el texto 0 cuerpo de la carta.

CUERPOQ DE LA CARTA. Parte central de |a carta que contiene el mensa-
je. Este debera contener toda la fuerza, originalidad y ordenamiento
jerarguico de los argumentos, tal como hemos recomendado para
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer.

DESPEDIDA. Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e infor-
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentamente, Muy
atentarmente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o
cargada hacia la derecha.

FIRMA. Parte Gltima de la carta. Puede estar centrada o ligeramente
hacia la derecha. Contiene solamente el nombre y el cargo de la per-
sona que rubricard @ mano la carta.

INICIALES DE IDENTIFICACION. Sirven para establecer la identidad del
que dictd, que puede ser el firmante, y la de la secretaria que transcri-
bid. Se escriben en la parte inferior izquierda, segin cualquiera de las
formas siguientes:

AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT

En ocasiones el ejecutivo no dicta, sdlo se concreta a dar instruc-
ciones y a firmar; en este caso aparecerdn las iniciales del ejecutivo,
las de su colaborador, quien dictd la carta, vy las de la secretaria que [a
escribio. Las iniciales aparecerén en el orden indicado:
AMS/idl/rt; AMS:idl.rt; AMS:HDL:RT

. INCLUSOS 0 ANEXOS. Cuando en la carta se adjunta aigin documento

adicional— contrato, certificado, copia, informe, tetra de cambio,
cheque, giro, etc.— se debe mencionar debajo de las iniciales. Por
ejemplo:

Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Cheque;

Anexo: Informe, pdéliza, contrato, etc.; o bien,

Incl. (11; Incl. (2).

POSDATA. 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.
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FORMATO TIPO "LATINO”
Perimetro de la hoja
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1) Membrete, 2} Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalonada.
4} Salutacién o tratamiento. 5} Cuerpo del escrito con sangria de tamafio corriente:
La interlinea (a) puede ser simple o doble, seglin la extensién del texto. 6) Despedt-

da. 7) Firma. 8) Anexos. 9) c.c.p. 10} iniciales.

FIGURA 17-1 .

e

LA CARTA 315

FORMATO TIPO "ANGLOAMERICANO" [Escritura en bloque}

|

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del tipo ““latino”’, presenta el texto a

renglon seguido y no lleva sangria (5).

FIGURA 17-2
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FORMATO TIPO “MIXTO"

Nota: En este formato, la sangria (5} y la desped

cio de la fecha (2),

FIGURA 17-3

ida (6) quedan alineados con el ini-

LA CARTA 317
17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA

Insertamos a continuacion, previo listado relativo, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guia para redactar corres-
pondencia semejante o parecida.

Aunqgue hemos asentado que antes de los modelos indicaremos 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
correspondencia comercial que se gobierna méas por la logica vy los argumen-
tos persuasivos y convincentes que por la emotividad personal.

LISTADO DE LOS MODELOS QUE SE INCLUYEN,

. De felicitacion por el dia onomastico.

. De recomendacion y presentacion,

. De excusa.

. De agradecimiento. -

. De peticion.

. De pésame por la muerte de un hijo.

. De pésame por la muerte de la esposa.

. De pésame por la muerte del padre o de la madre.

. De agradecimiento por un pésame.

10. Para enviar un regalo de boda.

11. De invitacién para una cena y velada.

12. De declinacion a una invitacién 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 domicilio.

19. En la que se agradece tina participacion de nuevo domicilio.
20. En la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

WO~ DN —

1. Carta de felicitacion por ef dia onomdsiico.
Querido Juan:

Préximo tu dia cnomastico, me anticipo para enviarte un cordial abrazo
con el deseo de que pases momentos felices en compania de todos los tu-
yos queridos y de los amigos que, por su cercania, puedan acompariarte.

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.

Querido Javier:
El dador,* Antenio Hidalgo, es amigo de toda mi estimacion.

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y cree puedes t(n_solu-
cionarle. Ruégote le dediques unos momentos y te intereses en servirle.

Por lo que hagas en su favor te quedard muy agradecido tu amigo que
te abrazd,

Francisco

Carta de excusa,

Estimado amigo:

Deploro mucho que las circunstancias se hayan opuesto para que tu re-
cormendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo.

En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcence, pero no h_a
sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya gue la situacion econo-
mica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal.

Es ocasion para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abrazo.

Javier

Carta de agradecimiento.

Querido amigo:

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi re-
comendado. Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que 3
partir del dia primero del proximo mes forinara parte de la Empresa que con
tanto acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabra desempefiar con efi-
cienra y responsabilidad su cometicio y responder asl a tu atencion.

Un fuerte abrazo’y siernpre a tu disposicién.

Francisco

*Este vocablo es mas preciso que portador, puesio que en su segunda acepcién significa: portador de
una carta de un sujeto’a otro.

LA CARTA 319
b, Carta de peticion.
Querido Manuel;

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dias de asueto, mi
excelente amigo y compafiera de la infancia, Francisco Peralta,

Como es un ferviente apasionado de la equitacién y magnifico caballis-
ta, s& que le proporcionaria un gran dia invitandolo a tu hermoso rancho
que posees en Querétaro.

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda
franqueza, si no serfa inoportuno que el sdbado proximo paséramos un dia
en tu propiedad.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando

6. Carta de pésame por la muerte de un hijo.
Daniel:

Profundamente impresionado por la enorime pena que te aflige en estos
momentos. debida a la irreparable pérdida de tu gueridisimo hijo Ricardo
{g.e.p.d.), me hago participe de tu inmenso dolor.

Te deseo, con todo el corazdn, la resignacton cristiana en estos instan-
tes tan amargoes, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo
lo haré en las mias.

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demds familia,
cuyo dolor me imagino. Siento en el alma que la distancia me impida acom-
paiarlos en tan tristes horas de desconsuelo.

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena.

Ernesto
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7. Carta de pésame por la muyerte de la esposa.
Inolvidable amigo:

La noticia del fallecimiento de tu amaaoa esposa Margarita, (q.e.g.e:),
a'caba de llegar a mi, y e apresuro a expresarte la pena tan honda que sen-
timos todos en esta casa por la desgracia que te agobia.

Hacemos votos para que Dios te dé fuerzas a fin de que puedas
sobrellevar tan irreparable pérdida, comprendiendo que, en este momento,

todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tir dolor.

Con la expresién de nuestros sentimientos para todos los tuyos, v con
el abrazo fraterno se despide tu amigo.

Carlos
B. Carna de pésame por la muerte del padre o de fa rnadre.
Querido Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mi mas sin-
cero pésame.

En tan diffciles momentos sélo puedo aconsejarte resignacion 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.

Querido Ricardo:

He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco sincera-
mente.

N Han transcurrido ya 15 dias, y no podermos adaptarnos a la réalidad que
vivimos.

Es cierto que para sobreilevar esta pena se necesita una gran serenidad
y fortaleza para no sucumbir a tanto dalor. Dios ha de concedernos la resig-

nacion que 0 nos deseas y gque precisamos hasta que el tiempo mitigue
nuestra pena.

De corazodn te da las gracias tu amigo.

Fernando

LA CARTA 321
10. Carta para enviar un regalo de boda.

Dastinguido amigo:

Con motivo de su préximo enlace con la sefiorta Margarita Rocabruno,
me es muy grato enviarle este pequefio recuerdo.

Al manifestarle la mas expresiva enhorabuena, hago votos por la felicidad
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el dia 18 del presente mes.

Un afectucso abrazo de su 2migo.

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
motivo de cefebrar nuestras “'bodas de plata”, hemos invitado a cenar y a
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra intimidad.‘ Co-
mo ustedes forman parte de este selecto grupo, los esperamos a partir de
ias 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen.

; Nada nos gustarfa mas que abrazarlos en noche tan significativa para
nosotros.

Cordial y afectuosamente.
Pedro Ramirez y esposa

12. Carta de declinacién a una invitacidn para una c=na y velada.

Queridos amigos:

Mucho agradecemos su invitacion para la reunién del viernes 22 del
presente mes, pero nos es materialmente imposible asistir y compartir con
ustedes asa fiesta conmemorativa del comienzo de |4 felicidad que hoy
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida.

El motivo que nos obliga a declinar tan gentil invitacién es que Maria lle-
va dos dias indispuesta y, por prescripcién facultativa, no debe salir de
noche todavia.

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 el nacimiento y bautizo de un hijo.

Queridos amigos:

Como s& que contamos con el aprecio sincero de ustedss, siento gran
satisfaccion al anunciarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un nifio
que llega para llenar de alegria esta casa. Tanto ella como é! disfrutan de
buena salud, gracias a Dios.

El bautizo se llevard a cabo el dia 18 del corriente mes, a las cuatro de la
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en...

Nada mas grato para nosotros que contar con vuestra presencia en tan
significativo acto.

Radl.
14. Carta para felicitar por el nacimiento de un hijo.

Queridos amigos:

Reciban nuestra mas cordial felicitacion por el nacimiento del hijo que
llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.

Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Marisol y el ni-
fio conserven buena salud.

Reiterandoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carifioso saludo.

Manuel y Margarita
15. Carta para pedir un préstamo a un amigo.

Querido amigo Santiago:

Me martifica escribirte por el motivo que criginan estas lineas; pero me
decido a ello, conocedor de 13 buena amistad que me has dispensado.

Tengo un apuro de momenfo por la cantidad de $5 000 (CINCO MIL
PESOS), la cual te devolveré sin falta los primeros dias del préxmo mes de
agosto

Confiado en que habras de atender mi ruego, te anticipo las gracias
mas expresivas.

Te abraza tu viejo amigo.
Raul

LA CARTA 323

16. Carta en /a que se accede a prestar una cantidad.

Oﬁerido amigo Radl:

Doy contestacion a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pango a tu
disposicidn la cantidad que me solicitas.

Mafiana te espero en mi oficina entre las diez y las trece horas.

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo.

Santiago

17. Carta en /a que se niega un préstamo.

Querido amigo Radl:

Lamento protundamente na estar en condiciones de facilitar.te la .suma
que me pides. Para mi estos mor rentos son muy dificiles por COlnf:'ldll' con
diversos pagos que tengo que efectuar. Siasl no fuera, ten la seguridad que
con mucho gusto te haria este primer favor que me pides.

Tu amigo gque te abraza.
Santiago

18. ( ‘a en fa que se parucipa cambio de domicifio.

Queridos amigos: .

Por lo precipitado de nuestra decision en cambiarnos de casa, no“_pudu-
mos avisarles anticipadamente; pero en estas lineas, que llevan carifiosos
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio:

Calzada de [os Misterios 9.
Col. Alameda.
México 40, D. F.

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se los haremos saber.

Nada mé&s grato que verlos muy pronto en esta nueva ubicacién;
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan.

Eduardo y Lola
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19.

20.

17.5.

Carta en la que se agradece una participacion de nueve domicilio.

Queridos Lela y Eduardo:

Gracias por el anuncio de su nuevo demicilio, pues ello disipd nuestros
temores de que nuestra vigja amistad, probada en fa felicidad vy en la desgra-
cia, se habria roto, y no podiamos comprender el porqué, no obstante ha-
ber hecho examen de conciencia.

Con alegria los felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar con-

" tin(e imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos.
Ramén y Edith

Carta en la que se informa a una amiga, sobre una impresién,

Querida Esther-

Mi primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato la
pluma y platicarte, en unas cuantas lineas, mis impresiones de este hermo-
so pais, cuna de mi abuelo y sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, s¢ ha quedado corto ante
las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y disfrutar de hermo-
sos parques y jardines de diversas ciudades, asi como convivir con sus habi-
tantes —tan educados como pulcros—, visitar museos y contemplar sus
vetustos edificios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que si continuara detaliandote mis gratisimas
impresiones llenaria hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar mi cor-
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademas, serd me-
jor que te cuente de viva voz la emocion que me embarga, pues asi volveré
a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas
juntas.

Te quiere y te recuerda,
Fina

MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS
TIPOS

En este apartado incluimos diversos modelos de cartdas de uso corriente,
que pueden encajar o na en la actividad comercial.

LA CARTA 325

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si-
guientes:

VN U AW~

De agradecimiento.
De felicitacion.

De condalencia.
De invitacion.

De aceptacion.

De declinacién.

De cortesia.

De explicacion.

DE AGRADECIMIENTO

Toda carta de agradecimiento debe precisar sinceridad genuina vy grati-
tud verdadera; nunca una simple formula protocolaria o de etiqueta; ade-
mas, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor.

Modelo Num. 1. {Por un favor o servicio personal.}

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z.

Director General de Planeacién y Programa.
Constructora “Alfa’”, S. A.

Reforma 62-340.

México 1, D. F.

Estimado ingeniero:
Muy reconocido por su invitacién para la conferencia que, sobre
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted dictard en el Club Rotario de la

ciudad de México, el dia 16 de octubre del presente afio 2 las 15:00 horas.

Le protesto que concuiriré, tanto por reconoccer en us su calidad de
brillante expositor como por ef tema mismao, de gran problern..tica actual.

Reciba mi agradecimiento y mi conviccién anticipada de ¢ u exito

sera rotundo.

Atentarente.
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Modelo Nim. 2. (Por un favor a la compafita, club o asociacién.} Modelo Num. 4. {Por la felicitacion con motivo de una conferencia.)

Fecha...

Sr. Roberto Martinez M.

Jefe del Departamento de Capacitacion.
Capacitadores Asociados, S. A.
Durango 33.

México 7, D. F.

Estimado sefior Martinez:

Valiosisimas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro Departa-

mento de Capacitacion, las cuales, puestas desde luego en practica en -

nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefalados por us-
ted,

Su aportacion generosa y desinteresada es movil de nuestro agradeci-
muento y del testmonio expreso de responderle en la mejor forma posible
que usied sugiera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda.

Atentamente.

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras v los conceptos que vigrtes en tu amable y gentil carta de fe-
cha de anteayer, con relacion a la conferencia que dicté en el Colegic de
Ingenieros Civiles de México, A. C., con.el tema Novedades en la Cons:
truccién, me complacen y te manifiesto que me siento satisfecho de los re-

— it ., '
sultados vy def didlego que pude provocar y sostener.

Agradezco tus elogios y fos acepto por verir de ti, viejo amigo; mas te
confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido hablar ante
tantos ingenieros experimentados.

Con mi agradecimiento, un abrazo cordial

Modelo Nom. 5. (Por un mensaje de condolencia.)

Fecha...

r".’!cde,’q” Nam. 3. (Por atenciones otorgadas a un representante de la Ing. Arturo Estévez F.
Compaiiia.) ] Administrador General,

Fecha...

Sr. Pedro Péramo 2.
Productos “Gama’, S. A.
Av. Judrez 32.

Zitdcuaro, Mich.

Estimado amigo:

Nuestro representante especial, el sefior Rodolfo Cornejo, nos ha infor-
mado d_e las‘a:enccones que usted le prodigd en ésa, no sélo en I3 actividad
comercial, sino también en la socral. El y nosotros reconocemos su gentil

prqcedef en el tratamiento tan especial que usted le otorgd, y del cual se de-
rivo un éxito comercial inesperado.

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra firme amistad.

Atentamente.-

Conficreto y Edificaciones, S. A.
Patricio Sanz 1758,

Colonia Del Valle.

México 12, D. F.

Estimados amigos:

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de la
repentina muerte de nuestro subgerente, sefior Ramiro Pérez.

Profundamente nos ha afectado la pérdida de tan querido y valioso
amigo, cuya habilidad y cualidades significaron tanto en ¢l desarrcllo y
crecimiento de nuestra Empresa.

Acepten nuestras ias expresivas gracias, tanto por su mensafe de con-
dolencia como por su justo elogio a nuestio sefior Pérez.

Atentamente.
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Modelo Num. 6 {Por la mencién favorable en un discurso.)

Fecha...

Estimado sefior Rodriguez:

Muy generosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por
usted ensu discurso de ayer al clausurar ta Il Reunién Técnico-Cientifica de
Profesionales de la Ingenieria.

Por _venir de usted, persona de alto. prestigio profesional, las acepto
camplacido y le entrego mi reconacimiento.

Gracias por sus conceptos y su generosidad.

Modelo Nim. 7. (Por una contribucion en favor de un congreso.)

29 de junio de 1979,

SR. ING. AGUSTIN STRAFFON A.
Director General.

Instituto Mexicano de! Petréleo.
Av. de los Cien Metros Ngm. 152,
México 14, D. F. .

Distinguido sefior ingeniero:

que Gracias, muchas gracias por su carta del dia 11 de tos corrientes, en la
u€ nos expresa su contribucion en favor del TERCER CONGRESO [5E PE-
RIODISMOQ CIENTIFICO. Con esta generosa aceptacion, el Congreso

tendrd, en su Plenana del dia 9 de octubre d i
. en el presente aflo un marco de
grato ambiente, °

Con su ac_ept?cién estamos seguros de que los congresistas conoceran
de la extraordinaria labor que, en el campo de la investigacion, realiza ese

Instituto de su digno cargo, y podran llevar a sus paises la justa imagen de
una realtdad mexicana.

Nada méas placentero para nosotros que recibirlo en unidn de sus cerca
nos colaboradores en esa Sesién, en |3 que el Dr. Carlos Grae® F~rnéndez
disertard sobre ENERGETICOS.,

Con nuestro reconocimiento e entregamos cordial saludo.

Ing. J. Javier Vega Cisneros.
Presidente

LA CARTA 329

DE FELICITACION

Una carta de felicitacion tiene las siguientes cualidades esenciales: bre-
vedad, naturalidad en la expresién y entusiasmo. Las frases gastadas y de
cajon deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y destru-
ven la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orientadores y

propiDS

Modelo

1

para diversas ocasiones.
Nam. 8. (Por distincion profesional o civil.)
Fecha. .

Querido Antonio:

Con profunda emocién y gran alegrfa presencié el momento en que se
te entrego la presea distintiva de tu recepcién, como miembro de honor, en
la Academia Mexicana de la Comunicacion 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 el campo de la co-
municacion, donde te has desenvuelto y distinguido ensefiando, como un
apdstol, la forma en que debemos expresarnos, ya en la tribuna o @ través
de la escritura.

Cordial y afectuosamente.

Modelo Num. 9. (Por promocion.)

Estimado Manuel:

Nuestra organizacién resentira tu ausencia definitiva; pero nos compla-
ce verte ubicado como Gerente General de la Cia. Textiles Apizaco, S. A.
Tus amigos, por mi conducte, te hacen saber sus mejores deseos por tus
continuos éxitas.

Reconocemos que nos dejas un vacio; sin embargo, nas sentimos sa-
tisfechos por tu nuevo cargo, porque aceptamos que representapara tun
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 Num. 10. {Por un discurso, articulo o libro.)

Estimado amigo y compafiero:

Su calidad de orador y valentia, asi como su experiencia dentro de
nuestra politica gremial, quedaron demostradas durante su oportuna inter-
vencitn en [a Ultima Asamblea General Orcinaria del Colegio de Ingenieros
Civiles de México.

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinidn, con relacién ala
fria y apética actitud de los dirigentes, quienes jamés se han enfrentado a
las autoridades gubernamentaies en defensa de la ley de Profesicnes, conti-
nuamente olvidada por quienes tienen Ja obligacién de respetarla.

Ojalé que el grupe colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus dirigen-

tes, quienes, como usted afirma, no deben desempefiar cargos dentro del
Gobierno, para poder actuar hbremente.

Una vez més, nuestras felicitaciones al ingeniero vahente y orador dis-
tinguido,

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Nam. 11. (Con motivo de una jubilacién.)
Estimado sefior Azcuaga:

Quienes tuvimos ef privilegio de compartir con usted actividades dentro
de la Empresa Desarroflo Turistico, S. A., lo felicitamos por su merecido
retiro.

Por su desinteresada entrega y devocion, por sus orientaciones y con-
sejos, extrafiarernos su ausencia; pero reconocemos que es usted merece-
dor a este descanso que hoy se e otorga como 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 1a sin-
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse las paiabras
que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extension estard en funcion:
al del grado de amisiad 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 Nom. 12. (Por muerte de un amigo vy socio.)

Estimado ingeniero:

La muerte de su amigo y sccio, Antomo Pastrana Rodriguez, nos ha
sorprendido v nos llena de pena, ya que, por estar en el ramo de la cons-
truccion, lo conocimos de cerca y admirdabamaos en él su amabilidad, bonra-
dez y experiencia.

Reciba nuestras condolencias, pues reconocemos que para usted esta
pérdida es dolorosa e irreparakb'e.

Sinceramente.
Asociacion de Materialistas, A. C.

Modelo Nam. 13. {Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde
trabajamos.)

Estimado ingeniero:

Los que laboramos 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 la ocasién de conocerlo y apreciar [as excelentes cuali-
dades y el buen corazdn del ingeniero Zepeda, nos unimaos a usted en el do-
lor y la pena.

Sinceramente.

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; y si la situacion es
gsencialmente de negocios, mencioénese la causa.
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Modelo Num. 4. (Para un acontecimiento especial )

Modelo

Estimado sefior Rosado:

El 8 de agosto del afio actual conmemoraremos el quincuagésimo ani-
versario de nuestra Negociacion, en cuyo crecimiento y desarrollo la Empre-
sa que usted dirige ha desempefiado un papel preponderante; por ello, na-
die mejor que usted y sus mas cercanos colabaradores para acompanarnos
en este acontecimiento tan especial, que celebraremaos con un banguete en
gt Salén Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Con gusto y beneplacito esperamos su presen~: ¢ le regamos nos in-
forme del numero de personas que lo acompanar .

Sinceramente

Grupo Artesanal, S. A

Ny, 15. (Para dictar una conferencia.)
Distinguido seftor arquitecto:

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tdpicos diversos de la
problematica nacional, y nuestra permanente preocupacion por la supera-
cién de nuestros colegiados, es mdévil que nos lleva a usted con el ruego de
que acepte esta formal invitacion para que en nuestra reunién plenaria del
1 de julio, Dia del Ingeniero, nos entregue su experiencia sobre el tema: Los
asentamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunion, parte de diversos acontecimientos, sera presidida por e!
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Publicas, y se llevard a
cabo en el Palacio de Bellas Artes, afas 11.00 h del dia sefalado.

Conocedores de su simpatia hacia nuestro Colegio, estamos seguros
de su aceptacién, la que agradecemos con profuado reconocimiento.

Atentamente.

El Presidente del Colegio.

LA CARTA 333
Modelo Nam. 16. (Invitacién para comer.)
Estimado ingeniero:

La Asamblea de Generaciones, desde su fundacién, acostumbra, afio
con afio, invitar a su comida anual a una personalidad dentro de Ia
ingenieria. En esta ocasidn, 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 méas grato para nosotros que su aceptacién a este convivio, en el
que tambrén_habré cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cita es la se-
de det Colegio de Ingenieros, el dia 10 del corriente mes, a las 14.00 horas.

Contamos con usted.

El Coordinador.

DE ACEPTACION
T_o‘da carta personal en la que se acepta una invitacién debera transmitir
entusiasmo y aprecio. Si la invitacién dejo en duda el lugar vy la hora, en la

aceptacion se hard referencia a estos puntos: de otra manera bastard con
una carta breve o simple nota.

Modelo Nam. 17. (Al aceptar una invitacién para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefior licenciado:

Con gusto asistiré, en compaiila de nuestros cinco subgerentes, como
invitado al banquete de celebracién del quincuagésimo aniversario de la
fundacion de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento sers oca-
sibn de compartir con ustedes tan feliz suceso.

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones,

Sinceramente.

El Gerente Generél.
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Modelo Num. 18 (Al aceptar una invitacion como conferenciante.}

Distinguido sefior ingeniero: .
Gracias por su cordial invitacion y gracias también por sus amables
conceplos sobre mi persona

Su invitacidn para dictarles una conferencia sobre el tema: Los asenta-
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por mi:
maxime tque en tan solemne ocasion, Dia del Ingeniero, tendré la cportun:-
dad de entregartes mi personal feticitacién.

Atentamente

Modelo Nam. 19, (Al aceptar una invitacidén a comer.)

Estimado mgeniero:

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario de esa
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distincidén que,
desde luego, acepto gustasamente.

Gracias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes un
amable momento, que aprovecharé para felicitarlos por la labar 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 inwitacion para que yo ingrese como miembro de nimero de
la Academia Mexicana de Ingenieria, me llena de satisfaccién y la acepto
de sumo gusto.

Tomo nota de la fecha y hora de la Sesibn Plenaria en que seré recibi-
do. En tan distinguida ocasion presentaré como tesis una investigacion per-
sonal sobre ef subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones
sobre las arcillas jabonosas.

Tengo fe en que el trabajo sefialado tendrs la aprobacion de la
Asamblea vy justificard su amable invitacién.

Atentamente.

LA CARTA 335

Modelo Num. 21. (Al aceptar la invitacion para servir dentro de un comité ¢
junta civica o profesional.)

Estimado doctor Montejo:

Agradezco y acepto en forma sincera la oporiunidad que me brninda de
pertenecer al Comité de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C.

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de nuestra
patria, ya que el ob)etivo que persiguen es orientar, encauzar y fortalecer
mental y fisicamente a nuestra Juventud,

Colaborar en tan loable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar,
pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme.

Con mi reconocimiento le protesto mi participacion activa, sirviendo y
cooperando en beneficio de la colectividad en tan generosa tarea.

Atentamente.

Modelo Nam. 22. (Al éceptar una peticién hecha por una Asociacion.)
]
Estimado seiior Vega Cisneros:

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del
presente afio, nos es grato manifestarle que el Institute Mexicano del Petro-
leo acepta gustoso colaborar con la ASGCIACION MEXICANA DE PE-
RIODISMQ CIENTIFICO, A, C., que ustad preside.

Desde luego, estamos dispuestos a ofrecer, en el dia sefiglado por us-
ted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y explicacién de
nuestras instalaciones y facilitarles nuestro auditorio para su Sesién Plena-
ria, a la que con interés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Graef
Ferndndez en su exposicidon sobre ENERGETICOS,

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con quienes se preocupan

por llevar al pueblo, en forma facil y amena, los avances cientificos que se
operan continuamente en nuestro mundo.

Atentamente.

El Director General.
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DE DECLINACION

Las cartas para declinar una invitacion deberan contener expresiones de
estima por las deferencias otargadas, y palabras sinceras de pena por no po-
der aceptar. Expresar las causas que obligan a ello ayudan a demostrar que el
pesar es sincero. )

Modelo Nom. 23. (Al declinar la tnvitacidn para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefior Méndez-

Como todos los afos, he alentado la muy grata espera de acompa-

fiarles en la cena anual de Aniversano de la Empresa Altos Hornos de Méxi-
co, S.A.; pero, por desgracia, justamenie en es1a ocasién del quincuagési-
mo aniversario de esa compafiia me resulta materiatmente imposibla, ya
que en 1al fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad
de Toronto, Canada, en una convencidn.

Lamento sinceramente no participar con ustedes de este convivio espe-
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, sefior Manuel Escandén M,
quien lleva mi representacion y la de la Compafiia, para compartir con uste-
des tan solemne como especial ocasion.

Con nuestros parabienes para usted y su Empresa por cincuenta afios
de labor fecunda.

Cordiaimente.

Modelo Nam. 24. (Al declinar la invitacion para dictar una conferencta.}

Estimado ingeniero:

He|recibido| con| agrado| sujamablefinvitacion| para| dictar| e} 1] de/julio,
Dia del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: Los asentamientos huma-
nos y SUs consecuencias; pero con mucha pena me veo obligado a declinar
por un compromisa contraldo con anterioridad,

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mi para tan especial
ocasidn. De presentarse otra oportunidad le suplico me ilame, pues me daré
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio.

Sinceramente.

LA CARTA 337
Madelo Num. 25. {Al declinar una invitacién 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 presentes, me veo precisado a declinar la amable
invitacion que me hace en su carta de fecha 3 del presente mes,

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la juven-
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 explicacién; pero si no existe ninguna justificacion,
la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que
desarma al lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por
una disculpa, cualguiera que sea la situacion, deberan redactarse en un tono
a@mistoso y cordial. '



338 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO
Modelo Nim. 27. {Por no haber podido concurrir a una sesion.)

Estmado ingeniero Arganiz:

Soy el primero en famentar el no haber podido estar con ustedes duran.
te la sesion del X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, que tuvg
lugar ayer por la noche en [a sede del Colegio de Ingenieros Civiles de Méxj-
co; pero motivos de salud me impidieron acompafatlos y d|sfruta: de ese
ambiente amable v ocasion especial.

Felicitarlos y darles un fuerte abrazo hubiera sido muy halagador para
mi, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio.

Un cordial saludo

Modela Num 28, (Por no poder cumplir con el pago de una deuda.)

Estimados sehores’

Con pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veo
obligado a diferir el pago de su factura Nim. 34753. Mucho les agradeceria
que aceptasen la mitad de su importe el 30 de! presente mes, y el saldo, el
30 del venidero, para lo cual les puedo aceptar de inmediato dos letras de
cambio

Por su conformidad 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 solucidn efectiva y rapida sobre algo, se envie
una explicacion como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti-
vos. expliguelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien no
se ha podido servir. Cuando [a tardanza se deba a la necesidad de tiempo pa-
ra recabar informacion, ha de contestarse exponiendo |a necesidad de la de-
mora e indicando el tempo aproximado requerido para tal abjeto. (Cabe aqgui
sefialar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de [a persona
que deba responder.}*

* Consdliese el hbro de la Secretana perfecta, del auter y de la Sra Josefina L de Miguel Ed CECSA.
México, 1980

LA CARTA 339
Mod’e/o Nam. 29. {Por no poder enviar la informacién qgue se solicita.)
Estimado Gustavo:

Imposible enviarte de inmediato la informacion que me solicitas en tu
carta de fecha 14 del mes ultimo, pues tengo gue ausentarme de la ciudad
por unos sicte dias; sin embargo, a mi regreso podré satisfacer tus deseos:
para ellu l.e ancargado a mi secretaria qu~ - -1he tuidos los datos relativos.

Con un abrazo cordal

Modelo Num. 30.

Estimado Manuel:

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las principales
librerias, los titulos y autores de los libros sobrc Ingenieria Sanitana, los
cuales me solicitas en tu carta del dia 6.

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 cordiat

.

Cartas en las que se otorga lo solicitado. Estas son cartas en 1as que se
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; ademas, son
vehiculos que ayudan a crear excelentes relaciones. Estas cartas deberan
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien |a escribe por po-
der servirlo.

Modelo Num. 31.

Estimados sefores:;

Con agrado les proporciono la direccidn de Manuel Camargo vy

Compafiia, la cual sobcitan en su carta del dia 19. Sus oficinas centrales se

" utican en el Num. 32 de la Av. Juérez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Nom. 430-08.

Si existe alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes,
por favor diganlo.

Atentamente.
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Modelo Nom, 32.

Estimado sefior Rodriguez;

Por correo separado. le enviamos nuestra publicacian “"DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS™.

Apreciamos su interés y esperamos que nuestra publicacion le sea de
utilidad. Si desea algin dato adicional estamos prontos para complacerlo,

Atentamente.

17.6. CARTAS DIVERSAS

17.6.1. Cartas de acuse de recibo, peticiones o solicitudes, reclama-
ciones, constancias, etc. Son tantos los motivos que pueden tratarse a
través de las cartas de este grupo, que resultaria imposible intentar incluir en
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos can algunos

cuantos.

Para acusar recibo: Estas cartas, lacénicas por excelencia, sirven para
atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se incluya. Conviene
que en estos escritos se expresen, cuando tal sea el caso, los motivos por los
cuales no se puede dar solucion inmediata, o bien, se anuncie para cuéndo
se resolverd lo que se pide o sclicita en la carta de referencia.

Modelo Nim. 33. (Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefiores:

Abono en su crédito la factura Nam. 345 que acompafiaban en su carta
del 9 del corriente s, la cual asciende a $33,427.80 (TREINTA Y TRES
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESQS 80/100}.

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles
el importe sefialado.

Atentamente.

2

;
HETIE AR S

LA CARTA 341
Modelo Nim. 34. (Acuse de reciix por ausencia del destinatario.*)
Estimado sefior Pérez:

En aiissenua Fjel sefior X, acuso recibo de su carta del 7 del actual Ten-
ga usted la segundad.de que 8 su regreso. que se espera para fines del pré-
Ximo mes, su comunicacion recibirs la atencian debida.

Muy atentamente.

M 6'/ NU”T 3 . ( se y .
. cu e 0
aadelio 5 A de IECfb() caont stac! nalaca [a DOI SUSEII(‘la del

Estimado sefior Marquez:

Su carta, en la que recuerda al sef i
) , L seffor Ing. Antonio Martinez Perera la
platica durante la comida del Club Rotario “"Ciudad de México”, del dia 13

e diClelr bfe nos ha Sido entr en ntra ’ r
d. A 1 egada anora que él se
I . q cuent ueta de la

. E; séeﬁtljr lng_. M?rtinez Perera tiene mucho interés en esa platica El
régresara el proximo lunes y entonces tendré much

O gusto
amable carta de usted. Susto en presentare la

Atentamente.

Carta de-pff?{‘lcfdn ¢ solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al-
go, hay que iniciarla motivando hacia la peticién, pero sin descubrirla: esta
forma de§p|erta el interés del destinatario, quien lee a gusto. Inmediata'men-
te después se debe incluir Ia peticion, para continuar con un “gancho” que le
ayude a re;oivgr & nuestro favor. Sila carta va dirigida a un funcionario pabli-
co, la motivacion para despertar el interés toma primordial importancia.

) Nunca debg; comenzarse lg carta con fa peticion, sobre todo si se trata
& una concesion o una autorizacién para un fin determinado.

——

* Este tipo d r : .
. Eor 0 de cartas generalmente las escriben y firman fas Secretarias.
€ 1po de cartas las escnben y las firman las secretarias, en ausencia de su fele
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Modelo Ndm. 36. (Carta dirigida al Jefe del Departamento del Distrito Fede-
ral pidiendole una exencion.}

Distinguido sefior licenciado-

Nuestra Asociacion, constituida para cooperar y realizar obras de bene-
ficio colectivo, ha paratizado, por falta de recursos econémicos momenta-
neos, la ohra de restauracion que inicié en la Escuela Primaria "Miguel Hi-
dalgo”, ubicada en. . ' .

Para recaudar fondos v poder continuar con nuestra noble labor, he-
mos orgarnizado una cena baile, que tendrd lugar el dia 30 de agosto, a las
21 horas, en el "'Salon Riviera’’ de esta ciudad.

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensién a estos
problemas, le pedimos, sefor licenciado, nos exima del implesto corres-
pondiente al boleto donativo de $500.00.

Nada maés grato para nosotros que el recibirlo en union de su apreciable
esposa, como nuestios invitados de honor. Acepte sefior licenciado y déle a
nuestro acto una nueva significacién.

Seguros de su acuerdo favarable, le anticipamos nuestra gratitud, deja-
maos testimonic de nuestro reconocimiento y lo saludamos con muy cordial
afecto.

. El Presidente.

Modelo Nom. 37. {Objetivo similar al del modelo anterior.}

Distinguido sefior licenciado:

Nuestra cena baile que organizamos afio con afio, con el objeto de re-
cabar fondos y ayudar a ia Benemérita Cruz Roja Mexicana, se llevard a ca-
bo el dia 30 de agosto del presente afio a las 21.00 h, en el Salon Cristal del
Hotel...

Como nuestra Asociacién no persigue fines lucratives, sino, exclusiva-
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprension, sefior licen-
ciado, para pedirle nos exima del impuesto correspendiente al boleto dona-
tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colahoracion serd de mayor
monto. )

Seguros de su favorable resolucidn, le anticipamos las gracias y lo salu- |

damos con cordial afecto.

El Presidente.

LA CARTA 343
Modefa Mim. 38. (Solicitando vna colaboracién.)
Distinguido ingeniero:

Nuestra Asociacion, integrada por periodistas, cientificos, tecnélogos y
profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu-
ral del pueblo a través de una informacidn &gil v facil de los avances
cientificos, ha organizado el !Il Congreso Iberoamericano de Perirdismo
Cientifico, que tendré lugar en esta ciudad del 6 al 10 julio del actual.

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy
prestigioso que nuestra plenaria del dia 8 se reslice en el auditorio de ese
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Fernandez disertara
sobre el tema ENERGETICOS.

Dado que nuestra Asociacidn no persigue mas que servir, mucho le '
agradeceremos nos conceda el privilegic de visitar esas magnificas instala-
ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, asi como et
poder recorrer, en compaiia de personas capacitadas, cada uno de los mo-
dernos laboratorios con que cuenta el nstituto.

Esta concesidn conjunta que le pedimos tendré nuestro reconocimien-
10, y estamos seguros de que los congresistas retornaran a sus respectives
paises con una grata y favorable impresién por la-hospitalidad que se les
brindd, destacando la que se deriva de su comprension, sefior ingeniero.

Con nuestro testimonio de reconocimiento.

Modelo Nam. 36. (Peticion de informes de un comercio.)

Estimados amigos:

Dada nuestra antigua relacidn comercial, nos atrevemos a solicitar de
ustedes, con toda reserva, informes de la "Casa Quiroga’’, establecida en
_Antonio Arenas Num. 18 de esa Capital.

Les hacemos esta peticion porque no conocemos esa firma comercial,
cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fabrica.

Su atencién tendra nuestro reconocimiento.

Atentamente.



344 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

Modelo Nom. 40. {(Cambio de domicilio.}

Estimado cliente:

Por 1a gran preocupacion que representa para nosotros servirlo cada dia
mejor, hemas decidido trasladar nuestras instalaciones a locales més
amplios y mejor ubicados.

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus 6rdenes a partir del
dia 15 del actual es el siguiente:

Av. de América 48.
Col. Progreso.
México 17, D. F.
Teléfonaos:
517-20-82
517-11-25

Estamos seguros de seguir contando con su preferencia, ya que dispo-
nemos de maquinaria muy moderna, lo que nos permitird surtir con oportu-
nidad pedidos importantes.

Atentamente.

Modelo Num. 41. {Agradecimiento por un donativo concedido.)

Estimado sefior ingeniero:

El sefior Ing. , colaborador de esa Subsecretarla de su digno
cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dictd a favor de nuestra
Asociacién. Su genercso donativo de $20,000.00 tveinte mil pesos 00/100),
nos anima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiempo perentorio, con
la meta que es nuestro proposito.

Es ocastdon para enterarle que el TERCER CONGRESO IBERQAMERI-
CANO DE PERIODISMQ CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevara
a cabo en esta ciudad, del dia 6 al 10 de julio del actual.

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo saludamos.

Et Presidente.

.
TPEN

LA CARTA 345

Modelo Nom. 42. {Se concede lo solicitado.)

Sefior ingeniero:

El Instituto Mexicano del Petréleo, consciente de ios objetives que per-
sigue la Asociacién Mexicana de Periodismo Cientffico, A. C., y con el afén
de contribuir a tan importante propdsito, como es |a realizacion del TERCER
CONGRESQO IBEROAMERICANQ DE PERIODISMO CIENTIFICO, tiene el
agrado de manifestar a usted su conformidad para que e 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 més sincera felicitacién por tan noble esfuerzo en bien de la
cultura.

Atentamente.

Modelo Num. 43, [Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

A solicitud del dador, sefior Rubén Martlnez Ricardi, otorgamos cons-
tancia de que ha impartido en nuestra Institucién 30 cursos de INFORMES
TECNICOS; ademés, nos es grato expresar que el Sr. Martinez Ricardi es
dominador det tema y un claro expositor.

Complacidos de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta-
mente.

El Director.

Modelo Nam. 44. (Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefiora Luz Marla Mena de Arriaga, nos ha solicitado 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 primeras en lamentar, pero no es posible impedirle que
contindie progresando. ’

M .da seria més grato para nosotros, que esta merecida expresién sirva
para e! objetiva que fue solicitada.

Atentamente.

El Jefe del Departamento e Cobranzas.
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Modelo Nam. 45. (Carta de recomendacion general.}

A QUIEN INTERESE:

El dador, sefior Rafael Azcuaga Martinez, ha estado a mi servicio dy-
rante 14 aios en calidad de..., desempenando fielmente su cometido.

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en &l a un buen tra-
bajador, inteligente y henrado.

Atentamente.

18

CIRCULARES,
MEMORANDOS, OFICIOS,
INSTANCIAS Y ACTAS

18.1. CIRCULARES

18.1.1. Definicidn v clasificacidon. Son cartas o avisos iguales dirigidos a
diversas personas para darles a conocer alguna orden, informacion, 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. Por gjempla:

C. Director:

CC. Directores: .
C. Jefe del Departamento:
Internas Compafiero(s):

Asociado (s}:

Colegiado {s):

Etcétera.

Distinguido cliente:
Sefior comerciante:
Seftora:

Etcétera.

Externas

Las del tipo interno, con los tratamientos sefialados, circulan en el seno
de una asociacién, 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 come un medio publicitario
permanente, ya que resultan muy econdmicas.
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria funcion, es decir,
la de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser
clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, 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 algtin antecedente, éste debe ser directo y también breve
para que el motivo sea conocido rapidamente por el lector. Ademas, si se
quiere gue la comunicacion sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una
circular externa, debe dar al lector la sensacidn de que el final estd préoximo v
el asunto es facii de comprender.

En toda circular hay que evitar tépicos comunes y conceptos vulgares,
puesto que este documento es de por si bastante comdn que por lo general,
cuando no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, muchas veces
sin leerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto agil, sencillo, original y
que motive hacia el oL etivo o asunto. Los textos apretados v los parrafos ex-
tensos cansan la wista de antemano e impulsan al lector a tirar la 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
Ge las cartas. '

Si han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita at
interés del destinatario y garantiza a quien la envia que serd leida, por lo me-
nos en su primer parrafo; si éste motiva y fija el deseo, serd leida en su totali-
dad, y el éxito queda asi garantizado.

Para terminacién, se aconseja palabras simples, pero de gran significa-
cion: "Atentamente”, “Cordialmente”, *Sinceramente’’.

18.1.3. Modelos. Para orientacion de nuestros lectores, incluimos algunos
modelos:

Modelo Nom. 1. {Circular interna que informa del resultado de una gestion.

Fecha...
CIRCULAR NUM. 7/80
Esttimado socio;

Nuestro proposito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos, pues
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha concedido la exen-
cién que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra festividad en unidn de su
distinguida esposa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mo.
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Te esperamos en compaiiia de tus familiares y amigos; pues ademas de nuestro
propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados de honor la autén-
tica significacion de nuestra causa.

Los boletos estén a tu disposicion en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la
seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.

Maodelo Nam. 2. (Circular interna de tipo oficial*.}

crrne
SELLO GFICIAL FIRTTARIA

DE LA 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
Secretarla, y de conformidad con los lineamientos establecidos por la Coordina-
cion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Reptblica, se
ha decidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura orgénica de la
dependencia, la Direccién General de Tecnologias para Autoconstruccion. Por
tanto, las funciones que a esta Direccidn le correspondian en materia de investi-
gacion de matenales y técnicas para la autoconstrucceion, se transferirn a la Di-
reccian General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al
Instituto Nacicnal para el Desarrollo de la Comunidad y de la Vivienda Popular.
Con esta medida se clarifica el &mbito Ge competencia de las dos entidades.

Conforme alo anterior, intervendrén las Direcciones Generales de Recursos Hu-
manos, de Proveeduria v de Control Administrativo para completar 'a decision
adoptada.

En su opartunidad se hard el ajuste corresr)ond:ente del Reglamento Interior de
esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
EL SECRETARIO.

"Respetamos 'a redaccion del original.
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Modelo Nam. 3. (Circular interna de tipo oficial. *}

SELLO OFICIAL OFICIALIA MAYOR
DE LA SAHOP 500.-1061
Ciudad de México, a 17 de junic de 1980.
OFICIO-CIRCULAR
CC. SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y
JEFES DE COMISION DE
CONURBACION.
Presentes.

B C Lic Hugo Cervantes del Rio, Diector General de la Comisit'?n Faderal de
Electricidad, se ha dirigido al C Secretano del Ramo para comunicar que, con
motivo de la sequia que aqueja al pais y al atraso enfa iniciacion de las Iluwas,fr
slmacenamiento combinado de ias presas de “'El Infiernillo”, "La Angostura”,
“Malpaso” y "'Temascal”’, es ef més bajo registrado a la fecha, por lo qlue §olrcn-
14 su Intervencion para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal d|sm|nuy_a
en todo to posible el consumo de energia eléctrica, hasta en tanto no se norrali-
ce esta situacion.

Atento a lo anterior, el C. Secretario del Ramo ruega a ustedes su colaboracion
para que se tomen las medidas necesarias y se evite el consumo excesivo de
energia eléctrica.

Atentamente.
El Oficial Mayor.

c.c.p.-C. Secretario del Ramo, en atencidn a sus suUpenores Instrucciones,

.

cl
Modelo Num. 4. (Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora
hacia la compra. Notese que se suprime la palabra CIR‘CULAR.J

Fecha...
Distinguido profesional.,
Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarle el cono-
cimiento de las nofmas que gobiernan toda convursacion fructifera, es la razdn

y proposito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofrecimiemo. pero
sus hijos, colabaradores, o vendedores quiza lo requieran con urgencia.

" Transcrnibimas el original.
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Lo gque 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 Indice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan-

. gibles o.intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere més, su telefonema o su carta pedido serén atendidos inmediata-
mente. Si su pedido es de tres 0 més ejernplares, se fos entregaremes en el do-
micilio que nos sefiale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.D. El precio -
es solamente $100.00, 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 ibro en las principales librerlas, pero
para nosotros serd un placer servirlp.

Atentamente.

Modelo Num. 5. (Circular externa.)

Fecha...

SENORA, SENORITA:

Si no esta usted contenta con Su cutis, lea esta carta cuya razén primordial
es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus inclemencias son ine-
xorables enemigos de la piel. Ademas, usted puede estar ocultando una de sus
mas apreciadas posesiones... su belleza natural; vy tal vez lo esté haciendo sin
darse cuenta. jUsted puede estar entre los millones de mujeres que, afic tras
afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razon primordial de esta carta, porque el sol de ve-
rano puede causar estragos 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
aftos que transcurran se acusen en su rostro por medio de arrugas, manchas y
falta de lozania.

Resalle su belteza con un cutis fresco y renovado, bien nutrido con subs-
tancias naturales que le devuelven toda su lozania, mostrando su natural textu-
ra, liso, restirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido.

Usted puede ser la envidia de otras mujeres, sin importar |a edad; para ello
solo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar fisico y de su gra-
1a apariencia. Somos profesionaies en la medicina y en la quimica, v le ofrece-
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOUAN,
cuyas cualidades usted misma debe constatar.
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La solucién 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
llamandonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos a servirla.

Atentamente.

Modelo Nom. 6. (Circular externa.)

Fecha...

Sefiores industriales:

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolucién de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en la presentacién
de la documentacion relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizarles la de-
volucion, nos ofrecernos como especialistas para servirlos.

Nuestra experiencia, adquirida durante siete afios en la consecucién de
beneficios y exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apre-
clables ordenes, solarmente por la madica suma de $2,000.00 mensuales, canti-
dad en la que se incluye la presentacidn, tramitacion y seguimiento ae [a solici-
tud ante la Secretarfa de Comercio, hasta la obtencién de lo gestionado.

Servirlos es nuestro propdsito; dénos la oportunidad de demostraries
nuestra eficacia y seriedad.

Atentamente.

-

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOQS*

18.2.1. Definicién. Son comunicaciones escritas (carta resumen}, de
forma simplista, para uso en los niveles internos de una organizacion. Sin
embargo, su auténtica funcidn —aungue 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, ordenes, 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 vocable casteflanizado MEMORANDO(S!, y ha de-
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM

B
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Por ser una comunicacion “‘en casa'’’, se prefiere el menor ndmero de
elementos, asi como el mas funcional y practico formato. (Fig. 18.1.} Las
partes basicas son generaimente siete, a las que deben afiadirse dos comple-
mentarias:

Partes bdsicas:

Expresion de ser MEMORANDO.
Fecha {abreviada).

Destinatario (PARA:).

Origen (DE:).

Asunto.

Mensaje.

Iniciales o firma.*

N RWN-

Partes complementarias:

8. Inclusos o anexos.
9. Instrucciones para distribucién.

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa gréficamente el modelo
mas generalizado; sin-embargo, conviene que anotemos algunas recomen-
daciones:

MEMORANDO
FECHA:
PARA:
DE:
ASUNTO:
TEXTO:
Fig. 18-1

* Por ser una comunicacién “en casa”, se suprimen la salutacién y el cierre de cumplimiento.
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Madelo Ném. 2. (Se comunica cambios en el trabajo de la planta.)

Recomendaciones:

1. Lapalabra MEMQRANDO debe escribirse en la parte central superior MEMORANDDO
de la hoja. .

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la patabra MEMOQ- FECHA. 13-VIII-80
RANDO, segun la extensién del mensaje. .

3. En el texto puede usarse el tipo blogue o angloamenicano, o el tipo la- PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta.
tino, con sangria normal. ) . )

4. En el texto, el espacio simple es preferible. DE:,  Ing. Antonia Cuenca, Director General.

5. Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.
parrafo de otro.

6. Aun cpan_do no existe un for‘mato univ_ersal, es conveniente que cac!a TEXTO: Por disposicién superior, y con el objetivo de cooperar en la camparia
orgar}lzacrén disefie e imprima su hoja memorando. {Una ¢ media de ahorro de energfa eléctrica, a partir del dia 16 operar4 la Planta, en
cuartilla.) sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinaran los viernes a lim-

pieza general.
. FIRMA
Modelo Nim. 1. (Para d den. ' \ - ,
elo Nam (Para dar una orden.) . ¢.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervision.
MEMORANDO
FECHA: 20-VII-80 18.3. OFICIOS

S@.HA: gr' PEdrP Ramirez. 18.3.1. Definicion y clasificacion. Oficio es toda comunicacién escrita
: arlos Vizcalno. . . .

‘ que emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta-

ASUNTO: Se le comisiona. tal o municipal. Por extension, se da el mismo nombre a la correspondencia

que los particulares envian a |las oficinas pablicas, con la que establecen rela-

cion entre sus intereses y los de la Administraciéon Puablica.

TEXTO: De orden de la gerencia, deber4 usted presentarse a las 14.00 h del >
Se clasifican, segin su procedencia y destino, en dos grupos:

préximao dia 27 en el Salén de Actos del Palacio de Mineria, en repre-

- sentacidn de nuestra Empresa.
a} Exterior, la gue procede de cualquiera de las oficinas de gobierno

que no perteriezcan al ramo de la destinataria, asi como la que el pablico
envla para su tramitacién.

FIRMA. b/ Interior, 1a que se giran entre sf las oficinas de igual dependencia.
c.c.p. Sr. Ramén Zepeda, Jefe de Personal. Si es}as‘_esté_n mstalad{i:s en el mismo gdlffcro 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 oficto, emanado de un 6rgano de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.
2. Caracteristicas. .
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. Asunto o extracto.

. Lugar y fecha.

. Nombre y direcctdn del destinatario.
. Cita de antecedentes.

. Introduccién o principio.

. Cuerpo 0 medio del documento.

. Fin o conclusion.

10. Frases de cortesia.

11. Lema.

12. Antefirma.

13. Firma.

14. Iniciales.

15.-c.c.p. {siglas que significan: “con copia para’.)
16. Recomendacion marginal.

LD~ bW

1. Sello oficial

Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el epistolar,
cominmente famado “tamafio carta” y que en el éngulo superior izquierdo,
a un centimetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na-
cional en el centro. Sobre el escudo, en semiclrculo, 1a inscripeion ‘' Estados
Unidos Mexicanos™ y *'Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.”. Tanto el es-
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un circulo 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 cualquiera de los modelos que se
incluyen.}

2. Caracteristicas

Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar Ia
oficina que expide el oficio, el nGmero de orden que lleva y el éxpediente aque
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el dngulo superior de-
recho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacién y archivo.

3. Asunto o extracto
Es el resumen o sintesis de io que se trata en el cuerpo del oficio, indis-
pensable para que el destinatario se entere rapidamente del contenido.

4. Lugar y fecha
Como en toda comunicacion, es la indicacion del lugar, dia, mes y afc
en gue 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

CIRCULARES, MEMORANDOQOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 357

de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario plblico; en
gste caso, después de la sigla “C", y sin poner el nombre del individuo, se ci-
tara su cargo oficial; por ejemple: C. Secretario de Asentamientos Humanos
y Obras Pdblicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de..., etcétera.
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencia oficial,
es opcional la sigla de ciudadano.

6. Cita de antecedentes

Por disposician expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta
se deben mencionar las caracteristicas del que lo origina, o sea, nGmero,
fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los
antecedentes.

7. Introduccién o principio

Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi-
cio, y tiene por objeto ligar el asunto con los antecedentes, aunque en algu-
nos casos tales frases son innecesarias y se suprimen de plano.

8. Cuerpo o medio def oficio
Es |a parte esencial en la que se expone con claridad y precision el acuer-
do, orden o resolucidn que ha recaido sobre el asunto de que se trata.

8. fin 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 asf: ’Lo que comu-
nico a usted para su conocimiento”, “’Lo que comunico a usted para los fi-
nes & 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 pablicas 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 seguridad de mi atenta consideracion”, “Protesto a usted mi distin-
guida consideracion’’, etcétera.

11. Lema

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden-
ctas 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 Jefe de la Oficing”, "'El Secretario”’, ""P.A.
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SELLO Dependencia
OFICIAL Caracieristicas: Nim_del oficio
Expediente.
ASUNTO -
4 renglones
\P_ 10 esp. I Lugar y fecha.
4 renglones
Nombre y direccion del destinatario
4 renglones
Citadeanitecedenties
4 renglones
20 espacios j\ Cuerpo del oficio
l 2 1englones
= .
[
‘>
5
€
[
-G
o
i .
= Frases de cortesia,
1)
E Lena
g
4 Antefirma. I 2 renglones
Firma. 2 o 4renglones
Iniciales
—
4 englones

Fig. 18-2

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 359

{por ausencial del Secretaric, £l Subsecretario”, *’P.0. {por orden) de| Sub-
secretario, El Oficial Mayor”, etcétera.

13. Firma

Debe ser manuscirita, reservandose el empleo del facsimil para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, como circulares, avi-
sos, etcétera.

14. {niciales

Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente y
con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de.ribrica, para acreditar la revision
debida. Por dltimo, es obligacion de toda persona que dicta o redacta corres-
pondencia y del empleado encargado de mecanografiarla, poner sus iniciales
a maquin 1 en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de
las cartay. '

15. c.e.p.
Siglas que significan: Con copia pars.

16 Recornendacion marginal

Va impresa en la parte inferior del margen izquierdo del pape!, en sentigu
vertical, una recomendacion que literalmente 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
sobre el particular, los escritos oficiales tienen como formato el que aparece
en la Fig, 18-2.

18.3.4. Su redaccién. Disposiciones expresas sobre este particular y lo
gue recomienda el buen juicio, la redaccién de todo oficio debe ser clara,
atenta y sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recaldo, sin
que por ningdn maotivo se trate més de un asunto en un mismo oficio.

Se recomienda, al redactar un oficio, tener muy presente: el asunto o
extracto, la cita de antecedentes, el cuerpo vy las frases de cortesia.

18.3.4.1. Asunto o extracto. E! objeto de extractar el contenido del oficio
obedece a razones de economia de tiempo para los funcionarios, pues asi,
por medio de esta sintecis, se enteran rapidamente 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 /aconismo flevado a su minima expresion, ni en un verbalis-
ma exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede
verse en los ejempios siguientes:
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a) “Que se lleven a cabo investigaciones’,

b “'Pidiendo aclaracion’, o o
¢/ "Que no es posible autorizar la ampliacién que se indica’;

y con lo segundo, puede hacerse el exFract_o tan extenso como el cuerpo
mismo. Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, dfal?e prlemsafr-
se: qué clase de investigaciones deben rl_evarse a cabo, de qué l'ndo eesla
aclaracién solicitada y cudl es la ampliacion gue nc puede autorizarse.

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y co'nc_isos 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.

183.4.2. La citade antecedentes. Con el objeto de que gl desti.natano loca-
lice facilmente los antecedentes, es requisito imprescun@ble que el redactor
de un oficio cite, en ta zona sefalada, los datos cozﬂeprdos en e'l éngulo su-
perior derecho del escrito que se contesta, es declr: N{m. del oficio, fec_ha} y
expediente. Con esta cita el redactor se evita resefiar, en e'r cuerpo del oficio,
el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas pUblicas acu.erdan la
correspondencia segin 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 Nom. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.

Con el salo hecho de ubicar estos amecedent_es.,, se e\:rite:i esa palabreng
hueca con la que muchos redactores inician sus oficios; asi: 'Con referericia
a2 su atento oficio antes citado, ruego...” Sin embargo, cuando se desea pre-
cisar sus términos, bien porque sean confusos y den lugar a dudqs acerca de
su interpretacion, o porque convenga hacerlc asi para mayor cranc.!ad., guan-l
do se trate de una cuestién contenciosa debe resefiarse en el principio de

oficio el asunto del escrito que se contesta.

18.3.4.3. El cuerpo del oficio. Dentro del cuerpo o texto_de un o]‘lcio se dis-
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y~el final o con-
clusién. Cuando el asunto es breve y sencillo suele deS&I’rO”?rSE en“un
solo parrafo, conforme a una formula fija, invariable y mondtona: En
relacién con rmanifiesto a usted que
" lo cual denota pobreza de expresion y por ello es
conveniente ser mas creativo; por ejemplo: “En respuesta a su solicitud, se-
g0n referencia...”, “Su escrito de referencia...’”’, etcétera.

b

|
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Cuando el asunto es complicado y extenso, se acostumbra errdneamen-
te tratarlo en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se con-
testa o a fundar la resolucion que se comunica; la sequnda, a la respuesta
propiamente dicha o a comunicar la resolucién. Dentro de esta costumbre se
corre el riesgo de gue los periodos se alarguen indefinildamente, ya sea por
medio de modos conjuntivos {en consecuencia, por tanto, en el concepto de
que, 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 més I6gica, a los parrafos cortos y, dentro de éstos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de
pesantez y la grandilocuencia del estilo oficial, se tendra claridad, requisito
de la redaccidn moderna.

18.3.4.4. Las frases de cortesfa. Estas se refieren no a las frases finales, si-
no a las que se introducen en el texto como un relleno entre las partes esen-
ciales de un periodo. Se aconseja que cuando no sea posible suprimirlas se
usen con ponderacidn y en forma adecuada. Este mal no radica en la formula
atenta, sino en el uso y abuso del giro “'rme permito”’, el cual seria correcto,
en su uso, sila persona gue escribe se tomallalibertad o la licencia de disentir
de su destinatario, y no como & menudo sucede, dentro de un mismo oficio,
expresiones o giros: “me permita sugerir”, “'me permmto enviar”, “'me permi-
to manifestar’”, etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado liber-
tad alguna.

Si se procede asi, ademds de rellenos insulsos, se llega a actitudes hu-
millantes, derivadas de la cortesia, que considera a la suplica ho como una
atencion, sino como una licencia. Tal sucede en a frase “me permito supli-
car a usted”. El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vi-
cto tan comtn en los documentos oficiales. En éstos, como en la correspon-
dencia particular, debe buscarse la eficacia al través.de la claridad, pro-
piedad, concision, precision, sencillez, tono y creatividad.

18.3.5. Modelos. Los que insertamos a continuacion se refieren, exclusiva-
mente, a la estructura gréfica del oficio y no a su redaccion, pues los dos pri-
meros estan tomados del “Reglamento Interior de la Correspondencia’” de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, v los otros dos ultimos de
la Secretaria de Asentamientos Humanos y Qbras Publicas.
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Modelo Num. 1. (Transcripcién y contestacion.}

Dependencia:- DEPTO. DE tMPUESTOS ESPECIALES.
SELLO OFICIAL

DE LA SHCP Niam.:-  24-1-10229
Exp..- 143.383/26
ASUNTO:-

DEPQSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la nim. 04-2652
de 9 de octubre ditimo.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Tesorero General de la Federacidn.
Presente.

El Departamento de Contralotia, en oficio nimero 04-2653, girado por la Conta-
duria con fecha 5 del actual, refinéndose a consulta que se de hizo por parte de esta
Secretaria, respecto a devolucion de depésitos acordados por la Secretaria de
Industria por oposiciones presentadas por la Cia. Mexicana de Petréleo “'El Aguila”,
sobre solicitud de concesiones petroleras, dice lo siguiente:-

"Tengo e! agrado de enviar a usted copia del oficio que hoy giro el C. Teso-
rero de la Federacién autorizando la devolucion del depdsito a que el atento ofi-
cio de usted arriba citado se refiere, por haber encontrado este Departamento
procedente la mencionada devolucidn de acuerdo con la solicitud de la
Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo.- Este depésito se encuentra re-
gistrado en la cuenta de Depdsitos de Garantla del pago de Impuestos, Gnica-
mente por $358.30, y 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 la consignacién del caso al
C. Procurador General de Justicia’’. :

Lo que comumico a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de
que la copia del oficio que se menciona, es 1a niamero 04-2652 de 9 de octubre Glti-
mo, cuyo criginal va dirigido a esa Tesoreria de su digno cargo.

Reitero a usted mi consideracidn atenta.

s SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION,
R P.0O. del Secretario

igg E! Oficial Mayor.

£2

s%g

«232 . mmmemmmmees

RN Ty =
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Modelo Num. 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas, con copias a otras
dependencias.)

DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO

20-1-479775.
411.7/312.

Dependencia:-
SELLO OFICIAL
DE LA SHCP Num.:-

Exp.:-

Asunto:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacién en

la Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Su oficio nimero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes
proximo pasado.

Con referencia al atento oficio de usted que arriba menciono, con el que se sir-
vibé acompafiar relacion de saldos que de sus partidas de egresos para el presente
afio formulo la Oficina tmpresora de Hacienda, la cual sirvié de base para la forma-
cion de un estado comparativo entre los datos que esta Secretaria facilitd a usted y
los de la citada Oficina Impresora, me permito manifestarle que las discrepancias
obedecen a que la Impresora ejerce sus partidas en fechas mas aproximadas a la ve-
rificacion de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y
retribuciones, no se tenla conocimiento en esta Secretaria més que de lo pagado
hasta el mes de julio; y de los abonos 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-
¢ina 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 nimero 5085, no deberia haber
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son érdenes de pago giradas;
la 5103, esta en el mismo caso que [a 5079; ta 5104 tiene girado el total de Ia asigna-
¢ian, con respecto a la nimero 5105 esta Secretaria no dio a usted como saldo la su-
ma de $52,615.65, sino $67,375.74 y la diferencia con $108,391.44, es originada a
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos
ejecutados a diversas dependencias, los efectia este Ministerio cuando la autoriza--
cién de cargo queda expedida por quien corresponda; y por dltimo, fa partida 5106
tiene en el estado que se proporciond a usted una disponibitidad de $8,500.00 que .
no se considerd en su estado comparativo.
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Dependencia :- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Num..- 20-1-47975.
Exp.:.-  411.7/312.

Asunto:-

Para terminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha notado esa
Oficina, son resultado de la morosidad en la recepcitn de datos en esta Secretaria,
pero, sin duda alguna, los datos contenidos en el estado que 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.c p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento. ‘
c.c.p. C. Contralor de la Federacién, Oficina de Inspeccion, para su conocimiento

QED.es.
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Modefo Nam. 3. {Oficio ordinario.)

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS EN COQPERACION

SELLO OFICIAL DEPARTAMENTQ TECNICO.

DELA SAHOP OFICINA DERECHO DE VIA.
SECCION
NUMERQ DEL OFICIO  303-43-2623
EXPEDIENTE 412.8/311.
ASUNTO:

Ciudad de México, 13 de agosto de 1979,

C. ING. ARMANDOQ LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Construccion Telefdnica.
Direccion de Expansion y Proveeduria.
Teléfonos de México, S. A.

Parque Via Nim. 198,

Méxica b, D. F.

Con relacidn a su atento escrito NUm. 3580 de fecha 24 de junio proximo pasado y
recibido en esta Direccién General a mi cargo el To. del actual, me permito comuni-
car a usted que se autoriza la instalacién de una posteria con una linea telefénica de
larga distancia, ¢on longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via del
tramo Entronque [carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entron-
que {carretera Pueblia-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 las obras,
ast como informar a esa Junta la fecha en que se iniciardn los trabajos.

Me permito aclarar 2 usted que si posteriormente a la presente autorizacion, la men-
cionada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en
el camino indicado, el movimiento de la posteria serd por cuenta de esa Empresa.
Asimismo, cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacion que
ejecute la Junta Local de Caminos, deberé ser reparado por cuenta exclusiva de uste-
des, sin que puedan exigir de esta Secretaria 0 a quienes por cuenta de ella realicen
tales trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL DIRECTOR GENERAL,

c.c.p. C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue.

c.c.p. C. Representante de la SAHOP.-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento v verificacion de la instalacién de
la posteria. Se anexa croquis.

c.c.p. Jefe del Departamento Téchico,.-DGCC.-Oficinas.

RMG/gef.
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Modelo Num. 4. {Oficio interno, con el gue se remite lo solicitado.)

£

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.
SELLO OFICIAL )

DE LA SAHOR DEPARTAMENTO TECNICO.

OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
REPRODUCCIONES.
Of. Nam. 308.7.1/311

Ciudad de México, 4 de agosto de 1980.

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA. )
Director General de Carreteras en Cooperacién.
Edificio.

En relacién 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 so-
licité de cada una de las publicaciones “Efectos de Rermanso Producido 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.p.-Archivo de lg D.G.S.T.-Oficinas.

AGS/RCZ/mem.

.

T 2L kTR

T S0

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 367

18.4. INSTANCIAS

18.4.1. Definicién 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, ademas de los argumentos que se exponen, en forma
numerada, debe acompanarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan
para probar el derecho del peticionario.

Aunque toda peticidn puede hacerse por medio de una carta, es cos-
tumbre, al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA,
porque su estructura particular facilita la exposicion 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 e formato y la estructura de este documento
administrativo, incluimos dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destina-
tarios, pues éstos cambian segun la dependencia a que se dirtjan (munici-

- pal, estatal o federal}.

EJEMPLO NUM. 1. {Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
en peligro la vida de los transeintes.) :

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nimero 1618 de la calle Magdalena, colonia del
Valle, de esta civdad, respetuosamente expone:

1o. Que es propietaria del inmueble marcado con el nimero ocho de la calle de
Isabel la Catélica de esta ciudad,

20. Que dicho inmueble est4 en inminente peligro de desplomarse, segin peri-
taje certificado notarial Nom. 20 811 que anexa.

3¢. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in-
mueble es refugio nocturno de gente malviviente.

4o. Que en el Catdlogo de esa Direccion, de su digno cargo, v en el que obra en
la Direccién General de Planificacién de ..., ha comprobado que dicho in-
mueble no estd catalogado como monumento histérico.

50: Que de obtener de ustedes autorizacién para demaolerlo, como es de espe-
rarse por no existir el impedimento de su catalogacion, estard en la posibi-
lidad inmediata de edificar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe-
ligro y un foco de infeccion.

6o. Que estd en la mejor disposicidn de garantizar, con la técnica més ade-
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asi mismo, se comprome-
e, para acrecentar la garantla, 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 gue azotan nuestra ciudad.

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asi construir de inmediato un esta-
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre todo, en la ubicacion

sefialada.

Atentamente.
Inmobitiaria Tina, S, A.

Un anexo.

EseMPLO NUM 2. (instancia en la que se solicita permiso para colocar una
marquesina en un edificio comercial.}

Sefior Director de...

Fulano de Tal, con domucilio en la casa NGm. 32 de fa calle Ebano, Col. Estrella,
de esta ctudad, con el debida respeto ante usted

EXPONE:

lo. Que tiene establecido un restaurante en el edificio marcado, con el
nomero... de la calle... de esta ciudad, propiedad de Inmobiliaria *X'", de
cuya autorizacién dispone para los efectos de esta solicitud. {Anexo.)

20. Que con el fin de proporcionarle méaxima comodidad a sus clientes, ha deci-
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada
prnncipal del restaurante, con el objete de que los clientes que desciendan
de los vehiculos encuentren inmediatamente un techo gue los resguarde del
sol y de la lluvia.

3o. Que dicha marquesina tendra una altura de 3.60 m, un ancho de 250my
cubrird hasta la guarnicién de la banqueta. Seré del tipo permanente de 13-
mina de aluminio, soportada en la fachada del edificio y en dos artisticos
postes de metal, que se ubicaran justamente en la orilla de la banqueta, tal
como puede apreciarse en el dibujo que se anexa. ’

et tle Lored Lt

-
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Por todo lo anterior
SOLICITA:
Tenga a‘ kien conceder el permiso para la instalacion descrita.

Atentamente

Dos anexos.

18.6. ACTAS

18.5.1. Definicidn y recomendaciones. Las actas de reuniones vy
asambleas —anicas 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 faciimente consultado. En este tipo de
documento no conviene reproducir integramente todos los incidentes y pa-
labras que se originan en }a sesidn, pues resultarfa, ademas de kilométrica y
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e inltiles repeticiones.

Comao testimonio de hechos que tienen lugar en el momenta mismo de
las reuniones, es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben re-
dactarse en tiempo presente de indicativo; por ejemplo: “Comprobado el
qudrum, el Presidente abre la Sesién (no: “abrid la sesion’’); el sefior X, pide
la palabra vy propone (no: "pidié la palabra y propuso’); la propuesta del
sefior Z se aprueba por unanimidad (no: *'se aprobd por unanimidad’’); etcé-
tera.

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac-
cidon, 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 intervent-
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 estd sucediendo.

18.5.2. Convocatoria. Como toda reunidn debe ser convocada pre-
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimos 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 alos -
miembras de una institucidn, asociacion, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento, participen en el estudio o resolucion de
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntag
de dichos cuerpos ¢ grupos.

Toda convocatoria debe contener:

al 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 Conseje-
ro; A los miembros de! Consejo de Administracién; etcétera.

d/ Lugar, dia y hora de la reunidn, junta ¢ asamblea.

e) Disposicion reglamentaria en gue se funda la convocatoria.

f/ EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a8 que deberd sujetarse la
reunién. .

g/ Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con-
curran.

A} Firma de la(s) personals) que convocain}.

NOTA: Cuando las convocatorias no se entregan personalmente, sino
que se envian a los domicilios de los interesados, conviene remi-
tirlas con unos 10 o 12 dias de anticipacién y por correo certifi-
cado con acuse de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mer-
cantiles por Acciones, la CONVOCATORIA se publicard tam-
bién con 10 o 12 dias de anticipacion a la fecha en que debe ce-
lebrarse la asamblea, y debe hacerse en uno o varios periodicos
de reconocido prestigio y de circulacidn nacional.

MODELOS DE CONVOCATORIAS Y ACTAS

Modelo Num. 1.
{Membrete}
CONVOCATOR!A

México, D. F., 11 de junio de 19...

A los miembros de!

Consejo de Administracion de
AUTORREPUESTOS, S. A.
Presente.

De conformidad con lo prescrito por el articulo **X’* de nuestro Estatuto, nos

complace convocar a ustedes a la Junta de Consejo, que se llevar a cabo el migrco-
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les 21 de junio préximo 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 sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
Informe sobre la produccion.

Asuntos generales.

I e W=~

En caso de no poder asistir, les rogamos avisen a sus respectivos suplentes para
que los representen.

Atentamente.

EL SECRETARIO DEL CONSEJO

Lic.- Luis de la Torre C.

Acta correspondiente:

En la civdad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del dia
ventiuno de Junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el domicilio social
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se listan a continuacién, se inicia la
reunion del Consejo de Administracion, bajo la Presidencia del sefior José Luis
Guerrero, auxiliade en la Secretaria por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de
acuverdo con el Orden del Dia, dado a conocer en la Convocatoria de citacion,

Lista de Asistentes:

Radi Briones Septilveda. {Propietario}
José T. Canales. (Propietario)
Guillermo de la Fuente, (Propietario)
Carlos Cémara T. {Propietario)
José LLuis Guerrero. {Propietario}
Gregorio Rodriguex R. (Propietario}
Frapk L.ongoria Leislie. {En funciones de uropietario)
Enflque Lianes York. (En funciones de propietaria)
Luis Valencia Jord4n, {En funciones de propietario)

Asisten también los sennras comisarios : Rafae! Villa Santos y Montimer Bouchery;
asl comao los sefiores James Mre:Gregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como
representantes de The Buddy Company.
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ORDEN DEL DIA encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalizacion del
contrato, en los Estados Unidos de América.---comeeemn_. T
Lectura del Acta de la Junta anterior. .

Estados financieros del mes de mayo de 1876,

Asuntos financieros. .
Informe scobre las operaciones del mes de junio de 1976.
Informe sobre la produccién,

Asuntos generales.,

Dentro del mismo Punto Tres, del Orden del Dia, el sefior Ratl Briones Sepulveda
pide se informe sobre la forma en que se utilizaran los veinte millones de pesos que
se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de abril. Al respec-
10, el sefior Valencia manifiesta que: dos millones quedaran en depdsito; aproxima-
da[nente diez se usaran para pagar los documentos de FLAC; tres millones para li-
quidar un préstamo de Crédito Comercial: y cuatro mitlones y medio se invertirdn en
valores de renta fija, v serdn usados para pagar Ios vencimientos del Chase Manhat-
tan Bank durante el presente afig.---------- T e

A pwh =

1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTERIOR: Aprobado el Orden del Dia,
el propioPresidente da lectura al Acta de la Junta anterior, la cuales aprobada en to-
a8 SUS PG, ----mmmmmmmmmn s oo e oo

2. ESTADOS FINA‘NCIEHOS DEL MES DE MAYQ DE 1976: El sefior Luis Valencia
Jordén presenta el balance al treinta y uno de mayo, el estado de pérdidas y ganan-
cias por ¢! mismo mes, asl como los anexos correéspondientes a estos estados.-----

4y 5. INFORME SQBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA
PRODUCCION: A peticion del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simul-
taneamente. El sefior Cdmara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resulta-
dos comparables a los obtenidos durante el mes de mayo y mejores para San

Dentro de su informe se destaca: Primero, que |as ventas del mes fueron menores, | Martin; asi como una reduccion de rechazos en esta misma planta. -«---=s-ocemcemeea o
en cinco millones ciento ochenta y siete mil peses, a lo presupuestado; segundo,
que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es menor en un millén
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestadoe; tercero, que la utilidad acu-
mulada durante el ejercicio es menor en tres millones setecientos cuarenta y nueve
mil pesos que la prevista; y, cuarto, que [os rechazos en Tlalnepantla fueron del do-
ce punto seis por ciento (contra catorce por ciento del estandar), v en San Martin
del veintisiete y medio por Cigntg . —------=--m e s e

6. ASUNTOS GENERALES: El sefior Camara presenta al Consejo un cuadro con
NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESO DE INCORPORACION A LA PRODUC-
CION, cuya copia queda como anexo nimero dos al duplicade de Ia presente Acta.
En virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro-
fiuctos, el Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunién se dé un
informe detallado de lo que la Administracién de la Empresa vaya desarrollando en el
renglén de nuevos productos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da por termi-

fnada la reunidén, exactamente a las catorce horas con diez minutos del dia de Ia
ECha. ermmmme e T e

A diferentes preguntas de los seficres Consejeros relativas a los resultados, el sefior
Carlos Cadmara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se debe a la falta
de ventas ¥ no a la falta de produccion; segundo, que el rechazo en San Martin ha
venido incrementindose, pero que durante este mes de mayo comenzard a descen-
der; tercero, que reafirma su prediccidon de que San Martin habra de alcanzar su
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y medio millones de pesos; v,
por Ultimo, que este mes de mavyo se afectaron los resultados de Tlalnepantla, por
una cancelacidn de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias en

Qe formulé, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente ¥
Szcretario.

PI@CIDS, --rmmemmem s

3. ASUNTOS FINANCIERQS: 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 dolares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un
resumen de las condiciones que impone el mismo Banco para realizar la operacion,
el cual se agrega como anexo namero uno al duplicado de esta Acta. Sobre 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. Ademds, 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. £] Secretario del Consejo seré el

‘Modelo Nom. 2.

iMembrete)
CONVOCATORIA.

México, D. F., 8 de junio de 1976.

‘ESTIMADO SENOR CONSEJERO:

Agradeceremos su asistencia a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC-
TIVO, gue se llevard a cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en
Nuestras oficinas, de acuerdo con el sigulente :
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ORDEN DEL DIA:

I. Lista de presentes y declaracion, en su caso, del quérum, 3

Il. Lectura del Acta de la Ses:ién anterior para su discusién y aprobacion en su
caso. )

. Informe de la Comisién Ejecutiva. o ’

IV. Eleccion de Presidemte, Secretario y Tesorero del Consejo Dlrecm_fo, asi ¢co-
mo de cuatro Vocales que integraran, con el Presidente, Secr_etarrqy Teso-
rero, la Comision Ejecutiva de este Organismo, d'e acuerdo con lo dispuesto
por el Articulo 51, fraccion Il, del Esiatuto en vigor.

V. Asuntos generales.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

Acta correspondiente:

RO UNO (EJERCICIO 1976-1977} DE LA JUNTA ORDINARIA DEL
éngE't‘JgMDERECTFVO 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’utos del dia
diectocho de junio de mil novecientos setenta y seis, n_eumdos en ell Salén de Conse:
jo de la Cdmara Nacional de [a Industria..., los anseje:@: cuya lista se agrega iiol
mo anexo numero uno a la presente Acta; se inicia fa SesnoQ bi_!jO la Pres:dencua' el
sefior Pedro Rodriguez, auxihado en la Sgametaria por [a senorlla chorf? Martme_:f
L., de acuerdo con el Orden de! Dia, incluido en la Canvocatoria de citacion.---——

ORDEN DEL DIA

I. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qg‘érum N .

II. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusion y aprobacion, en s
Caso.

I1l. Informe de la Comision Ejecutiva. o co-
IV. Eleccidn de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Dlrecu\{o, asl ¢ i
mo de cuatro Vocales que integrardn, con el Presidente, SeCretano_ ¥ Tescta
rero la Comisién Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispues 0
por el articulo 51, fraccién 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 quérum, de acuerdo con la lista de asistencias firmada, el
presidente declara abierta [a sesion. -=-—---«mcmemmemmomem el

ll. El Presidente da lectura al Acta de la Reunidn anterior y la pone a considera-
cion de quienes asistieron a la reunion correspondiente, efectuada el veinti-
séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobacion de todos.------

Hl. Por encargo del sefior Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Vicente
San Mantin, da lectura al informe de actividades de la Comisién Ejecutiva.
Puesta a consideracion de los participantes, el sefior Raut Zoller, felicita a

tos integrantes de la Cormusidn y pide a todos los Consejeros un aplauso
cemo testimonio de aprobacion y reconocimiento a la labor realizada. To-
dos los participantes, puestos de pie, aceptan la invitacién y conceden el
APlAUSO - om et e

IV. En uso de |a palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la re-
eleccion de la Comisidn Ejecutiva y da como razén el aplauso aprobatorio
que come testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam-
bién que para sustituir al ingeniere Francisco Gil Pérez, quien termina su
gjercicio camo Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres.
Dado que no hay otra proposicién, el Presidente pone a consideracion de

los participantes la proposicion del sefior Méndez Zapata, a que recibe el
VOO apProbatorio general.-s---a-ms e

V. El Presidente pregunta si hay algdn asunto general que quiera tratarse. To-
dos guardan silencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le-
vantarse la sesion, y asi lo expresa, justamente a las veintidds hotas treinta
Minutos del MISMO di@.-«s=semmeemm oo oot

SECRETARIO EN FUNCIONES

Socorro Martinez Liorantes.

Como complemento, consideramos importante sefialar los siguientes re-
quisitos, obligados en testimonios o actas:

1} Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2) Todo renglén no completado con el texto, debe llenarse con puntos
0 guiones.

3} Si entre un parrafo y otro se deja algun 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 el momento mismo en gue se lleva a cabo la sesidn, y
antes de darla por terminada, pues en ese momento se conservan en
la mente los hechos y, ademés, sblo participan los que intervinieron
en la reunién. Claro esta, que se puede proceder como seifialamos en
el ejemplo nimero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente
quienes participaron en |a reunién anterior correspondiente.
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reunion, se pro-
cede en la siguiente forma:

Después de agotados los asuntos genetales, el Presidente pide un receso de
15 o0 20 minutos para la formulacion del acta correspondiente. Terminada su
redaccién, es leida y puesta a 1a consideracion de los participantes, quienes
la firman como constancia de aprobacion .---«----o--sonomoomeemmeem oo

Cumplido con este reduisito, el Presidente levanta la sesion con el final que
ya sefalamos.--------------- e G al

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesion, su lectura en la
sesion siguiente tendréa como finalidad exclusiva recordar lo sucedido
en la sesién anterior, pero nunca se discutira. Esto esidgico, pues las
personas olvidan facilmente y, ademéas, quienes no estuvieron pre-
sentes no tienen por qué intervenir en una discusion de cuyos
hechos no participaron,

Para terminar con los modelos de convocatorias 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; astmis-
mo, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque
descriptiva.

Modefo Num. 3.
{Membretel
CONVOCATORIA,
México, D F., 17 de junio de 1976
Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cadmara Nacional de la Industria... y n
cumplimiento con lo dispuesto por los articulos 13y 15, refativos a la Ley de Céma-

ras de Comercio y de la Industria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatuto en vigor, s ¢on-
voca a los miembros activos de esta Institucion a la ASAMBLEA GENERAL ORDI-
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NARIA, correspondiente al presente afio. Esta Asarmblea se llevard a cabo en el local
sede de esta Camara, a las 18.00 horas del dia 30 dejunio, de acuerdo con el si-
guiente:

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacién oficial de los trabsjos de la Asamblea.
ll. Nombramiento de escrutadores.
lil. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quérum legal.
WV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo durante su
€jercicio.
V. Informe de Tesoreria.
V!, Informe del Auditor.
VIl. Infarme del Consejo Consuitivo.
VII. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo
del 1 de abril de 1976 al 31 de marzo de 1977.
IX. Designacién de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacién de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituirdn a
los que terminan su ejercicio.
X1, Asuntos generales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para
poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar oportunamente la documentacion relativa a esta
Asamblea ¢ iniciar a tiempo los trabajos, se acordé abrir el registro a las 9.00 h de’
la fecha citada y cerrar una hora antes de|‘miciarse los trabajos. Asimismo, les
informamaos que para efecto de control, 1as inscripciones se suspenderan cinco dlas
antes de la fecha sefialada para esta Asamblea, salvo casos de urgencia, que el Con-
sejo Directivo precisars.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili-
dad de conocer ios antecedentes de las personas que tengan interés en participar en
la integracidn del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordd solicitar a
los INTERESADOS O GRUPOS DE INFERESADQS (planillal SE REGISTREN EN
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION
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(de cq!endario}, POR LO MENOS; en Ia inteligencia de que no serd puesto a |a cons.
deracién de la Asamblea el nhombre ¢ grupo de nombres que no se hayan reqistradg
con la anticipacion requerida:

Rubrica:

{Para su publicacion log
dias 18, 19 y 20)

Maodelfo Num. 4.
ACTA

En fa ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del dia trece de abril de mil no-
verientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S.A., ensu
local sede, sito en el niimero ocho de la avenida Camargo, v comprabado que hay
quérum, el seiior César Pirod, Presidente del Consejo de Administracion de la em-
presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesién correspondiente a la Asamblea
General Ordinaria; la cual se efectGa con base en el siguiente Orden del Dia, dado a
conocer 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
su caso.

3. Planes y Politica por seguir para 1976-1977,

4. Asuntos generales.

A continuacion, el sefior César Pirod pone a consideracién de los sccionistas el Or-
den del Dla. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raquel Montes, da lec-
tura al acta de la Asamblea Ordinaria aNteror, -~----mrsemmmmmmms e

A invita: '6n del Presidente, el sefior Hernan Espinola da lectura a su informe con-
table y financiero de ta Empresa, documento que recibe el aplauso y aprobacion
undnime de [0S Sefiores aCCiONISTas. -+ -----=tssrammmeee oottt cceeeanen

Frocediendo con lo dispuesto en el Orden del Dla, el sefior Pirod da lectura a su po-
nencia sobre Planes y Politicas por seguir durante el afio fiscal. Concluida ia lectura, el
ponente invita a los accionistas para que pregunten, en caso de duda. A esta invita-
cion, el sefior Ramon Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad
¥ que se precise mejor la politica humanlstica 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 Sefor Pirad. -« -rrmmmrmsrm e

Antes de pasar a los Asuntos generales, Ultimo punto en el Orden 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. Et 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 testimonio, el que se otorga con el aplauso undnime.----------=-----

E! Presidente agradece y pregunta si hay algdn asunto que quiera tratarse. Todos
guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso prudente para
la redaccion de! Acta. Cumpliendo con este requisito, ia pone a la consideracion de
los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes. Inmediatamente después el
Presidente da por terminada la sesion, a las veintidos horas del mismo dia.-------------

EL PRESIDENTE EL SECRETARIC

Como complemento de las convocatarias y actas, existe otro documen-
to: la carta poder, que se otorga por quien o duienes no pueden asistir a una
asamblea, pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende-
r4, naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos
y actividades de la institucién. 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 vy con el objeto de que usted cuente con
un modelo a la 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 1976
defdia de___ del19____

SR.

En ejercicio del derecho que me (nos) otorga [a fraccidn | del articulo 16 del Es-
tatuto de la Cdmara Nacional de la Industria..., en mi (nuestra) calidad de sociols)
activo(s}, por medio de la presente carta doy [damos) a usted poder amplio, curmplido
y bastante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi inuestro} nombre y

REDACCION .............. VUELTA 12
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representacion asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia. .,
en el domicitio social de la Caémara, Colima... (o en Ia fecha en que se lleve a cabo
dicha Asamblea, en caso de que no se realizara en |a fecha fijadal, v en uso del de-
recho que el referido Estatuto me {nos) confiere, intervenga en la discusién, vota-
cién y resolucidn de los puntos considerados en el ORDEN DEL DIA de la Convoca-
toria de citacién. :

Atentamente. Acepto el Poder.

w

I_i
P

19

EL INFORME FORMAL
EXTENSO

19.1. GENERALIDADES

Es indudable que estamaos viviendo la época de los informes; v 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, psicologas, entre muchos otros, han aceptado co-
mo una necesidad inherente a sus actividades (a redaccidn, peri¢dica o espo-
radica de cualquier tipo de informes.

En toda organizacion publica o privada el informe es instrumento basico,
pues por razén de su cantenido, derivado de la abservacidn o de la investiga-
cion, 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 {a integracion v re-
daccion del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de
la preparacién 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 upa 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 las principales organiza-
ciones, tanto privadas como gubernamentales.

Por tado cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve-
mos a afirmar que toda redaccidn, cualquiera que sea el documente, es prin-
cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramaticales
que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sintactica, o ldgico-
psicologica, sin ambigliedades ni anfibologias. En utras palabras, recordan-
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redaccion, ésta tiene que
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concision, sencillez,
adecuacion y originalidad; y para estos efectos el redactor siempre debe te-
ner presente al destinatario o lectores.
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19.2. EL FORMATO

19.2.1. Presentacion formal del trabajo. Todo informe, como resultado
de una investigacion, debe caracterizarse por unz rigurosa pulcritud en su
farmato para que haga agradable y facil su lectura; para ello es necesario
aceptar y mantener, a lo largo de todas sus paginas, un criterio bien definido.
Claro que no pretendemos implantar un sisterna Unico de presentacion, ya
que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas formas,
todas ellas de la misma validez; sin embargo, a modo de modelo, que puede
ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofrecemos las normas més
generalizadas que creemos validas y convincentes; pero antes de hacerlo
enumeraremos las partes que integran un infarme formal extenso vy 1as expli-
caremos lacénicamente para que se tenga comprension integral del trabajo,
en cuanto a su presentacion, pues nos seria imposible captar la justa aten-
cion del lector hablando de las partes del todo si no se han definido 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

-- RECONOQCIMIENTOS

— APENDICES

— LISTA DE NOMENCLATURA
— REFERENCIAS

— BIBLIOGRAF!A

— GLOSARIO

19.2.2.1. Cubierta o forro. Es la parte externa o forro del todo. Puede ser
rigida o flexible, de formate simple o especial que combina la fotografia con
el trabajo artistico; pero en la actualidad es generalmente del tipo “rustico la-
minade”. Debe incluir suficiente informacién para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, nombre de la

EL INFORME FORMAL EXTENSO 383

organizacion y/o autor responsable, nimero de serie v el nimero de
ejemplar. Estos datos facilitan también su archive en las bibliotecas (median-
te la ficha bibliogréfica) y permiten controlar, con el nimero de serie y con el
ejemplar, toda infoermacién clasificada.

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla {anteportadal v la
portada {caratula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el
material auxiliar o atavio (cubierta, portadilla y portada), y los restantes se
encuadernan solamente con la cubierta que funciona también como carjtu-
la. Lo primero, por tratarse de un problema de importancia trascendental, o
porque probablemente el informe deba ser elevado a la consideracién de un
grupo de altas ejecutivos; lo segundo, con el objete de que pierda un poco
de su solemnidad vy se distribuya ampliamente entre numerosos lectores que
ocupan carges inferiores dentro de la empresa.

19.2.2.2. Portadiffa 0 anteportada. También llamada pégina para el titulo
{Fig. 19-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al informe un caracter
mds solemne, de etqueta, por mejor decir.

18.2.2.3. Portada o cardtufa. Inmediatamente después de la portadiila u
hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es contener,
dentro de su peculiar formato (Fig. 19-3): a) el titulo del estudio vy, si fuera
necesario, inmediatamente debajo, entre paréntesis o con letras menos des-
tacadas, el subtitulo; b} el nombre del autor; c) los detalles acerca del tipo y
finalidad del trabajo v la institucion a la que va a ser presentado; d} lugar
y fecha de terminacién o de presentacién. Como condicidn rigurosa, el titulo
deberd estar centrado e integrar, con los demas elementos, un conjunto ar-
monico. .

19.2.2.4. Dedjcatoria. Es la expresion de gratitud, con la que el autor ofre-
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni
contener un excesivo nimero de nombres; ademas, debe ser sobria, sencilla
y de una fina sensibilidad.

18.2.2.5. Carta de presentacidn. Es el documento con el que el autor pre-
senta ¢l informe al cliente o0 a la propia organizacion en la que trabaja. Debe
ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma parte del
informe, sino que éste se anexa a ella.

19.2.2.6. Prologo. Es un comentaric hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algin funcionario relacionado con el asunto de que se tra-
ta o por el jefe inmediato del autor. En &l se asientan comentarios sobre el
contenido del informe y principalmente acerca de las cualidades del autor.

19.2.2.7. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por el 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 colaboraron
con &l en la elaboracion del documento.

Hay quienes confunden el prefacio con la introduccion y afirman gue si
ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada mas erréneo, pues la
funcion de 1a introduccién es orientar al lector hacia el contenido del infor-
me, particularidades de éste y explicarle Ia secuencia de las partes; es decir,
que con la introduccidn el autor introduce a! lector en el contenido del in-
forme.

19.2.2.8. Extracto o resumen. Ademas de las conclusiones y recomenda-
ciones que deben estar al final del informe como una consecuencia légica de
la investigacion, se recomienda que al principio del escrito se incluya una
sintesis de fas consecuencias, pues asi a los ejecutivos no especializados en
el tema les ser4 facil conocer rapidarnente los resultados de [a investigacion y
del estudio.

18.2.2.9. [Indice. El indice o guidn no es otra cosa que el indicador o tabla
de materias que nhos proporcicnan el nimero 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.)

19.2.2.10. Texte. 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 llegar a las conclusiones y re-
comendaciones. {En el mismo Apartado sefalado 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 la persona o personas que intervi-
nieron en forma directa o consistentemente en la investigacion ¢ en otra forma,
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institucion. 8i
estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte;
0 bien, puede destinarse exclusivarnente para quienes intervinieron de una
manera decisiva en la integracién o realizacion del informe.

18.2.2.712. Apéndices. Es una parte adicional que complementa el informe
propiamente dicha. Son anexos (tiles al cuerpo principat 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 cumpla su propésito sin la 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 (as partes del informe; sir-
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ve, ademds, para conocer las representaciones gue tienen los sfmbolos y
abreviaturas incluidas. .
19.2.2.14. Referencias. Es una lista de informacion bibliografica de [as
publicaciones que el autor cita en el 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 estén 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 utilidad, 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
biisqueda en diccionarios especializados.

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben contener las
partes de un informe formal; pero es necesario que conozca las normas de
presentacién propiamente dichas para darle al documento el toquede pulcri-
tud que hace agradable todo informe.

19.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVESTIGADO

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, deriva-
dos de fa 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 anteportada
Portada o caratula
Dedicatoria
Carta de autorizacion

: Carta de presentacién

Prélogo

A < Prefacio
Introduccidn
Extracto o resumen
Indice
Texto o cuerpo del informe
Reconocimientos
{4 Apéndices
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Lista de nomenclatura
Referencias

Bibliografia
Glosario
Cubierta o forro {en funcion de portada)
Carta de presentacion
Extracto ¢ resumen
8 Indice
Texto o cuerpo del informe
Apéndice
Cubierta
Extracto o resumen
C Indice
Texto o cuerpo del inferme
Apéndice
Cubierta
D Indice
Texto o cuerpo del informe
Apéndice
E 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 Pé4gina modelo. Para la pulcritud de todo documento, recomenda-
mos al redactor de un informe, respete, en lo posible, los margenes en blan-
co que se sefialan en la Fig. 18-1y que detaliamos inmediatamente después
de las siguientes recomendaciones:

a) Usese pape! blanco Bond de maxima calidad (21.00 x 28.00 cm}.

b) Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglon.

¢} Culdese que no tenga errores mecanograficos y menos ortogréaficos.
Todo error debe ser cotregido con méaximo cuidado.

d) Es recomendable obtener una copia, por lo menos, mediante el uso
del papef carbén.

—

T S
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19.4.2. Explicacidon de ia hoja modelo:

a} Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamente
3.9 cm), 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 ia 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 inferior unas seis lineas {aprox. 2.5 cmj.

e} Elndmero de la pagina, siempre que se escriba por una sola cara, de-
berd colocarse tal como se indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por
ambas caras o lados, el nimere par deberd escribirse en el angulo
opuesto {dngulo superior izquierdo). A la pagina inicio de capitulo no
se le pone ndomero.

f) Respetando estos mérgenes, la pagina contendrd de 22 a 25lineas o
renglones a doble espacio, segtin el tipo de la maquina. Dentro de
este nimero de renglones deberdn quedar incluidas las notas o refe-
rencias de pie de pagina, las cuales deberan escribirse a renglon ce-
rrado o senciflo, {Fig. 19-8.)

19.4.3. Estructura. Especificados los mérgenes que deben respetarse,
particularicemos en la estructura y paginacion del informe:

Titulo o portadilla. Debe emplearse una sola hoja con el titulo del infor-
me, escrito en caracteres versales, o sea, maylsculas, subrayadas, centrado
en forma de pirdmide invertida, dos centimetros y medio, aproximadamente,
encima de la linea media de !a hoja. (Modelo, Fig. 19-2.)

Portada o cardtufa. Se identifica en tres niveles: primer nivel, titulo del in-
forme, con las caracteristicas ya sefialadas; sequndo nivel, nombre, cargo o
representacioén y fa direccidn de quien lo autorizé; tercer nivel, nombre, car-
go, direccion del autor, mds la fecha de entrega. (Modelo, Fig. 19-3.)

Dedicatoria. Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 0 20 lineas
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. {Modelo, Fig. 19-4.)
Cuando hay dos o mas dedicatorias, procUrese que.éstas se distribuyan en
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable.

Carta de autorizacion. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio
dentro de los mérgenes que hemos sefialado. (Modelo, Fig. 19-5.)
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Carta de presentacion. Debe cumplir con las caracteristicas propias de
una carta. {Modelo, 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 siguientes, el primer
renglén se ubicara a siete renglones abajo del borde superior de la hoja.

Introduccién. Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo yel
prefacio, salvo que sea extremadamente corta. En este casc debera bajarse
la palabra INTRODUCCION tanto como sea necesano para centrar la redac-
cion.

Extracto o resumen. Si su extension es tal que requiera una ¢ dos pagi-
nas, fa primera se trata como si fuera inicio de capitulo. Si ocupa menos de
una pagina, céntrese dentro de los mérgenes indicados, pero siempre se
pondra el titulo EXTRACTO, o bien, 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 interesado pueda dis-
poner de él en forma independiente.

Indice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciard que hemos seleccionado
el método numérico o decimal, porque faciita |a clasificacion de los asuntos
de acuerdo con su jerarquia y dependencia. Conviene sefialar hechos que se
derivan del mismo indice: a) toda pagina anterior al capitulo primero del tex-
to se identifica con nimero romano; bl fos insertos complementarios no se
consideran capitulos y su localizacidon se logra con el nombre del mismo
complemento.

Texto. Todo capitulo se inicia con la palabra CAPITULO vy el namero
correspondiente, ubicados sobre la linea novena y en forma centrada; cuatro
renglones abajo se escribird con letras mayudsculas, 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 o numeros; en es-
te Gitimo caso deberdn encerrarse entre paréntesis.

La colocacion de las notas al pie de la pagina obliga a calcular exacta-
mente [a extensidn de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe reser-
varse al final de cada pé&gina para que texto y notas coincidan, y no haya ne-
cesidad —salvo caso muy especial — de que por muy extenso el cuerpo de la
nota, ésta tenga que continuarse en la pagina siguiente, lo cual debe evitarse
en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del altimo renglon admiti-
do del texto se dejan tres lineas o renglones y se traza una raya continuada
de once espacios, contados desde el margen fateral izquierdo. Debajo de esa
raya, después de un espacio vacio, se escribe la primera linea de las notas.
{Obsérvese que la pagina, donde se inicia el capitulo, no lleva numeracion.)

T
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 Reconocirmientos. Cuando el autor'no aprovecha el prefacio para entre-
gar su testimonio de reconocimiente, porque prefiere hacerlo en forma inde-
pendiente 0 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 rengldon noveno.

Lista de nomenciatura. Dependiendo de su extensidn, se comenzaré en .
el nivel del renglon noveno o mas abajo, segln el caso, y tendrd como titulo:
LISTA DE NOMENCLATURA. (Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Lista de referencias. Conforme a su extenston, se iniciara en el nivel del
rengldn noveno, © mas abajo, y tendrd como titulo REFERENCIAS,
{Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Bibliografia. Segin su extensidn, se comenzara en el nivel del rengion
noveno o se centrard con relacién a la péagina. Llevara como titulo:
BIBLIOGRAFIA. {Véase modelo, Fig. 19-10.)

Glosario. Se tratara igual que los tres casos anteriores. -

18.5. EL INFORME

19.5.1, Definicion. 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 expaosicién y/o descripcion de un acontecimiento.

2) La interpretacion sistematica de un hecho.

3) El anélisis de un problema y [a solucién de éste.

4} Una comunicacién escrita con propdsito previamente determinado
porque existe un interés comin en el documento.

5) Un género especializado que comunica y canaliza informacion
exhaustiva para alcanzar o lograr un objetivo.

6) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans-
mitir informaciones, presentar conc!usmnes ideas y, a veces, reco-
mendaciones.
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9renglones

PP 009 0800086800009009909098800
p 0000900008000 0000500900.00004
P00 00000 0.0.00.0.0.0.0.0,0.0.00.04

b 0.9.00.09.99 009000000004

12 o 14 renglones

' XK H KX XK HHXH K XXX
XXX XK XXX XXX
XX HHXKHHKKAX KKK XK KXHK XX

_ 9. $.3.98.60.89.¢ ¢4
|
‘!
14 0 16 renglones Linea central
I
n'a XXXIHXXKXXXXXHHXK XXX KKK K

FOUXK XXX KRR KKK XHK AKX XX K XXX
XXXXXHKIKKXKKXHXXRX XK XXX XX
1 $.9.0.9.9.99.9.8¢ .4

{Fecha... )

Figura 19-3

e~

R

r
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pigina

Linea a centro de ,

18 0 20 renglones

5 espacios
j_ F—— X X000 XXX
XXXXXXXHXXKKXKXXX KX KKK KKK X
XXXXXKXKXXKXXXIXXLXHK KX XK
XXXXHXKXXX KNI KHOENXX XXX

Figura 19-4
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XXM XX AKX XXX XXX XXXXXX

O0OOOOCOUOCKIOUIODAXX .
MXOCEXHXXXIOOCCOXXAXXHXX .
SOOO0OOOCOOKNO NI
IOOOOOLXXXXKXKXX o

WARNKXXXXKXX KKK XHKHAKXK 2

XkXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXiiiii
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXNXXXAXXAXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX}XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

MO AXXHXKXXKXKXKKX

Figura 19-5
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FIVL T

9 renglones

PREFACIO.

XOXOOUXOOXXKKXX XX XXX XXX XK XHXXXXKEX XX XXX KX KK
P890 8808698300508 0000¢0000 08088 689046906988959606064¢4
b3 8800388030080 8 008880800808 830 588358008080 808888484454.4
b8 0000930093800 0 80090808600 008 0000800060800 05006880004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXRXXXXXXXXXXX
$ 82,0060 00 0800008809508 8 08308006086 8688486¢88046499799984
b0.8.9.9.9.6.6.9.0.3 860008608 6908906008000858590885608630¢0844¢6¢
1 9.9.8.0.0.8.0.¢.59.8595.664606000800 8

XXX AKX XKL KXEKKKXXXHCXXXKX KKK XHKK XXX XX KX XK I XN
b 0008906090030 0 0000000080808 0 8000 08890998569684684¢4
f 000280600008 00 0806000000008 80 0000000t ee880 660046864
L. 0.0.080 8008080005880 000000 080000086080 88009840908¢8044
120600800088 00 0089 04808803000680688808988036956¢844680]
1800088003000 ¢8 883086008 00888¢0068308493595533534939¢4
L8080 0308080888008 0600080808659 ¢668900845949586¢684¢4
XEXKXXAKK KKK XK IK KKK XK KX EKKXKKKXKKK KKK KKK KKK XHXXX KX XX
£ 0.9.3.680093668¢$6860808860066800086860888005805900899¢64
b 3364800008003 808 080000008008 884086088098383¢483¢48884 441
P 0.0.0.0 0830008880008 0 8008900000609 008000968880884¢.994444
$ 30090088 080489 89085036003 080830636¢80688¢¢N

2XXXOCXXXKXHOCOOKKXNXX XXX IO KK XXXKX XXX
b9 P 0008000030000 49 0008080888 ¢63088089038850688949.64¢4
$8.3.8.0.9.9.0.$.9.8605069085086800808083083 038680009558 ¢4646¢¢4
1 9.0.9.6.8.0.0.3.$0 5065654 68508503800435688080808040656359¢8

L et Al

Figura 19-6
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INDICE . CAPITULO I
Pagina
TITULO DEL CAPITULO.
...... VY

PREFACIO...........o.oveinnn, VI X XXX XXAK KOOI KKXKXIKAXX KKK XXKKX XXX KKK KXKXNXKK

INTRODUCCION . ... Vil HHXHXXKXXXXXXHXAXHE XXX XA XKIK KKK XXXKHXXKKXKKKK KX

RESUMEN . . ...ooo e XXAXXXAXKKEXXHE XXX K XXXKXKK XK KKK K XXXXXKK XK XXXNIXHXK

XXXXX...

[IPA0.9,0.8,0,0,8,0.0,0.0,0,6,0,0,0,0.9.0.9.9,9.0.5 0.0,0.0,¢,,0,0.¢ 2 XXXXXKXXKXXXKKX KKK XX HX XX XKE XXX KXKKHXKKXXXKKXKX
1.1 X XXXXXXXXAXKXAXXXHXXXXXKXKXAXKXKAXKKXXKKKXK .. - 3 ! XXKHXXXXK XXX EXXXXKK XXX KKK XEKKX KK KKIIOHKKXXXKXKNK
1.2 XXXXHXXXXXXXXH XXX XX XHXXKKXHKHAXAXAKEXKXXHKKK \ XXXXXHXX XXX XXX XXEKKEXHXIHHKHKKIKXXXXKXKAX -

1.3 X xXOooOnOnaOONOeONCOON0C XK XN
XXXXXHK XA KH XX XXX XX XAXAXX XXX KKK 4 X XRXHXXXEXHXXXXXXHXKKICAXXEXEKEHKXXXKKXKIXANKK

PRI 6 9.6:0.9.0.6.9.9.9.0.0.0.0.$0.890.40.9.0.00.9 0606000606 SN HO0OOXXXXXX IO XX XXX XX XXX XXEXKXKXXXKKHEKK KKK
2.7 200000 X XX XX XXX XXX KKK XXX XXX XXXXKX . ours 8 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2.2 X XXOXXKHRXEKXHXHKEX KK KHKKX KX XXX KEHKXKK .. - 9 XXKXRXXXKKXXX KK XXX KX XK I KKK IOIOXEX KKK XN XXX
2.3 X0a0O0OaOOGOONOEECEOCCOOUEXEKXEKX o 10 XXXXXXXXUAKXXKEKHXXXEKA XXX OO XXX KKK 0] 1)

. XXXXXAXXXKXXXXKXXHXHXXAXAKXKXKKKKXXK o T
2.3.1 Xxx 11 X XEKXXOK XXX KX KKKKE XK AXXKXNKX KKK XXX KX
2.3.2 X XAKXXXXAXXKXXXXKKXXXXIOOAXAKXKKXK - .. XXXXXXXXXXKXKKXEHXX XXX XK XXX XK KKK XXX XKXXKKXKKN
1 $.9.0.90.$.0.9.9.960¢9.0.0.0.0¢ SR .

3. XXXXXXXXXXXXXXXXKX XXX 14 XXXKAHXXXXXKXXEK XXX XXX XERKKXHKLXEXH KKK KKEXXKKXKKKAK
3.1 XOXOXXXXOOOOXHXXIXHXXXXIKKXXKIXXKUKKXKKK 16 ) O XX KHX XXX XX KX KX XXX KKK KX KK XXX KIXEKXXKXKXXKAXANKK
3.2 XOOOXXXRXXXXKKXXXXXKXHXHKXXNKXXXKKKXIKH . v XXXXXXXUXXXXXX(Z); XXXRXXKXXAHKKXKKK X KX NKAKXKXKKKKXK

4. ... 57 ' XXXKERXXHHHXXKIOXXXXINXXXKXXHE XXX KKK EIKXKK XXX KKK

APENDICE “"A"” . .. e 61 . KAUKXRXXKEXXXKXX XXX KHXHXHXKKXXIIKKK XK HHKK

LISTA DE NOMENCLATURA . ... ..

REFERENCIAS . ....... [ R gg P ke

BIBLIOGRAFIA .. e e i o Dy ..

GLOSARIO . .. e e { KAXXXXKKHHXXKXKXXXKIXX OO IE NI XK K I K XXX

R OS2 00 0093008080808 09 9800090 ¢8088020 8
{(2) XXXX)(XXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

-

—

Figura 19-7 Figura 19-8
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.
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CAPITULOGC 111

TITULO DEL CAPITULO.

XXX N X KK HHKX XK K XN X XK KKK KK XK HXKXH KK XXX XXX
$ 30364560 4380890899.95689.0990006868595608809985889080804
13990999083 96048¢00088868058698808038690998869584806004
b8 0400808000088 0080800808008 00000ttt ttesessodteessss
b3 20906888838 0488090895688858888008405880888488588354804

eSS0 384 0.0 U

3.1 XO00XXXXXXXXNK, KKK KAXKXXX K XX XHXHXKX KX KX X
X0 KRNOECR XXX XHKXK KKK I KX H KKK KKK KK HXK XK XK
33K 0 36 3K 03 0200 303K 0 00 0K 3K X3 K K0 3K 3 06 3 X 0K 300 3 3 XX X X%
03834899 694608833 9008483638888 53898984586508968864086684¢4
XXAOOOCXAXOXK XN XX XXX XK XXXH KK XXX XKL

3.2 XXOOOOXXXXXXXXXXXXKN. KHXXXKXXXKXXXXXXXKXXK
ORI XK KKK IHAX KX KKK IOOEXK KA K XXX KX XK XXX K XX KKK
XXX XXX XIK XXX KXXHK XK AKX KKK
XXHKNOKKRAXXHK KKK XX K OOOK KX XXX KX XXK KK XXX KIOCOOCEK KX KK XX
XXXXXAKXNKXKXXNX. . .

3.2.1  X0000000000 XXX XXXXXXX XXX IXXIOKXX XXX
XXX XK XXX KKK I IKH X KKK XX KX XK XXX XIKANCHXK KKK XK
XXOOOCKRKK KX K HHCXK X XK KKK KKX K ICK KX KKK KKK KK KKK XXX K
XOOCKEK XX XXX XK XX IO K IO KK XX KX XK LXK XXX KK XXX K
XHXXKIOXHIIOK XXX HKKHXK XX KKK LHNKEK XXX KK KHX K AKX K XK K
XX K XK OOXOOOOOKX KX XXX KXHXKIX KK X
XXX XK XXXXXKKXX . .

Figura 19-9
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BIBLIOGRAFIA.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKXXXXXX .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXNXXKX .
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Figura 19-10
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Puede observarse que cada una de estas definiciones se en_cau;zanahr?;ng
su propio objetivo gue, como ya hemos apuntado, va de la Isumﬁp eé:e e o
memorando hasta el informe formal extenso, .es decir, que ? va;.grd da
una de ellas, o de todas aceptadas en comun, depend'e de la inatida lc;n;a >
persiga. En ellas descubrimos tres ek_amemos bésucgs OIDHECIT : 2
hechos, llamados problemas o informaciones; t_)) manejo de los hechos, y

Proposito.

19.5.2. Nuestros propésitos. Consideramos que la orien'{aqlén qu?jpro-
porcionamaos es un sistema eficaz para redacta‘r un informe logico y or dg:g-
do, equivalente a un método integral que sirva al lector para coordinar
i en forma coherente. ‘ 3
hecgousnziie?rsesnson las reglas fundam_enta!es para uha bqenad red:la-;:g:]otg
{precisién, concision y claridad) de un lnform.e. o de cualquier Ioo:u ot
escrito, el autor de un informe ng solo debe facilitar a tarea dg su' e'ctoréti 0
que propugnara por una secuencia congruente que le perrcrjntg a Irl;\éimgn-
_cion y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar

daciones.
La secuencia gque recomendamaos |a concretamos en los cuatro pasos o

etapas siguientes:

Etapa I Preparacton. '
Etapa llI: Ordenacién del material.
Etapa Il Redaccién.

Etapa IV: Revisidn.

19.6.3. FEtapa |: Preparacion

719.5.3.1 Objetivos.

A} Determine exactamente la tarea que se le ha encqmendado;_en otras
palabras, no deje nada al azar: trate de obtener instrucciones premsasl. N

8) Férmese una idea perfectamente clara del tema, y conozca e_l a caer{a
ce y proposito del informe que va a preparar. Generafmeqte, el F)bjet;vo 5
una combinacién de todos o algunos de los puntos siguientes:

a) transmitir una informacion de manera general o detallada;
&) presentar conclusiones;

¢} exponer ideas; y y

d) entregar una recomendacion.

]

ST
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19.5.3.2. £l /ector. Para cumplir con el tector, pregintese:

Al ;Qué es lo que el lector desea saber?
#) ¢Qué es lo que ya conoce? .
C} :Cémo puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales?

0} ;Qué tipo de terminologia tendré que empiear para que me com-
prenda?

£} ¢Qué uso hard de mi informe?

Es importante fijar la atencién en los puntos mencionados, pues de ello
dependerd 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 lector: ejecutiva, administrativa, técnica o practica.

19.5.3.3. & material, Cuanto mas material se obtenga al través de la infor-
macién, investigacion y observacion, mds capacitado se estara para realizar
un buen informe; por ello el redactor deberé:

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 s quiza la tarea méas ardua a la que se enfrenta el re-
dactor, y més dificil que Ia redaccién misma del informe,
8} Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la formacion de notas,
tan Gtiles en dos de las cuatro etapas: recopilacién 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 investigacidn 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 aquellas que piense
que tiene pocas posibilidades de emplearlas en la redac-
cion del informe. .
Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, una
vez adoptado, sigalo fielmente.
Haga dibujos y diagramas a voluntad.
Anote con todo detalle las fuentes de informacién.
De ser posible, inmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una infarmacién.
Recuerde que las primeras impresiones se borrardn a
medida que pasa el tiempo.

¢Coémo?

¢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 presente de por si una serie de subdi-
visiones obvias, puede dedicarse una pagina o ficha a cada una de ellas. Por
gjemplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en aspectos
técnicos, financieros, laborales o administrativos.

Como las notas constituyen el instrumenio material que permite selec-
cionar y ordenar los hechos e ideas recogidos, al momento de poner en or-
den los puntos que integran cada seccion, el redactor puede sintetizar sus
notas en breves restmenes. Muchas veces una sola palabra le bastara para
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas
originales. De este modo podrd dominar y manejar un tema extenso y

complicado.

195.4. Etapa Il: Ordenacian del material. Para alcanzar éxito en esta
etapa del proceso, es recomendable seguir las diez sugerencias que analiza-
mes a continuacion. Estamos seguros de que facilitardn al informante una

redaccion concisa, 16gica y ordenada del informe.

1. Escriba una frase breve y directa que exprese el propdsito que se ha
fijado.

Este recurso le servird para comprobar si ha comprendido la tarea por
ejecutar y le evitard incluir en el documento puntos innecesarios. Después de
la frase breve y directa escoja un titulo que exprese claramente su proposito.

2. Analice todos los hechos € ideas recogidss.

De este an4lisis eliminars todo material superfluo o que no contribuya di-
rectamente al logro de su propésito, y podré incluir nuevos puntos gue con-
sidere importantes o convenientes.

3. Analice detenidamente la subdivisidn del material y modifiquela si
es necesario.

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar ef material, trate de €5
tablecer ahora las principales divisiones y escoja un titulo para cada una deé

ellas.

4. Decida el orden en que presentard los grupos de material.

Estos grupos constituiran las secciones o capitulos del informe, Cap“"’.‘?s
que deberan numerarse para facilitar su identificacion en cualquier discusion

uiterior sobre el documento.

A
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5. Ordene ef material j
18l integrante de cada o]
i secci §
lector pueda sequirlo ficiimente., 710 copitlo para que of

e lo conocido a lo nuevo:
ado y ordenado en forma

La lectura debe llevar al tector gradualmente g

pO! e' 0O INSist nos e’ te”al ¥

Para hac i isti
e oA il:)la lrect‘ura églf hay que resistir Ia tentacién de escribir extensa
nclusiones simples, aunque ung se sienta inclinado a hacer!o-

por el simple hecho de haber dedi m
e cad iem -
cion de datos que las sustentan, ueho tiempo al estudio y recopila-

6. Cercidrese de que las conclusione

: S y rec [
52 Sjustan & jor peen G Yy recomendaciones presentadas -

mentos parciales.

7. Analice rigurosamente el tit

capitulos. ulo def informe v el de cada uno de los

8. Considere Iz posibilidad de

utilizar iy !
emlozar Straciones para completar o re-

» amenudo, més eficaz

' _ que toda una pagi-
recgmendamo's incluir, cuando sea posible, fotogr:fl'e?s
Cuadros y gréficas; porque: '

?{?yorf’a de los casos séio puede fotogr
JYnaria o dispositivo complicado.

g’ca g é:ssqfagramas ilustran, clara y rapidamente, j
':D‘ES 5. Sirven para presentar las relaciones exist
o e utilizan para ilustrar principios

¥ Las tablas de cifras, de palabras .
k.Plean para presentar datos estadisticos.

2 Porlg
‘ Eh general las tablas y cuadros seincly

deas o mecanismosg compli-
entes entre las partes. A ve-

0 de una combinacion de ambas se

fusis yen en los apéndi i
Sion en el texto a causa de la introduccién de cifrgs cices para evitar

]

g
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I]eben tener un r a(i{) er I(:a[ h“ll an a‘ u d aque |aS C||: as, asl
(o

ini fuerzo.
deducir conclusiones exactas con el minimo de es UerZO, s, pues en los
{ os cuadros suelen reemplazar eficazmente a .

p e

uso de:

istinta longitud;
a) barras de distinta d; .
b)} circulos u otras figuras divididas en seclores,ev;ie 4o sa00s para ind-
¢} representaciones simbolicas, tales como unas

car la produccion de maiz de un pais, etcetera.

o especial de cuadro (basqdo en ei' principio ?re;
ia las funciones vy las relaciones ems.tentes en y

po de cuadro son los diagramas de
ncia de opera-

El organigrama es un tip

arbol genealogicol que aprec s B
i acién.
iembros de una organiz ' 2

Ic:oifcr:iacic’)n que indican, en ftarma esguemdética, una Sec

ciones 0 procesos. _

Los graficos constituy

emplean para representar ten 1

i mentar .

nte cantidades. Para au r _ |
rc?lggramas, tablas, cuadros y graficos, considere la p

o i6n simi fian a estas
CO‘O[Z&; T(Iayendas titulos y toda expresion similar que acompa

¢ i iciente espa-
esentaciones han de ser breves; ademas, deberd dej?'rseds:grofusién.
I;:Ei:(‘)”en planco alrededor de ellas para evitar una sensacion

en una vanante cientifica de los cuadros \; s:
i ica-
dencias, fluctuaciones o para comparar gra

i rovocar mejor efecto de los
la claridad ¥ P o e mplcor

7 i Ja pdgina.
a. Considere si es conveniente poner notas al pie de la pag

i 10 ara un
Las notas al pie de fa p&gina, si se usan con discrecion, ay;.ldsar;igu]emes
tiloaﬂuido y continuo. Estas notas pueden empiearse €n |0
es

casos:

i i jonadas
'2) con obijeto de indicar la fuente delas citas o referencias menci

en el texto; . .
b) paraindicar el nombre de autoridades en la materia

acidén complementaria; ¥ ros pard
c) ?iin de explicar puntos del texto que puedan resultar 0s

ciertos lectores.

o fuente de infor-

erpo o€
10. Examine s puede substraer algunos detalles concretos del cuerp
l texto para ponerlos en apéndices.
i ina-
ion simi ta al pie de la pagin
El apéndice cumple una funcion simitar a lade la no p Pormi

- i e
Etimina detalles que pueden distraer ja atencion del lector; ello
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mas concentracion en el texto; sin embargo, algunas veces serd necesario
inctuir en el cuerpo del informe un resumen de! material contenido en los
apéndices. Serd rejor hacer esto en fa propia introduccidon del documento.

18.5.5. Etapa Ul: Redaccién

19.56.5.1. Lineamientos. 5t el redactor se sujeta a todas las recomenda-
ciones asentadas en las Etapas | y I}, y tiene presente todo cuanto hasta agui
hemaos estudiado, podra internarse con éxito en todas las partes del informe
v podra hacerlo con alta calidad, tanto en la redaccion como en ia presenta-
cidn.

Para esta etapa daremos al lector los lineamientos basicos a que ha de
constrefirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con-
sejos sobre estilo, ordenacion e iustraciones.

Dado que el informe es una exposicidn descriptiva o analitica de hechos
que mcluye conclusiones y recomendaciones, que ademds ha de ser leido
por una o varias personas, o bien, que puede guedar archivado para consul-
ta, et redactor debe ser directo, pero con estido 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 la expresion,
dentro de la naturaiidad vy espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y
equilibrada; es decir: natural y logica; de ahi que el redactor de un informe
procure un estilo grato para el o los lectores y gue sus sentencias u oraciones
tengan tdgica secuencia, 0 sea, que estén perfectamente ligadas. Si asi
escribe, el lector se sentird a gusto v leerd con interés.

18.5.5.2. £l estifo: Ei estilo literario, en su acepcion sencilla, es la manera
en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y pérrafos; es-
to significa que es la proyeccion de Ia personatidad del redactor v de su hu-
mor o estado de espiritu inmediato. De aqui se deduce que el estilo es el
“tono’" del escrito; “tono’’ que debe ser sereno y frio, ya que repetimos,
el informe es un documento en &l que se razona, se concluye con recomen-
daciones y conclusiones.

La adaptacion del mensaje a la capacidad del Jector es un valor medular
del estilo literario. Como es natural, la adaptacion del mensaje constituye un
proceso fundamental para la preparacion de los buenos informes, sean de
negocios o técnicos. El redactor sabe que su aceptacion se debe, al menos
en parte, a que su contenido interesa o satistace las necesidades de sus lecto-
res; es decir, que el lector tiende a aceptar la informacion y puede ser llevada
al campo de tas realizaciones.

Aungue el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorarlo

. 8daptandolo, naturalimente, a su propia personatidad. He agui algunas ideas
4 Orientadoras con las que e} informe se hace airactivo para el lector:
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406 PARTE CUARTA. EL DOCUM 5. Por {a seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las siglas y

: nt la contraccion de patabras.

. o elaboraria sus argumente . ) . . .

1. Construya.el informe C;smmés gue una argumentacion. ) i 6. Ponga atencion en los tiempos verbales. Sile es posible use siemye
porque el informe 1o estilo natural y espontaneo: “p|ens§e’al ir esﬁva el presente de indicativo. Claro que esto no es limitativo, sino una sy-

2. Ett;crlba”usted Cor}suncuando haya terminado una seFCIQH. VUBre_ gerencia que debe_ trat.ar de seguir, pero sin oscurecer la informacion,
biendo”. Despu® busque su logica, haciéndose las siguientes p 7. Procure buscar sindnimos de las palabras que se estén repitiendo
sobre lo escrito y Dusq . constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer un
guntas: _ “secutivas?”’ la monotonia y en la repeticion pleonéstica.

R 1 re las oraciones conse . . Exprese sus ide n a forrma mds corr osible, aportando cifr;
a) iExiste coherencia ent & de esta sentencia con la prime- 8. Expre as en la forma mds correcta posible, ap cifrog

os en un debate;

b} "eSe armoniza a titima par ¥ dat_os espec:’ﬁc%s. Huz/ja de las general'izaciones si no tiene pruebas
" . A T .
ra? . as sentencias? ¢NO tendria mas convincentes o adecuadas para apoyarlas .
) ‘JEslogicala sucesion de est ndo lugar, o si se in- 9. Tenga presente que !as cifras no valen gran cosa st no se establecen
¢ fljerza |a frase quinta si estuviese en segu ' comparaciones entre ellas.
viniese el orden?” . . 4o manera que pueda 10. Haga resaltar los datos mas signiﬁcati\fos, Y hagaio con un estilo
d) "eSe relacionan las sentenclas'entre si expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar lag
entender facilmente el lector? o me propongo dar a decisiones podré llevartas a la practica y no se quedaré con inseguri-
) “‘iExpresaen realidad esta frase loquey dad ni duda.
€ entender?” usion a mi lector?” . - 11. Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues |os lectores vi-
71 No extrafiard O desc‘{nentaré es;a a :r; se ef lector com- sualizan mejor las cos_as_especrﬁcas que las ge.neralizaciones. ]
ol ¢Se da una explicacion adecuada p q 12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dominar-
.o P
prenda {amlmentg Iadld;e/lér - mafiana, para volver a hoy, alte- se cada uno de ellos como tal.
o de !

h) “iNo habré pasa

9 13. Cuide no omitir, exagerar, ni interpretar mat los hechos. Procure evi-
rando la sucesion en el tiempo¢

tar contradicciones y discrepancias.

) o 15. Evite llegar a conclusiones infundadas. - .
oo B ot pueden estar 329 16. No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas o

Con estas interrogantes —ya que po B P tineo seg No haga des

as de su inspiracion espontanea y fiarse : lrm(to oot und
r visara e ' “

ecion otcar v.co o, un infor n éxito asegurado. 19.5.5. Ordenacion: Para facilitar la tarea del lector, el redactor de un
gedaccién eficaz y, con ello, un informe co
r , '

informe debe seleccionar un ordenamiento alfabético o numérico de los
parrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deberd mantenerse en forma
rigurosa y se tendré la precaucion de que en cada capitulo y en cada pégina
se vean claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los capitulos se
ordenarén mediante ntmeros romanos, las partes mediante nlrneros arabi-
gos vy las subdivisiones de ias partes utilizando letras mindsculas. (Asf, -3.a
bio significa capltulo segundo, parte tercera y subdivisién a.}
iesao de oscurecer el significado:’p?fo- en Ca‘[" to‘r Dt_ro métodg o sisterna, de uso frecuente en-lgs medios of:craleg consis-
gas se corre el riesg de sentencias breves podria inspirar al tec te en listar numéricamente todos los parrafos del informe, desde la introdue-
cualquier escrito  base et;ridad del escritor para expresar sus 'dei? cién hasta el resumen final. Esta numeracién es independiente de toda otra
ciertos recelos sobre 1a'auaria. Una longitud media podria tener algdo division que se haga del informe {capituio, partes y secciones en orden na-
mas alla del nivel de prim cuando el equilibrio se logre Comb,‘”aT s merico o alfabético}, y tiene la ventaja de faciiitar, especialmente en docu-
na impo.”a”c"a' 5|empresv de extension regular, con frases SIMpI€ mentos may extensos, ia identificacidon de cualquier parte del documento.
sentencias breves. ‘TQ:S' Como puede verse en el modelo de pagina para el indice (Fig. 19-7), el
compuestas y cOmplie] .a con estilo impersonal para que sistema ahi adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los
+ Escriba ol tri:gﬁ:aog ggsr?s?st: en los datos aportadosy no en asuntos quedan perfectamente relacionados clasificandolos de acuerdo con
e sus argu

de usted.

i un equilibrio
3. Lea su trabajo en voz alta para comprobar si hla logrri:ggd n g i
gy ico. Este equilibrio puede alcanzarse con la vada d en 1o foxico
I:tg]de -las oraciones, con sintaxis rigurosa y figurada'y
u .

ameno Yy variado.
Quiénes piensan Y S
acaso pequen de miopia.

5
e empefian en que las frases sean cOTtas

. -
Es cierto que con 1as frases demasiado 1@

PR

ja pruebd
{a opinion

b 2o

DAY
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su jerarquia y dependencia. Asi, con 2.1.2.4. nos referimos al capitulo se-
gundo, parte primera, division segunda y subdivisién cuarta. A esto, dentro
del todo, se le llama Apartado 2.1.2.4, :

18.5.5.4. llustraciones. Para lograr una buena coordinacion entre lo escrito
y las figuras, hay que pensar en [as ilustraciones al redactar el texto del infor-
me. En el texto habr& que hacer referencia, por lo menos una vez, ala ilustra-
cion, y ésta deberd ir acompariada 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:

al referirse de una manera general a una o mas secciones del informe,
en cuyo caso se les citard en distintas partes del texto; o
b} ilustrar un Gnico punto, y en este caso se mencionara en la parte

correspondiente del texto.

Las ilustraciones dei tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita: las
del tipo {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: Revisidn

19.5.6.1. Hemos llegado a la uftima parte del informe, cualesquiera que
sean su tipo y extension; etapa que es quiza la mas importante, parque de
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu-
cipso, tanto ‘por la investigacion, recopilacidon, ordenamiento, asi como su
redaccion, puede demeritarse por su mala mecanografia o impresién tipogré-
fica. En ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que
tada correccion se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si és-
tas son faciles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas.
Evite la ortografia deficiente, pues si una falta mecanografica puede per-
donarse, |a ortografica es decepcionante cuando el documento cae en ma-
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramética. Se recomienda
que la Oltima revision la haga una persona responsable, quizas especializada
{corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que éste, por o
general, lee de memoria v fija su atencidn en la idea, pero no en la grafia nien
la puntuacion, donde mas cominmente 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 informe formal
extenso, nos conformamaos con incluir modelos que pueden servir como

2 e T RS

EL INFORME FORMAL EXTENSO 409

ejel IDIOS (8] IEII[adOleS que El ie rn e S Zar COMo ¢ ansecuenc a
Qs

Eje 7 : i ‘
Jemplo Nam. 1: Este incluye un resumen o extracto, el indice y iz

| C . E St e S5 ue N servir al lel:l(]l pa]a 1suali re
v . .
y v za '

RESUMEN

E’ establecill iel to d ptant Y pacadl)la L' Pro 3aor d maranon n
8 una Ia ae
ces d a de aranon e el

J r
E 1 aba [¢] que Bqu se presenta €3 EI Esuhad de un erie de e tlgaClOHes
0 as
1 1 s
cuyas cong usiones se Fala“ al naranon co 10 la materia p”“'a de aen paCBdO!a, Y
., POr su “lU“'p e EDIOVECIIEI IBIIIO, Su T IEICadO nacional e inter laClOI'lal

manos y cor lelCiH[eS' i C'USEVE se resentan .In i
r r
. p a las est aciones de mefcado l asta

INDICE -
Pag. -
INTRODUCCION
1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Aspectos fisicos.
1.2 Aspectos humanos.
1.3 Aspectos institucionales.
1.4 Aspectos econdrmicos.
2. MATERIA PRIMA
2.1 Marafion.
2.2 Tecnologia.
3. :I:I:O(;ESOS DE PRODUCCION
. roceso industrial de! marafign.
4. LOCALIZACION Y Dy
4-; Lo ! STRIBUCION DE LA PLANTA
4.2 Distribucién de Ia planta
5. EVALUACION ECONOMICA f
5.1 Introduccion. DEL PROYECTO
5.2  Activo fijo.
5.3 Gastos indirectos por afio.
5.4 Costos directos anuales.
5.5 Ventas anuales.
56 Evaluacion,
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6. ESTUDIO DE MERCADOS
6.1 Importancia.
6.2 Mercadeo agricola.
6.3 Oferta y demanda de productos agricolas.
6.4 Criterios de seleccién. .
6.5 Evaluacion de las posibles opciones.
6.6 Conclusiones.
7. FINANCIAMIENTO
7.1 lIntroduccién.
7.2 Estructura institucional.
7.3 Fuentes publicas de financiamiento.
7.4 Instituciones auxiliares.
7.5 Uniones de crédito.
7.6 Eleccién del crédito.
8. SERVICIOS COLATERALES
8.1 Consideraciones generales.
8.2 Servicios generales.
8.3 Prestaciones a los trabajadores de la planta.
8.4 Servicios pﬂbgcsos.
. RECONOCIMIENT
13. EONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
11. REFERENCIAS
TABLAS Y FIGURAS

INTRODUCCION

. ne-

La necesidad de que el problema ural de México Idfebe :ezohferse desu'r:: g;fa;o

i inc €s0
i e el agro es 1a principal fuente de Inge .
ra especifica para regiones dond h g e cuncos
it imenes. Cada unc de ellos ha procur q _
P g ot o et & i + inclusi e han efectuado intensas
n forma integral, inclusive, s
agricolas se aprovechen e int ( S8 D e s demsa:
fi i movimientos migratorios, famli
campafias para gue, mediante ! e o s
ivas de elevar su nivel econdémico,

mente pobladas y pocas perspectiv 2
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tanto por parte delellas comao de
autaridades, se adapten y desarrollen en un medio rural favorable.

Uno de los movimientos demograficos mas importantes en el pals se!levé al;:;

bo en 1963, cuando a campesinos de la Comarca Lagunlerg, ‘caéenu‘ag d:(t;:rsrs,pibra
i : idad que por la baja denstaa -
invité a gue se mudaran a Campeche, eptlda ue p d de ! la
It:nr;'r: y Iaqa!ta calidad de su suelo, constituia el sitio ideal para ser propietarios y vivif

de su propio trabajo.

. . n-
Al llegar a Campeche se integraron en colonias en ambas mérgelnes dEItrrI:stna

delaria, con sus respectivos servicios y 50 ha por 'campf-:s!no, cgn o] que,han ot

nada f4cil adaptacion, se convirtieron en autosuhcuemez, 5rn‘e:n an_::o, :':Zdiante a
i iali or esto que se busca logrario

do industrializar sus productos. Es. p ] "

programa agricola e industrial que sirva como antecedente de otros que se impla

ten en el pais.

T T P

EL INFORME FORMAL EXTENSO 411

De todas las soluciones que se presentaron se escogio el establecimiento de una
planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a una fuerte de-
manda de mercado. La investigacién que se realizo sefiala que el producto gque pre-
senta las caracterfsticas mas favorables es el marafidon, tanto por su abundancra en
la regién como por su gran diversidad de aprovechamiento.

Asi como el marafidn no se escogid al azar, tampoco fue aleatoria la eleccion de
la zona en la que se inicia el plan pilote, pues respondid tanto a las condiciones
geograficas y climatologicas de la region, como al empefio que han mostrado los co-
lonos por tratar de industrializar sus productos; ademés, era conveniente probarlo
en el lugar donde afios antes se habia iniciado una inmigracién programada.

La realizacidn del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevd un afio apro-
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los
ohjetivos del plan y encontrar cuél de las scluciones que se presentaban era la mas
viable. Para ello participaron economistas, socidlogos e ingenieros industriales, que
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a la creacién de la

planta procesadora y empacadora 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 derivaran, para lo cual se presenta un andlisis del problema, desde los
aspectos fisicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter-
minado la localizacién de dicha planta tomando en cuenta su cercania a las vias de
comunicacion y centros importantes. Respecto a su disefo, 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 surgieron, tales como encontrar personal capacitado
para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, |a aplicacion de cédulas y
la observacion directa, que propiciaba un ambiente de desconfianza por parte de los
colonos —lo que entorpecid inicialmente los trabajos— el programa y su evaluacién
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que
este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionard perfectamente para otras
zonas del pais.

£Ejemplo Nom. 2: Este ejemplo se integra con un resumen y un indice de-
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, vy lleva co-

mo titulo: Frospecto de geoguimica de la zona norte, Recoleccién de
muestras. '

RESUMEN

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto’
Geoquimico Orgénico, Zona Norte, se elabord esta memoria donde se presentan: la
localidad geografica, fa ubicacion geologica y el método de obtencidn de 311
muestras inalteradas — 176 de lutitas y 135 de calizas— para andlisis geoquimico.
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El muestreo se realizé en rocas del Paleozoico Superior, Trigsico y Jurdsico que
aflaran en las provincias geoldgicas de la Sierra Madre Onental (.12), deia Platafor-
ma de Coahuila (.15}, de la Mesa Central (.18} y de la Plataforma Valles-San Luis
Potosi { 04). Se levantaron 23 secciones goolégicas;. 17 de ellas se apnyaron en tra-
bajos previos elaborados por 1a Gerencia de Exploracion de P.EM’EX; y en las seis resj
tantes, en forma adicional, se midieron sus columna.s estratlg{aflcas. descnblf_zndo.
Iitologia, espesor, relaciones estratigraficas, centenido organico, edad vy sedimen-
tologfa de cada una de las formaciones aflorantes.

La presentacidn grafica de los trabajos esté integrada por 27 pia_nos que cpp»
-tienen: plano de localizacion de la seccidn dentro de fa enudad federativa; ybu:acaon
de las muestras en la hoja DEGETENAL (Direccion de Estudios Geograticos del
Territorio Nacional) a escala 1:50,000; planta y perfil interprelado del seccionamien-

10; y columna geolbgica.

Para el én{alims geoquimico-orgameo, PEMEX envié l2s muestras a laboratorios
especializados, los cuales evaluaran su potencial generador de hidrocarburos.
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10. APENDICES

Ejempio Ndm. 3: Lo mismo gue el ejemplo anterior, se integra con un resu-
men y el indice. También fue proporcionado por el Dr. Jorge de la Torre, y
lleva como titulo: Froyecto “Aguas Pocas”, Oax. Comunicacidn Laguna con

Mar,

RESUMEN

La laguna denominada "“"Mar Muerto"', forma parte del sistema lacustre costero
que se extiende desde el golfo de Tehuantepec hasta los limites de la Repblica de
Guatemala, por cerca de 400 kildmetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades todavia no
desarrolladas a causa, principalmente, de que en [a actualidad se desconocen sus

recursos naturales.

Consciente de esta situacion, el Gobierno Federal, a través de las Secretarias de
Marina y de Recursos Hidréulicos, ha emprendido estudios y trabajos, de los cuales
forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valorar dichos recursos, a fin de
elaborar con bases firmes un programa general para el desarrollo integral de la zona
lacustre.

El informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio regional
en nivel hidrografico de una superficie de 3 500 km?, representando aproximada-
mente el 50% de la superficie total que serd necesario estudiar para integrar el siste-
ma lacustre dentro de su marco regional: el de las cuencas de todas las corrientes

que aportan agua a las lagunas. Asimismo, se incluyen también los resultados de Jas
investigaciones realizadas en el sitio denominado *Aguas Pocas’, seleccionado pa-

ra comunicar la laguna '"Mar Muerto’* con el mar.
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gemplo Num 4. Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al
lector utilizando una secuencia mas completa, aunque sintetizada.

Mediante el siguiente memorando, el direcior de una fabrica le pide al[se-
fior Rodriguez, Ingeniero de Métodos, que elabore unt informe sobre el siste-

ma de transportadores aéreos.

MEMORANDO

Fecha:

PARA: Ingeniero de Métodos.
DE: Director de Fabrica.
ASUNTO: “Sistema de transportadores aéreos’.
TEXTO- Sirvase elaborar un estudio sobre la eficacia del transportador aéreo

instalado en el talier de montaje. Indique qué tipo de mejoras puede
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro-

puestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el Inge-
niero de Métodos se planted y redacté el siguiente OBJETIVO: “Estudiar fa
eficiencia def transportador aéreo instalado en el taller de montaje, especial-
mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecanica,
utilizacién éptima de espacio e higiene. Si el estudio revelase que el sistema
es deficiente, recomendar otro equipo € indicar la disposicién que deba dar-
sele; asirmismo, presentar cosros_compararfvos".

Pag.
INTRODUCCION

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo innecesario,
1.1.1. Requiere demasiado personal.
1.1.2. Mayor costo de energfa.
1.2. Deficiencias de funcionamiento.

1.2.1. Dificuliades de carga y descarga.
1.2 2. Pérdida de tiempo en los recorndos.
12.3. Averias.

Pérdida de espacio.
Mala utilizacidon de mano de obra.
Peligro para Ia higiene.

—_—
o e W

2. SISTEMA PROPUESTO.
1. Cintas transportadoras de los almacenes a la linea de montaje.

2. Espacio de almacenamiento en balcones.
2.3. Mayor cantidad de carretillas de horquilla elevadora.
2.4. Mayor cantidad de carretillas eféctricas.

2.
2.
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3. COMPARACION 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.

3.2 2. Sistema propuesto (estimado).

4. RECOMENDACIONES.

Efempla Num. 5: El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, S.A., considera
que ha llegado el momento de que la empresa tenga sus propios camiones
en lugar de Sgguir alguilando la flotilla de transportacién como ha sido desde'
que se f:onstltuyc'n ta compafiia. Su deseo es que ésta posea su propia flotilta
de camiones de reparto, pero no esta seguro de qué tipo de camién o marca
es el mas conveniente entre los de bajo precio; por 10 tanto, designa al Ge-
rente de Transportacién 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 Je. ha
asignado y definir claramente el objetivo de su investigacién. En este caso, el
Gerente de Transportacién se fija el siguiente concepto u objetivo: Deten'ni-
nar para la compania cudl es la mejor compra que puede hacerse entre los
prmc:pa/'es camiones de bajo precio que se ofrecen en ef mercado.

Sup.ongase que existen cinco marcas de camiones: A, 8, C, Dy E. Las
cpnclusuones del informe deben basarse en todas las caracteristicas de
dichos camiones. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a:
”¢Qué camién es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.:
el A, el B, el C, el Doel B2 T

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:
gaqo§ y como se hard la comparacion. En otras palabras, debe dividirse el
objetivo en subpartes. Esto se hace planteandose subproblemas relaciona-
dos con el problema bésico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre-
guntas‘t_ales como: ¢Cual de los camiones es mdas econdmico en 1o que a su
operacion se refiere? ;Cuéles son sus diferencias en sus caracteristicas de
construccion? ;Cuél es el que méas se ajusta a los Gltimos requerimientos en
materia de seguridad? ¢ Cuéles son sus mas apreciables diferencias en la que
respecta a comodidad, manejo, disefo y apariencia?

Profundizando ain méas la investigacion se descubrird qué subproble-
mas, como los sefialados, tienen a su vez sus propios subproblemas. Por
e;empfo, de Ia! cuestion de cuél es el camidon mas econémico en lo que se re-
fiere a qperacnén, pueden derivarse subproblemas tales como: ;s Cuél es el ki-
lometraje que puede recorrer cada camién con una determinada cantidad de
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_gasolina? ; Cuéles son sus costos de mantenimiento? ;Cuales son sus 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 después.

Mediante estas preguntas, el probfema se presta facilmente para una di-
vision en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias
subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: “';Qué resultado

arroja a comparacién de los camiones A, B, C, D, y E en lo que respecta a
economia, durabilidad, elementos de seguridad y apariencia?”. De esto,
podriamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto
hemos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el pro-
posito del informe y con el resultado de la investigacién que se haya llevado
al cabo. En este caso, el bosquejo podria ser:

I. CAMION “A" ' . CAMION "C"
1. Economla de operacién. t. Economia de operacion.
2. Durabilidad. 2. Durabilidad.
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4, Apariencia. 4. Apariencia.
iIl. CAMION “B” V. CAMION D"
1. Economia de operacion. 1. Economia de operacién
2. Durabilidad. 2. Durabilidad.
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4.  Apariencia. 4. Apariencia.

V. CAMION"E"”

1. Economia de operacién.

2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad.

4. Apariencia.

Si se prefiere, la posicién 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 il. DURABILIDAD
1. Camién A. 1. Camidn A.
2. Camidén B. 2. Camion B.
3. Camién C. 3. Camion C.
4. Camion D. 4. Camidn D.
5. Camion E. 5. Camibén E.

ST ——

-
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Nl ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA
1. Camion A. 1. Camidtn A
2. Camién B. 2. Camion B.
3. Camion C. 3. Camion C.
4. Camién D. 4. Camion D.
5. Camién E. 5. Camion E.

' Cuafquaera que sea el plan que seleccione, el redactor tendra que llegar
a la mejor conclusion posible; sin olvidar que est4 obligado a reafizar una
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INFORMES FUNCIONALES
BREVES.
CURRICULUM VITAE

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, [os méto-
daos, procedimientos y técnicas para redactar informes extensos y formales;
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves. .

Aungue el proceso de ideacidn y planteamiento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analitico o que pertenezca a
los concisos, gue todo ejecutivo necesita para poder adoptar una decision
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es méas informal, el
formato distinto y el contenido menos profundo Y MEnos minucioso.

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los primeros cir-
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empieado no ejecu-
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales
o trabajadores inferiores. Circulan también horizontaimente, de un departa-
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de la 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:

* periddicos,
* de ventas,
* publicitarios,
* sobre encuestas de mercado,
* sobre entrevistas,
. sobre estudios de produccion,
* sobre anélisis de procesos,
* sobre valoracién de empleados y
® otros sirnikares.
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Los informes externos, preparados para lectares no pertenecientes a la
compafiia, sir.2n para dar a conocer su contenido a determinado publico.

Pueden ser:

periddicos a accionistas,
sobre créditos,

sobre personal,
anuales, )

* de relaciones publicas y
* sobre otros asuntos.

Lo mismo que en los informes extensos, en fos cuales se analiza un
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con claridad
acerca de la tarea que le espera, determinando especificamente los objetivos
o factores para los cuales necesitara datos con el objeto de solucionar la difi-
cultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema —repe-
timos lo que hemos expuesto, aunque con otras palabras— son las siguien-

tes:

Determinar el problema.

Recabar los datos necesarios.
Organizar la informacion reunida.
Interpretarla,

Proponer una solucion.
Comunicar los resultados.

IR

Los informes funcionales breves generalmente se resuelven mediante
memorandos o cartas, y toman los nombres de “memorando informe’ y
“carta informe”.

Como trabajos précticos incluimos el procedimiento y planteamiento de
tres informes del tipo funcional breve, uno resuetto mediante memorando y

Ins otros dos mediante cartas.

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requieren de muy
poca ¢ ninguna investigacion. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden
usarse para dar algo més que mera informacion; por ejemplo, e! anélisis de
un problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un
ejemplo de “‘memorando informe’” se incluye a continuacion.

Ejemplo Num. 1.

En este ejemplo se presupone que se ha recibido de la administracién un
pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo de la
compania. El objetivo es obvio: "“Hay que hacer méas efectivo el sistema’’.

AT P

rAS e e
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Después de estudiar el problema y formular sus planes, la persong gue reci

big la encomiend i ;
a decide comunicar los i
: v esultados d igacic
vés de un “memorando informe"” € Su investigacion a tra-

Alimentos Alfa, 5.A.

Memorando Interno.

Fecha:
PARA; {destinatariol
EE:UNTO {remitente)
. s S . .
oo, eorganizacién del sistema de archivo de la compafila,

g: aguerfilo‘ con o solicitade en sy Comunicacion del 19 de dj- !
mbre Gltimo, he elabora_do un plan para la reorganizacién y '

(;:)gndrla en préct_ica de inmediato bajo la direccién del sefior X
on e asesoramrgnto del sefior R, consultor de una firma es
cializada en archivonomfa, pe”

Objetivas principales:

1. Establecer un departamento d
to de archivo centrali p
= > zado para tod m-
pafila, pero con otros archivos supletorios donde sea necesarig oda la co

2- ES[ablECe' un Dloglallla !IIéS ehc'le te de conser Ua(:ld“ V elim aCIéll de
a IteCedEIIIES. Cot BSDO“dEl cia, i 10 nes, 6|de 'es, etCétela

3 E ble er un s | (]
Vi f j N
sta C eIvICIO I és eticiente de mensajeros uno ue Ia(: hle el ir
Y venir de 'OS papeleS de. Y Dala, el alCI“VO-

Conclusiones:

Estoy convencido de
que tendremos un servicio mas agi icf
i ily efi
redundara en mayores economias para la empresa. gty eficiente. lo cual

FProcedimiento:

que Iggzz l:s jefes ran sido notificados de estos planes, y se les ha solicitado
rén con el proyecto en todo lo que concier ! jurisdicci
ore : ] ne a sus jurisdicei

les dard prioridad 3 log pedidos de quienes sean responsables c;e la ap!‘i:cc;:?;r.l 3:

NG i '
(Nétese la forma en que se ha organizado vy 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 mas
cominmente 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 compafifa, se emplean hoy cada vez mas las cartas.
Pero surgen las preguntas: s Cuél es el valor de la ““carta informe’* en compa-
racién con las cartas comerciales? ¢En qué se aproximan unas a las otras?
¢En qué y por qué difieren?

Dado que las *“cartas informe” son, en realidad, simples cartas en las que
se tratan problemas especificos de negocios, evacuan pedidos de informa-
ciones o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen gque parecer cartas
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias basi-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccion y en [a organizacién
del contenido.

En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves-
tigaci6n se envian en forma de carta y, al igual que los “memorandes infor-
me’’, se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi-
nante es siempre la relacién profesional que existe entre el remitente y el des-
tinatario. La "'carta informe”’, lo mismo que la carta comercial comun, se
escribe en papel membretado vy lleva la firma de quien lo remite.

Eemplo Nim. 2.

Supongamos que el 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 sdlo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, maés al-
gunas sugerencias de lo que podtia 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 pérrafo inicial, hacer referencia a la autorizacion o requerimien-
to que motiva el informe. Mencionese el nombre del funcionario de fa
compafila que lo solicité y la fecha en que lo hizo.

2. En el siguiente pérrafo explicar el alcance de la investigacion. En esta

~ seccidn del informe deben contestarse las siguientes preguntas:

al ngn qué amplitud se ha estudiado ef problema?
b} ¢Cudl es la extension y profundidad del anlisis o investigacién
gue se ha realizado?
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¢/ ¢Cudles son las autorid (
ades en la materia que se ha
. : t ncon ?
d} ¢Qut‘é libros y articulos se han leido? sultados
e} ;Qué pruebas o andlisis se efectuaron?
7} ¢Cusn profundamente se ha estudiado la tarea?

3. Si es necesario, se debe men
informe, o cudles son exacta
.cion,

g. Eo;tenormente, formilense las recomendaciones o sugerencias

. Cisoru‘rgspg[}sr;ehzxpresar c:gefse* estd dispuesto a discutir las afirma-
cen en el informe, o a profund; ' 2 i
bl profundizar ain mas en la in-

6. ¥ it
Segtin sean las preferencias personales, el informe debe cerrarse con

uno de los safudos de préctica: 'L
. : "Lo saluda aten "o,
dialmente”, etcétera. emente..." o, “Cor-

Clonar lo que no se ha incluido en el
mente las limitaciones de |a investiga-

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40,
Meéxico 6, D.F,

20 de julio de 1980.

Sr. Enrique Pérez Galo.
Gerente General,
Presente.

Estimado sefior:

De acuerdo con Io solicitad
estudiado las posibilidades de re
tamento de Empaques y Desp
los siguientes puntos:

0 en su memorando del 18 de mayo titimo, he
ducir los costos de operacion de nuestro Depar-
acho de Mercaderias, M investigacién abarcé

1 . ..
Una completa Inspeccion de todos los camiones Y equipos de reparto

2. Un detaliado estudio de los costos de mantenimierto y operacion de

todas ]as Lry idades de uestrg se .C G -
VICH d I T ran alti
) e epa 0 dU ante IOS dOS Uhl

3. Un examen de nuestro método actu

. al, conel obj i iti
nerario de los camiones. cbieto de precisar et i

Control de rutina de todg el personal del departamento.
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i i remos redu-
Del resultado de mi investigacion me he convenmldo de.que pod
o iguientes recomendaciones:

cir los costes, adoptando l3s

i i as. Dado

Cambiar seis de NUESToS diez camiones par uptdades nui\; 5. Do
" ue ¢l kitormetraje de cada uno es casi de m.emo‘s_ete?e
?netros su mantenimiento impide una operacion eficiente.

de los Otfos cualro camiones, con o

i eral
: e reparaclén o de ellos y s reduciran tos costos de

cual se aumentard 1a eficiencia
mantenimiento.

ici a fiotila y hacer
i | para aumeniar nuestr :
rar un carmidn adiciona me A
> Coérsn% ail nuestio repana; adernés, ast dispondremos t:gausnmras dad
g;'rviadgra para el caso de reparacion de algunas de nue :

dades.

' f i s, que aho-
4 Los servicios de reparto de mercancias 8 g;ubebc:os ypcll:g:dree S,t rci]lngirse -
' j sabados, "
nan log dias martes, jueves Y : ] ngitse 8
o lse e;er(t:;ga:;nsabados Esto puede hacerse i.‘:‘c:lnrente sme;e:‘s‘e Z.; il
st fici d h Un plan sem ,
spachos. !
ctuales y eficiemes o€ e
nueSt\T: Srt:,adt,l(;ir:‘s apreciablemente nuestras .costos gperagf:\g reequue
ad'zs\o'\iempo dispondrermnos de los servigios de cinco
mi .

podran ser dtiles en otras tareas.

Departamento, hoy de i cargo. se

ernpieados en et '
Todos nuesiros p iy

desempefian gg manera muy eficaz y sa

grato exphcarle personatmente ¥ con

i serd muy ¢
S usted a8 o e 2 {a investigacitn que he realizado.

mayores detalies todos los aspectos de

Atentamenie.

Eemplo Num. 3.

n la ciudad de Monterrey, al equipo Tumano soli-

Para su presentacion e oma de México (UNAM) uni-

cité v obtuvo dela Universidad !\Iacional ﬁfut:)na
dades gimnésticas. Con tal motivo se ;levo ea“ C
la que se dexiva [a giguienie “'carta in orme’.

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM: s "
{Afiiada a 13 Federacion Mundial de Gimnasia.

8 de junio de 1980.

bo una inspeccion ocular de

e e AW e Rt s m
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPQORTIVAS ¥ RECREATIVAS DE

LA UNAM.

‘Ciudad Universitaria.

Distinguide sefior director:

En chmpiimiento de las instrucciones verbales recibidas del sefior X, Subdi-
rector de esa Direccion, de su digno cargo, me es grata rendir ante usted {a in-
formacién relativa al desarmado y transporte de las siguientes unidades:

. Podio.

. Caballo de saito.

. Viga de equilibrio.
Barras asimétricas.

Tres magnesieros.

Dos colchones de salida.
Tres tablas de salto.
Tres colchones de base.

0~ @ Ut & WA =

Este equipo se llevd a la ciudad de Monterrey en un avion de la Fuerza
Adrea Mexicana. Bl recorrido fue el siguiente; Ciudad Universitaria-Palacio de
los Deportes [donde permanecid cuatro dias}-Aeropuerto Internacional-ciudad
de Monterrey-Bodegas del Instituta Tecnolbgico v de Estudios Superiores de
Monterrey (ITESM), para quedar & cargo del sefior Profr. José Cisnerps, res-
ponsable de ias instalaciones deportivas de ese instituto.

Con et objeto de supervisar el montaje y desarmado del equipo, pedi al
INDE (instituto Nacional del Deporte} me indicara oportunamente de las
fechas respectivas. Como esto no sucedid, concurrf a las instalaciones y me
sorprandid el hecho de qua el equipo estuviera sin desarmar, Inquirf sobra la
fecha de terminacion y se me indicd que el dia 20 del mes en curso se terminarla
la presentacién y se procederia de inmediato a desarmar el equipo.

En la fecha indicada me apersonéd en el gimnasio del ITESM, donda pude
constatar que el caballo de salto y la viga de equiiibrio estaban adin sin desar-
mar; pero, en cambio, la barra asimétrica y el podio estaban desarmados, mas
no empacados.

El desarmado del podio, hecho por {os técnicos del INDE, mediante cortes

al través de las secciones 1), 111}, XHI{B) vy X[B), presenta fos siguientes incon-
venienies:

a} Dafios en las secciones (Hi) y (X1},
b} Técnicamente queda inservible par constituir un peligro fatente pa-

ra las gimnastas, ya que los cortes originaron depresiones, abulta-
mientos y malos ajustes en las secciones cortadas.

La anterior informacién, derivada de 1a inspeccién directa que realicé en

cumplimienta de la orden recibida, puedo complementarta con alguna informa-
cidn personal, si asf fo desea.

Atentamente.
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Ert L actuahdad v en cast todos tos medios prolesionales y subprofe-
stonales, nes lamentamos iepatidamente def cada vez mas grave deterioro
grie en el transcurso del tiempo ha sufrdo ol idioma espafiol. Pero este (a-
mente no es aficran<a por las tormas académicas del habla, sino por sus
construccinnes correctas, Estames conscientes doe que un idioma es algo vi-
vo y, como tal, sujeto a las vicisitudes de la historia y a las peculiaridades de
los grupos humanos que lo emplean.

Como manifestacion e insttumento de cultura Luna Ienqun es mutable,
flexible, adecuada a los tiempos y a los pueblos; pero no es licito el menosca-

“ho irreflexivo del idioma, y en ¢, por desventura, incutrimos en México con

bastante frecuencia. Demastados son los influjos gue recibimos de Estados
Unidos de: América y de otros dmhitos culturales que, aun sin ser geogréfica-
mente nuastios vecinos, si gjercen poder influente sobre nuestras maneras
de expresamos. Asi, en el recinto del idioma van colandose nuevas formas
verbales que na tendrian nada de nocivo, si no fuera porque son contrarias a
K] foglc eleinental que preside nuestra comunicacion verbal.

Se lee poro en espaficl originario v se acude a traducciones de textos
PX[I‘GHJE‘TO‘;‘ tas cuales no ::le*mpre son cmd1dosas ni respetiosas del texto
otiginal. Traducir, que siempre fue un oficio no del tado inocente —recuér-
dese aquello de traduttore, taditore-—, se ha convertido en [abor de
athaiileria, no pendiente de las reglas ni del buen gusto ni de la fidelidad.
Salvo contadas excepciones, podemos afirmar que va perdiéndose una ex-
celente tradicion gue tadavia hace madio siglo estaba viva: Ia de quienes tra-
segaban lenguas ajenas en vasos nuestros, con escriputo vy devocion,
cuidandose dr no desviar el sentido y de no hacerle malas jugadas al esphitu
(i(‘l castellana,

"En fin, decia gque las traducciones que ahora leemos son muy frecuente-
mente deplorables; y como los ibros de texto que se destinan a la educacion
superior son traducciones deficientes, los profesionales suelen egresar de las
aulas sattrados de ideas incorrectas sobre cémo decw tal cosa y como no de-
ciila. ’
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Ll lenguage que nscuchamos por la indin v la telovisian provienoe, en
I)EIUII.'I ute, de morlo no mmaediato, paio o meiatg, de lla(ilm'imﬁ:t';
hn.vr'r;l.'afs O Mas que as de los hibros. Lo Mopio dcontece con [os "Iil’i;IIS“ ‘)1 .
pgr_ml de las pelicilas extlrameras, y asi nos vemos roclﬂqrfo§ doi reiones
viciosas, por lo que atafie al habla. o neaciones

El campo de los negocios, 1a actividad o las empresas doe toda indole
ha sido inmune al deterioro idiomatico. Expresiones (e o_m;e‘n nn‘c lo )'O Iw' ”{:
se cuclan fados los dias al cubiculo de las secretiias y nutren ef l\«{nr‘ ur:"rat mlE:
I(')S ejecutivos Se ha llegado al extieno st 0o dega de "m‘ '1111 ‘J-' JO‘( ’
e cansidern de buen o Algunss onalag : .
ciblas oo

e ol o
pafct v como presonen e .- t:arrr:]llz 'c;;élﬂ:nl;‘i’l'”-l
UG s, 00 Lol e i | s e Ul nnlnedesn -nr;;"r
f:sm;]_c.'c buen hablar, clegancia y imodermidad o quu:n-:';l‘:-;' l‘J)S.'.HI‘ B
l:slo;; fendmenos son de sumg IMportanes, l)()r(]l;(‘ qi.ol i:ﬁolnn 15
factor primordiai do cultie, cuanto mas salidas sean los ';‘I:*m;‘mn" rI'\ F(’Ji ’””
guigue un pueblo utiliza, tnto mas consston o surd an f‘:;“ll‘(‘{tlr"’i ('!’ulf ut'”f-
Y o ariero caer enabstinceiones Untiends Por cultira o!lcunjl—ml;} ;*0 ;lJ ;’2‘:
f creenclg, ll%r_mg Y costumbies, o distingienn g un grupo hiimino 'IP ( (r;( j
f:emn' _persanalidad . propia. - Asknisio,  entiendo. p'or- eultuig y‘IJ s
gl;:nlJ:l{d:lri que desarroftan los miembros de estoe o Upo paa \'/i“ir e:n ';;mc;:r:tif
3 oAt ~ o~ Ne ~ - H .1 l y : ’ )
[cr;”.:; ,r::c;on los demis grupos, asi come con of ambiente espiritual y el en-
o elht! ir:lgc:}:ero Antun‘m Miguel Sm_d, horbre culta, con lwaga experiencia
ratamiento de los defectos habituales de 1a comunicacian oal v esent
—‘[?rorcsor durqnte muchos alos y autor de vanios Ibros — conci(hi:})l y%r?vrailf
Ec; f]é]fei:g:(ri(;s:j;]d(i?g;i? dgfer?dcr cl ichoma g 1a manera més'mteligeme Y l:JtiI.
ool texms.;r t'cnteu.oi;. de autondad, sin acudir —Uuna mania muy
e an 1guos‘, sin atenerse a moldes arcaicos ni a reglas abs-
[# .
méSElll;;L;(tjc;r(;f);%\fi(izltigsc(ej:‘rcrfnnente su abra al dirigirla a ese pablico que esta
Eb on 00 i esta especle:_el de los negocios al que antns aludi.
& campo donde [a defensa del idioma tiecne que as inteli
obrar con mayor diligencia, por | f i :?gr o Inteligeme /
acechan dosd 1ol e ’m p ' que los riesgos cl‘f_: Corrosicn son numerosos,
iomn sencillo o eﬁca;‘ ggpos ¥ acameten de improvise. El autor habla un
destreza, No Al cr‘éa\r/ es,[.[;_)ropoma' qtm‘ sus lectores adaquieran igual
precision sug i oy roar e |rstlas, pero si redactores que expresen con
el sentido de sus p'alabr"m ‘lrbC 10 ol ooy e o T asogia y sin altorar
can ellas, as en torno al cencepto cabal que quictan expresar
Mis de un i i
posanoso 4 pecr;c\ifffi? Iglsingetll'efo Miguel Saad se ha :;c_mr'do molesio y hasta
pateticos esfuerzos de expresion que realizan algu-
'tore €sponsales. El idioma se ha vuelio flojo. No secife a
o, Debertr:]g;ngolnstmrnemg indoeil, cuyo funcionamiento
nocerlo —ésta es la idea del autor-—, para
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lo cual solo es menester sentido comin y dasen de remediar nuestras parso-
nales duficiencias.

Este libio estd destinado a personas que ticnen el sipcero y vivo desco de
superacian. Hecho con pacieneia, con el amor laborioso dJde todas las obras
auie obedecen a i designio noble y dificil, es, en si, una manifestacian de lo
HUSMO que enseita: cdmo explicar, como transmitit nociones que pudieran
parecer muy arduas, y ello sin alardes ni complicaciones.

Matodico es el trabajo que se desarrolla en esta obrn, como corresponde
a una mentalidad formada en el tato con s cencios nxactas —no alvicde-
raos que Micrel Saad es wqeniore -, v nor esto e, eficaz v do loctins
wpcunda al poaner wmten'e Fs an by ay propim eoaa [a exashoc, o ue b
puabnete esunos de pesas p de Sanpos i csinente coonndos

Estir texto aspira a resclver problemas cotidianos: cdmo conjuyar algin
verbo inegular, ¢omo formar un derivado, qué palabia preferir en una «is-
yanttiva sualquicra .. Muchos lecteres tendridn abundantes maotivos de clogio
--¢ incluso de gratitud— cuando, después de haber leido este libho decidan
conseivitio en su biblioteca como valiosa obra de consulla,

Una de Lis ensefianzas que soobtienen de esta lectura es particulanmen-
te digna de mencién: demuestra que el idioma espafiol no es una ciencia abs-
trusa o incomprensible, sino una destreza que estd al alcance de todos. Re-
cuerdo que en mis anos de bachillerato, doia Juana de Ontaiidn, mi maestra
de Fspaiiul Superior, nos decia que no debarfa estudiarse [a gramatica para
expiesarse ol limpieza, comao tampoco se estudia la fisiologia para respirar
0 para que la sangre le circulg a une Creo que tenia razon, aunque hay quo
matizar esias afirmaciones, por aquello de que nuestro inodo de pensar se ha
entorpecido A causa de maneras extrafas, por aquello de que hoy escribimos
com® si estuvictamos iraduciendo sobre las rodillas un mal texto extranjero..
Hay que acercarse al idioma que nos es propio y rescatarlo; no —repito--
con animo de anticuarios, sino de personas deseosas de limpiar y pulir su
instrumeanto de expresion. A esto ayuda el ingeiiero Antomo Miguel Saad, v

por cllo mergce nuestro aplauso y estimulo.

SALVADOR REYES NEVARES



PREFACIO

Esta fibin no es ebrecultado de i selo impulso, sino la consecucian paciente
de un propdsito: publicar una obira orientadora para allanar la dificultad que
puede presentarse en la redaceion de todo documentao. Este ibro tuvo su ori-
gan en unos apuntes nformalns que preparé para capacitar a un grupo de
serrefarias en ol campo de la sedaceidn, labor que me fue encomendada paor
el Colegio de Ingenieros Civiles de Mixico, AL C.

Lo catedra g siege del didlogo entre alumnas y expositor, 1a solicitud
de otras encomiendass semejantes y ol interés que desperto mi entonces ele-
mental “cursillo”, me ndujeron a la investigacion y seleccion de principios y
normas Ixisicas que sirvan al lector parn escribir con correceidn, propiedad
y elegancia cattas, memorandos, circulares, etcétera.

Mas tarde, el interés que los profesionales de diferentes disciplinas
mostraron por mi ensefianza y 1a invitacion que me hizo el Centro de Educa-
cidon Continua de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Auté-
noma de Mixico, parasmpartir el Curso de Redaccidn de Informes Técnicos,
como pate de su Programa de Capacitacion y Actualizacidn de Conocimien-
tos, acrecentaron mi animo para redactar una serig de lecciones que cufmi-
naron en este libro que pongo en manos de quienes desean superarse en el
arte de la buena redaccion, destacar en 1o exteriorizacion de sus ideas vy
axpresarse con propiedad y claridad dejando en sus lectores la grata impre-
s10n de su huen decir.

Desde aquelta primera enconmignda hasta la fecha, he irmpartido mas de
100 Cursos en Empresas o Instituciones diversas. Durante ese lapso, la do-
manda, dudas y problemas nlanteados por Ins alumnos me ancauzaon hacis
la mtegracion racional de esta obra que resume to mids importante para ayu-
dar at lector en s emipenio pon alcanzar el objetivo; v st este libro logra dichio
proposity, mi esfuarza tendrid surecompensa: fi satisfaccion de servir, comn
una obligacidn del hombre para con el hombre,

Impasible termina este prefacio sin expresar mi agradecimiento al seior
Salvador Revyes Mevares, escrtor y periodista, por sus conceptos vertidos 2n
el Prélogo; a la Cla. Editorial Continental, S. AL, por 1a confiansa que sigue
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alargandome sl aeeptar editar este filio y ubicalo asi dentro de su prest:-
giada finma; a la seitarita Resa Maria Bolaiios, por la col.ilmracic}‘n ma;‘)‘;e-
crible que me brindd en 11 mecanogiafia de la mayor parie el manuscrito; a
toddas las personas yue en una y olia forma me clorgaron su ayuda; mI;
espacialtmente, ol sefor Benito Mancilla Chéver 05 )y
ustlo y formato de aste libro.

L Hago extensive mi reconocimiento a mis alumnos, ruyas dudos o in-
auintudes me onentaron hacix ol posibie pesfectionaniento de i o

por sus orientaciones on el

i

ARTONIO MIGUEL SAAD
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INTRODUCCION

Este as un hbro que trata de tado cuanlo es esencial para una buena re-
doaccion de cartas, memorancos, ciculares, oficios, etc. Para ello se ha
nstructurado en [dgica secuencia, desde cuestiones gramaticales hasta el in-
forma formal extenso, pasando pon los diferentes tipos de documentos de
uso diano. :

No protende ser un tratado de granndtica, ala que apenas se asama; pero
on ¢l se analizan y etucidan aguellos elementos gramaticates bhasicos gue de-
hen examinarse a fondo a fin de disipar dudas qgue preocupan constantemeoers-
te a quienes desean escribir con correccion y pulcritud.

Por la mtencidon que me anima y con apoyo en la experiencia, inicio este
texto con un predimbulo donde precico qué es la redaccion, cudles son las
caractaiisticas que debe conforimar todo documento para que resulte eficaz
y qué cuahdades debe reunir una buena redaccion a fin de que el escrito
cumpla con la funcion oculta que conileva; es docir, la de ser aceptado vy
leido con interés para lograr su propdsito.

El texto se ha dividido en cuatro partes independientes, pero estrecha-
mente refacioradas entre si en cuanto al conocimicnto integral que se re-
quierg para una buena redaccion, iimpin de escollos gramaticales, puleritud
en claridad, precisinn en el lenquaje y correcta ostructuracion.

En 1a Paite Priinera, integrada por nunve capitulos, se repasa la pun-
tuacion, parqgue es imposible escribyir sin conocer ¢l valor v la significacion de

‘los signos relativos; se analiza la oracion y su estructuia sintictica como ba-

se de la expresion [dgica-psicoldgica, y se precisan tambicen las significacio-
nes de los tiempos verbales para e ¢ lector sepa seleccionanos de acunido
can gl juicio mental por externar; se eatucha 2 adjetivo v el adverkio, moditi-
cadares naturalas, on cuanto a la solocacion y concardancia, Las preposi-
clones, por s dificultad en su seleceidn, se estudian como acompafiantes ds:
tas complementaos, se precisan sus significadas, se sefialan las enoeres mds
comunes y s¢ incluyen gjemplos, cuya consulta resuita facik. Para el uso ade-
cuado de! gerundo se dan las reqgtas que lo gobiernan y se destacan las for-
mas correctas e incorrectas de su uso.
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Entre los escollos gramaticales o topiezos del fenguaje, se destacan ol
mal uso del “debe” y “debe de”; el del "smo” y s no'’ el de los pro-
nombres no acentuados “lo”, “la’ y e’ el del vocablo mismo’” y et del re-
lative rque’’. Se analiza el uso de las slql.l, y ol de las maydsculas.

En la Parte Segunda, denominada Clardad y Orden, se establecen los
principios hisicos que deben impeiar en lus oraciongs y on fos parnafos prlm
que el concepto por expresar sea claro y ordenado

Fola Pante Tercera — Procisidn e ol !'/:m;'. o fed Loacgieye — serasalta |
v cortaneny del esmero gos b redestor the poner D oseleccions os vo-
voblos nare . Lceer dertoo alinthelles 2 mc; e L fdelos D o b -
Lansinos o cida ver nos mvaden iy 03ds) el nisiig, e g adma
evitar y coma corregir fas oracienes de relative v de pasivo, en 105 guue se cae
madvertidamente cuando se e::cr;be.dn pHsa,

En la parte Olttima, ttulada § Documento, se anatizan 1as estiuctinas doe
las cartas, circulares, memorandos, ol se onsefian los reoaicitos que de-
hen cumphr y s¢ incluyen modelng.

Con ¢ prupssita de evitar al lector 1a basquoda an lib:os espocializedos,
micluimos dos apandices qua e serdn de qgran ayada En el Apéndice A en
contrard las abreviaciones de uso mas freceente, en ol Apéndice B hallard Jos
simbolos o abreviaturas de las voces correspondientes a ki ciencin o a,lia 8-
THGa,

Para que el lector no picrda tiempo on la bdsqueda de abreviaciones y
simbolos —requeridos en cualquicr tipo de docienento— se incluyen listas
respactivas en los Apéndices Ay 8, alos que podrd acudir en caso de duda.

El plan general esta trazada. Lo invito a que me siga en el recorrklo total
para que descubra todo cuanto debe tenerse en cucita para una buena e-
daccion. Usted, lecter, a travas de este texto, podra resolver cualguier dudan
relativa, porgoe ef matenal contenido os practico vy da gran utilidad. Este tex-
to lo he escrito paia usted; ademas de estudiario, siempre podrd consultarlo,
con la sequridad de que encontrard la solucion de su problema Nada me es
mas satisfaclorio qire el poder ayudatlo.

ANTOMIO MIGUEL SAAD
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PREAMBULO

Independicntemente de las cuatio partes en que se divide ef contenido
de aste texto, he crefdo converntente hacer una pausa para reflexionar acor-
ca de lo que s la redaceion, la elicaciay las cualidades que debe reunir todo
daocumento o escnto. ;

Lo gque aqui encontrind el lector es una sintesis de lo que con ampliturd
analizo en las Partes Segunda, Terceray Cuarta, donde con profusion de dio-
talles describo las caracteristicas del parrafo y hablo de ta puleritud en el len-
guaje y de tas estructuras de cada documente; sin embargo, para que el lec-
tor sepa hacia dande se dirige lo invito al anélisis de todo cuanto incluyo en
cste predmbulo, primer paso para gue se interne en el debate de cada una de

las partes de todo.

REDACCION

Qué es redactar. Este verbo proceds del Intin redactum supino de redigére
= nompilar, poner en orden, v sigmhica escribir lo pensado, acordado, suce-
cdido o mvestigaldo, Pero simplomente escribir no basta; es necesario que el
redactaor lo baga can exactitud, onginalidad, concision y clandad; es decir,
que redacte e, Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la
gramatica, estar al tanto de los errores en que ¢ incurre con nas frecuencia
y sequir las normas generales y especiales que dan calidad a todo escrito;
ademas, deb: ser persuasivo y convincente si gquiere lograr el propdsito guo
se ha umpuesto,

Cuienes punden exterionzar sus ideas en un escrito reafirman su perso-
nalidad y destacan; en canbio, quicnes se orpresan con torpeza defan entte-
ver su falta de coltura y de intelecto, causando una paupérima impresion
Por este mativo ¢s imperioso que los profesimsnales, estudiantes, secretatias,
cte., se empeiien en dominar el particular mte de fa redaccion, en el que la
palabra ien orgamizada es la llave que abre Ins tres razones que existen gn «
haombre: la del corazon para agradar y emocionar, 1a de la voluntad para per-
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suadir y Ia del entenditniento para Convencer. Licgar o penctrar en uha o en
las tres razones debe ser el fin de todo docuinento. 3
! la necesidad de dominar la buena redaceion,

Para hacer mas patente d : '
comparemos la expresidn gsciita can la expiesion oral. Cieito es que esta 0Ol-
uma se imita por la inhibicion que impon.c, en m.uchos, ia presencia del
piblico: pero cuenta con la ventaa del facil contagio, porque Ia paiabr’a en
viliracion oral captura la atencion del oyente, lo emociona e impone en él to-
da la emotividad anfimica del orador, por ser asta escultura viviente y produc-
tora, 0o wnbio, la exprasion eactita preenta Senas Y graves (i(}f;\_fr}ntaialsf

adel e adirecte ese del gt olatotio
gy Fe nda s enes: no

RN AREY rconelr
cue alire, o
osta en olla la oscubura vivicnte v et gue seeadalen y i laades, o
pensamiento y el mensae; adeinds, siempre estd sujeta a la critica severa y
fSiia det lector, 10 cual estd ausente casi absolutamente en el poblico que es-
cuicha.

De la comparacion antenor <2 dedace que st querzmos dar dimension
emocional y dinanmismo # nuestra expresion escita; sl queremos ser per-
swisivos ¥y convincentes con nuastra palabra estatica, merte para muchos,
tenemos que inyectar en cada una de nuestros documentos, cualquiera que
sea su naturaleza, una fuerza e intencidn especial, que solo puede emanar de
la propia imaginacidn de quien posee el secreto de la redaccion aplicada;
s decir, de quien conoce ¢l rigonsmo sintactico y domina la flexibilidad del
ordenamiento 1agico-psicologico, de modo que pueda subordinar siempre el
orden de las palabras al de las ideas en forma coherente y concatenada; que
sdto puade emanar de muien posec un amplio y rico vocebulario pari entre-
gar con cada palabia el concepto vy la imagen que se quiera grabar en el cora-
zon, on la mente v en el entendimienio del lector

A o

Cémo aprender a redactar, Para aprender a redactar solo hay un camino:
practicar. Recordemes que como arte dominade imnpone la condicion de crea-
tividad. £l redactor debe conscer, naturalmente, los principios permanen-
tes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramatica hésica,
saturarse del deseo de cultivarse como discipbna formativa y, conio 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 creacidon. Esto tiene que ser
sistomatica, porque el tedactar debe considerar la redaceion como una
herramienta cuyn manejo se propone dominar,

Cierto es gue no se escribe bien sélo con ef aprendizaje de la gramética.
Comg arte, requicre de madelos v de experiencia propia; pero modelos en
los que cada redactor ha impreso su emetividad animica y su personalidad;
asi, quienes tedactan llegan a enriguecer su experiencia y crear su personal
estito, | . , _

Leopoldo Lugones dice, con razon: *_..se aprende a escribir escribiendo,
teyendo a otros gscritorés y estudiando el idioma’. Estas tres condiciones

pace e car el g
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simphstas constituyen la base para llegar a dominar la redaccion. Empleando
uno s6lo de estos medios se reduce ta propia posibilidad de alcanzar dicho
objetivo.

La gramatica es ireludible, pues aun el analfabeto que se expresa bien
por indole, hace gramatica sin sabarlo. Pero no es necesario caer en el absur-
do gramaticisro, comao un comunta de reglas frias y muertas, Claro que no
podemos prescindir en ahsouluto de dichas reglas, pero es preciso darles vi-
da, animalas mediante elemplos dir apifcacion practica que surjan de Ia
Buena feetod, del propio estudio o Jde la ensefanza a la aue nos sometemos
s de la e decion,

Loncbrgrmntte eoemo base, conlalacthina como complomento abligado
para acrecentar ef vocabulario, con o constante prictica y con la intencion
du ser siempre creativos, toda persona puede vhicarse como buen redactor. |
Sala hay que proponérselo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de corre-
girse y superarse, es ol camino paa dlcanzar la maestria en este aite que es
aclividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde la
simple nota escrita hasta el informe formal 1ecnico extenso.

Mo es preciso ser un literato para tener necesidad de escibir bien. La ac-
tividad inaderna de cualquier indole nos obliga a dominar la ‘expresion escri-
ta, como documentns de comunicacion en el campo de relaciones. Seamos
dominadores de esle tpo de comunicacién; obliguémonos a conocer los
principios basicos de la gramética, tomemeos modelos de buenos escritores y
redactores y ubiquémonos en ef justo lugar de nuesira propia actividad pro-
fesional, o

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; asimismo, deben conjuntar cuali-
dades de claridad, concisién, sencillez, adecuacién, ordenacion y originali-
dad y excitar el intciés. '

Externar tacto y cortesia en un cscrito es:

— Establecer claramente ef objetivo. Al cumplir con este principio, el re-
dactor sabe lo que quiere decir y como decirlo, y lo hard mas
comprensibile para el lectos.

- Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedar, el redac-
tor debe ofiecer heneficios antes que el producto; es decir, que en su
coreespondencia ha de exponeranotives de interés y de comprension
hacta su destnatario, pero, por supuasto, sin perder de vista el prin-
cipal objetive. Debe también despojarse del personalisimo “yo",
consustancial, que tanto ciega y que es caracteristico de los eqo-
centristas. (Yo pienso asi”, “yo quicro..."”, “me interesa”, etc.) En |
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cambin, empleando el “ustef” 1 gente participa de mejar graclo, y
con el "nosotros” tudos autumiaticarmente se incluyen en nuestios
pensanyentus.

Cuitfar of tono. Este debe adecuarse tanto a 1a naturaleza del escritor
como a kis caracteristicas del lector. Bl tono dehe ser slernpre
aimable, pero sin dejar entiever Hagueca.

Ser amable v comprensieo. Sinocaer en adidacion o on dellidad y
SInCimporton cireunstano, el redactes debe dens e nar amalieiad
y oo sons Esteos amainl 20 enel o o rebicione Fo
una it se puode eeliney, o, conega, reprachase, rebatr,
ete , pero su éxito dependera de su fuersa persuasiva y de la fuerte
dosis de tacte® con que ha sido escrita; por ello ha de planearse con
mucho curlada antes de proceder a su redaceion defitntiva,

Ademis del tacto vy de fa cortesia, existen otros elementos que contnphu-
yen o la eficacia y no deben omithse enoun escrito: éstos son.

Plantear curdadosamente fu gue se expiesard Esto sigpficn que,
de aeuerdo con el abjetivo, se han e jerarquizar y ordenar [as wleas oo
modo que despierten interés y lo mantengan al través de todo of
documento mediante una exposicidon v encadenamicnto l6gicao-
psicologico, lucidus ordo {disposicion correcta), que exige ol lector.
No olvidar que las palabras escritas permanecen. En la oxpresién oral
las palabras vuelan y se olvidan, en 1a escrita tienen vigencia perma-
nente; por ello debe cuidarse el vocablo selaccionado: no escribir ba-
jo presion de impulsos ni precipitaciones, pues nada hay mas
contraprodiucents que equivocar términos, hacer rectificaciones pos-
teriores o protestar arrepentimientos. Ademas, lo escrito serd perma-
nente testimonio con que valorizardn la personalidad del redactor.
Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacion sea siempre fa-
vorable.,

Evitar of automatismo. El huen redactor siempre tratara, en cada
escrito, de ser creador, Esta cualidad, ademas dec ilevarlo a la

maestiia, hard que sus documentos persuactan ¥ convenzan. Esto no |,

significa que deba desecharse 1o habitual; no, significa que deba
extraerse lo Gtil y actuante y dar un toque personal a las eXposi-
ciones, acorde con las necesidados,

Estar af dia en materia idiomética. Exclun en todo escrito los vulgaris-
mos, barbarismos vy solecismos, frecuentes en el habla cotidiana, es
una obligacion de todo redactor. Liberarse de los escolios gramatica-
les, daminar la lengua general mediante un amplisimo vocabulario y'
conocer las variaciones regionales y aplicarias con oportunidad son’
también requisitos que debe satisfacer el redactor.

— .

" Entiendase aqui al tacto coma el arte da ganar una discusion sin perder un amigo.
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Cualidades que debe reunir una buena redaccion. Todo redactor debe
poner decidicda empeiiu para que sus escritas rednan cuahdades que den ca-
liddad a un escrito. stas cualidades son:

Clarefad, como elemento fundamental de cualquier escrito, se lagra
procurando nn emplaar términos n1 giros confusoes, de modo que na-
da de lo expuesto motive dudas ni equivocos en of lectar, Al redac-
tor, par pequefio g sea su escritn, debe pieocuparle hacerse
coit conder; pars lic nada e que seleceionar las pelelias gue
tene o un sneiil s cxacto de o gue guoee Jeein; despee s poded -
tentar o adurmo y ol sevestiniont s elegante, pero sin ainputesidad, o
fin de imponer su ritme emaocional. Desde tuego, esto debe h;merlp
sin descuidar ¢l arden cronoldgicoa que es tan importante para escri-
bir con claridad, ya que facilta al lector la comprension, puesto que
¢l 1dgico encadenamiento es 1a mejor guia para el redactor, porgue
eVvita rue iNcuIra en anacronismos o expresionas incomplotas.
Coneisicn, como equivalente de brevedad, impide |a redundancia,
evith rodens indtiles, yva que el redactor emplea las patabras indispen-
sables con las que facilita [a inmediata comprension del lector. Ser
breve en un esento no significa regatear patabras hasta parecer obs-
cuio, sinu avitar el despoerdicio de vocablos que alargan inGtilmente
los parrafos; significa na usar palabras ociosas, ““huecas de conteni-
do”". Hoy se prefiere la economia y la funcionalidad en todos los or-
denes de [a aclividad humana, y 1a redoaccion no padria estar exenta
de esta exigencia. Cuando se es conciso y exacto en palabras, se es
generoso en sentido: ademds, por la precision de los 1&rminos, ©f re-
dactor se gana imas pronto 1a atencidn del 1ector.

Senicillez, como caracteristica de Haneza y de ausencia de afeccion,
imprime a la redaccion un tono de veracidad expresiva que 1a hace
efectiva y atractliva. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, la
mayoria de las veces rutinarias y serviles, deben quedar fuera de todo
escrito; pues la redaccidon moderna se distingue por su simplicidad y
por su cortesia en fa que estan ausentes los oropeles y falsos hala-
gos. _
Aducuaciin, comno una actitud de 1dgica consideracion hacia el desti-
natario, es adaptar todo escrito a la comprension, al gusto y a las ne-
cesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la célebre frase de
Socrates: “Hablar en zapatero con el zapatero y en fildsofo con e fi-
l6z0fo”. De vsta sabia sentencia se desprende que ¢l redactor no debe
dirigirse a todos de idéntica manera, pues no daria resultados favq-
rables tratar con igual lenguaie un mismo tema en una carta fami-
liar, en un informe, en un articulo, etc. Es indiscutible que se stente la
necesidad de una redaccion distinta para cada caso. Adecuar
nuestro lenguaje al destinatario es captar de inmediato su atencitn,
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es ayudarlo u que comprenda facilmente el asunto que tratamos en ¢f
esecrito.

Ordenacién, como narte o factor de la claridad, obliga a que los cle-
mentas integrantes de un escrito se ardenen en forma logica vy cro-
noldgica y ne al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos auto-
maticamente. El redactor no debe olvidar que cada parte del escrito
[principio, medio v fin} tiene una misidn que cuinplir, segun ef tipo de
documento; pero cada una de ellas debe responder al cumplimiento
estricto de esa nusion. Sise ruiere llevar al lector hacia el final dal dn-
cumento, el camienzo hade ser upo e iacion e b motve schie o
que s eret saen lnpocomedulag, oo laaun: o despertodh de-
ber moanteaerss ab tevds dod desaisciio 1Ggics o con la fueza argu-
mentativa que se requicera. Una esuategia bien planeada, que otients
hacia una acettada distiibucion de los elementos integiadores, con-
dirce, indiscutiblemente, hacia el logro de la efectividad que debe
huscarse en toda expresadn ascrita,

Oryginalidad, conmo determinante do la personalidad creativa, signifi-
ca que el redactor debe emplear formas propias de pensamiente a fin
de evitar gque sus esciitos tengan el sello de lo macinico y rutinario v
para que no resulten frios. Aunque no siempre es posible shudir el
formulismo de cliche, el redactor puiede utilizar lo estandarizado con
clara conciencia de su utilidad, pero actuglizandolo para imponerie
fuerza expresiva. Algunas veces lo simple naturahdad dei habla coti-
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, ya que
con ella se logra que la expresidn no resulte artificiosa ni rebuscada.
Interds, como motor motivador de mfluencias positivas, es ol
vehiculo que mangja el redactor para conducir al lector hasta el finol
del escrito, sin que pierda la atencion en el contenido de cada parra-
fo. Claro estd que para interesar s preciso cruzar ol limite de lo ruti-
nario, irnpersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente mo-
tivos.de acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresiones y
ayudar a decidir en favor de lo que se ofrece, poniendo en la mente
del destinatario imdgenes que fijen en ella la base de firme confianza.
Todo esto impulsa al lector hacia ¢l final del escrito v favorece ¢l re-
sultado positivo que se busca.

RECOMENDACIONES

Estudie con interés la gramética basica que incluimos en este tratada.
Recuerde que redactar hien es afirmar la personalidad y destacar.

Acumule un amplio v rico vocabulario, al través de las buenas lectu-
ras y del diccionario, para que pueda expresar con precisién sus ideas.
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— Recuorde que se aprende a escabir escobiendo, leyendo a otios

ascritores v esiudiando ¢l idioma. No se aleje de ninguna de estas
tres condiciones,

-~ Con'la grtamatica como hase, con ta lectura como complemento obli-

yado, cen laconstante practica y con laintencion de sersiempre crea-
tivo, usted llegara a ubicarse como buen redactor.

e dactores e tactn v de s, e s olvidor o escritens
fijar cluamenti ol objetivo,

pensar en el destinatario,

ciundar el tono y

ser amable y campronsivo,

— Como cualidades que aumentan Ia eficacia de los escritos, nunca of-

vidar saturarlos de:

claridad,
concision,
sencillez,
ordanacion,
originalidad &’
interés.
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27. Se hind, muriendo horas después

28. Proceda usted a hacer la gestidn de que se tata, dando cuenta del resulia-
do a esta Direccion.

29. Lo comunico a usted para su canocimianio, reiterdndole mi atanta conside-
racion.

30. Me estoy permitiends enviarle

6

ESCOLLOS
GRAMATICALES

Con este titulo queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir,
vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como: los pro-
nombres no acentuados “la”’, “lo” y “le”’; “debe” y “debe de”’; el poscsivo
“cuyo’’; la conjuncidn “'sing” y “sino’; el abuso de los pronambres; el pose-
sivo 'su’’; el adjetivo “mismo’’ y ol relativo “‘que”. La mavyoria de las veces
estos vocablos son mal empleados, quiza por el desconocimiento de sus
auténticos significados y functones gramaticales.

6.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente
el mal empleo de los pronembres no acentuados “la’”", "lo” y “le”’; esto se
debe a que en vez de atender al casu gramatical, se atiende a la terminacion
en ¢ o en a del género masculino o femenino. 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 erréneas, pues lo correcto es: “le diun
empujon’’, ya sea hombre o mujer quien haya recibido el empujon, segin de-
mostraremos mas adelante, De vicios similares a éste han surgido las denc-
minaciones /aismo, foismo v leismo.

6.1.2. Reglas. Para emplear correctamente estas formas &tonas de los
pronomibires personales /a, /o y fe, nos debemos sujetar a las reglas dictadas
por la Real Academa Espafiota de la Lengua. Tales reglas son:

. El pronombre /o se usa para el acusativo mascuhno (Complemento
directo = c.d.)

i, el pronombrela se emplea para el acusativo femenmo (Complemen-
to drrecto = c.d.} o
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VI,

6.1.3.

El pronombre /e se utiliza para el dativo de ambos géneros. {Comple-
mento indirecto = c.i.) Ademas, se puede usar, en cases particila-

res de mal sonido, coma acusativo mascuhno de [Persona, pero nun-

ca de cosa.

El prenombre fos para acusativo masculino pluml {Complemento di-
recto.)

El pronombre /fas para acusativo femening plurat, {Complemento di-
recto.)

El pronombre fes para datwo de aml)os géneros. (Siempre como
complemento indirecto.}

Habhituacion al analisis. Para que el lector se habitGe at andlisis, en

caso de duda, y pueda seleccionar correctamente estos pronombres, anali-
£3reimos a continuacion varios

EJEMPLOS.

1.

La di un empujdn; fo di un empujon.
Ambos casos errdneos. Lo correcto: Le dof wn empujon,

ANALISIS: D1, cqué? Resp.. un empujon {c.d.).
Di un empujon, za quién? Resp.: a &/ o 3 effa. (c.i.}; por
tanto, ¢l pronombre correcto es /e, ya gue sustituye a un
c.i.

. La wvi que fa daba un mareo

El primer /a, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, fa frase
quedaria asi: La vi gue le daba un mareo.

ANALISIS:  Para el primer /a: .
Vi, ¢a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto, /a v/ es
correcto.
Para ef segqundo fa.
Daba, ¢qué? Resp:: un mareo {c.d.}
Daba un mareo, ;a quién? Resp.: a efa (c.i.}; por lo tan-
to, el pranombre correcto es /e,

Obsérvese que no podemos decir; Le v/ que /e daba un mareo; salvo
el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi gue /e daba un mareo,
suena poco em‘omco

. Cuando Ia veo ese peinado a Maria. (Incorrecto )

Lo correcto es: Cuando le veo ese pemado a Maria; o también:
Cuando la veo con ese peinado. -
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AMNALISIS: Veoo, équé cosa? Resp.: ese peinado (c.d.)
Veo ese peinado, ja quién? Resp.: a Maria (c.i.}; por tan-
.to, el pronombre correcto cs fe.
Para la segunda expresidn:
Veo, sa quién? Resp.: a Maria {c d.); porlo tanto, /a €s el
pronombire correcto, ya que con ese peinado pasa a ser
un complemento circunstanciat.

Na miente colarse, caballero, que fo veo; no intente colarse, sefori-
ta, que fa veo.
Ambos pronombres son corrgctos.

ANALISIS  Veo, ja quién? Resp.: af cabaflero y a la sefiorita (c.d.);
por tanto, ambaos pronombres son correctos.

Le digo a usted, joven, y /e digo a usted, sefiorita, que aqui no se

puede fumar.

Ambas pronombres son correctos.

ANALISIS:  Digo, ¢qué? Resp.: algo, palabras, etc. (c.d.)
Digo algo, ¢a quién? Resp.: af joven vy a la seforita, am-
hos complementos indirectos; portanto el pronambre /e
es correcto.

En cuanto me /o tropiece, fo voy a dar una sorpresa.
El'primer /o, correcto; el segundo, incorrecto. La frase correcta sena:
En cuanto me lo tropiece e voy a dar una sorpresa.

ANALISIS:  En la pnimera parte:

Tropiece, ¢a quién? Resp.: aéf{cd.)

En la segunda:

Voy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa {c.d.)

Voy a dar una sorpresa, ;a quién? Resp.: a é/ (c.i.); por
tanto, el segundo pronombre es fe.

Si se tratara de una mujer, la oracidon quedaria: £n cuanto me la tro-
picce, le voy a dar una sorpresa.

La vien el tranvia vy fa-dije...
Ei primer /a, correcto; el segundo, mcorrecto La frase COrrecta seria:
La v en el tranvia y le dije...

ANAusas: Vi, 2a quién? Resp.: a efla {c.d.).

Dije, squé? Resp.: afgo (c.d.).
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Dije algo, sa quién? Resp.- a effa {c i.); por tanto, el Pro-
nombre es /e.

Srse tratara de una persona masculing, la frase seria, de acuerdo con
ia regla Il Lo vi en ef tranvia v la dye ;o Le wr en of tranvia v le
dije ..

8 Les he visto pasar y /es he llamado.
) Ambos pronombres incoriectos. La irase correcta es: Los {las) he
visto pasar y los {las) he Hamado.

ANALISIS:  He visto pasar, ¢a quitnes? Resp.: a effos o a effas {c.d.).

; He llamado, sa quiénes? Resp.: a effos 0 a effas {c.d.}.
Como ambos son complementos directos, los pro-
nombres correctos deben ser: fos para personas mascu-
linas, y fas para personas femeninas.

9. Yo no /fa permitiria dedicarse a eso.
ncarrecta. La frase correcta es: Yo no le permitiria dedicarse a eso.

ANALISIS:  No permitiria, ;qué? Resp.: dedicarse a eso {c.d.)
No permitiria, ;a quién? Resp : a efla {c.i.); por lo tanto,
el pronombre debe ser /e.

10. Esto sélo es /o que /a compete.
El primer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase
correcta es: £ste sélo es lo que le compete. .

ANALISIS:  Es, squé? Resp.: ef asunto (c.d.), por ello es fo.
Compete, ¢qué? No hay respuesta, puesto que se trata
de un verbo intransitivo. .
Compete, ;a quién? Resp.: a é/ o a effa (c.i.); por lo tan-
to, es /g, ya sea hombre o mujer.

6.1.4. Confusiones. Es tan importante el correcto manejo de estos pro-

nembres, que de un mal empleo pueden derivarse confusrones; por ejemplo,
no es lo misme decir:

al Reunié a los empleados para presentarlos af jefe.
que '
b} Reunié a los empleados para presentarles af jefe.
En el caso (a), fos representa a los empleados, quienes son presentados

al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleadds, quienes estan
representados por el pronombre /fes. o
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6.1.56. La preposicion 3, causa de confusidn. El empleo indebido del
pronombre /e {lelsmol, se debe principalmente a lo facil que es confundir el
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencia de la pre-
posicidn a. Decimos “Quiero a Juan™, y no “Quiero Juan™; en cambio
correctamente decimos *“Quiero carne” y no ""Qutero a carne”. Esta dificul-
tad se deriva del hecho de que, en espafiol, el complemento directo de per-
sona o cosa personificada lleva la preposicion a, lo cual no sucede en el
idioma francés. Un francés dice ""Je vors Fierre’”’, mientras que los de habla
hispana decimos “Veo a Pedro”, no obstante que en ambos casos el
complemento directo de “ver’’ es “Pedro”. Con ta preposiciéon a, parece co-
mo si “Pedro” fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre
personal se dice /e, cuando deberia ser /o.-

Para el caso particular de un complemento directo {persona masculinal,
el pronombre fe es aceptable, segln la regla lil {Apartado 6.1.2.); pero cuan-
do se trata de un complemento directo fermenino, el pronombre correcto sc-
r4 siempre /a. Asl, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo saludo .. o le salu-
do; pera si el destinatario es persona femenina es un error decir: le saludo...;
lo correcto es: la saludo..., puesto que se trata de un franco ¢aso acusativo
fernenino, que no éncuadra dentro de la regla lII.

6.2. DEBE Y DEBE DE
6.2.1. Obligatoriedad y suposicion. He aqui otro de los tropiezos con el
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas, adicionan al verbo
deber la preposicién de, con lo que creen darle mas cardcter de obligato-
rfedad, cuando en realidad pierde tal carécter para significar suposicion.
Deber + infinitivo es frase verbal que signiﬁca obligacion.
EJEMPLOS:
— Pedro debe estar en el museo. (Est4 obligado.)
— El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cia-
se. (Estd obligado.)
En cambio, debe de + infinitive es frase verbal que significa suposicion.
EJEMPLOS:
— Pedro debe de estar en el museo. (Probablemente esta.)

. — El profesor debe.de venir a las ocho, porque salié de su casa hace
media hora. {Se supone que vendra.) .
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6.2.2. Andlisis de deler vy deber de. ks tan sencillo asimilar estos concep-
tas, gue es inexplicable el tropiczo que sufren tantos redactores. Como pric-
tica analizaremos varios

EJEMPLOS.

1. El Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicamos que su
presencia es ineludible.)

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. {Indicamos que
s6lo es probable que venga hoy, perque a veces falta por las tordes.)

3. ¢Donde estdn las pinzas? Dehon de estar en ¢l caldn de las herra-
mientas. (Que es donde deben estar )

4. El alumno debe dJe correqir las faltas que vea en los ejercicios. (Frase
incorrecta, porgue el dlumno tiene 1a abligacion de hacer tas corree-
ciones. Lo correcto es: & sflumno debe corregir... )

5. Debo de sulsr en ese autobds, son drdenes del jefe. (Mal, porque si
son ordenes deben cumpiitse. Lo correcto es: Debo subir...)

6. Debid de bajar de anuel avidn, porque vo lo vi salir del hangar.
{Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la sequridad de
que haya bajado del avion )

7. Este coche debe serun " Cadillac”. {Incorrecto, pues si sa tiene la se-
guridad, deberia decirse: £5e coche es un “Cadilfac”. Como existe la
duda, ha de decirse: “Ese coche debe de ser un “Cadilac”. )

8. Dehes de tener en cuenta lo que dice el profesor. {Mal, porque e
alumno adquiere la obligacion ante el profesor; por lo tanto, debid
decirse: Debes tener en cuenta...)

9. Debes de haber pasade mala noche; tienes mal aspecto, {Correcto,
pues no se conocen las causas y se estd suponiendo.)

10. Los nifios deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido alguno.
{Mal, pues pueden estar leyendo ¢ desarroflando otra actividad silen-
ciosa. Por no conocerse la causa, debio decirse: £os nifios deben de
estar... Sirealmente se tiene la certeza, se ha de decir: £ os nifios es-
tan durnvendo, por eflo no se oye ruido alquno.)

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO

6.3.1._ (_Z‘tiyo €s un prongmbre relativo posesivo. Funciona siempre co-
mo BdJ?I'VO antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y name-
ro. Olvidar €s1a caracteristica es caer en el censurable error de emplearlo co-
mo un re'?tl\/o cualquiera. Este error no es sélo problema de ignorantes,
pues, segun Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la' fengua espario-
/a, también lo es Qe escritores consagrados; y lo sefiala con dés ejemplos:

ESCOLLOS GRAMATICALES 137

. EJEMPLOS:

— "...a fe en la inmortalidad del alma, cuya condicién tal vez no se
precisaba mucho...” (Unamuno, Def sentimiento tragico de fa vi-
da.)

— "...reconocié como hijo a su bastardo Julidn Valcarcel y le casd con
dofia Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo su-
ceso se hablara en otro lugar de este libro™. {Maralion, & Conde-
Ducque de Ofivares.) '

Ent ol primer caso debid decirse:... condicidn gue..., y en el segundo:
-..suceso def 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 v posesivo

equivalente n de algquien, de quien, dot cual, de fo cual, etc., méas nunca af
cudl, fo cual, etcéiera, '

. Para ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lenguaje, ana-
lizamos a continuacion algunos

EJempPLDS:

1. Se trata de fa imagen creada en la memoria, a cuya imagen llamamos
vision. {Lo correcto: ...memoria, v Hamamos vision a esta imagen; o
también, aunque repugne la construccion: ...a /fa cual imagen...)

2. Efnonces se introdujo en las academias de pintura'y escultura el estu-
dio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos en yeso, en
cuyos estudios la admiracién de lo antiguo representa, ...{Lo Cor'rec-
to: ...de fos modelos en yeso; a1 estos estudios...) '

3. Dos perros se lanzaion detrés del fugitivo, cuyos perros fueron luego
hallados muertos en un prado. (En este caso puede muy bien decir-
sel .. def fugitivo, los cuales fueron..., ya que no hay equivoco po-
sible, pues el antecedente del pronombre relativo fos cuales no puede
ser fugitivo, que esta en singular.) '

4, \/_ivirnos BN una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. (Mal: debe de-
cirse: Vivimos en una casa que tenia... )}

5. Vivimos en una casa, cuya puerta. .. (Bien, puesto que la puerta for-
ma parte de fa casa.)

6. EI ‘;'wr()}n, cuyas alas... (Bien, puesto que las alas forman parte del
avion.

7. Habia un avion, en cuye avion... (Mal; debe decirse: ...avion en ef
que,..) :
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6.3.3. Casos de usos carrectos. La Academia permite ¢l uso de Cuyo
cuancdo concierta con los vocablos cawsa, ocasidn, razén, fin, motivo, efecto
y otros semejantes.

EJEMPLOS:

1. Decidio apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzd los preparati-
vos. {Bien, puesto que también puede escribirse: ...def trono, y a es-
te efecto...)

2. A veces Ios labradores trabajan a varios kildmetros de sus hogares,
en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. {Correcto, porque
equivale a decit: ...de sus hogares, y por ese motivo...)

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuye molivo tenian
éxito. {Correcto, porque equivale a escribir: ... tremendos; por tal mo-
tvo...)

4. Antes de morir, el gran escritor "X’ quemd sus obras, por cuya 1a-
zOn no contamos con ningln escrito suyo. {Bien, puesto que equiva-

‘e a escribir, ... sus obras; por esta razon...)

6.3.4. Su funcién verdadera. Para evitar cualquier posible error es prefe-
rible que cuyo se emplee en su funcién genuina: refativo posesive, o sea, |a
de refacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa
poseida o prepia del primero.

EJEMPLOS:

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juarez Z.

2. La sefiora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-
te.

3. Le presentaremos al sefior Z&rate, a cuyos hijos usted ya conoce.

4. Enunlugar de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme...

5. Seilevo consigo a Pedro, sin cuya compadia no podia hacerse nada.

6.3.5. Su concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe
concordar solamente con el primero; asi, no puede decirse:

— Jesus, cuyes padre y madre. ..
Lo correcto:

— Jesils, cuyo padre y madre...;
o bien, repitiendo el rlelativo posesivo:

~ Jes(s, cuyo padre y cuia madre...
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6.4. SINO Y SI NO

§.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por s/ no y viceversa, es
otro escollo, aungque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce
¢on claridad la signiticacién de ambas expresiones.

~ Sino es una confuncién condicional adversativa que enlaza dos ora-
ciones, la segunda de ellas indica oposicidn o contrariedad con respecto a la
primera; por ejemplo:

— Este lapiz no es azul, sino rojo.
— No estd estudiando, sine jugando.

S/ rio son dos palabras; s/ es la particula condicional; 7o es la negacian.
Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

— & no quieres = sitl no quieres. .
— 5/ no quieres venir hoy = s/ hoy no quieres venir.

:
6.4.2. Regla practica. Para saber cuando debemos escrbir sino o s no,
intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-
cion que. Sila frase la admite, escribase sino; en caso contrario, s/ 1o, Ade-
mas, el sentido mismo de las frases orienta facilmente. Analicemos ios
ejemplos anteriores y otros mas:

1. Este ldpiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.)

2. No esta jugando, sino que estd durmiendo. {Bien.)

3. Sino gue quieres. {Sencillamente imposible.)

4. Sino que quieres venir,... {lgualmente imposible.)

5. No lo has pagado tu, sino gue yo. {Bien.)

6. Tumbado en la hamaca, intentaba, sino dormir, al menos descansar.
{En este ejlemplo no puede intercalarse la conjuncidn gue. ...sino que
dormir, pues la frase resulta absurda. Ademds, la frase no expresa
oposician ni contrariedad, sino una concesidn mediante la conjun-
cién condicional si; por lo tanto, la frase correcta serfa: Tumbado en
la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar,)

6.4.3. La conjuncion gue origina otro error. Cuidado con el galicismo

que consiste en emplear la conjuncidn gue 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 contado que una divertida anécdota. {...sino una dr-
vertida andcdota.) .



G.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres al
escrbir. Los pronombres innecesarios no sdlo hacan incorrecta la exposi-
cian, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este muy
censurable defecto; con un peco de atencion y andlisis usted puede evitar tal
inconveniente  Analicernos juntos algunos cjeniplos que comprueban
ruestra aseveracion:

1. T4 /o que sin duda eres es un buen pilota. (Lo correcto: Tu eres, sin
duda, un buen pioto )

2. Por eso es por fo que yo prefiere volar (Esta es una defectunsa tra-
duccton de la exprasion francesa: “C'est pour cela que. " Lo correc-
10: Por esa vo prefiero volar, o por aso prefiero volar. )

3 A esa muchacha hay que mandarfa a la escucla {Mejor. Hay que
mandar a esa muchacha o la escuela.)

4. Sus ocios Jos entretiene en resolver crucigramas. (Mas fimpia la
expresion: firetiona sus ocios en resolver cruciyramas. )

5. La cabeza debemos cubriria para resquardarla del fiio. {Mejor expre-
sado: Debemos cubirunos la cabeza para resguardarta del frio.)

6. Todo el mundo me sonrie y /e sonrie a mis perros. (El /e no sdlo og in-
corrccto, smo superfluo. Lo currecte: Todo ef mundo me sonrie y
sonrie @ s peros )

EJERCICIOS GENERALES

I. En las frases siguientes, sustituya los pronombres alonos le, lo, fa, les, los,
/as, empleados incotrrectamente, por las formas correctas

1. Les espera impacientemer}te.

2. Le saludo con atencion y admiracion

3. Le tuve a mi lado tada 13 tarde.

4 Le asombra {a la reina) 1a actitud del mimistio.
5. La di un beso.

6. Se volvié a su discipula y /a dijo.

7. Perdi a mi hijo; pero ya fe he encontrado.

>

. Quisiera enviar/e algo, y enviarfo pronto.,

. Le di el parabién; /o di con gran entusiasmo.

. Les \.;, y 2l momento /es conoci

. Le fue servido el almuerzo, y sa /o sirvid el nueve ariado.

. Dias pasados encontré a Eivira. Tuve el gusto de saludar/a v de estrecharfe

la mano; pues precisameante ayer fa prometieron en matrimonio.

I, Indigue las faltas que con debe vy debe de se coneten en las siguientes ora-

ciones

&

10.

11.

. Expréselas correctamente.

Eso dehe ser castillo o fortaleza.

. Los nifios deben de jugar muchao, pues los {ortalece.
. Si te lo propones debes de tnunfar.

. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin imitaciones.

Nuestra intencion y desco no deben de ser doblegados, st queremos tnun-
far

Pedro debe asistir al seminano, pues lleva la representacién de nuestro cole-
gro. -

. Morir sin darse cuenta debe ser ury privilegio que Dios otorga.
. Debes de venir, Juan; es una orden

. Toda decision debe considerarse antes de exponerla.

El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con su
COMPromiso.

l.a casa dehe estar hecha una ruina por dentro, pues lfeva afios sin habitar.

ifl. Sedale las faltas que se cometen, par el empleo inadecuadoe de cuye, en las
frases siguientes y escriba las formas correctas de los fragmentos mal redactados.

i.

En la alameda "X se ha descubrerto un monumento, cuyo monurmento es
de piedra.

. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas ain no me has devuelto.

. Te entrego estos libros cuyas paginas estén, como verds, sin abrir,
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4

10.

11.

V.

Ties avienes cruzaton la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban
a nuestros jovenes e intrépdos paracaidistas.

. En las excavaciones realizadas en ia zona "X se encontraron restos huma.

nos, cuyos testos parecen ser prehistdncos.

En ¢l museo "X vi una estatua cuyos brazos estaban rotos.

. Con cuye fin venimas ante usted para pedirle nos conceda {a exencion del

mpuesto, la cual l¢ sohoamaos por escrto.

El caballero cuyo es el gaban.

. Yo soy el caballero de la Blanca Luna coyas inauditas hazaias te le habran

traido a la memona.
Era imperiosa la victeria cuyd causa era justa.

Los nifies cuya madre nos presentaron ayer.

En caso de estar mal empieadas las particulas sino o si no, corrijanse las si-

guientes oraciones,

1.

2.

3.

10.

1.

Si ne lo haces t, ninguno de tus hermanos padra hacerlo
Tiene la obligacién de hacerlo, si ro ser castigado.

¢Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, s no de
heroismo?

- Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sino los tor-

nillos no entrarén.

. No desempefia su trabajo con eficiencia, sino que siempre esta distraido.
. El considera que ha hecho s/ no lo que debia.

- El sino de las personas no es fatal sino condicionado; st no nos empefiamos

en dominarlo, nos dominara.

Nunca llegd tarde, s/ no al contrario.

- No traigo el libro que les ofreci, $ino otro muche mejor.

Lo que contd no era para reir, sine para llorar,

No tiene otra forma de decir las cosas sino gritando.
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V. En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusas de pronombres.
Escriba de nueve las frases que considere incorrectas o suprima el o los pronombres

pleonésticos.

1.

10.

Hemos encentrado 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 furiosg contra su adversario, al cual divierte esta furia impo-

tenie.

. Por eso es por lo que para ti no significa nada el dinero.
. Emociones eran dsas que me las daba a mi el corazon.

. Es preciso que sepas que lo que busco no es tu dinero.
. La reina le llama “hermanita” a Madame Elizabeth.

. Mi tarca la gstoy haciendo por etapas.

. Asi que, por evitar dudas, fue por lo que ;ahwés di motlivo ala més ligera insi-

nuacion.

Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.
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ESCOLLOS GRAMATICALES
(Continuacidn)

7.1, EL POSESIVO SU

7.1.1.  El su como escolle. Otro peligro, y de los dificiles de salv.r, es el
que se refiere al adjetivo posesivo sv. Un ejemplo nos precisa la i ultad:

— El América gané al Cruz Azul en su campo.

Surge la pregunta: gcusl campo? Aqul en su campo ne nos Ic aclara;
por lo tanto, si queremos evitar la anfibologia y deteniniaer la propedad del
campo tenemos nue escribir:

— El América, en su campo, gand al Cruz Azul,
El América en su campo gand al Cruz Azu.

— Bl Cruz Azul, en su campo, perdi6 contra el Aménca.
Et Cruz Azul en su campo perdid contra el América.

En su campo, ya incidental o determinativo, explica claramente Ia perte-
nencia y despeja la duda.

7.1.2. La ambigiiedad que origina. Debemos admitir que el adjetivo po-
$esivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologla se debe ala
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a 1a casa de él, de
ella. de eflos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas
propias; su dificuitad puede ser la dificultad de &1, de eflos, etc. Para reme-
diar la indeterminacion del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de
-, aitadir a st 0 sus el nombre del poseedor, o el pronombre que lo sefiala, pre-

cedido por la preposicién de, siempre que el contexto no baste para indi-
. carlo: su casa de Luis; su casa de efios; 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.
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7.1.3. En otros idiomas, Esta dficultad no se presenta en el idioma fran.
cés ni en el inglés, que cuentan con cinco formas de expresidn, y menos ep
el idioma aleman domde el su varia no sélo en género y niimero, sine tarnbién
segun sean uno o varios los poseedores.

Estas son las formas francesas: “son”™, “sa”, ”
las inglesas: “his”, “her”, “its”, "your” y 'ther”.

ses”’, lour” y “leurs”; y
s’

Para que el lector pueda evaluar con mas tangibilidad [a dificultad que
entrana el manejo del su en espafiol, pondremos ejemplos de aplicacidn dg

las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en inglés:

£En francés:’
1 Son pére. {Sw padre, para sustantivo masculine, sin precisar de
quién es el padie. Si se quiere precisar, debe escribirse: Son pere s
i = su padre de 6. Son pére a elle = su padre de elfa.}

2. Samere. {Su madre, para sustantivo femenino. Si se quiere precisar

de quién es la madre, deberd procederse segun indicamos en el
ejemplo anterior.}
3. Ses péres o ses méres. (Sus poadres o sus madies, para el plural mas-
culino o fememino, sin precisar de cuiénes son.)
Leur pére o feur mére. (Sv padre o st madre de eflos o de ellas.}
{eurs péres o feurs meéres. (Sus padres o sus madres de ellos o de
ellas.) )

SGES

£ inglés:

1. His father = su padre de &l

2 Her father = su padre de ella,

3. Ahouse with 7ts furmture = una casa con sus muebles. (Posesivo
neutro: de éf, de elfa.)

4. Your father = su padre de usted o de ustedes.

5. Their father = su padre de ellos o de ellas.

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas del
posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja-
mas podré existir duda con respecto al poseedor.

7.1.4. Coémo evitar la confusion. Para eludir la confusién que se deriva
de la forima Gmca con que cuenta nuestio idioma, se aconseja tener presen-
tes las siguientes recomendaciones:

I Colocar el st de manera que se refiera al nombre anterior mas cercano.

EJEMPLO:

— Elrey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansidn de campo de
Sandringhem.
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Esta recomendacion hay que tamarla con cautels, pues si volveimos a
nuestro ejfemplo primero (Apartado 7.1.1.), muy pocas personas aceptaran
que et campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se trata
de su solo posible poseedor, comao en el eiemplo mmediato antenor, la duda
queda totalimente eliminada.

Il Hacer construcciones indivectas pronominales. Asi, en vez de decir:

— Sele llenaron sus ojos de lagrimas;
diga mejor:

— Se le dlenaron los ojos de lagrimas.

7.1.56. Andélisis de ejemplos. Para ayudar al lector, analizaremos a conti-
nuacion varios ejemplos en los que la ambigiedad queda manifiesta:

1. El paciente maté al médico en su casa. (Cabe preguntar en casa de
quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: £ paciente, en
su casa, mato af médico. Si fue en casa del médico, debe escribirse:
El paciente mato al médico en casa de éste.}

2. Han comido en mi casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer estuvo con
nosotros su madre. {La pregunta ohligada: ;madre de quién? Si se
refiere a la madre de la sefiora, podria escribirse: ...y aver estuvo con
nosotros fa madre de effa. Si se trata de la madre del seffor Pérez, o
correcto seria: ...y ayer estuve con nosotros la madre de é/. Tambign
podria escribirse: .../a madre de ésta o fa madre de aquél, sequn 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 ambigledad escribase: Luis, en su coche, fue a casa de Pedro.
Si el coche es de Pedro: Lws fue a casa de Pedro en ef coche de
éste.)

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en 1as tarjetas proto-
colarias, o mas bien, de cortesia, que se utilizan para agradecer felicita-
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los errores
de este tipo; por ejemplo:

4. . agradece a su gentil amigo, Ing. Joaquin Rodriguez, Ia
felicitacidn que con motivo de su onomastico le envid. (Onomastico,
(de quién? Si se ttene en cuenta la recomendacion primera del Apar-
tado 7.1.4, seguramente se trata del onomastico del propio sefior
Rodriguez y no de quien envia la tarjeta: en cambio, la ambigiedad

se disipa si escribimos: - .
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— 2

go, Ing. Joaquin Rodriguez, ef telegrama de felicitacion que tuveg g
bien enviarle.)

Luis estuvo en casa de Manuel v alli encontré a su hermano. {;De
quién es hermano; de Luis o de Manue!? Para precisar, escribase asi:
Lwis, en casa do Manuel, encomntrd a su hermano, también: Luis en-
contrd a suhermano cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dus
casos no hay duda de que Luis encontrd a su propio hermano. Sise
tratara del hermano de Manuel, bastaria escobir: Lws estuvo en casa
e Manuel, v alli encontrd af hermano de éste.)

o

1.2, MISMISMO

7.2.1. Mismo es un adiettvo y nunca un prenambrg; por lo tanto, su uso
debe circunscnbirse o su auténtica funcion, st no se quiere caer en el “nus-
mismo’’, o en su mal uso. Cste escollo o tropiezo con el idioma se adquicre,
justamente, por el nmal habito de imitar; de ahi que en la actuaiidad sea ya un
verdadera vicio del que participan no sCio escritores noveles, sino reporte-
ros, periedistas, escritores de prestigio y tambuén editorialistas.

7.2.2. Elempleo correcio de este adje ~. 2 se restringe a os siguien-
tes casos:

Expresion de wdentidad

Tadas estas obras son del misio auto,

Este gato es ¢l mismo que vimos ayer.

El mismo se impuso la ohligacion de s =i o

Por hoy vivimos las mismaos problemas 2yl

l.as mejores revistas son de la misma ;30 editora.

B Wwho —

Expresion de intensidad

1. Elnifio Martinez es la rmisma bondad.

2. La actitud del sefior Juez nos parece la . . 2 terquedad.

3. La guerra debe considerarse como la nysma crueldad diabalica.

4. Los tres hermanos tenian ef musmo caracter, se diria que eran autén-
ticos gemains.
Tan hermaosa como la nusma Venus

o]

Expresion de semejanza o repeticion
1. Siempre actla con la misma calidad humana.
2. Practica el mismo deporte todos los dias.
3. Sigue la misma trayectoria que su tio Manuel.

con motivo de su onomastico, agradece a su gentl ami.
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< 4. El nusmo dolor nos embarga a todos los de |a familia,
- 5. Tiene los myismos ojos que su madre.

Expresion de énlasis

Yo mismo lo ohservé ayer,

Los rnismios inspectores lo saben.

Fue tan gentl que me recibid en su nusmo privado.

Aqui, en esta misma escuela, estudié imi profesidn.

El rismo que viste y calza. {Expresion aceptada por la Academia.}

G~

7.2.3. Empleo incorrecto o mismisrmu. En cambio, se comprueba
diariamente que, en la redaccion rutinaria y en las expresiones orales de locu-
tores de radio vy television, es frecuente el vicio llamado “"MISMISMO"".

EJEMPLOS:

1. Ellider campesino hablo e la productividad del campo, misma que,

segunr &, va aumentando a ntmo acelerado. {Lo correcto seria;
- productividad del campo que, segin 6f...)

2. ...de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien-
tos frente a la colosal envergadura del iismo, sino con toda calma...
(Debid esciibirse: ... def rmsmo problema, .. o bien: ...a la colosal en-

. vergadura del problema...) )

3. Elpasado agosto se matenalizd una de las inquietudes de varios Con
sejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ceremonia
en la sede del mrsmo... (Lo correcto: ...ceremonia, en la sede del
mismo Colegio...; o bien: ...en la sede del Colegio...)

4, Termind la entrega de los certificados ejidales, mismaos que son testi-
monios de posesion. (Lo correcto seria: ...certificados gfidales, que
son testimonios de posesién. ) ) '

5. Se destruyeron fas muestras inservibles, smismas 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 e agradecemos...}

7.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO QUE

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originan el mal uso del relati-
vo y conjuncidn que; entre ellos se nueden citar: 1a traduccién deficiente que

FrpNs

. suele hacerse de la construccion francesa “c’est ...que’’; su indebida omi-
sion; su errénea ubicacion en fa frase, con lo que se adjudica a alguienlo que
“nole corresponde, sembrandg asl la duda en la mente del lector; y el abuso
de su empleo lo cual puede provocar equivocas, mcorrecc:ones y pesantez.
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La dificuitad sefialada la precisa K.-Hito, en su obra Puntos flacos de i3
gramatica espariola, al decir: "El que es la piedra angular donde se rompen
los puntos de las plumas mejor templadas. Al gue mal empleado, a su abuso,
a su sensibiiidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle queismo”

7.3.2. Por mala traduccion del "c¢’est...que” francés. Por los ejemplos
que incluimos, el lector podra valorar la equivalencia del empleo indebido del
ague con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, etcétera.

EJEMPLOS:

1. C’est par ce chemin que nous arriverons plus loin. {Traduccion de-
fectuosa: £s por este camino que lfegaremos mds fejos. Traduccion
correcta: £s por este camino como flegaremos mds lejos; o mejor;
Por este camino Hegaremos mds lejos.) :

2. C'est dans ce livre que j'ai lu 'histoire. {Traduccian defectuosa: Esen
este libro que yo he lefdo la historia. Lo correcto: £s en este fibro
donde he leldo la historia; o mejor: En este libro he fefdo la historia.)

3. C’est avec /2 main droite que je prends la plume. lIncorrecto: £s con
Ia mano derecha qua yo tomo fa pluma, Lo correcto; £s con /a mana
derecha con la que tomo fa pluma; o mejor: Con /a rane derecha to-
mo fa pluma.)

4, C’est au marché que ['achéte les pommes. lincorrecto: £s en el mer-
cado que yo compro las manzanas. Correcto: Es enr e/ mercado don-
de compro las manzanas; 0 mejor: £n el mercado compro fas manza-
nas.)

5. C'est & midi que leur avion part. lincorrecto: £s a mediodfa que su
avién sale. Correcto: Es a mediodia cuando su avidn sale: o mejor: A
mediodia sale su avién.) .

6. C'est au cinema que je vais avec toi. {Incorrecto: Es al cine que yo
voy contigo. Correcto: £s al cine donde voy contigo, o mejor: Voy af
cine contigo.)

7. C'est & /a gare de VEst que je veux aller. {Incorrecto: £s a /a estacion
del este que yo quiero ir. Correcto. £s a /a estacidén del este donde
quiero ir; o mejor: Quiero ir a la estacidn del este.)

8. C’est pour cette raison qu'il a écrit son fivre, {Incorrecto: £s por esta
razdén que é/ ha escrito su libro. Correcto: £s por esta razdn por la
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razén ha escrito su libro.}

9. C’est de ce principe qu'on part. {incorrecto: £s de este principio que
se parte. Correcto. £s de este principio de donde se parte; o mejor:
De este principio se parte.)

10. C’est par ce chemin qu’on va au cimentidre. {Incorrecto £s por este
camino que se va al cementerio. Correcto: £5 por este camino por
donde se va af cementerio; o mejor: Por este camino se va al cemen-
terio. )
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccidén mas limpia
'ycorrecta se logra suprimiendo la construccion francesa “'es que...”". Por lo
‘tanto, siempre procuremas escribir:

— Se parte de este principio.
en vez de;
— Es de este principio de donde se parte.

A mediodia sale su avion.
en vez de:
.— Es a mediodia cuando sale su avidn.

— Por esta razdn ha escrito su libro.
en vez de:
— Es por esta razén que ha escrito su libro.

- En el mercado compro las manzanas.
en vez de:
— Es en 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-

guien lo que no le corresponde.

" EJEMPLOS:

— Tesefialaré una biografia en este libro que te agradara. {;Que le agra-
dard, el libro o la biografia? Para evitar la duda, debié escribirse: 7e
serialaré en este fibro una biografia que te agradard.)

— El seilor Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que lo tiene
muy preocupado. {;Cuél e su preocupacidn, el gerente o el trabajo?
Lo correcto: £f seffor Martinez debe entreqar af gerente un trabajo
que lo tiene muy preocupado. )

— Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.
(Para evitar dudas, escribase: £n esta peficula hay una escena que
emociona a fos espectadores.)

— Tengo unos caramelos para mis sohrinos, que son muy sabrosos.,
(Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esta expresion, es:
Tengo para mus sobrinos unos caramelos que son muy sabrosos.

— Surgid un hombre entre fa multitud que empezo a dar gritos estento-
reos. (;Quien, el hombre o la multitud? Lo correcto: Entre fa multitud
surgid un hombre gue empezé a dar gritos estentdreos.)

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede conclunr

Una idea clara y un antecedente bien conocido, al que ha de referirse ef rela-

"-‘ tivg, basran para evitar el equivoco que pueda derivarse de una mala ubica-
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crén def que. Por ello, siempre que sea posible, coldquese @l relativo inme.
diatamente después de su antecedente En los casos dificdes, en los que of
antecedente quedde retrado, para evitar la duda o ¢l equivoco sustitivasg
el sunple relativo por ef cual, fo cual, la cual, dol cuaf, ete |, repitase el ante-
cadente, o dése otro giro a la frase.

EJErLOS-

1 Compré hace un ailo una casa, con un hermaoso jardin, /a cual picnse
vender abora. (No hay duda que fa cual se refiere a casa. Aunque
puede usarse gue, porque con un hermoso jardin es unaincidontal, se
aconseja 1a construccidon pamera, ya que se siente mas mmpia vy sin
dudas. Dando otro giro se mejora la expresion: Pienso vender ahora
fa casa que comprd hace un aio y que tene un hermoso jardin)

2. Las hmas de nuestios vecmos, /as cuales nos visitaban todas tas tar-
des, dejaron Jde venir, (Usando fas cuales procisames mas 1a impor-
tanca hacta “las hnas™ que a toda la expresion: “Las hijas de
nuestros vecinos'’, ala que nos refenriamos si usadramos que )

3 Herecindo una felicitacid&n muy amable de mi amigo Pedro, que me
ha llenado de contento. {Aqui forzosamente tiene (ue usaise .’.7 cual,
puesto que el antecedente es felicnacion muay amable’™; es decir,
hay que escrbir: He recibido una feliciacion muy amable de i amr-
go Pedro, fa cual me ha llenado de comntento. )

4 Se tata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco-
miendo (Aqui, para clandad, basta con repetir el antecedente sin re-
lativo; asi- Se trata de un estudio acerca de Cervantes, estudho que te
reconuendo feas. O bien, dando otro giro: Te recomiendo fa lpctura
e este estudio acerca de Cervantes.)

7.3.4. Por abuso de su empleo. El auténtico queisme es caer en el abuso
de este vacablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa-
mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos
cacofénicos por tanto que o cual. Asi

1. Elhotel que estd ubicado en la esquina gue da al norte, es o gue nos
parecid que era el mas adecuado para que realizaramos nuestra con-
vencion
Forma sin que: £f hotel ubicado en la esquina norte nos parecto €l
mids dncficado para realizar nUestra convencion.

2 Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo gue quiere gue haga
para que los huéspedes reconozean que nuestro proposito es propor-
cionarles maximas comadidades.

Forma sin que: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono-
cer a los huéspedes nuestros propdsitos de mejorar las msrafacmnes
y fograr el reconocimiento de effos.
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3. Los peritos que inspeccionaron la obra y gue conocian el problema,
expresaron gue las conclusiones a que hablan ffegado no eran motivo
suficiente para que se culpara al constructor.
Farma éin que’ Los peritos, conocedores del praoblema y previa ins-
* peccion, cansideraron en su informe inyustificada la responsabrlrdad
atribuida al constructor.

Hemos resuelto tres ejemplos en forma dréstica; es decir, sin emplear un
solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues solo quisimos hacer
sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras

" se puede escnbir con limpieza y sin obligar al destinatario al martirio del son-

sonete y fa 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. Ademas del uso abusivo y mala ubica-
cion del que, se suele cometer el error de omitirlo cuando su funcion de rela-
cionante es necesaria para introducir una oracion subordinada a otra prin-

cipal.
EJEMPLOS:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correcto: Le
rogamas que nos remita la factura correspondiente.),

" 2. Seles autoriza actien libremente, con plena responsabilidad y auto-
ridad otorgada. (Lo correcto: Se /les autoriza que actuen ibremente,
con plena respeonsabilidad y autoridad otargada.)

3. Ese asunto parece fue discutido entre él y ella. (Digase: .

que fue discutido...) .

Rogaba a Dios le inspirara una buena accion. (Lo correcto: Rogaba a

Dios que /e inspirara...)

5. Mi hermanoe me dijo iba a librarme de mi promesa. {Digase: M/ her-

mano me difa que iba...}

.parece

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezard va
can ninguno de los escollos sefialados y estudiados, y su redaccion serd lim-
pia, sin equivocos v, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex-
puestn, incluimos, come en todos los capitiios, ejercicios de cardcter gene-
ral para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento.

EJERCICIOS GENERALES

I. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su.
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Su familia de usted se excedid en atenciones.
Cuando Reyna se ¢asé con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal.
El viajero die muerte al bandido con su revalver
Su lengua se fe secé de tanto hablar.
Sefior Rodriguez: De scuerdo con nuestra costumbre, se procedid a de-
sembalar el sofd en presencia del seffor A, Pérez de suv agencia de transpor-

tacion, y hemos decidido...

Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en si: cartera.

Escriba de nueve aquellas frases que considere incorrectas por el mal uso del

adjetivo rismo.

1.

7.
8.

Hemos considerado conservadora la cifra de 14 000 millones de barriles,
misma que seguramente se incrementard en el curso del presente ano.

.. la tuberia de presién podrd conducir diariamente hasta 800 millones de
pies cubicos de gas, mismos que irdn aumentando en forma paulatina. ..

...abundd la reventa de fas fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has-
ta $150.00 por pedacito.

Entrevistado en su cubiculo de la casena de Xicoténcatl y Donceles, misma
que sirve de recinto a la Camara Alta... ’

El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos sucesos, ms-
mos que redundardn...

Los componentes de la Junta se denominardn Vocales, con excepcion del
ex presidente mas antiguo de la Junta, que serd el Presidente de la misma.

Con el mismo entusiasmo de siempre la saluds.

“Tiene el misio vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.

I.H. Corrija I§s frases que considere incorrectas por el mal uso de gue.

1.,
2.
3.

Fge_ entonces que yo corrl.
‘ Es‘cz:o-r‘no ingeniero que trabaja Juan.

Sr_}p 8stas las flores'que se ven.

(RSP
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Es con flexibilidad que, se deben templar los rigores de !a justicia.

De esta manera fue que se hizo criminal.

Le-cnvio a usted una liebre con mi padre, que tiene las arejas cortadas.
Mi hermano me contd que vio el coche de Joaquin hecho una birria.

He visto a tu ppmo que me dio noticias de su madre que estd mala desde la
noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebraste ¢l siba-
do pasado.

Creo no te seré diffcil quereria.

Dicen llegara r;zaﬁana.

Dile a tu padre sea mas generoso.

En todas partes no habfa més que ruidos confusos de personas gue se em-
pujaban unas a otras, que no podian entenderse, y que en esta confusién
tomaban a un desconocido por amigo.

Que yo muera, si no es cierto.

Por esta razdn es due escribo.

“{os galos adoran 3 Apolo, Marte, Japiter y Minerva. Creen que Apolo des-

tierra las enfermedades, que Minerva preside |os trabajos, que Japiter es el
soberano de los dioses y Marte el &rbitro de la guerra”.
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8] Toda esta informacidn esta dispenible para usted, en forma organizada en
cada uno de los servicios del Instituto de Investigaciones Eléctricas

9) Uno de las méas importantes problemas en todas o casi todas las naciones
hoy en dia, vs el suministro de la energla eléctrica que su desarrollo de.
manda, ’

10} De fos documentos que a usted le interesen, el Departamento de informg.
cion le enviard copia en el momento de recibir su solicitud.

12

EL ORDEN DE LAS PALABRAS
Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICO-
PSICOLOGICA

12.1. GENERALIDADES

En el Cap. 2 estudiaimos la estructura sintactica de [a oracion; la clasifica-
mos de acuerdo con la actitud del hablante o cualidad psicologica del juicio y
sequn la naturaleza del predicado. Asimisma, insistimos en gue el parrafo,
unidad basica de todo documento, debe integrarse con oracione  claras,
precisas, sin ambigledad ni anfibologia, simo bien organizadas, ya sea sin-
tacticaimente o en forma légico-psicolagica.

En el Apartade 2.6. dyimos que dar estructwa sintdctica a la oracidn es
organizarla de modo que tenga el siguicnte ordenamiento: suseto + verbo +
complementos (directo, indirecto y circunstancial), y que el complemento
determinativo, par ser complementa del sustantivo, puede ocupar cualguier
lugar, formande parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

Ef este capitulo, sin negar la utlidad del conocimiento de los principios
sintacticos, nos in.ernaremos en el orden fogico vy en el sentido anmonioso,
Ya que en espafiol la construccién de la oracidn no estd sometida a reglas fi-
Jas sino que goza de libertad y holgura; pero esto no sigmfica fibertinaje m
desconexion arbitraria entre sus elementos.

Martin Alonso dice: "El escri ir que produce sus ideas de un modo
intimo y wital y redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor
de sus fenomenos mmentales, cambiando, a veces, la distribucion directa de
los vocablos, para dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenguaje’”. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicoldgico; sin embargo, no puede olvidar 1a construccidon
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 gscritor
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novel o el estudiante, puede recunir a ella para aclarar dudas y precisar fag
expresiones. —

12.2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS

Si todos escribiéramos con orden sintactico expresariamos una idea en
forma idéntica; ademas, la expresion podria resultar confusa; por ejemplo:

— Mi padre dono todos sus libros @ mi hermano poco antes de mori,

W 2 ] ) ®

He aqui una eracion que, cumpliendo con la estructura sintactica, es
confusa, porque el complemento circunstancial poco antes de morir, como
modificador, se refiere al sujeto mif padre y podria, por su ubicacion, pensar-
se que mw herrmano {complemento indirecto) fue el que recibid todos los
libros poco antes de moiir.

En cambio, la exprestdn es clara cuando se escribe:

1} Poco antes de morir, mi padre dond todos sus libiros a mi hermano,
o hien,
2} Mi padre, poco antes de maonr, dond todos sus libros 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 circunstanc:al,
nos permite inferir que los vocablos pueden cambiarse, srempre que se supe-
diten a la idea; es decir, sin que se modifique la idea genérica, aunque se par-
ticularice de acuerdo con el interés psicoldgico del redactor. Con esta liber-
tad restringida, el redactor no solo aclara el pensamiento, sino que fija fa
atencién del lector. En la primera oracidn, la fija en ¢l tiempo y en el hecho
de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la atencion en el
sujeto.

Si se quiere otra forma de expresion psicoldgica, puede escribirse:

— Todoes sus libros los dond mi padre, poco antes de su muerte, a mi
hermano

La idea 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 concluir que el redactor,
con solo cambiar {a distribucion de los vocablos, da mas o menos valor, ©
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser
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caprichoso, pues si lo fuera se alteraria fa idea genérica expresad{:\ 0 f1or
explesar, y se caeria en un ibertinaje o en una desconexion arbitraria enite
los elementos de la frase, con lo que el pensamiento o tdea principal se
pscureceria, Para que gsto no suceda, el redactor no debe olvidar jamas que
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS; de
ahi que meditemos previomente para ordenartas, asi como para definir Ja for-
ma U ordenamiento de los vocablos

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION

£l verbo como vacablo puede también ocupar cualquier lugar en la ora-
cion; sin embargo, para araciones breves, que se pronuncian en un solo gru-
po fonético, fa Real Academia Espafiofa, en su obra £sbozo de una Nueva
Gramatica de fa Lengua Espaiiola (Apartados 3.7.5a y 3.7.5b}, aconseja que,
por artificiosas, insdlitas y pedantes, se eviten las expresiones que fleven el
verba en Gltimo lugar. De la rmisma obra tomamos dos ejemplos; el prumero
con solo tres elementos sintacticos; v ef sequndo, con cuatro:

1} Tengo un encargo para usted.
@ )] ®

Para la claridad del sentido nada se opone a que podamos ordenar de
cualquier manera los tres elementos de esta oracion; por ejemplo:

1a) Tengo para usted un encargo.
16) Un encargo tengo para usted.
1¢! Para usted tengo un encargo.
i} Un encargo para usted tengo.

le} Para usted un encargo tengo. (Evitense.)

Ne podernos negar que sentimos como insdlitas y afectadas las ora-
ciones (1d) y (1e); es decir, las que llevan el verbo al final. Clare que estas
formas son frecuentes en poesia y en la prosa artistica, pero deben evitarse
en la conversacién ¢ en una carta.

.2} Juan comprd una casa el afio pasado*®
@ @& 0 o)

Escribiéndola en sus diversas formas:
2a) Comprd Juan una casa ¢l afo pasado.

* Recuérdese que los nimeros dentra de circulo representan los casos gramaticales. (Véase el Apartado
26.1.
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25/ Compré una casa Juan el aito pasado.
2¢) Una casa comprd Juan el afic pasado.
2d) Una casa Juan compr0 el aflo pasado.

2e/) El aiio pasado una casa compra Juan, {Evitesel
2f) El afio pasade Juan comprd una casa.

2/ Una casa el affo pasado comprd Juan. {Evitese)
2/} Juan una casa el afio pasado compro. } (Evitense)
21 El afio pasado una casa Juan compio.

2/) Una casa el afio pasado Juan compro '

2k} Bl afio pasado Juan una casa compré. (Evitense)

24} Juan el ano pasado una casa comprd.

Ademas de lo asentado, la Academia dice también: *’Las oraciones bre-
ves de cuatro elementos incluidos en un sélo arupo fonico, llevan et verbo en
primero o segundo lugar; es poco frecuente, y a veces violento',’qL‘J'e lo IIeveq
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de |a oracion™. De aqui
que deba desecharse toda construccion similar a (2e). (2g), {(2h), (21}, (2,
{2k) v {2)).

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrec-
fas.

A) Juanito tiene un juguete.

&) Tralgo un libro para tu padre.
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¢} Pedro trajo un delicado regalo.

D} La mesa de marmol es bonita.

124, CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA

Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar {rases que externen nuestros fe-
ndmenos mentales y lleven al lector hacia la intencion de nuestro propdsito,
es construir expresiones con orden légico y psicoldgico. Con el ejemplo
analizado en el Apartado 12.2. dimos ya orientacion hacia este tipo de cons-
truccion, que seiialaremos en forma amplia mediante gjemplos resueltos y
ejercicios que resolverd el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la
estructura sintactica, esciibiendo frases desarticuladas, por medio de
guiones, que el Inctor deberd ordenar sintacticamente {sujeto — verbo —come
plementos}. Esto sélo como ejercitacion, aunqgue ya asentamos que este tipo
de construccion puede chocar con ta [dgica vy la belleza de la frase y, ademas,
resultar ambigua.

Ordénense sintdcticamente las frases desarticuladas que se listan a con-
tinuacion.,

* Recordamos al fector qua precise fa accién verbal y pregunte en forna adecuada para localizar el sujeto
¥ los complementos. (Consylte la tabla del Apartade 26 1)
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EJEMPLO:

Tu, Ser poderoso — les beneficios necesanos — en el mhberno - Digg
mio —- haz ahora — para tus hijos pecadores — de la vida viciosa — |0h|

SOLUCION:

{Oh!, Dios mio, t4, Ser poderoso, haz ahoralas beneficios necesarios para
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa.

Verbo: Haz {con su adverbio modificador, ahora).

Sujeto ;quién hace?: t4, Ser poderoso.

C.D. haz, ;qué?: los beneficias necesarios.

cC.l haz, ¢para quién?: para tus hijos pecadores.

cC.C. * haz, jen dénde?: en ef infierno de fa vida viciosa ("'de la
. vida viciosa™ es un complemento determinativo).

iOht: Interjeccion.

Dips mio: Vocativo.

1) Vimos — en la casa de campo — Lws — un hmonero — ayer.

2) Esta mafiana — trajo — para mi — el criado — una carta.

3) Compro — una casa — el ano pasado — de campo — mi primo Juan.

4} Para su jefe —- todos los dias — el informe — escrnbe — la secretana.

5} El hijo de mi compadre — una hacienda — Pedro — con sus ahorros
— ha comprado.
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12.4.1. Qrdenacion psicologica. Cuando se quicre resaltar el interés psi-
coldgico, o cuando se desea atraer la atencidn hacia un concepto particular
de la idea genérica expresada en la oracidn sintictica, se comienza por ese
concepto particular; asi:

— La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes
@ @ ® ® ®

Si se desea resaltar ®
Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su jefe.
Si se desea resaltar )
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes.
Si se desea resaltar (3
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 hicieron ayer los ejercicios finales para los exa-
menes de grado en el aula de estudios linglisticos.
Redactense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas
el concepto que se quiera destacar. Por ejemplo: fos exdmenes, en el aula,
© las ejercicios.

1a.

1c.

2} El carpintero de la f&brica de mi padre hace los muebles para sus hijos con
madera de caoba.
Haga resaltar: fa madera, sus hijos.
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2a.

2b.

3} Los jovenes han de entre i
' E gar esfuerzos continuados para capacitar
miras al futuro. I pacarse con
Resaltense: /a capacitacion, el futuro.

Ja.

3b.

4} Dejaré este trab;]o para dedicarme al estudio de la scciclogia, con el propd-
sito de profundizar en el comportamiento del hombre.
Haganse resaltar: /a dedicacidn, el objetivo:

4a.

4b.

5 Los obreros aprend 4
en facilmente iali . L
suales. una especialidad con el auxilio de audiovi-

Destdquense: ef aprendizaje, la facilidad vy el auxilic de audiovisuales:
Ba. |

5b.
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5¢

12.4.2. Orden de las ideas. Se erea confusion y se pierde el orden lbgico
porla ubicacion indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se some-

ten al de las ideas; asi:

. “El critico de arté hacia una sere de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario”.

Tal como esta escrito el pensamiento, parece que los cuadros son los ex-
prestos con un criterio completamente arbitrario; pero la realidad es que el
criterio arbitrario se refiere af critico de arte; por tanto, 1a expresion correcta

es:
— “Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte hacia
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos’”.
o bien:

“E|l critico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacia
una serie de apreciaciones acerca de Ios cuadros expuestos”.

EJERCICICS

1) La construccidn del acueducto sequird adelante, pese a la inundacién mo-
mentanea, si el proposito es ayudar a la colectividad.

2) Eiprogreso cientifico y tecnoldgico es herencia acemulada del pasado, fru-
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas
partes del munde; no se ha limitado a minguna nacibn o pueblo en particu-

lar.
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USO Y ABUSO DE LAVOZ
PASIVA Y DE LAS FRASES
| DE RELATIVO.
REPETICION DE IDEAS

Y PALABRAS

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz
pasiva y de las frases de relativo. asi como la repeticién de las ideas o pa-
tabras en forma pleonastica, desvirtian cualquier sano propdsito en la preci-
sion, elegancia y claridad gue 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 la pluma o de las teclas de la
maquina. 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 a la repeticion
de ideas o de palabras —absurda y confusa forma de escribir—, nos preocu-
paremos por orientar la forma de evitarla; ala vez recalcaremos que, con me-
ditacién, 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
&l uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresfones se ale-
jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, ‘€s esencigimente
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz
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%a;rvs es frecuepte. Justo por esta influencia es que continuamente ropeza
ma;o ?J?]ae;?c;gilgnes codmoij Por el C. Presidente de [a Republica se ha flr-
. cuando, de acuerdo con el geni idj .
. . enio de nuestro idioma
. N - . ! (Ie
escrgmrsde, ] El C. Presrdentaf de la Repuablica ha firmado una orden” be
e es e uego: nuestro rduqma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede e
[cgva, ieagucr.) ::\ﬂart;n Af‘ons(?, ;:l idioma espafiol tiene preferencia por la voz acs
. trcunstancias de hecho —dice el mi i -
: $mMOo autor— imponen la
: asi-
'_\.;]atégor ser desconocido el agente activo, porque existe en el que hablz un
e rf:];an ?culftarlo. o i;ancullamente por ser indiferente a los interlocutores
. re las {rases: "Hemos conquistado itori '
S {i nuevos territorios al enemigo:

- + O
n.umlros' tC:rrltP'HC!S han sido conquistados al enemigo’’: por razone% 'do
sicalogia lingiistica, es preferible la pnmera. ’
o En'nuestro !lel‘l'lEi, guando el sujeto es nombre de cosa, se usa con pre
’ rep;ta fa;{pas.vva refleja con el pronombre “'se”: por ejemplo: en vpyp de

scribir: “"Ha sido comprado el vino ' ‘ |
escril para la cena de hoy"'; escribirem
jor: "Se ha comprado el vina para la cena de hoy* e smos me
A . - . :
vor glafrer.ngs. lo gue ntentamos no es corregir el uso, sino el abuso de la
- Ogc&i;:‘)vr?, e.aqm que no siempre es conveniente dar un giro y convertir
pasiva en activa, pues quizd cambi
: . ' , 4 iemos el sentido de lo
. ue
?a(;ac;:grgo; }decur. Sirecordamos fa estructura de la voz pasiva {véase el A;()lar
.0.2.}, aceptaremos que el sustantivo i v
. empleado como sujeto al princi
pio de la frase destaca aguello i oreento que
que nos interesa, es decir, el
atrae la atencion del lector. P i i quier aaue qaren con
ae | - Por ejemplo, si quiero que desta
quistd a Sevilla, escribo: “San F iSto e e o
, : ernando conquistd a Sevilla™': i
A ) ; a'’; pero si me
gggc:}r;go;uar!l:a atenglon en la cosa conquistada, diré: **Sevilla fue conquis
r San Fernando”. Es indiscutible qu i i ;
! e la idea
puntos de vista, distintos. ! e 9 fa misma, pero os
Cu i i
que o ?g(g?)rs;l:a:gglze a vu‘ela pluma es posible abusar de Ia voz pasiva. Para
orregirse, incluimos cuatro regl |
, as o formas. C -
cuela que nos hemos v oonia se
propuesto, el lector tendra sufici imi
¢ . ientes conocim
para transformar cualquier oracié i i o
racion pasiva en activa, o i
mar cualqy . , 0 BN pasiva con -
nombre reflejo "’se”, si el sujeto es nombre de cosa. P con elpro

15.1.2. Sustituciones posibles de la voz pasiva;

Prii : ic

o r:erauforrma. En las fraseg Cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente
spanol, en vez de la pasiva con “ser”, es, como hemos dich |

on espano!. ¢ ‘ 0, con el pro-

EJEMPLOS:

— ""Ha sido hecha una mesa’.
:’Se ha hecho una mesa",.
- f:Este aﬁo sera construido un nuevo campo deportiva”
Este afio se construird un nuevo campo deportivo”’ .
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EJERCICIOS

A) En los siguicntes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con “‘ser”’ por la voz pa-

siva reflefa con 'se”.

El microscopio es utifizado para la investigacion.

La casa fue construida en el aio de 1937.

La mesa fue construrda con méarmol.

Los manantales fueron contarminados con los desperdic:os industriales.
£l armario fue pintadoe de nuevo.

ta cama ha sido sustituida por otra nueva

_ E! sillén mas lujosa fue manchado con comida.

. Las cortinas, de hibra sintética, fueron cofocadas en la sala.

Los libros fueron escritos por autores desconocidos.

. Trenguilos, el rurdo ha sido eliminado.

verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado, ser despre-

Sequnda forma: Si el
bre abstracto en sentido activo.

ciado}, se le puede reemplazar por un nom

EJEMPLOS:

“Poco me importa ser despreciado por este grupa de politicos nefas-
tos’.

“Poco me importa el desprecio de este grupo de politicos nefastos™.
—- "Siempre deseé ser admirado por mis alumnos™.

“Siempre deseé la admiracion de mis alumnas’’.

EJERCICIOS

B} En las siguientes oraciones sustitdyase el infinitivo en pasivo por un nombre
abstracto.

11. Tu ambicidbn mas cara: ser amado y respetado por tus hijos.
12. El asesino espera sereno ser castigado seveiamente.
13. Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por sus em-

pleados.
14. El hombre digno merece ser admirado por todos.
15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificada en aras de [a verdad.
16. El empresario X, no temia ser despreciado por sus obreros.
17. El juez del Juzgado Bo de ie Civil teme ser cesado.
18. Nada més grato que ser amado por una mujer guapa, buena y rica.
19. El lider prefiere ser ternido que amado por el pueblo.
20. Mereciendo ser excomulgado 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, aunque cambiando el tiempo.
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EJEMPLOS: *

"Esta figura ha sido modelada por el escultar Z''.
"Esta figura es obra del escullor Z2".

— "Los nietos son mvmados por los zhuelos’”.
“Los nietos son objete de los mimos de los abuelos”.

EJERCICIOS

C) Esc_rlba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el participio por
un sustaniivo.

21. Este cientifico ha sido formado por nosotros.

22. El rey Leopoldo I1X es idofatrado por su pueblo.

23. Las bodegas y la tienda fueron destruidas por las llamas.

24. Los presidentes de México son constantemente criticados por el pueblo
25. El arma que estd en el escritorio serd empleada para mi defensa. .
26. Los pescados congelados sen consumidos por su menor precio.

27 Los auténticos revolucionanos sen recordados por el pueblo.

2B. Nuestra famifia ha sido formada por mi padie.

28. Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata. -

30. :Vh;, amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su dedicacion al es-
udio.

C'garta forma: Finalmente, si queremas 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 llamado urgentemente por el presidente de la
compania”’.
El gerente recibid una llamada urgente del presidente de la
compafia’’,

— "Todos los cuerpos son movidos por la gravitacion'”.

ob “Todos los cuerpos obedecen a la gravitacion'".
ien:

Todos los cuerpos se mueven por la gravitacion'.

EJERCICIOS

D} Escriba de nuevo las siguientes oraciones, déndoles un giro activo o reflejo,
pero conservando el mismo sujeto.
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31 Elclima artificial es usado para proporcionar un ambiente mas agradable en
el intenior do los edificios.
17, Al triunfo de la Revolucion el presidente Porfino Diaz fue sustiturdo por Ma-

dero.
33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instruidos por usted en

el arta de la pintura.
34. Este manual fue publicado en el aio de 1978,
35 El jefe es institadoe por NOSOU0S.
36. Las camas para los hospiales han sido disefadas para funciones espe-

ciales.
37. Benito, gran amigo, es estimado por todos
38, La goma es utiizatfa para bosrar errores
39. La locamotora es mowvida por medio del combustible diesel.

40. Los artistas son aplaudides por el publico.

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una
oracién de relative 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 precistan qué parte de la oracion es. Se llama relativo porque rela-
ciona algo en la frase, u oracion. Su funcion es sustituir un antecedente para .
integrarlo en |2 cracién de que forma parte.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refieren a personas y cosas; y el titimo, sblo a personas. Este puede ir sin an-
tecedente expreso.

EJEMPLOS:

“£l inmueble que compraste”.
"Bl ladrén gue robé mis joyas”.
“Quien guiera escucharme gue se acerque’”.

En el ejemplo primero el antecedente es ef inmueble que a través del rela-
tivo queda relacionado con la accidn compraste; en el segundo, el antece-
dente es ef ladron, relacionado con robé mis joyas; en el ditimo, el anteceden-
te no esta definido, pero se involucra en el relativo quien.

Para mayor informacion, puede asegurarse que, en la maycria de los ca-
sos, los relativos equivalen a un determinativo.

EJEMPLOS:

“El (nico satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la luz recibida”.
O bien: ““El nico satélite de la Tierra es la Luna que refleja la luz reci-

bida".
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— “Las niftas Martinez son emperiosas en sus estudios. Estas trabajan
también en la granja de su calegto”. O bien: “'Las nifias Martinez son
empeiiosas en sus estudios, las cuales trabajan también en la granja
de su colegio’’.

— "Los hermanos X son magnificos abogados. Estos son triunfantes v
de prestigio”’. O bien: "Los hermanos:- X son magnificos abogados,
quienes son triunfadores y de prestigo’”.

La palabra QUE hace también el papel de particula, como conjuncion co-
pulativa cuyo mas ordinario oficio es enlazar un verbo con otro.

EJEMPLOS-

~— ""Quiero gue estudies”
“"Recuerda que eres mortal”.
~"Dyo que lo haria’'.
“Estaba tan desalifada y sucia gue no la conoci”’.

Con o asentado, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro
de lo que es el pronombre relativo; 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 la rapidez con
que nos empefamos en resolver nuestros problemas de redaccion.

15.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo:
Frimera forma: Por un sustantivo en aposicion,® generalmente seguido de
un complemento.

EJEMPLOS:

— "Don Agustin de lturbide, qtje consumo laIndependencia, ha queda-
do en el clvido'.
“Don Agustin de ltwbide, consumador de la Independencia, ha
quedado ern el olvido™.

"— TEdison, que inventd la
autodidacto”.
" Edison, inventor de laldmpara incandescente, fue un autodidacto’™”.

lampara incandescente, fue un

° Se llama aposicién a la yuxtaposicidn de dos suslantivos refendos a la misma persona o cosa. {Vézss =
Apartado 1 2 6 } Ejemplos: ""£f musico, peeia’ “Par’s, capinal de Francia®”

o
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EJERCICIOS

A) En las siguientes oraciones sustitdyase la oracién de relativo por un sustanti-
vo en aposicién.

. José Manti, que pronuncié grandes arengas, fue un auténtico patriota.

. Aquel lider gue traiciona a sus compafieros.

. Un aficionado que colecciona cuentos y anécdotas.

Un agiotista gue acumufaba una considerable fortuna. |

Yo admiro a todo estudiante gue se somete a la disciplina de sus colegios.
. X, que ha escrito tantas biografias, cuenta con gran prestigio.

. Aquel escritor que ha escrito la biografia de " Pedio el Cruel”.

. Este estudioso que sigue la filosofia de Platdn.

. Esos historiadores gue cantaban alabanzas a Napoledén,

. El Poeta X, que gand en el Concurso Floral de Puebla, es ademds extraordi-
nario tribuno.

CWENDO AWM -

—_

Segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLOS:

—~ "Dos actividades que se giecutan al mismo tiempo”,
— "Dos actividades simultdneas”.
— “"Un acontectmiento que durd poco” .

“Un acontecimiento efimero”.

EJERCICIOS

B) En las siguientes oraciones hemos escrito en tipo cursivo la frase de refativo
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar.

12. Un gobiernoe que sdfo dura poco tiempo.

13. Un mal gue perdura por mucho tiempo.

14. Los paises gue no se ponen de acuerdo.

15. Unas tribus gue viven errantes.

16. Hierbas que emplean los farmacéuticos en la preparacidn de recetas.

17. Un prestigio que dura muy poco.

18. Jorge tiene un caracter que se ofende por cualquier cosa.

19. Un vehiculo que tiene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido
Sin repostarse.

20. Existen matrimcnios que tienen Ia virtud de engendrar.

Tercera forma: La sustitucion de !a frase de relativo puede hacerse por un
adjetivo seguido de complemento.
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EJEMPLOS:

Un a‘buelo gue facimente perdona y disimula los yerros de sys
nietos’’.
“Un abuelo indulgente para con sus nietas””.

— "Un pensador y poeta gue nacié en ef mismo pais que Beethoven'
“Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven®, .

EJERCICIOS

C) Susti!uya la frase de relativo que hemos escrito en tipo cursive por un adjeti-
v0 sequido de complemento.

21. Una empresa que cumple sus promesas

22. Un gmducato que curda de los derechos o intereses de la comunidad.

23, ELDlrector de la Empresa “Z" que no escuchs las razones de sus emple-
aqaoes.

24, _Cicerén, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas
Justas.

25. Juan Jacobo Rousseay, filésofo v escritor francés, que vivig antes de la Re- ~

volucién Francesa.

26. Una santa sefiora que siente carifio por los nifios.

27. fU_In grupo de obreros gue simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras
ilas.

28. Un profesor gue es agradable can sus alumnos tiene la simpatia y la conti-
nua atencion de ellos

29. Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

30. Un hombre que emplea la astucia en toda 0casion propicia.

C:ua.’rta_’ forma; Por t]lt_imo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser-
vir facilmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla
o forma se presentan dos casos:

al A veces, aunque no frecuente, una sola preposicién puede reempla-
zar al pronombre relativo y-al verbo que le sigue:

— “La basura gue hay en las calles”.
“La basura de las calles”.

b} El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza-
dos por una preposicién seguida de un sustantivo:

— "Una prueba gue confirma mi teoria”.
Una prueba en apoyo de mi teorla’”,
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EJERCICIOS

D} En los siguientes efercicios hemoes escnto con letras de tipo italico fas ora-
ciones, o frases de relativo. Sustitdyalas por una preposicion sola o seguida de un
susiantivo.

31. Unos nifios que no tienen que temer ningin peligro.

32. Este es el enfermo gue ya no corre peligro.

33. Una zona que puede resistir cualquier ataque.

34. E) amor puro y hmpio gue una madre tiene a sus hijos.

35. Un senador y un diputado gue estdn afiliados a nuestro partido.

36. Los mifos que tienen la misma edad.

37. Un malandrin gue espfa la ocasion favorable para llevar a cabo sus

fechorias.
38. Hoy se oyeron varios discursos que combatian el proyecto de ley.

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente.
40. Los mineros son hombres gue no tienen muedo al peligro a que estdn ex-

nuestos

(El lector debe tomar con reserva las orientaciones dadas, pues solo debe
aplicarlas en los casos en que sea preciso SUptimir unNg O varios gues para evi-
tar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos en un
parrafo o periodo. Esto significa que fas reglas no son para aplicarse al pie de
la letra.)

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le servirdn al lector
para salir del paso o atolladero en més de una ocasion, pues hay veces en
que la oracion, o frase, de relativo es mas precisa, mas natural, que la expre-
si6n sustitutiva; por ejemplo, resulta mas natural decir:

“He tenido que despedir al contador que usted me recomendo’;

que: .
“usted me recomendod al contador que he tenido que despedir’.

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS

Repetir ideas vy palabras es demostrar a los lectores que se carece de un
adecuado vocabulario o que el redactor es inexperto en el arte de escribir,
pues cae factmente en las formas pleondsticas; pero éstas, cuando han ser-
vido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan criticables, siempre
y cuando se evite la cacofonia y la machaqueria o pesantez en la expresion.

Como figura gramatical, el pleonasmo consiste en emplear en 1a oracion
uno o mas vacablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero
con los cuales se da gracia o vigor a la expresién; v. gr.:
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al Yo lo vi con nus gjos.

b} Tad misma me lo contaste.

c/ Elinfeliz marrd de muerte prematura.
d) Me hebi un vaso de agua.

el Tu padre mrsmo me lo ha mandado.
fl A nosotros nos ofrecen regalos.

g} Yo mismo lo hice.

h} A mi me ayudan todos.

1) A elfala quieren mucho.

En las oraciones anteriores Jas palabras en letras cursivas son en rigor in-
necesarias; pero, indiscutiblemente, imprimen energia a nuestras afirma-
ciones. ' .

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos como: 'subir para arnba”,
pues subir significa “ir hacia arnba’’; “'bajar para abajo”, dado que bajar es
igual a “ir hacia abajo™; “hemorragia de sangre’’, puesto que hemorragia 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 oractdn, sirve para el recto y cabal sentido en ella, dandole gracia, vigor o
enfasis, en cambio, 1a repeticidn es viciosa cuando se usan palabras que no
hacen falta; entonces, se cae en la redundancia.

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y va-
riados para facilitarle la comprensién v ol aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mds elaborados sobre repeticiones pleonasticas gratas, asi camo
ias del tipo redundante.

Dentro de tas repeticiones gratas y vigorosas, citamos:

— De la obra de Maiiere, £ avaro, el siguiente fragmento que pinta la
desolacion del avaro que ha sido robado:
“iMe han robado! |Me han dejado en la ruinal iEstoy perdidol...
¢Ddnde estd mi dinero? ;Dénde se oculta? ¢Qué haré para en-
contrario? ¢Dénde acudir? ;Qué haré?... ;Mi dinero, mi soporte, mi
consuelo!... jTodo se acabd ya para mil jYano tengo nada que hacer
en este mundo!”

— De la obra de Martin Vivaldi, tantas veces citada, la expresion si-
guiente en la que se manejan formas del verbo divertir:

“Hoy rfo se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos
divertirnos. Yo me divierto, 10 te diviertes, &l se divierte, es el verbo
que todos conjugamos hoy... La diversidn es la diosa falsa a i3 que
todos rendimos pagana adoracién...”

— Delaobra Un agdnico espafiol, de Marfa Dolores Pérez-Lucas, los si-
guientes dos ejemplos:
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*+ “;Que me case! —protesta Ramiro-- jque me case con la criadal
iQue me case con una hospiciana! ;Y’ me lo dices td!
“Una pesadilla: jEstaré loco?... gSerg COMOo Me Creo 0 como se me
cree?... ;No serd acaso que pronuncio otras palqbras que las que
me 0igo pronunciar o que se Ime Oye pronunciar otras que las
que pronuncio?”’ ’ .
“Lalibertad es ideal y nada mas que ideal, y en serlo esta precisamen-
1e la fuerzs del idealismo”.
“Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale...” .
“10tro, otro amanecer!; jotio dia mas que conlleva_r} jOtra decision
que tomar!... jOtra inquietud que resistr y otra accion en la que he'-'
mos de actuar dentro de la ardua y dificil condicidn actual de vida!

L5

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re-

dundancia, sefialamos:”

INCORRECCIONES FORMAS - CORRECTAS
1. Mira a ver. 1. Mira (como accidn ver-
bal signtfica fijar la vista
en un objetol g
i de tiempo. 2. Un pericdo (pues periodo
2. Un periodo e ? = espacio de tiempol.
3 Voy aira Paris. 3. Voy a Paris {pues “voy”
es una accion del mismo
verbo ir).
4. Erario publico. 4, Erano (erario = tesero
. publico). .
5. QObra hecha a fa perfec- 5. Obra perfecta o bien
clon. hech_a. ]
6. Los ahajo infrascritos... 6. Log infrascritos. ..
7. Mejor buena voluntad. 7. Mejor voluntad.
8. Hechos prdcticos. 8. Hechos [pues los hechos

son accenes).
9. Mejor buena fe. 9. Mayor buena !e.. ,
10. Ha wvwelto a recaer 10. Nue‘Stro amigo ha
nuestro amigo, recaido

1

La gloria de este des-
cubnmignto le pertenece
toda entera a Edison.

. La glona de este des-

cubnmiento le pertenece
enteramente (o del todo
o exclusivamente} a Edi-
s0N,

' Muchas de estos ejemplos estan foermados del Diccionaro de incorrecciones, particulandades y curro.si-
dades vel lenguae, de Andrés Santamaria, Auguste Cuartas y Joaquin Mangadfi Ed Paraninfo. Madrid,



268 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

12. Es tan grande hombre de
Estado como grande
hombre de guerra.

13. Al nurar por la venta- 13. Al mirar por la venta-
nilla del vagén los escar- nilta del vagdn los escar-
pados pasos por donde pados lugares por donde
habiamos pasado, marchidbamos, quedé
quedé espantado y me espantado, y me pregun-
preguntaba cémo habian taba cdmo habian podi-
podido los ingenieros ha- do los ingenieros trazar
cer pasar el ferracarnl la via del ferrocarril por
por unos pasos tan entre  UNOs pasos  tan
diffciles”. {Martin Vivaldi.} dificiles”.

12. Es tan grande hombre de
Estado como de guerra.

15.3.1. Modo de evitar [as repeticiones redundantes. Hemos hablado
de repeticiones legitimas, tan necasarias cuando gueremos vigornizar nuestto
pensamiento; fijemos ahora nuestra atencion en algunas recomendaciones
practicas con las que podreimos evitar las repeticiones innecesarias o redun-
dantes. -

RECOMENDACIONES

PRIMERA. Fijese primeramente e objetivo o asunlo por tratar, y ponganse fas
ideas en orden antes de escribir.

Las repeticiones se deben, casi siempre, g incoherencias en el ordena-
miento de las ideas por expresar, o por no tener preciso y claro el objetivo o
asunto sobre el que se va a escribir.

SEGUNDA: Evitense los detalles ms.rgmﬁcames pues son causa del estilo di-
fuso y poco preciso.

Si no se observa esta recomendacion, facilmente se cae en la prolijidad,
o exceso de palabras, en lo superfluo, olvidandose de lo basico, de lo impor-
tante, de o 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 su imagen, ha-
ce confuso el documento e induce al lector o destinatario a perder el interés.

TERCERA: Dar con /a palabra adecuada.

Cuando se cuenta con un rico y variado vocabulfario —hecho que reco-
mendamos en e! prirmer capitulo-— se puede seleccionar la palabra adecuada
'—ya emotiva, ya persuasiva o convincente— con la que precisamos el concep-
10 por expresar y pintamos imagenes seductoras y sugestivas que despiertan
el interés del lector hacia el asunto que tratamos.
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cuaRTA. Cuente con un buen diccionario idiomatico v otro de singnimos.

Con esta recomendacion no gueremos indicar que hay que estar re-
curriendo al primero para obligar af destinatario a la consulta permanente; o
cual tesultaria pedante y desagradable para el lector.

Recurnr al diccionario de sindnimos €s conveniente, pero tampoco debe
abusarse, pues se pugde afirmar de un modo absoluto que son raros los si-
nenimos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de los numeros, cambian de va-
lor segun el contexto, o la frase en que estan ubicadas, y que el lenguaje es
pobre, iimitado, en proporcidn a la nqueza infinita del pensamiento, senti-
miento y experiencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinbnimos acom-
pafados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien, obligar-
nos a enriguecer nuestro vocabulario feyendo 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 sindnimo es el de seleccionar, en €l
diccionario relativo, el que se ubica mas cercano a la palabra por sustituir.
(La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bién se aleja.) Ademas, vale la pena comprobar en el diccionario idiomatico
s1 alguna de sus acepciones se asemeja a la significacion que deseamos.

Veamos, por ejemplo, si queremos sustituir la palabra “'falta” en su signi-
ficacion (“defecto en el obrar, quebrantamiento de la ¢bligacion™) y no en
significado (“'privacion de una cosa necesaria o Gtl"”}, recurrimos a un dic-
cionario de sindnimos y seleccionamos la palabra “yerro™ --la mas cercana —
cuyo significado, en su primera acepcion, es “falta o delito cometido por 1g-
norancia o malicia’’; pero no usamos la palabra “culpa’ ni “error’’; ya que
“culpa’ se relaciona con la creencia dogmaética; “error’’ al entendimiento; en
cambio, “falta’”” v “yerro” se refieren a la conciencia. Aunque éstas y otras
palabras aparezcan como sindnimos no pueden tomarse al azar.

Roque Barcia, en su libro Sindnimos castellanos, nos orienta con preci-
sion de auténtico filélogo al asentar: “Antes de abrir un diccionario de un
idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar acho sistemas
que expresan: hechos materiales, como dia, luz, are, 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, espectros, vision; hechos dogmaéticos, como omnipotencia,
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos sociales, coma gobierno, rey, se-
nado, tnbutos, querras, leyes”

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatard que una
sustitucion con un sindnimo no puede hacerse al buen tuntin, sino que hay
gue meditarla hasta no estar convencido de su “encaje’” o arménico signifi-
cado.
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QUINTA: Otras formas posibles de sustitucion son:
a) Suprimiendo la palabra.
b} Sustituyéndola, sin dar otro giro.
¢ ) Dando otros giros.

Lo mas facil y lo més sensato es adoptar Ja sustitucién de una palabra
por otra; de ahi la necesidad de un rico y variado vocabulario. También es re-
comendabile dar otro giro, sobre todo porque el redactor se ejercita y sus
escritos pueden convertirse en vanacdos, amenos y ricos en formas expresi-
vas; lo cual gusta al fector o destinatario.

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la idea cam-
bie. Todo o contrario, se refuerza por la sencillez de la expresion. La repet-
cidn inuatil ocurre cuando se escribe sin meditacion o precipitadamente; pero

al revisar fo escrito se siente la imperiosa necesidad de suprimir |3 palabra su-

perflua.
Con todo o dicho en este Apartado nos sentimos seguros de haber
puesto en la mente del lector [o basico para que evite las repeticiones vi-

c10sas gue tanto daian a los escritores, asi como a 1a personahdad del redac-
tor.

EJERCICIOS GENERALES

En los parrafos siguientes hemos incluido intencionalmente repeticiones de pa-
labras y de ideas. Escribalos de nuevo, evitando los vicios de redaccidn, pero respe-
te los parrafos en los que, a su juicio sean necesarias las repeticiones.

EJEMPLO.

“Tal como lo seficitd, por correo certficado 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 ce_rtificado le envic 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. El rio Mississippi, de grandes dimensiones, en su recorndo recibe la afluen-
cia de grandes rios.

2. Mihermano tiene una coleccidon de cajas de ceriffos que actualmente tiene
gran valor.

3. Nuestro farmacéutico no responde por las medicinas que nos ha surtido,
pues afirma que tales medicinas sen altamente toxicas.

4. El entierro del cadiver del Sr. Juan Gonzalez F.
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5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bren —palmoteaban los nifios entusiasma-
dos.

6. Segln lo manifestd, ayer estaba usted contento con Su trabajo y sueldo.
Espero que continle contento con su trabajo y sueldo durante el resto del

afno.

7. Mi esposa, a quien ensefié a hablar en piblico, habla demasiado en la casa.
No sé& qué haeer para evitar que hable.

8. En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre
de los héroes defensores de la patria; |a sangre de la juventud valerosa; la
sangre de los martires...

8. Todo lo que he tenido que hacer para lo poco que he hecho.

10 Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direccion No esté satis-
fecho contign, pues no desempefias tu trabajo con entusiasmo. Si no po-
nes mAs entusiasmo en tu trabajo el Director no quedara satisfecho y segu-

ramente te cesard de tu trabajo.

11. Todo es simbalico en la naturaleza, como todo es simbélico en el arte, co-
mo todo es simbélico en la hurnanidad, y la palabra no podia faltar a esaley.

12. Estas son las obras péstumas del poeta X, que se publicaran después de su
muerte.

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el pablico te
tributd de pie.

t4. Sufrté una cortadura profunda v la herida le hacia sufrir dolores espantosos.

15. Recurrid a la prensa y se defendié contra los ataques que contra él le lanza-
ron a través de la television.

16. El enfermo padecia de un mal renal, v el doctor le advirtio que la nefritis ne-
cesitaba de un tratamiento muy enérgico

17. Era un hombre delgaducho, escudlido; diriase una momia resucitada.
18. ,Vendras hoy o vendras otro dia?

19. El pUblico cree que con los antibidlicos se ha descubierto la panacea univer-
sal que cura todos los males.

20. Ya bemos estudiado bastante por hoy, mafiana seguiremos estudiando este
tema. ‘
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RECAPITULACION

Antes de inigiar el estudio de 1as estructuras de los distintos documentos

de acuse de recibo hasta el informe farmal
veniente ayudar a nuestros lectores con un repaso

tener presente Para no incurrir en e

poder asi redactar con elegancia, precision
deben imperar en todo escrito

gue se pide.

femos los aspectos medulares
tes en forma facil y pronta, to

toncision y claridad.

am

Mente el diccionario.

r Tores o incorrecciones de expresién, y

. leva una intencion oculta de pedir y lograr lo
Para que este répaso sea una efectiva ayuda a Nuestros lectores, resalta-
para hacer que surja a sus estratos conscien-
do lo estudiado en cada capitulo.

PARTE PRIMERA
CUESTIONES GRAMATI CALES

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

a/ Estudiar con interés I3 gramatica basica que incluimos en este tratado.
b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originalidad,

¢} Expresar con precisidon sus i

deas, para lo cual ha de acumular un
Plio v rico vocabulario, mediante

buenas lectyrag Y consultando frecuen-

@) Tener presente Que se aprende 3 escribir

: escribiendo, leyendo a otros
fltores y estudiando el idioma,
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Para gue sus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos claramente el objetivo.

b} Pensar en el destinatario.

¢) Cuidar el tono. _ )

d} Ser amable y comprensivo, sin caer en
cia excesiva. .

e/ Ser claro, conciso, sén
sante.

la adulacion ni en la indulgen-

cillo en el lenguaje, ordenado, original e intere-

16.1. CAPITULO PRIMERO

No se puede escribir sin pun.iuacién, ni utilizar los slgposi 5in co::;f;&;:sl
valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacion asdexpw ones
resultaran anérguicas, pues ade?més de perderse la pr'|0nd3d de urfe”as
sobre otra, puede cambiarse la intencion dfe lo que quiera ecirse lzn enm.s

Los signos de puntuacién no son figuritas decorativas, sWio ee C:)ncre'
basicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos s :

tan a las siguientes reglas:

16.1.1. La coma

usa mas breve, pero también el que se

Es el signo que representa la pa _ '
4 ivo, su empleo es el que requiere mas

usa con mas frecuencia; por tal mot
atencion. Se usa:

a) Para separar palabras, frases u oraciones de una serie de elementos
andlogos.
b) Para separar palabras, fras

dental dentro de ia oracién. el o ”
i e la oracion.
¢) Para separar el vocativo de resto . |
d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. {Cuando antecedl_e :
sujeto un.s/ afirmativo, un no enfatico, o una interjeccion, la coma es obl 'gn-
toria: también lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exte
sidn y siempre gue contenga alguna forma verbal )
el Ante la conjuncion y: .
— En caso de que pudiera haber confusién. o
Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cua
una sea positiva ¥ la otra nega.tlyfa.
f) Para separar elementos en aposicion. X
g/ En las oraciones ellpticas. (Se pone la coma en el lugar det ver

tida.)

es u oraciones que tienen el caracter inci-

ndo

o omi -

=Mismo concepto.

| :
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h) Para separar el sujeto del verbo
es de alguna extensitn.)

+) Para separar palabras o ex
la oractan.

/} Para cambiar una oracion “determinativa’ en

k) Al comienzo de una carta, para separar el n
de su estado, provincia o pais.

/! Para separar el nombre de una obra del de su autor.

m/} Cuando se cambia el orden sintactico de una oracién o de las ora-

ciones dentro de un parrafo: es decir, ¢
: . cuando se adel o
después. anta lo que deberia ir

. ) Para aislar las expresiones: esto €5, es decir, sin

guiente, etcetera.

y o/ Para separar una pregunta o exclamacion inicia
cion.
' p;' Para separar términos que denatan alternativa
juncron o) y se evita si los términos son sindnimos.
. ql A_nte la conjuncion i cuando los términos que enlaza son contrarios o
mconciliables; pero se suprime cuande son conciliables.

principal. (Solamente cuando el sujeto
presiones enféticas que estén al comienzo de

“explicativa’.
ombre de una ciudad del

embargo, por consi-
das dentro de la ora-

enlazados por la con-

16.1.2.  El punto y coma

Este signo sirve para sef
nalar una pausa mayor que la d
enotada -
ma, y se emplea: : portaco

' c?) Para separar frases relacionudas entre si,
juncion o una preposicién.

b/ Para separar los elementos de una s

Yos sentidos hay proximidad.

) ¢/ Para separar las conjunciones de a
Clerta extension, conjunciones tales com
aunque, por tanto, etcétera.

" dJ Cuando p0q|end0 coma, una oracién o periodo pueden resultar con-
s0s. (Caso: oraciones elipticas.)
e/ Cuando, después de varios in
emplear una oracion
Comprenda todos.
; f) Cuando en los miembros que forman la cléusyl

Ombre, que hace veces de sujeto,
que o quien.

) g} Ante la conjuncion v,
Principig general,

pero no unidas por una con-
erie, y también oraciones entre cu-

quellas oraciones que tienen una
0: pera, por consiguiente, mas,

: Cis0s separados por coma, hayamos de
que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y

a se repita el pro-
representado este OMimo por el relativo

N después de una oracion en que se establece un
Y se anade otra en la que se da explicacion particular al
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16.1.3. El punto seguido {También punto y seguido) -
Este signo se emplea:

a) Después de 1as abreviaturas. (Se excluyen los simbolos que son abre-
viaciones de la ciencia o la 1écnica.}

b) En las oraciones o clausulas que tienen estrecha relacién entre si: o
bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mis-

mo tema.
16.1.4. El punto aparte (También punto y aparte)

Se emplea para indicar la terminacion de un parrato. (Parrafo es el con-
junto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea
distinta o un aspecta distinto de la idea.)

{Recuerde que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres de-
mostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos nposesivas y pronombres
personales, pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo, sobre to-
do, los pronombres demostrativos 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:

al Después de una frase que enuncia una cita textual,
bJ Cuando tras ellos viene una enumeracion de elementos incluidos en 12
© primera frase.

¢/} Para abrir paso a una aclaracion, un resumen o una justificacion; o
bien, cuando la primera oracién tiene consecuencia en la segunda.

d} Después de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
verbigracia, por ejempl/o o palabras semejantes que dan a entender una gran
precision en lo que se va a exponer,

el Después de una salutacién o' tratamiento.

f] Después de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la da el mis-
mo qlie 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 la oracion incompleta, omitiendo al-
guna idea o palabra que facilmente puede suponer el lector.

RECAPITULACION 277

&) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente.

¢} Cuando se transcribe en forma mmcompleta una frase, oracion o
periodo de otro autor, _

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

{Cuando se trate de adicionar palabias, procure na 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 seleccidn, pero dentro de la orientacién delmeada por el autor.)

16.1.7. Los signos de interrogacion y exclamacion

Sirven Onicamente para indicar matices de entonacion y de intensidad
que caracterizan aqguellas formas de expresion.

16.1.8. Los guiones y los paréntesis

Entre los guiones se distinguen dos: el guidn menor (-} y el guidn mayor
o raya {—}. El primero tiene tres usos:

a} Para separar las silabas de una palabra.

b} Para indicar oposicion o contraste entre dos sustantivos o entre dos
gentilicios.

¢} Para unir elementos de 0s compuestos de nueva creacion en que
entran adjetivos.

"4 raya se emplea:

al En los didlogos, colocandola delante de lo dicho por cada interlocutor.

b} Para introducir elementos incrdentales, ya indicando un grado mayor
de separacion con la idea genérica que se expresa en la oracion principal, ya
cuando la incidental es de cierta extension que pueda aceptar puntuacion u
otra incidental.

. Los paréntesis sirven para separar, dentro de una gracidn, aquellos ele-
mentgs 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 frase, dandole cierto énfasis o, simple-
mente, un sentido irénico.

b) Para transcrbir una cita textual.

¢/ Para sefialar voces nuevas, titulos de libros y algunos vocablos poeg
conocidos.

16.2. CAPITULO SEGUNDO

1) En este capitulo estudiamos con profundo detalle la estructura sintéc.
tica de la oracidn, que obliga al sigmente ordenamiento:

Sujeto-Verbo-Complemento directe-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 légico-psicologicas, se debe re-
currir a la estructuracion sintactica para eliminar cualquier posible anfibolo-
gfa o ambigledad.

También sefialamos la estructura de !a oracion pasiva, porque con ella
estableciamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto
que por el hecho de llevar la particula 3 podria confundirse con el comple-
mento indirecto.

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

Sarn Fernando Conquisto a Sevilla
SUJETQ AGENTE VE;\'?O COMPL. DIRECTO
{Nominativo)} ACTIVO fAcusativo)
SUJETO PACIENTE VES\?O COMPL. AGENTE

Nominati 1
{Nominativo} PASIVO {Ablativo)
Sevifla fue conquistada

por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA QRACION PASIVA

RECAPITULACION 279

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues
si éstas no se conocen bastante bien, facilmente se incurre en la incoheren-
cia par cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales
cel modo indicativo:

Prasente {Bello: Presente). Expresa que la accidn ocurre en la época misma
en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co-
mo un plazo mas o menos largo, en el que estad comprendido el momento en
que se habla.

Como variante y precisa significacién existen con las siguientes formas:

Presente actual. Considera la accion realizandose en el momento en que se
habla. (Ej.: “Estarmos en clase’.)

Presente habitual. Expresa gue la significacion del verbo ocurre habitualmen-
te o con repeticién regular. Cuando se trata de animales, identifica la
caracteristica. {Ejs.: “"Yo estudio de noche”;-"los gamos saftan mucho’™.)

Presente histdrico. Con este presente, forma favorita del estilo de la historia,
se hace vivir al lector hechos pasadeos como si sucedieran en el presente.
(E).; “Colon descubre América en el afio de 14927.)

Presente por futurg. Con este tiempo no séio anticipamos imaginativamenie
los hechos del futuro al presente, sino que afadimos una resolucién, convic-
cion o seguridad. (E}.: “Maria se casa”, por "'se casara’.)

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la accion venidera independiente de otra
accién. (Ejs.: Viré; vendremos’’.} En sentido figurado expresa probabilidad 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 relacién al momento en que se habla o escribe. (Ej.; "' Sa/té de go-
zo cuando fa vi”.}

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accién pasada que sélo interesa en
su duracion y no en su principio ni en su término. {Ep.: “'Llovia sin parar”.) In-
dica también una accién pasada que no se muestra como terminada. (Ej.:
"Nevaba o llovia o trabajaba mucho’.) Es un tiempo relativo, ya que su ac-
cién no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri-
tos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba™ .} Asi mismo, equivale a un gerundio du-
rativo. (Ej.: "Cuando entraste, HMovia = ''Cuando entraste estaba
Hoviendo™ .}

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.} Expresa un hecho que .
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acaba de realizaise en el momento en que se habla (E).: “He w'sro. 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’ Antecopretérto.) Expresa un hecho que
es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia
como terminado. (E].: *Cuando t llegaste, ya habia nevado )

Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho comao inmedi'ala-
mente anteror a otro pasado. (E.: "Apenas hubo terminado se fevantd™.}

Futuro perfecto. {Bello: Antefutura.) Anuncia una accién venidefa, ,[‘JErO que
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera (Ej.: Cualnqp
venyas ya habré termmado el equipaje’ | También puede expresar posub|.l|-
dad o probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto. (Ej.:
" itabrdn dado las diez”’ = “supongo que han dado las diez"".)

En cuznto al modo condicional:
Condicional simple. (Bello: Pospretérito.} Expresa:

a) Una accion futura en relacion con el pasado que le sirve de punto de
partida. (Ej.: “’Dijeron que vendrian a la reunion.)

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.: " Tendria entonces
30 afios’ .}

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condi-
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminadp'o
perfecto. (Ej : Yo no habria dicho tal cosa”.} También expresa una accion
pasada con respecto a otro momento futuro. (E).: “Me dijo que para la sema-
na proxima ya habria venido’.)

16.3. CAPITULO TERCERO

16.3.1. El adjetivo

El adjetivo es una parte vanable de la oracion que califica o determina &l
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él.

Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, su co-
locacion y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan precisas
que faciimente se intuya a cudl sustantivo o sustantivos califica o determine.
Hay adjetivos gue por convenir al redactor pueden col.ocarse antes o des
pués del nombre. {Ej : “Mujer hermosa; “hermosa mujer’’); otros, los qué
son caracteristicas del objeto, solo pueden colocarse después (Ej.: "Mesa re-
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donda’’; "caballo alszdn'’); y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la
significacion de la frase. (Ej.: “Un pobre hombre y un hombre pobre”.)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos
particulares:

a/ Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural 2st4 modificada
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.:
“|as lecciones fercera, quinta y sexta’ .}

b} Cuando los sustantivos son sindnimos, o van unidos por las conjun-
ciones disyuntivas o, v, el adjetivo sdlo concuerda con el Ultrmo. (Ej.. “En el
examen a que fue sometido, Manuel demostro tener una habilidad o compe-
tencia faudita” .}

¢/ Cuando precede a varios sustantivas, el adjetivo concizrta con'el més
proximo. {E).: "Su extraordinana labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito’’.)

d/ Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicion
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: "Libros
de medicina, baratos'' )

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo comouesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compues-
to, pues el primero estara siempre en masculino y singular. (E).: "Reuniones
técnico-administrativas’” o ““Reuniones tecnicoadministrativas™.)

16.3.2. El adverbio

Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de [a
oracion que cahfica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. Esta
triplicacién obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio, pues
puede provocar confusion 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 empleo dificil; pero us-
ted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta s2leccian y uso.
La primera de éstas la expusimos al estudiar |a estructura de |a oracion sin-
tactica. Ahi aprendimos que el complemento directo solo ace:nta la particula
a cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendra adjunta la pre-
Posicion a o para; que el circunstancial, modificador de los significados del
‘:ferbo {ya que le afiade una idea de tiempo, fugar, materia d= que se trata,
nstrumento, causa, compania, modo, procedencia, cantidad, origen, etcé-
tera), acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposicicnes, principal-
Mente de las siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que el
determinativo siempre estard acompanado de la preposicion de, referido a
un sustantivo.
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Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que usteqd
debe manejar para evitar dudas. Para su recordacion, le rogamos recurra |
capitulo correspondiente, a partir del Apartado 4.10.2., pues copiar integra.
mente esta parte es salirnos del propdsito de este capitulo.

16.5. CAPITULO QUINTO
16.5.1, El gerundio

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denotaia
idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y nimera, segtn
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré feyendo"” . Se conside-
ra también el adverbio verbal por ser una forma impersonal 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 huscar giros distintos con el objetivo de eludirio.

Su correcto empleo se reduce, simplemente, a utdizarlo como adverbio:

al "Habla gritando”".
b) “Contesta sonriendo’.
¢} “Pasan corrrendo’’ .

o bien, empledndolo en acciéon coincidente o anterior a la del verbo que lo
acompana.

al “Llegd a casa cantando”. (Accidon simulténea.)

b} “Acercandose a3 mi, me hablé en voz baja”’. (Accién anterior.)

¢} “Habiendo estudiado la proposicion la considerd buena™. {Accion
anteriar }

Su ernpleo sera siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a 13
del verbo que lo acompana:

al ‘"Marché al parque, sentdndome en un banco’”. (Accibn posterior.)

b/ “El agresor huyd, siendo encontrado” . (Accibn posterior.)

¢/ “Maté de una estocada, dando ia vuela al ruedo”. {Accidn
posterior.)

16.6. CAPITULO SEXTO

16.6.1. Laismo, loismo y leismo

Estos pronombres dtonos forman parte muy sefalada del grupo de jos
vocablos que constituyen verdaderos “‘escollos gramaticales’ o "tropiezas
con el lenguaje’’. Sus correctos emplegs se reducen a:
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a) Seleccionar /a y fas para sustituir un caso acusativo femenino (c.d}.
{Ejs.: 'La vi en compaiiia de su hermano™, “/as encontré en el cine’’.}

b/} Seleccionar fo y fos para sustituir un caso acusativo masculino {c.d}.
{Ejs.: "Lo vien el tranvia y /e dije’"; “"fos espera impacientemente’”.

¢/ Seleccionar /e y/es para los casos dativos, ya sea masculinos o feme-
ninas {c. ind.). {Ejs.: "Le di un beso de despedida’; *'se volvid a sus
discipulas y /fes dijo’" .}

16.6.2. Debe y debe de

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al clvido de
sus justos significados: “'DEBER" indica obligatoriedad, y “DEBER DE”, du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la particula de cuando ha de
expresarse obligacion 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 ilegard a las ocho.}

16.6.3. Cuyo

El error que se comete con este “relativo posesivo’” es por olvidar que
ademds de relativo es posesive. Su empleo serd siempre correcto cuando en
la frase pueda sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc.,
mas nunca por ef cual, lo cual, etcétera.

EJEMPLOS:

a) "'Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo’". {Bien, pues indica pose-
sion.)

b} “La estatua, cuyos brazos estan. rotos”’. {Bien, pues indica
posesion.)

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos
causa, ocasion, razon, motivo, efecto y otros semejantes.

EJEMPLOS:

al “'Decidio apoderarse del trano, a cuyo efecto comenzd los preparati-
vos'.

b) “Antes de morir el autor quemso sus obras, por cuya razén no coma-
mos con ningun escrito suyo™.
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16.6.4. Sino v si no

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que “*SINQ"
es una conjuncion adversativa que excluye enteramente lo afirmado en |ag
dos oraciones que une, y contrapone stempre una oracion, la primera a la sa-
gunda. {Ejs : “"No lo hizo Juan, sine Pedro”, “este lapiz no es azul, sine
rojo’ )

“SINQ” son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras.

EJEMPLOS

— "Sino quicres = s/ td no quieres’”,
= "Sino quier  venir bay = s hoy no queeres venir'”’

Nota. Una regla practica es colocar nmedialamente después de estas
particulas la conjuncion que; si la frase la admite, escribase sine; en caso

contrano, srno. [Ejs.: ""Este lapiz no es azul, sino que rojo’ (bien); “sino que

quieies” (sencillamente imposibla).|
16.6.5. Pronombres pleonasticos

Si quiere escrbir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no caiga
en este muy censurable error, derivado casi siempre de la poca atencion vy
analisis que se pone al escribir.

1,6'7' CAPITULD SEPTIMO
16.7.1. El posesivo su

La ambiguedad que crigina 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 elfa, de eflos, de ellas, de usted o de ustedes. Para
remediar 12 indeterminacion del poseedor, agreguemos 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 efics
(la casa de ellos).

Para evitar la confusion, se aconseja la siguiente recomendacion: colo-
que siempre el su de modo que, estando entre el poseedor y la cosa poseida,
quede lo mas cerca posible del primero. Esta recomendacion hay que to-
marla con cautela, pues aun asi puede presentarse el equivoco, sobre todo
cuando en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es
CErciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expre-
sién,

RECAPITULACION 285

Analicemos un ejemplo comun, en ef que el "'su”’ esta cerca del poseedor
y entre &l y la cosa poseida:

“El paciente matd al médico en su casa”. {Cabe preguniar: jen casa de
quén?) Lo mejor es escribir: El paciente, en su casa, matd al médico’”’, o
bien, “'el paciente matd al médico en casa de éste”. En ambos casos queda
precisa la posesion.

16.7.2. Mismismo (o mal uso de mismo)

El vocablo MISMO debe usarse siempre como adjetive y no como pro-
nombre, que es lo usual y erréneo, vy lo que conduce al "MISMISMO'".
Cuidemaos su empleo, aungue por todos 'ados lo veamos usado como pro-
nombre. Evite decir o escribir expresiunes como la siguiente:

“El lider campesino hablé de la productividad del campo, misma que, se-
gin &, va aumentando a ritmo acelerado’. Aqui, el vocablo misma desem-
pefia una funcién gue le corresponde al relativo que. Suprima rmisma y sienta
la limpieza de la frase.

Si lo usa como adjetivo, usted escribird con correccion;

“Todas las obras son del awsmo autor”. {ldentidad.}

“El nifio Martinez es la misma bondad”. {Intensidad.}
"Siempre actla con la misma calidad humana’. {Semejanza.)
“Los mismos inspectores lo sahen’’. {Enfasis.)

16.7.3. Quefsmo (0o mal uso del que)

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjuncién
gue. Entre ellas se citan:

a) Por traduccidn deficiente de la construccion francesa™ C'est... que’.
(Ef.: ““Es por este camino gue llegaremos més lejos”'. Lo mejor es: ‘Por este
camino legaremos mas lejos’’.)

b} Por su errdnea ubicacion en 1a frase, con lo que se adjudica a algo que
no le corresponde. (Ej.: "' Te sefialaré una biografia en este libro gue te agra-
dara.” Lo correcto es: “Te sefalaré una biografia en este libro, la cual te
agradard’’; o bien: " Te sefialaré en este libro una biografia que te agradara”.
En ambos casos se despeja la duda.)

¢/ Par el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equivocos, in-
correcciones y pesantez. (Ej.: “El hotel que estad ubicado en la esquina que
da al norte, es el que nos parecid gue era el mas adecuado para que realizéra-
mos nuestra convencion’. Lo mejor: “El hotel ubicado en [a esquina norte
nos pareci¢ el mas indicado para realizar nuestra convencion’.)

d} Por su indebida omision. (Ej.: I’ Le rogamos nos remita la factura corres-
pondiente”. Lo correcto: “’Le rogamos gue nos remita la 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 conjunto de tetras iniciales de cada una de
las palabras que forman una razon social 0 el nambre de una institucion; y
PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal llamadas tambuén
siglas, son las palabras que se forman can las sflabas iniciales de las sucesi-
vas partes de un término; o bien, el que se integra con siglas y silabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarsmos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer méas corto un escrito y el de dificul-
tar la comprension del mismo escrito, cuando no se manejan con atencion
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
aparicidén. Abra usted un penodico cualquiera y se encontrara con la dificul-
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le
incluye desde el encabezamienta, como si usted estuviera obligado a cono-
cer el significado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma,

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual (entre
letra vy letra). -

UNAM = Universidad Nacional Autdnoma de México.
BIC = Bngada de Investigacion Criminal
ASA = Aeropuertos vy Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de escribir las palabras contrac-
tas es la que se indica a continuacion:

Fo.Na.Co. T. = Fondo Nagional para Consumo del Trabajador
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. Maydsculas y minGsculas
16.9.2. Mavyaiscula diacritica

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se
concreta a reglas que seria inutil repetir, le rogamos al lector lo repase cuida-
dosamente como si formara parte de esta recapitulacién.
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PARTE SEGUNDA
CLARIDAD Y ORDEN

16.10. CAPITULO DECIMO

16.10.1. Generalidades
16.10.2. No olvide al lector

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacion de
escribir expresiones diafanas, de una pureza tal que permita al lector o desti-
natario una comprension facil que lo anime a proseguir hasta el final. De ahi
que hay que escribir para ser comprendido, pues “De nada sirve escribir, si
uno no es leido. Leido con agradeo, con facifidad. Lefdo y... comprendido”.

Para ser lefdo, camprendido y lograr el objetivo, técito o expreso, de todo
documento, nada tan impartante como esciibir con claridad; nada tan im-
portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos cbli-
gados requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos siguientes:

1) Enriquezea su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mas amplio
sea su [éxico tanta mas facilidad y mayor precision habré en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise b que tenga que
decir, pues sin meditar las ideas v sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se
escribe confusamente.

3) Organice sus fdeas y ordénelas en forma fdgica. Aunque la fuerza de
todo escrito radica en la idea basica o central, tiene que ser reforzada con los
argumentos secundarios, pero en secuencia l6gica y jerarquica. Hagalo.

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,
no caiga en la repeticion pleonastica molesta vy aburrida. Lea atentamente,
una y otra vez, lo escrito y suprirna lo superfluo.

B) Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofania es vicio del
lenguaje que se provoca por la continua repeticion de una silaba; es molesta
y soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarismos son expresa declara-
cion de fa pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia.

6] Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. La
inercia en la redaccidn 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 cajon que,
ademads de ser errGneas, se emplean con demasiada frecuencia,

7} Cuidado con la monotonia y fa pesantez. Este vicio se deriva de repetir
los relativos. Esta repeticidon cansa al lector. Piense antes de escribir y no
caera en este defecto tan comin como molesto.
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8} Evite frases ambiguas. Vicio clasico, originado principalmente por g
mal use del posesivo su y del relativo gue, o por escribir a vuela pluma.
Eiemplo de este Oltimo: *"Yo recomendé a Juan a mi hermang”. {; Quién fue
el recomendado?)

9) En un pédrrafo una sola idea. Recuerde: el parrafo es la unidad basica
de todo documento y su caracteristica es la de tratarse en ¢l una sola idea o
variante de la idea del documento. Dediquele al parrafo maxima atencidn.

10} Cuide la estructura de sus araciones y déles sentido completo. Lo l6-
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin graciones in-
completas. No sea esclavo del orden sintactico, pues sus oraciones pueden
resultar mondtonas, sin elegancia y quiza contfusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con la entrega de la personal emaoti-
vidad animica del redactor; es decir, con orden logico-psicologico

16.11. CAPITULO UNDECIMO

16.11.1. Elementos modificadores. Su colocacién y la claridad de la
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, constrefiir o ampliar
la significacion 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 qué vocablo
o conjunto de vocablos medifican; pues de lo contrario jamas sabr el lector
cudl fue la intencion del redactor.

EJEMPLO:

“El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras de su duefio
con /a boca abierta” . .

El lector se preguntara, y con razdn: ;quién iba con la boca abierta; el
perro o el nifig?

16.12. CAPITULO DUODECIMO

16.12.1. Generalidades
16.12.2. Ordenacion de las palabras y de las ideas

Martin Alonso dice: “El escritor que produce sus ideas de un modo
intimo vy vital redacta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor de
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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
jenguaje” Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés pswologuco sin embargo, no puede olvidar la construccién
sintactica de la oracidn {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 las palabras no se somete al de las ideas, se crea
confusitn y se pierde el sentido légico por la ubicacién indebida de las pa-
labras.

EJEMPLO:

“E| critico de arte hacla una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario”.

Este ejemplo nos origina una duda, ya que no podemos deducir de &l si
los cuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o
si el critico de arte fue el que procedio asi. Desde luego, se supone que el
modificador se refiere al ¢ritico; por lo tanto, la expresion, respetandose
el orden de las ideas, debe ser:

“Con un criterio completaménte 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 légico vy el interés psicoldgico deben
cuidarse, no sola en las craciones, 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. Cohesidn en el parrafo

Cuide escrupulosamente este requisito. No le serd diffeil si recuerda lo que
hemos expuesto en el capltulo relativo y que resumimos como consejos.
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Le! cohesion esla forma Unica de facibtar [a comprension e interpretacign
de la idea expresada; por ello: .

al Mantenga la ilacion y coordinacion égica de las ideas y de las ora.
clones.

&) Conserve el orden en la construcciaon de sus frases.

¢/ Sostenga la unidad de propodsito entre fa idea principal y 1as secunda-
nds.

d} Seleccione correctamente las particulas de liga.

el No alte.rc el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verhales.

fl Jerarquice las ideas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECISICN EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

16.14. CAPITULO DECIMOCUARTO

16.14.1, Uso y abuso de las “palabras faciles”

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicacion
porgue al través de él transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente in:
tellgrblfas;.por ello debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticales
y dgl significado de las palabras; olvidar esto Gltimo es perdernos en el tor-
b_ellrno de las patabras faciles y aceptar los extranjerismos como neologismaos
sin semantica castellana.

_ CUI‘d‘e el rdloma. pues eslaherramienta de que disponemos para dar justa
dimensidn a las ideas y pensamientos. ’

?6'.'74‘. 1.7.al 16.14.1.3. Las "palabras faciles’””. Entre éstas se sefialan “'co-
sa”’, "algo’ y “area’”. El vocablo “cosa”’, se introduce cada vez mas en
nuestra expresion oral y escrita. No lo acepte en forma indiscriminada, pues
con ello demostrara a sus oyentes la pobreza de! lenguaje que usted m'aneja.
De§de Iuegg que puede recurrir a él, pero solamente en lgs casos especificos
de imprecision, cuando asi convenga a sus intereses.

La palabra “algo”, pronombre indeterminado, con el cual designamos
un objeto o hecho que no se guiere o no se puede nombrar; sin emhargo, su
mal uso se estd generalizando hasta el extremo de podar E;firrnarse que‘so-
mos sus victimas, puesto que to empleamos erréneamente, tanto en fa con-
VErsacion corriente coimo en nuestios escritos.

Ot‘ra_forma del mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndalo a
un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

) La palabra “&rea”, sacada por un prestidigitador de las mangas de su ca-
misa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningtn pudor y con una profu-
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sion tal que resulta ya el comodin por excelencia y el mas empobrecedor del
idioma, puesto que e! usuario fo acomeda como quiere y donde quiere, ge-
nerando la “envidiable” comodidad de servitle en cualquier “'area’’ del cono-
cimiento.

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar publicamente
su personal pobreza lexicologica y coadyuvar en forma crinnnal al ultraje y
empobrecimiento del belio idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante
este 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 “psto’ v 'eso’’. Siempre que
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetivo seguido por
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, segan la opinion generalizada
de 105 escritores, quedan mas elegantes y mas espafiolas, y no se cae en la
influencia francesa.

16.14.2. Los “verbos faciles”

Otura forma de hacer que se pierda |a eficacia que en la comunicacidn nos
ofrece @l idioma, es seleccionar verbos de ampla significacion, tales como:
“ESTAR"”, “ENCONTRARSE"”, "HABER" {en su forma impersonal), “TE--
NER', “PONER”, “DECIR" y "VER'"; pues, con ellos muchas de las veces
no se precisa la idea que se quiere transmitir, aunque el lector, con cierta difi-
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con un mediano esfuerzo en
la fijacién de nuestra atencion podremos comprobar lo agradable que
resulta seleccianar el verbo que precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusién de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviceion de que us-
ted fijara permanentemente su atencién para no caer en la trampa de lo vago
e impreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacién, como redactores, es escribir con elegancia, pureza y
precision, unica forma de captar y mantener la atencidn de quienes nos leen.
£l idioma espafiol nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas
y ampliamos nuestro 1éxico.

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 esté justificado cuando no se conoce el
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agente 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 la voz pasiva. Pa-.
ra que el redactor pueda corregirse, incluimos Jas cuatro reglas Siguientes;

Regla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente
en espaitol es utilizar el pronombre “se’”, en vez de la pasiva con *'ser”.

EJEMPLO:

— ""Ha sido hecha una mesa’.
*Se ha hecho una mesa’.

Regla segunda: Si el verbo pasivo esté en infinitivo (ser amado, ser despre-
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto.

EJEMPLO:

— "Siempre deseé ser admirado por mis alumnos’’.
"Siempre deseé la admiracién de mis alumnos'".

Regla tercera: Se puede sustituir el participio de la voz pasiva {canstruido,
pintado, amado) por un sustantivo, conservando el verbo ser, aunque cam-
biando el tiempo.

EJEMPLO:

— "Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda” .
“Esta figura es obra del escultor Zepeda'”.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oracién, se
puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbag Y otras pa-
labras de la oracién.

EJEMPLO:

— "El gerente fue lamado urgentemente por el presidente de la
compaiiia”. ,
“El geremte recibié una lHamada urgente del presidente de la
compatiia”,

16.15.2. Uso y abuso de las frases de reiativo
Para dar elegancia a nuestras expresiones Y escritos, conviene evitar en

io posible las frases de relativo, que al decir ds K. Hito, son incisivas y secun-
darias.
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Para ayudar al lector, incluimes cuatro formas con las que se pueden
sushituir oraciones de relativo.

Forma primera; Por un sustantivo en aposicion.

EJEMPLO:

"NDon Agustin de lturbide, gue consumd /a Independencia, ha queda-

do olvidado™. .
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha

quedado olvidado™.

Forma segunda. También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLO:

"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo”™.
“Dos actividades simulténeas”.

Forma tercera: La sustitucién puede hacerse por un adjetivo seguido de
complemento.

EJEMPLO:

“Un pensador y poeta que nacid en ef mismo pals que Beethoven'.
“LIn pensador y poeta conterraneo de Beethoven''.

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos:

a) Aunque no frecuente, una sofa preposicion puede reemplazar al pro-
nombre relativo y al verbo que lo sigue.

EJEMPLO:

“La basura gue hay en la calle
“La basura de la calle”.

&) El pronombre relativo y el verbo que les sigue pueden reemplazarse
por una preposicion seguida de un sustantivo.

EJEMPLO:

"Una prueba gque confirma mi teoria”.
“Una prueha en apoyo de mi teoria”.
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20.2. CURRICULUM VITAE

20.2.1. Generalidades y definicién. El curriculum vitae, o simplemente
curricbium o curriculo, es I3 relacion de los titulos, honores, cargos, trabajos
realizados, datos biogréficos, etc., que califican a una persona para determi-
nada pretensiéon. Esto es, historial personal. De su propia definicion se
desprenda que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su forma-
to, sin tachaduras ni enmendaduras; puesto que al través de dicho docu-
mento el interesado podra descubrir rasgos de la personalidad particular del
que lo suscribe. En este documento no debe omitirse nada que resulte dein-
terés para los destinatarios. {En forma técita esta dirigido “‘a quien corres-
ponda™.} -

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga-
miento de un cargo, © para que se nos acepte como conferencista, instruc-
tor, etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello debe haber pulcritud
en su redaccién y ha de prepararse con tiempo, sin precipitacion, debida-
mente pensado; puesto que se trata de un informe que habla de ia prepara-
cion y desarrollo profesional del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actualizar-
se peridédicamente para ser enriquecido con los nuevos cargos desempefia-
dos, etc.; se anexa con una carta formal, meditada y bien redactada, pues
ella puede ser decisiva en la aceptacion,

20.2.2. Formato y explicacion. Los lineamientos dados en los dibujos
(Figs. 20-1 y 20-2), incluidos como modelos de formato, pueden servir de
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar
dudas en cuanto a lo que debe contener cada una de las partes:

CURRICULO DEL SR. ...

DATOS PERSONALES
Nombre: XOOXXXXXXHXHKHKAX XK XK KX KA KKK X KKK KA XXX

Lugar y fecha de

nacimiento: XXXXXAXXKKKKAXX XX KKK XA XXX X KXXKXXXAK
Nacionalidad: XXXHKAXKKXHXK XXX
Edad: XXXXXAX XXX
éstatura: 20000 XXX
Peso: XXXXXXXXXX
Figura 20-1

e
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Estado civil;

Direcciones y
teléfonos;

Cédula pro-
fesianal:

Registros:
ESCOLARIDAD
Primaria:
Secundaria:
Preparatoria:
Profesional:

Cursos de espe-
cializacién:

XXXXXXXXXXX

X XAXEXXXXKKAXHXXXKK XXX KKK KKK XN K
HXXXRKXXXKAX KX AKX KKK XXX KIACK XXX K KX X
X XXXAXXXX XXXKXXXXXXKKXXK XXX KKK XK XAXK

X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X XXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXX

X XXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX

X XXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Dominio de idiornas: X XXXKXAKXX KK KXXXKX XXX KKK XIOOOXXNNX

DESARROLLO PROFESIONAL

XX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX
X)(XXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. .

FUNCIONES DOCENTES

XXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXKXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKX XXXXXX. .,

TRADUCCIONES Y PONENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXXXXX
XX XX XX XXXXJ(XXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXX)(XXX
XXX)()(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX. o

CONFERENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX)(XXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXKXXX)(XXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXX)(XXXXXX B

Figura 20-1 (Continga)
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Vil REPRESENTACIONES

DR000 XK XXX KX XXX K KOO XXX X XN XXX XXK
XXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ..

VL. DISTINC!ONES RECIBIDAS

OO0 XXX XXX XXX OO XN XXX XXX XXX AKX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!XXXXXXXX.”

IX. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE

XXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX)(
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX!XXXXXXXXXXXXKXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

X.  ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXkXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.”

Xl DATOS FAMILIARES

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKKXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Fig. 20-1 [Continda)

La parte | debe contener los datos claramente especificados.

En la parte |l deben figurar los nombres de ias escuelas y las époc'as en
que se realizaron los estudios. Se expresard la fecha del examen profesropa!,
y todo lo relfativo a otros estudios: maestria, doctorado o curso de espgcngla-
zacién. Asimismo, se indicara cuales idiomas se dominan, precisando si solo
se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen.

En la parte I, correspondiente ai Desarrolio Profesional, se sefialaran los
distintos trabajos que se han desempefiado, incluyendo solamente aquellos
cuya duracion fue de un afio o més. Es conveniente listarlos desde el mas re-
ciente hasta el mas antiguo. Algunas veces es bueno sefialar el sueldo, sobre
todo el mas reciente. )

Parte IV, Funciones Docentes. Aqui el interesado indicard qué materias
ha impartido, asi como los periodos y las escuelas o facultades. Informaré
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios.

B w Tkt -
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En la parte V, Traducciones y Ponencias, hablard de las traduccicnes
hechas por é! y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el afio y,
si es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicard los temas y los
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si aiguna de ellas al-
canzd una resolucidn de trascendencia, debera sefiafarlo. :

En Ia parte V|, Conferencias, mencionara las que ha dictado, sus temas,
los lugares y las respectivas fechas.

En cuanto a Representaciones, parte Vll, incluird, tanto 1as nacionales
como las extranjeras, si las hubiere.

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas {VIIl), dird cudles son y
por qué motivos.

En la siguiente parte, corréspondiente a las Asociaciones, incluird los
nombres de ellas, asl como las fechas de ingreso. Si ha tenido participacion’
como directivo deberd mencionario.

En la parte X, Articulos y Obras Publicadas, dara titulos y referencias
complermentarias, tales como nombres de las revistas, 0 empresas editoras si
se trata de libros.

Por (ltimo, se ha aceptado como muy conveniente que en el final del his-
torial o curricuto se incluyan los nombies de los padres, el del conyuge vy 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 tode documento o testimonio de una actividad desemperta-
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a €l para in-
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o currfculo. Los datos relativos
nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores involun-
tarios que quizi se tomen como falsedades.

Se recomienda, aungue no sea una norma muy generalizada, que
muy préximo al dngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una
foto (tamafio infantil} del interesado.

20.2.3. Curriculo de empresas, Asi como las perscnas, las empresas, cual-
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por
ello,y a modo de orientacién, listamos los conceptos que debe contener:

l. DATOS DE LA EMPRESA:

Nombie.

Lugar y fecha de inicio de operaciones.
Dornicilio social. :
Teléfonos.

Registros.

I. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
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VI

Vil

DESARRQLLO Y EXPERIENCIA:
REPRESENTACIONES:

Nacionales.
Extranjeras.

CAPACIDAD:
Técnica.

Administrativa.

Financiera.

ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:
DISTINCIONES:

PERSONAL CON QUE 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.)

i

T T

21

PONENCIAS. TESIS
PROFESIONALES

Todo profesional participa mas o menos activamente en cangresos, con-
venciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la re-
daccién de tesis profesionales. Por este motivo, consideramos que a
nuestros alumnos y lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los
lineamientos que han de seguirse para lograr ia adecuada estructura y
correcta redaccién de estos dos tipos de documentos.

21.1. LA PONENCIA

Es un documento en el que el autor presenta un tema concreto que se
somete al examen o resolucion de una asamblea. En él 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, observacion e investigacion; o bien, puede ser la conclu-
sién particular de comparar, analizar v escudrifiar en informes, trabajos rela-
tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener:

Antecedentes.
Proposicion.
Confirmacion,
Recomendacion{es).
Conclusidnles).

DW=

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, y que él exhaustivamente haya podido investigar: informes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Silo que propone es del todo original, el
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autor o ponente aprovechard esta parte come introduccion que lleve 4gil-
mente a los participantes hacia la proposicién, o bien, puede aprovecharla para
motivarlos y lograr de ellos fa identificacion y el interés hacia la propia ponencia.

21.1.2. Proposicion. Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
CO$, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa-
rando el terreno para internarse en la parte maés dificil, pero mas consistente,
de la ponencia: la confirmacién.

21.1.3. Confirmacidén. Es la parte en la que el ponente apaya 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 argumentacidén como
marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone.

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que el ponente pide la partici-
pacion y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él,
con el objeto de encontrar respaldo y pueds lfevarse a cabo al ser aceptado lo

gue él sostiene.

21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentacién con el titulo
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo

titulo.

Eemplo Num. 1. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado del titulo
mismo de la ponencia:

TITULO: Aprovechamiento de las experiencias y re-
- cursos locales para la solucién constructiva y
econdmica de la vivienda regional.
Ponente:
Fecha:
ANTECEDENTES

Aqul el ponente puede incluir:

1. Lo que prescribe el articulo 123 de la Consti-
tucién del 17, puesto que con base en &l se
cred! el INFONAVIT {Instituto del Fondo Na-
cional de la Vivienda para los Trabajadores}.
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2. Fecha y objetivo pa
INFONAY T para el que fue creado el

3 ngp cuanto han hecho lag
oficiales y la banca
problema.

. dependencias
privada para resolver g

4, (l;os Pbgtécuros encontrados, tanto en o
condémico cor:no en lo del suministro de los
materiales clisicos.

5. Etcétera.

PROPOSICION
Aqui entrega su proposicién; por ejemplo:

| Para evitar que I3 escasez de los material
e mano de ob_ra especialzada puedan pres

CONFIRMACION

En

o :ﬁ:;lggrrt: etl %onente pu.ede hablar de los métodos tradicionales que
rar can emplear nto as las regiones: métodos y materiales que deberj cg o
o ot edspond_re.ntes de cada localidad; ha de exponer, en cada o y
e oo sgaprrgp: la vtvga_nda, los materiales ¥ métodos afirme;ndo las ve?ﬁsa?ay

el ne y objetando, con base salid ' ;

. a, los m i

dicionales que por escasez resuMtan caros y de use incoit::f:z:trena!enales e

I dara ta “l d l nirove i “p I ion Oldellalia debe“ 15tar

cilit aco [s] sla o ’a co i se las
; T arac , i

pallBS béSlcas de la VIVlenda, es decil. ' l

1. Cimientos,

2. Estructura mural,
3. Techumbre.

4. Pisos.

5. Acabhados.

RECOMENDACIONES

Com . .
© es tradicional, el ponente inicia esta parte diciendo: S |a Asamblea

Plenaria {0 los ici
' que participan en esta M i
i id ccaricipan esa Redonda ~si fyera el caso—) I
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EJEMPLD

1. Que se propugne ante &l INFONAVIT para
gue se obtenga, mediante una investigacion
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to-
da la informacion sobre experiencias, mate-
riales y técnicas constructivas de cada locali-
dad.

2. Que se propugne también por esta informa-
¢ion, nacida de la observacion y de la investi-
gacidn persanal, para que se llegue ala solu-
cién masiva de fa vivienda cémoda, agra-
dable, higiénica, duradera y econdmica, sin
peligro de provocar escasez y encarecimien-
1o de ios materiales y de la mano de obra.

3. Qtras recomendaciones.
"CONCLUSION.
El ponente termina;

Si se aceptan las recomendaciones propuestas v si se aprovechan las técni-
cas constructivas descritas, se ewitard que contintie sin resolverse ef problema
de la vivienda por Ia falta de materiales, sus elevados costos y la escasez de ma-
no de obra especializada.

{Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se
desarrolld integramente el trabajo, pero si como una orientacion coadyuvan-
te para trabajos de la misma indole que alguna vez el lector o el estudiante
tenga que elaborar.)

El lenguaje vy 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
tos informes, ya sea formales extensos, o funcionales breves; pero, conviene
decir, una vez mds, aunque con palabras distintas, que el redactor debe huir
del lugar comun y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento gue
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 ensefanza su-
perior que estdn preparados para apro-

PP
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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 ¢ tomar notas de libros y
lecturas. Muy pocos han desarrollado su
talento para escribir, lo cual me parece
una falta sumamente grave...”

Zelman Cowen,
Vicecanciiler.
Universidad de Queensiand.

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
gue todo centro de estudio debe combatir, dandole mas importancia a la re-
daccién, partiendo de un estudio sdlido de la gramética y adentrandose en el
dificil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri-
mario para la obtencidén de un grado profesional, que el pasante demuestre,
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacion profe-
sional en las aulas, su capacidad vy aptitud para redactar. Ojala gue 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 la re-
daccion de dozumentos diversos, principalmente en articulos cientificos, o
en la propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se chserva ya en otros paises dentro
de la educacion formal, pues cada dia se da mayar importancia a los trabajos
escritos vy a la investigacion documental; esto Gltimo es base de todo docu-
mento formal ¢ investigacidn cientifica. Esta tendencia se precisa de manera
particular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importan-
cia a los examenes anuales como procedimiento exclusivo o principal 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, la
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 menas en sy 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 orientacidén y una formacion previa del estudiante.

Tenemaos que reconocer que la tesis doctoral va mas alld de una tesis pa-
ra licenciatura; porque en aquélla se investiga y se otorga un resuitado como
aportacion 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, sf algo que puede servir o ser Util en sus rgsurtados; 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 contenido, como la fachada} respecto al
edificio; y, sobre todo, una correcta redaccion que evite ambigtedades y
confusiones.

21.2.1, Definicién de tesis. Segun el origen {Thesis = proposicién}, es
una conclusion, proposicion que se apoya con razonamientos. 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 facultad.
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de doctor debe pre-
sentarse una tesis que tenga un carécter de rigurosa investigacion cientifica,
de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportacién personal al
estudio del tema sobre el cual verse.

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS

1. Originalidad. 1. Bugna presentacion.
2. Interés. 2. Concisién.
3. Mensaje. 3. Correccion.
4. Importancia. Externas { 4. Limpieza.

Inteinas  { ¢ Fimeza. .} 5. Dignidad.
6. Razonamiento. 6. Decoro..
7. Claridad. 7. Justificacién,
8. Personalidad.

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE
|.  Presentacién:

a) Copias borrosas.

b} Errores de imprenta.

c) Enumeracidn incorrecta.
d} Citas equivocadas.

e Exceso de dedicatarias.

f} Dibujos empastelados.
gl Tapas muy flexibles.
h} Papel satinado.

i) Anexos superfluos.

gy T ——— T
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N.  Redaccidn:

al Falta§ gramaticales; sintaxis incorrecta.

b} Estilo impropio; presuntuoso, dogmaético 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.

Hl.  Expresion de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originales.
b) Temas demasiado conocidos.

cl Indecision, falta de fuerza expresiva.
d} Contenido superficial,

e} Oportunismo.

f) Falta de sertedad académica.

gl Mensaje polémico, limitado o mezquino.
h) Intrascendencia.

i) Sin elementos de juicia.

21.?.2. Partes fundamentales de una tesis:

I. Preliminares.
. Texto. .
Ill. Apéndices o material suplementario.

\. Preliminares:
1.1 Portada.
1.2 Portadilla con dedicatoria.
13 Prélogo, presentacién o introduccion.
1.4 Indice o tabla de contenido.
1.5 Sumaria exposicién de motivos y contenido.

2.1 Texto sequido de las conclusiones.
22 Aparato .rbliogréfico.

Il Apéndice o material supfementario;

Datos, cifras, estadisticas, etcétera.

31
3.2 Informacion complementaria.
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3.3 Indice o diccionario alfabético de palabras especificas
de la materia, titulos y autores citados.
34 Indice de laminas, mapas e ilustraciones.

35 Glosario de términos y abreviaturas.

Explicamos:

1. La portada debe contener:

al La materia precedida de la palabra proyecto, investi-
gacién, estudio, tesis, etcétera.

b} Designacion del instituto, escuela o facultad.

¢} Nombre del autor, precedide de la palabra por y de

sus titulos. De entre éstos si se tienen varios, aquellos
que sirvan mas adecuadamente para justificar y auto-
rizar el trabajo. Cargo o destino que desempefia.

dl La fecha de su terminacién o de su preparacion.

2. Laintroduccion debera contener el objeto del trabajo, el estado de la
cuestion, su fundamento, objetivo, limites, campo y propdsitos que persi-
gue, su conexién con el problema general, método aplicado y nimero de ex-
periencias y observaciones realizadas. E! redactor ha de tener presente que
en la introduccion debe esforzarse por despertar el interés y captar la aten-
cion del lector. A veces es recomendable acudir sumariamente a la historia
de la matena. En todo caso, debe guardar proporcidon con {a extension del
texto.

3. El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el
planc cuando se trata de construir un edificio o una planta.

4. Elsumario deberd dar una idea clara del contenido del trabajo, conel
objeto de que el lector pueda saber, con sdlo un ligero examen, si le interesa
o no su lectura, Debera ir acompanado de un resumen de los resultados ob-
tenidos, las conclusiones deducidas de él, y algun comentario sobre su apli-
cacion y los servicios que puede prestar. Esta parte responde a que nadie dis-
pcne hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad.

5. El texto debe contener, de acuerdo con la distribucidn plasmada en
el indice, el método, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos en
la exposicion del trabajo realizado. Cada apartado debera llevar un encabeza-
miento que ayude a identificar el asunto o la materia de que se trate.

El sumario de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor
prolijidad y minucioso namero de detalles. La exposicidon debe ser precisa y
concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neologismos,
stemnpre que éstos puedan evitarse. No deben omitirse las sugestiones que
fueren menester para la preparacién de trabajos futuros.
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llegar i i
da?os aeltjgapfg;gwa estandlafnzada para referencias, citas marginales, tablas de
, - 5€8 cual fuere el sistema partic '

. ular que adopte, el estudian-
te dgbe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de Ja tepsis ueen
expost?giqnocerrlnos que el contenido de la tesis es lo mas importante; pero la

Icion y e ord_en_armento de los argumentos en forma estam':{arizada

fr ) e
d:szscgﬁtgsgfg ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo académico no
Xpresiones de "argot” o jerga ni v i
. ulgarismos, pero t
ser pedante, altisonante, con teristica it
, , ceptuoso o palabrero. Sy ca isti inci
pal ha de ser el raciocinio convi i tusl. 1 Butor de
incente y la honradez intelectu
_ ‘ al. El autor deb
expresar con exactitud las citas Y reconocer el mérito de sus autores .
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Si se procede de acuerdo con lo indicado, el valor y la naturaleza de

la contribucién que se aporta en la tesis destacaran mds facilmente.

Por (ltimo, 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 orientacion a nuestros lecto-
res, incluimos dos modelos de Indices de tesis doctorales. El primero, otor-
gado gentilmente por la doctora Angefina 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 M_adrid. El
segundo, tomado directamente del libro Redaccién de tesis y trabajos esco-
{ares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana,

Meéxico.

LV

Modelo Num. 1.

INDICE
Pég.
INTRODUCCION ..o i e e 10
CAPITULO L.
ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE
ESTADOS YGOBIERNOS .. ... s 16‘

PRIMERA PARTE:

SEGUNDA PARTE:

RECONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO

A} Reconocimiento de Estado................. 19
B} Reconocimiento de gobierno. ............... 21
C) DIferencias. .. ..ooune i 22
D} Otros tipos de reconocimientos. ............. 25

FORMAS DE RECONOQCIMIENTO

A) Dejure,defacto.......c.covveernenneania.n 28
B) Expreso, tacitO........ovocveeeiennaninan, 31
C) Individual, colectivo. .....ooveeeeenennn... 35

D) Relaciones diplomdaticas.................... a2

TERCERA PARTE:

CAPITULO II.

PONENCIAS. TESIS PROFESIONALES

CONSECUENCIAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

A) Inmunidad de la jurisdiccién. . .......... ...
B) Capacidad para demandar en juicio. .........
C) Enlostretados. ... ... .. vt viins
D) Enlos actos, leyes y decretos, ... ...........
E} Efecto retroactivo............c.cieerneenenns
F) Retiro dereconocimiento. ..................

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS
Y DE GOBIERNOS . ... o e e

PRIMERA PARTE:

SEGUNDA PARTE:

CAPITULO Nl

TEORIAS EN TORNO AL ESTADO

Al Teoria consStitUtIVa. . ... i ir i
B) Teoria declarativa ....... ......... ..... ..

TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO
DE GOBIERNCS

A) Discrecional o facultativa. . .................
B) Derecho ydeberdereconocer.:.............

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO

DE GOBIERNQS

PRIMERA PARTE:

SEGUNDA PARTE:

DOCTRINAS NORTEAMERICANAS

A} Doctrina Jefferson. ..ot
B) Doctrinade Wilson..........c.ovvvinoe..
C} Doctrinade Stimson.......................

DOCTRINAS SUDAMERICANAS

A} DoctrinadeTobar. ........................
B) Doctrina de Guani. .. ... e
C) Doctrina de Rodriguez Larreta...............
D} Doctrina de Betancourt. . .....0............
E} Doctrina de Caldera.......................

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

A) Momento histérico............ P
B) Formulacidn........ ... ... ... ... ........

443
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C) ANSHSIS. ..o U 105
D) Crilicas. ... 110
CAPITULO V.
PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS
EN MATERIA DE RECONQCIMIENTO DE GOBIERNOS .. .......... 119
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS
A) Pricticade 1930a1940......... .......... 119
B) Practicade 1540a1950.................... 129
C) Praclicade 195021960 ... ... ... ...... 180
D) Practicade 1960a 1971, ... ....... ...... 160
SEGUNDA PARTE: PHACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION ..... .. 181
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPARIOLA DE LA DOCTRINA
ESTRADA ... . . 191
CAPITULO V.
LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTQ DE GOBIERNOS . ... . .......... ..... 203
PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA
A) Independencia de México.................. 203
B) La Revolucion Mexicana. .................. 214
C) La Guerra Civil Espafiola................... N
SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CiVIL
ESPANOLA, EN LAS RELACIONES CON LA
REPUBLICA ESPAROLA
A)  El mantenimiento de las relaciones por
México con el Gobierno de ia
RepublicaEspafiola. . .............. ...... 236
B) La gestidén de intereses ent}e el
Gobierno de México y el de Espafia.......... 269
1. Intervencién de Portugal y Cuba......... 270
2. Los agentes oficiosos.................. 275
3. Relaciones comerciales................. 279

PONENCIAS. TESIS PROFESIONALES 445

EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO
ENTRE DOS PAISES

TERCERA PARTE:

A) Factores politicos internos
mexicanos

B) Observacién desde el Derecho
Internacional, de la sttuacion
presente

Modelo Nim. 2.

INDICE

AGRADECIMIENTOS

INTRODUCCION

CAPITULO 1.

ESTUDIO LINGUISTICO--SOCIAL SOBREE
EMPLEO DEL LENGUAJE... ... ...... . L e
1.1. Modelo del empleo del lenguaje
1.2, Lenguaje y clase social
1.3. Elaboraciénde claves.......... ... .

11; Posibilidad de predecir el mensaje........... ...
1.6.

Facultades lingufsticas generales
Un modelo de utilizacion del mensaje

CAPITULO 11,

AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADES

UTILIZACION DEL LENGUAJE. .. ... .. o

2.1. Progreso finglistico, ... . ...
2.1.1.  Talento verbal ynoverbal. .. ... . . . . . . . .

2.1.2.  Fluidez y originalidad en el si i
mbolismo
2.1.3. Talento descifrado verbal

Pag.
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BT o eaructial dol lenguale. oo o APENDICE A

2.2.2. Contenido seméantico del lenguaje. ... ......... .. 67
2.3. Posibilidad de predecir €l mensaje.. ....... ... ... 13
2.4, HIPOWESIS .. .. coiiiits i s .. 78

CAPITULO I,

DISERG EXPERIMENTAL. ..o\t oo .79 . Lista de abreviaturas comunes

3.1, .La materia SeleCtva. . . . o cv it iis e 80
3.2, LOS INSUUMEBNTOS . oot et e eae e eaa e 81
3.3. Administracion de las pruebas. .. ... .. oo oo . 83

2.3.1. Puntuaciéndelaspruebas... ....... ... . ... 84
1.4. Procedimientos estadisticos. . ......... oot i 85
3.5. Algunas limitaciones al estudio. .. ... oo .. &8

CAPITULO iV . .Sm pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas mas 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 cspafiol y en inglés:

ANALISIS DE LOS DATOS......... . e e 87 .|
4.1. Datos para el progreso finguistico. .. ... 83 ]
4.2. Dalos paralaelaboraciondelasclases. ............. ... ..., 91 Estados mexicanos
4.3. Datos para predecir el mensaje. . ... i 93 .
Ags. Aguascalientes Mor. Morelos
CAPITULO V. B.C. Buja California Nay. Nayarit
B.CS. Baja California Sur N.L. Nuevo Ledn
CONCLUSION . .. oottt et 107 © Cam, Campeche O, Oy
5.1. Recapitulacion y discusidn................ e 112 ) EOT' go;:lhurla Pue. PUEb[,u
5.2. Algunas consecuencias para la ensefianza delinglés....... ... 117 ) o olma Qro. Querétaro
5.2.1. Entaescuelaprimarnia............ocovimmneoaniinns 119 Chfh‘ Chfhuahua Q.R. Quintana Roo
5.2.2. Enlaescuela secundaria.i..... .. .o 122 Chis. Chiapas SLP. - San Luis Potosi
5.3. Sugerencias para investigaciones posteriores. ............... 123 D.F. Distrito Federal Sin. Sinaloa
: . Dgo. Durango Son. Sonora
ilPBELr:'OD(';CHE.ASF|A e TR :gg ; Gto. Guanajua[o Tab Tabasco
R R Gro. Guerrero Tam. Tamaulipas
Hgo. ids
Apéndice A: Pruebas de capacidad lingdiistica.. .. .............. 155 8o Hidalgo Tla. Tlaxcala
X Jal Jalisco Ver. Veracruz
Apéndice B: Instrucciones para la administracién de la prueba M'ex. M¢xico . Yuc. Yucatin
v paso de 1a muestra Colectiva. . ..............-- . 163 Mich. Michoacin Zac. Zacalecas
Estados americanos
Ala. Alahama Ark. Arhansas
Ariz. Arizona Cal, California

o e T T e I

e ray——
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Calo.
Conn,
CZ.
D.C,
Del.
Fla.
Gu,
.
fnd.
Kuns.
K.
La.
Mass.
Md.
Mich
Minn.
AMiss.
Mo,
Mont.
NC
N, Dak.

Meses

abr,
Apr.
ugo.
Aug.
dic
Dec.
ene
Jan.
fch.. febr.
Feb.
1ul.
July

Colorado
Connecriciet
Canal Zone

District of Columbia

Delavare
Florida
Geargia
{Hinerin
Indiana
Kanas
Keniuchy
{.onisiana
Massachuserns
AMarviamd
Micluigun
Mmnesota
Miswussippi
Missowri
Montana
Norith Curoling
North Dakora

abril
Aprid
AROStO
Auglest
diciembre
December
enere
fanuary
febrero
Fehruary
julio
July?

Diac de la semana

dom .
Sun.

domingo
Sunday

Nebr.
Nev,
N
v,

N Mex
NY.
Ohta.
Pa.

1.
PR.
R.AL
sC

S. D(Ik.

- Tenn

Ter.
Ia

V.
Wavh.
Wisc.
. Va,
”"‘\'r).

jun.
June
mar.
Mar.
may.
May
nov,
Nov.,
ocl.
Oct.
sep., sept.,

sethre., set |

Sept.

juev,
Th.

Nebraska
Nevada

New Hampshire
New Jersey
New Mexico
New York
hlchoma
Pennsvivania

Phifippine Islands

Puerto Rico
Rhode Isiamd
Sowth Caraling
South Dakata
FTennessee
Terar
Virginia
Vermone
Waushingion
Wisconsin
West Virginia
Wyoming

junio
Junel
marzo
Muarch
nayo
May!
noviembre
November
octubre °
Octoher

sepliembre

September

jueves
Thursday

NOTA No se abrevian: Alaska, Guam, Hawaii, ldaho, lowa. Maine, Ohio, Oregon, Samea, Utah.

*No se abrevia.

R

lun.
Mon.
mar,
Tues.
miér.
Hed.
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lunes
Monday
martes
Tuesday
miércoles
Wednesday

Paises de América

Ameér. Central 1

C. Rica
El Salv,
Guat,
HHond.
Nicar.
Pma.

Anér. del N.

EE.UU.
oE.1). A.

Amér. dc| Sur

Arg.
Bol.

Urug.
Venez.

Amér. Merid.

Bibliograficas
A,
AA.

1 No s ahrevsa.

AMERICA
CENTRAL

Costa Rica
E!l Salvador
Guatemala
Honduras
Nicaragua
Panami

AMERICA DEL

NORTE
Canada!'
Estados Unidos.

de América

AMERICA DEL
SUR -

Argentina
Bolivia
Brasil!

Uruguay
Venczuela

AMERICA
MERIDIONAL

autor
autores

sib.
Sat,

vier,
Fr.

Colom.
Ch.
Ecuad.

Par.

Méx,
Ant.

P. Rico
Rep. Domin.

ap.’

sdbade
Saturday

viernes
Friday

Colombia
Chile
Ecuador
Guayana
Francesa'
Guayana
{Guayana
fnglesa)!
Paraguay

Perd!?

Surinam
{Guayana
Holandesa)?

México
ANTILLAS
Cuba’
Haiti!
Jamaica®
Puerto Rico
Reptiblica
Dominicana

aparte, apartado,
" apéndice

443
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art.
art.cit.
ca., CIr.

cap*
cf, cfr.
confer.

cit.
col.

conf., confr.
cuad.

dic,

cd.

cdic.

edit.

editl.

c.g.

cne.
fasc.
fig,
fol.
h.e.

ib., 1bid.
id.

ic.
impt-.
intr.

i.q.

it.
ldm,
lc., loc.cit,

lib.
lin.
1.1, loc.Jaud.

articulo
articulo citado
circa, circiter,
circum
(alrededor de)
capitulo

confrdntese,
comparese

ciady

coleccion,
columna

confirma

cuaderno, cuadro

diccionario

editor

edicion

cditado

editorial

excmpli gratia
(por cjemplo)

chcuadernacion

fasciculo

figura

folio

hic est, hoc est
(esto es)
ibidem

idem

id est (es decir)
imprenta
introduccidn

idem quod (lo
mismo que)

item

tdmina

loco citato {iu-
gar citado)

libro

linea

loco {audato (Ju-
gar citado)

n.
N B.

N. del A.
N. del C.

N. dcl E.
N. del T.

non seq.
Nov. Recop.
N. Recop.

ob. ¢it, o.c,,
0. cit.

op.

op. cit.

pig.
p. ¢f.
prol.
ple.
q.v.

rev.
rist,

5.4,
seC.
s.f.
s.d.
sig.
s.l.
s.1.f,
s.L.i.

marnuscrito

manuscritos

nota

nota bene (notese
bien)

nota del autor

nota dcl correc-
tor

nota del editor

nota def traduc-
tor

non scquitur (no
sigue)

novisima recopi-
lacidén

nueva recopila-
cién

obra citada

opus (obra)

opus citato {obra
citada)

pregunta

pagina

per cjemplo

prélogo

parte

quod vide (véase)

respuesta

revista

rdstica

siguiente

sin afo

seccidn

sin fecha

sin imprenta

siguiente

sin- lugar

sin fugar ni fecha

sin lugar de im-
presibn

et
Arrtciy— ey

s Lo
5.p.L

5q.

85,
5.y,

Tratamientos

A

AA,
AR

AARR,
AS.

AA SS.

B.

3mo. P.
B.

D'.I

Em.. Em*
Emmo.
Exc?

Excmo., Excma.

Fr.
H.

HH.

1. T1hL
lmo., thna,
M.

MM

ML S,
Mme

Mimgs.
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sin Jugar ni afo

sin piede imprenta

sequentes (si-
guientes)

siguientes

sub voce (cn el
articulo, dicho
en el dicciona-
rio)

Alteza

Altezas

Alteza Reul
Aliczas Reales
Alteza Sercnisima

Altczas Scre-

nisinas
Beato
Beatisimoe Pudre
Pon

_Daia

Eminecncin

Eminentisimo

Excelencia

Excelentisimao(a)

Fray

Hermano (religio-
$0)

Hermanoes (reli-
210505 }

Nustre

Hustrisimo ()

Maudre {religiosa)

Muadres (religio-
sas)

Muy Hustre Schor

Madame {(mada-

ma, sénora)

Madames (mada-

may, sefioras)

t.
tit., tit”
V.

v.g., ver

ve,
vol,
vV,

Mons.
P.
PP.
R.. Rev.
RR.
Rdo, Rydo
R.1.P,

R.M.
RR.MM.

R.P.
RR.PP.

Rmo.
Rvdmao,
S.
SS.
S.A.
SS.AA.

SAL

SS.AALIL

S.A.R.
SS.AA RR,

S.AS.

tomo

titulo

vide (véase), ver-
so, versiculo

verbi gratia (por
cjemplo)

vuelto

volumen

versos, versiculos

Monschor
Padre (religioso)
Padres ( religiosas )
Reverendo(a)
Reverendos
Reverendo
‘Requicscat in pa-
cC (en paz dos-
canse)
Reverenda Madre
Réverendas
Madrcs
Reverendo Padre
Reverendos
Padres
Reverendisimo
Reverendisimo
San. Santo
Santos. Santisimo
Su Alteza
Sus Altezas
Su Alicza
Imperial
Sus Altezas
Imperiales

Su Alteza Real

Sus Altezas
Reates

Su Alteza
Sercnisima-
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SDM

S.E.

SEm

S.M.
SS.MAL

SMB

SM.C.

S.M.L
S.P.

Sr

Sres.
Sra.

Srac.
S.R.M.
Srta.

Srias,
S.S.
5.5

Su Divina
Majestad
Su Excelencia
Su Emincencia
Su Mujestad
Sus Majestades
Su Majestad
Britinica
Su Majestad
Catdlica
Su Majestad
Imperial
Santo Padre

sefior

sefiares

Senora

SCROras

Su Real Majestad
sefofita

scAoritas

Su Santidad

Su Scaoria

S§Smo.
S§Smo. P.
Sta.
Sto.
U, ud.
Uds.
VA
V.AR,

VE
vV Em.

V.

VML
Vm.
VS,

VS

Comercio (Se¢ incluyen las formas inglesas)

af

alc.
acct., alc.
ofc.
acept.
afcgo.

ad., adv.

uff.

aceptacion.
aviso
accepted
{aceprado}
a cuenta, a cargo
(cuenta)
account,
on account
aceptacion
accepiation’
4 cargo
on charge!
advertisement
anuncio®
a favor
in favor of?

1Mo tene abreviatura.

afmo.
aim.

almje.
a nfcla.

a.p.

P.0B.

ap-
sep.

Art., art.

Art.
Alte.
Alto.
Bal.

Santisimo

Santisimo Padre

Santa

Santo

usted

usledes

Vuestra Alteza

Vuestra Alteza
Real

Yuestra
Excelencia

Vuestra
Eminencia

Vuestra Senoria
(Usia) ilustrisima

Vuestra Majestad
Vuestra Merced
Vuesefioria
{Usia)
Vuesenoria Ilus-
trisima (Usia
HNustricima)

afectisimo
almacén

store, shop!
almacenaje
sforage!

a nuestra cuenta
on vur accotnt!
apartado postal
post office box
aparte
separate
articulo

article
atentamente
alento

balance

y
-

T v 1

hs.
Beo.

Brl., brls.
b/, btos.

¢/
c.
c/f., cla.
acct.
c/a.

ol
cAD.

CAE.
C.0.D.

cap.
Cap.

cap®
Chap.

c/c.

cta. cle.
c.a,

cd.

c/ en puart,

cls

1 No se abresia.

T Pucde usarse fa misma abrevaziurd yue en inglés,
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halunce sheet

Banco

Bank!

barrel(s)

barril{es)!

bultos

Pk}

cajas

cases

cuenta

account

cuenta abicrta, co-
reesponsal acree-
dor

epen aocolnt

cash against docu-
ments  (pago o
la  presentacion
de los documen-
tos de embarque
o de conocimien-
tos) '+

cobrar al entregar

collecr on delivery

capital

capiral

capitlo

chapter

cuenta corriente

cucnta corriente

CHrTent aocount

con descucnto

with disconn?

cuenta en parti-
cipacion

joine accoung !

coste, flete y
seguro

cost, insurance
and freight

cgo.

c.s.
C.I.

Cia., cia.
Co.

cje.

c/n
newfa.

c/

clo.
{fo,
com.
com.
con.
con.
cont.

corr., corret. -

créd.

NUHS

cle.

cls.

c.
C. créd.
LiC,
CVv.
V.
ch/
ck,
C.W.0.

cargo
charge!
coste y seguro
cosl and insu-
rance -
compahia
('(Jﬂlpﬂ!i"\'
corretaje
hrokerage!
cuenia nueva
new account
cambio
change’
carta orden
letter order
comercio
conunerce
comision
conimission
contado
casiy
corretaje
brokerage!
crédito
credin
cucnty
curnenie
{aplicase tam-
bi¢n al mes y
al afo)
centavos,
céntimos
cent, centime
carta de credito
letter of ¢redic
capital variable
variuble capital
cheque
check,
cavh with
order {dinero
con el pedido}
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d/
d.
dfa
dfa.

D/A.
DA
dd.
d.d.
Dept.
Dep.. Dept.
doc.

doz.

Doc.
dals.

dols., dolls.
dto.

disc.
dupdo.

dup.
d.v.

e/
d.

ef , efect.

ef. pch.

ef. p rec.

f.. fa.
nv.
fab., F.A B.

FOB. -
fas., FAS.

1 No se abrevia.

? Puede usarse la misma abrevialura que eh inglés

dias

day

dias aceplacion

davs after
aceeplenc e

depisito a cuenta

deposit aceount

dias después

duve after days

departamento

department

docenals),
documento

dozen(s}

document

délares

dollars

descuento

discount

duplicada

duplicate

dias vista

days sight!

envio -

delivery

efectivo

cash'

efectds por
cobrar

nales ottstondingst

efectos por recibir
account 1eceivablet

factura

[nvoice

franco a bordo .
(libre a bardo)

free on board

free a long side

fha.

fol.
fol.

fow.

fra.
ffs.
pke.

g/p. p.
M.O.
gros.
mdse.
imp
amt.
pr.

inv.

int.
int.
1.0.U.

i/, L/
BlExch.,
be.

lig.
Ltda.
Lid., rd,

(precie de la

mercancia
puesta en
muelle) b
fecha
dute!
en firme

avaitable fund

folio

foliv

free on wagon
(franco sobre
vagondeferro-
carril)'-?

factura

fardos

packages

giro

drafr’

giro postal

money order

géneros

merchandise

imporle

armount

price

inventario

inventory!

interés

interest

I owe you (abo-
nard, debo a
usted)?!

letra, libranza

bill of exchange
liquido

liquid

Limitada
Limited

m/
mf
mfa.
mfaccept.
mjc.
mfacct.
m/c., m/cgo.

m/cc.

nifes.

m/cta,
m/fe.

miD,
mcrc.
mdse.

m/f.
m/fact, m/ira,
mliny.
m/g.
m/L.
mib.e,

mfo.
m.o.
m/p., m/pag.

m/ payt.
m/r.

m/v.
mosfar sight

' No s¢ usbrevia.
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mi

my

mi aceptacién

my acceptation

mi cuenta

my account

mi cargo

my charge!

mi cuenta
corriente

‘my current
account

mi cuenta

mi entrega, mi
envio

my delivery

mercancia

merchandise

mi favor

in my faver of!

mi factura

my invoice

mi gire

my drafr!

mi letra, mi
libranza

my bill of

exchange

mi orden

ny order

mi pagaré

my promissory
note!

mi pago

my payment

mi-remesa

my shipment, my
remitiance!

meses visty

months at sight

m/ vta.
n/, nto.
n/a.

ourfaccept.
n/c.

olacct., ofc.
nfce.

ofcc.
n/cgo.

n.cta.
n/f.

. nffact., n/fra.

ofiny,
nfg.

n/L.

ourfb.e,

nfo,
olo,

" n/p. n/pag.

of payt.
n/r.

of

P 8

op.
op.

mi venta
my sale’
nuestro
our! ,
nuestra acepla-
cion
our acceptation
nuesira cuenta,
nuestro cargo
our accousnt, on
account
nucstra cuenta
corriente
our currend
accouny
nuestro cargo
our charge'
nucstra cuenta
nuestro favar
in our favor of!
nuestra factura
our inveice
nuestro giro
our drafr!

nuestra letra, nues-
tra libranza

our bill of
exchange
nuestra orden
our order
nuestro pagaré
OUr promissory

note?
nuestro pago

our payment

nuestra remesa
our shipment,

our remiitancel
orden
order
operacién
operation
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P.

p.a., P.A.

PA.C

pag

pag{s).
P.pp.
paq.
Pkg.
Pat
Pat.
Pat. off.

pb.
ple.

p c/o.

plcta.

pl.
dipt.; dfpayi.

p.n.
neifw,

netfwit.
PO. plo

p-p-

p-p.

protesto (en le-
tras de cambio)
protest {of a bill)!
por autorizacién.
por ausencia
by anthorizanion,
by absence’
por apreciable
conducto
by valuable
conduit’
pagaré
promissory note'
pagina{s)
page, pages
paquete
puchage
patente
patent
Patent Office (Ofi-
cina de Patentes)
peso bruto
hrut weight!
por cuenta
by account?
por cuenta yorden
by uccount and
order!
por cuenta
plazo
duy of payment
peso neto

net weight
por orden
by order!
porte pagado
posiage paid?
por poder
by power!

1 No tiene abreviatora.

PSM.

PVP .-

rec, recept.,
rect.

yria
sbe.
GCE.

s/e.
yriacer,

s/c.

s/ce.
yriuc.

s/cyo.

sfe,

EE.
$ ¢.u.0,

por su mandato
by vour order!
precio de venta al
l publico
retail price’
remesi
shiipment,
remitiance’
recibi (abrevia-
ura que sc
pone en los
documentos )

receipt {abrevia-
tura que sc
pone en los
documentos)
referencia
reference
sabre, scgtn, su,
sUs
salvo
su” aceplacion
your acceplation
salvo buen cobro
good collectinn
excepted
su cuenta
your account
sin curgo
without churge’
su cuenia
corttente
your current
account
su cargo
yultr charge’
sulvo error
errors excepled
salvo error U
omision

E.&0E.

sff.

s/fa,
yriiny,

slg.

sig
foll.
s/L.
yrihe

g m,g
w.m.gugr,

s.m.r.

s/n, s/nim.
n/No,

§/pag.

Profesionales
Abog.

Admor.

Admor. Pgb.

Agrim.

Agién,
alh,

APENDICE A, LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 457

errors and
omissions
excepied
su favor .
in your favor of?
su factura
Your invoice
su giro
your drafr!
siguiente
following
suletra, su libranza
your biil of
exchange
sin mi garantia
without my
guaranty
$in mi responsa-
bilid ad
withour my
respansabiliry!
sin nimero
wihour numeer,
o number
su pagaré
your promissory
notel - -

abogado
administrador
administrador
pliblico
agrimensor
agricultor!
agronomo
albanil
antropdlogo
arquitecto
arquedlogo
astrélogo

yrlpayr. =

sfr.

s/ref.
yrfref.
t/
bt
v/
val,
vie.
val ofa.
v/d.
valfof
venclo,

VDBO
oK.
vir.
valfreed.
via,

vid,

Bacterigl,
Bid),
Bioguim.
Botin.
Br., br.
calig.
cant,
carp.
Cuanog.
cerraj.
Cir
comlir

your payment

su papo! -

su remesg

your shipment, vt
Yyour remittance!

su referencia

your reference

talon

bifl of lading

valor

value

valor en cuenta

valiie on account

valor de

value of

vencimiento

expiration?

visto bueno a

all correct 2

valor recibido )

value received

venta

safel

vista

sight?

bacteridlogo
hidlogo
bioquimico
botanico
bachiiler
caligrafo
ciantero
carpintero
C(lr[égm fo

_cerajero

cirujano
constructor
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Cosmog. cosmografo
Dr. doctor
dibjte. dibujante
eban. ebanista
Ecdl. ecologo
Econta, cconomista
elect. electricista
Esc. escultor
Etnél. etnélogo
Farbidl. farbidlogo
Farmacol, farmacélogo
Filsl. fildlogo
Filds. filésofo
Fis. fisico
Fsidl. fisidlogo
fotdgr. fotégrafo
Geod. geodesta
Geofis. geofisico
Gedgr. gedprafo
Gedl. gedlogo
herr. herrero
hort. horticultor
Sociedades y agrupaciones
Ag. agencia
Ag. agency
A.C Asociacién Civil
Fellowship' '
A.en P, . Asociacién en
Participacion
Copartnership
Cam. . Camara
Cham. Chamber
Cia., cia. Compaiia
Co. Company
SA. Sociedad
Andnima
Corp. Corporation
S.A. de P.E. Sociedad
. Andnima
de Participacién
Estatal

! No se abrevia.

Ing.

jard.

Lic.
Litr.

mec.

Méd.
Min., mimn.

s, migs.

Oceunogr.
Odentol
Pedag.
Paleontol.
Petrol,
pintor
plom.
Psicol.
Quim,

Quim. Ind.

Sacidl
Téc. Ind.
Tuopogr.
Zool.

5C.
CS.
S.C.

S.CS.

S.deR.L.

Litd. Co.
S. de RL.

de C.V.

ingeniero
jardinero
licenciado
literato
mecidnico
médico
minero
musico
oceantgrafo
odantélogo
pudagogo
palcontdlogo
petrolero
pintor
plomero
psicologo
yuimico
guimico industrial
socidlogo.
técnico industrial
topagrafo
zoblogo

Sociedad Civil
Civil Saciety
Socicedad Coopera-
tiva
Cooperative’

* Sociedad Coopera-

tiva Suplemen-
tada
Society Supply
of Workers?
Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada
Limited Company
Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limijtada de
Capital Variable

S.de R.L.
de 1P,

S.en C.

APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES 459

Sociedad de Res-
pensabilidad

Limitada

y de Interés

Piblico

Public Iimired

Company!

Sociedad en Co-

mandita

Silent Partnership?

Grados de la marina

Alm,

Contraite.
Capn.

Capn. Cbeta.
Capn. Nav.
Capn. Frag.

almirante
cabo!

contralmirante

capitin

capitdn de corbeta
capitan de navio
capitdn de fragata

Grados del ejército

Capn.
Comte
Corl.

Gral.
Gral. Brig.

Monetarios

Simbolo

B.
BOLB,
BOLYV.
¢
$
COL.

COR.

Cu.

'No se abrevia,

cabo?
capitin
comandante
coronel
general

~ general de brigada

Nombre de la moneda Pais —

balboa
boliviano
bolivar
culdn
cordoba
peso colembiano
c6rdoba
peso cubano

* L 2= también,

S. en N.C. Sociedad en Nom-
bre Colectivo
Sin I{:‘m:‘red Company!
. Sindicato
Synd. Syndicate
Suc. Sucursal
Brancht
Suers. Sucesores
Sucrs. Successors
Cdte, cadete
Tte. teniente
Tte. Cbeta, teniente de corbeta
Tte. Frag, teniente de fragata
Tte. Nav, teniente de navio
Valm,

vicealmirante

Gral. Brigdr. general brigadier

Gral, Div, general de divisién
mayor!
Sargt, sargento
soldado!
Tte, teniente
talén — signo
Panamg; ¢+
Bolivia ¥
Venezuela
E! Salvador ¢
Nicaragua $
Colombia; t., $ COL, SCoL
Nicaragua~ ‘

Cuba;t, $ CU, s CU.
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CHY.
Dls. o dls.
DIK.
DIN.
DIO
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
LEI
LIR
LIS
LIT
LLIB
LNZ
LSA

LSYR
LTQ
LVA
MF
MSN

tpref = preferible.

yen de oro
ddlares

dinar iraquf
dinar

dinar jordano
marco
dracma

dinar tunecino
escudo

franco belga
franco francés

fiorin

franco Tuxemburgués

florin

franco suizo
guarani

gurdi

piastra indochina
corona checa
corona inglesa
corona danesa
corona noruega
corona sueci
lempira

libra esterlina
libra australiuna
libra egipcia

leu (pl., Iei)
libra irlandesa
libra israeli

lira

libra libanesa
libra neozelandesa
libra surafricana

lthra siria

libra turca

lev (pl. leva)
marco finlandés

peso

China
Fstados Unidos; t., US$
Trak .
Yugoslavia
Jordania
Alemania
Grecia
Tiinez
Portugal
Bélgica
Francia y Umén Francesa (hoy,
NF.)
Holanda
Luxemburgo
Hungria
Suiza
Paraguay; t., &
Haiti
Indochina; t., ICS; IC$
Checoslovaquia
Islandia
Dinamarca
Noruega
Suecia
Honduras
Reino Unido; t., £
Australia; t., £A
RAU; 1, £EC; t, PEG.
Rumania
Irlanda; t., pref. £IR?
Israel; t, pref. £18
Halia
Libano; &., pref, £LIB
Nueva Zelanda; t, pref. £NZ
Repoblica de Surifricai t.
pref. £5A
Sina: 1. pref. £SYR
Turquia: t, pref. £TQ
Bulgana
Finlandia
Argentina; t.. pref. MSN: MSN

NCrS
NF

PEG
PTA

RBL
RDS
RUPI
RUPP
SCAN
SCH
SCH
SCoL
SCR
SCU

, $ MEX
. SOL
suC
SUR
US$

ZL

-ty T
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cruzeiro nb\;(')
nuevo franco
peso )
piastra egipcia
peseta
quelzal
rubio
peso dominicano
rupia jndia
Tupia de Paquistan
délar canadiense
chelin
peso chileng

* véase COL

cruzeirp

véase CU
peso mexicano
sol

Sucre

peso urvguayo
délar

yen

zloty

Brasil; t., pref. NCr$; NCr$
Francia

Filipinas

RAU; , Pt piastra de tarifa
Espana

Guatemala

URSS

Repiiblica Dominicana

India

Paquistan -

Canadi; t., pref. SCAN, $CAN
Austria

Chile; t., pref. $CH, $CH1
Brasil; hoy NCrS

México; t., $SMEX.
Peni

Ecuador

Uruguay; t., y pref. $UR, $UR -
Estados Unidos; t., Dis. o dls.
Japén

Polonia

! -
Sien e mismag eseri
crito se habla del chelln ausiriac
9, el simbolo $CH no debe utili
122rse para el peso chileno.,

™

3
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APENDICE B

Simbolos

En este Apéndice el lector podri familiarizarse con los stmbolos, es decir,
con la letra, o grupo de letras, que representan, a modo de abreviaturas, una

voz correspondiente z la cien
rencia de las abreviaciones

cia o a la técnica. Notese que se escriben, a dife-

propiamente dichas, sin el punto de abreviatura,
salvo en el caso de corresponderles la puntuacién gramatical del escrito.

A) Elementos quimicos;

A
Ac
Ag
Ah
Al
Am
As
AL
.. Au
B
Ba
Be
Bi
Bk
Br
C
Ca
Cd
Ce
Cf
Ci

argdn.
gclinio.
plata.
Atenio,
aluminio.
americio.
arsénico.
astato.
oro.
boro.
bario.
berilio.
bismuto.,
berkelio,
bromo.
carbono.
calcio.
cadmio.
cerio.,
californio.
clero

Cm
Co
Cr
Cs
Ct

Cu

Er
Eu

Fe
Fr
Ga
Gd
Ge

He
Hi

curio,
cobalto.
cromo.
cesio.
centurio
(o Fm, fermio).
cabre. )
disprosio.
Einstenio.
erbip.
€uropio.
flior,
fierro.
francio.
galio.
gadolinjo,
germanio.
hidrégeno,
helio.
hafnip.
mercurio,
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Ho, holmio:~

I ‘yodo‘ R
In indio. e
Ir _itidio.

K - potasio...

Kr criptén.

La lantano.

Li litio.

Lu lutecio.

Lw laurencio.
Mg magnesio.
Mn manganeso
Mo _molibdeno. -
Mv mendelevio.
N nitrgeno
Na sodio.

Nb niobio.

Nd neodimio.
Ne nedn.

Ni niquel.

No nobelio,

Np neptunio.

O oxigeno.

Os osmio.

P fosforo.

Pa protactinio.
Pb plomo.

Pd paladic: ™~ :;
Pm prometio (o H, ilinio}. *
Po polonio.

Pr prascodimio.
P1 platino.

B) Grados

°B Beckman.
°Bé Baumé.

°C Celsio (antes centigrado).

°E Engler.

C) Matemaiicas

ang angulo.
4rc cos arco coseno.

Pu
Ra
Rb
Re
Rh
Rn
Ru
S
Sb
Sc
Se
Si
Sm
Sn
Sr

°F
°K
°R

plutonio.
radio, w
rubidio. W
renio.

rodio,

radon,
rutenio,
azufre,
antimonio.
escandio.
selenio,

silicio.
samario.
estano.
€s1roncio.
tantalio.
terbio.
tecnecio.
telurio.

torio.

titanio.

talio,

tulio.

uranio.
vanadio.
wollramio o tungsteno.
xenon.

itrio.

iterbio.

cing,

circonio,

Fahrenheit,
Kelvin,
Réaumur; Rankine.

- -
'

arc cosec  arco cosecante,

arc cot

arco cotangente.

LTI T I

.

=TTy

are sec arco secante

arcsen - arco seno.

arc 1g arco ‘tangende.

cos coseno.

cosec cosecante. .y
cosh coseno hiperbélico.

cot 0.colg. cotangente.

coth cotangente hiperbélica.

D) Metrologia

A . dmperio (ampere).

. TRE 2 .
Al ..aiperio-hora. et

Am  amperio-minuto,
As amperio-segundo.

N centi. !
C coulomb (culombio)
ca centlidrea.
cal cajoria (calorfa gramo),
cc centimetro cibico,
cd candela (o bujia nueva) ™
cg centigramo.
- CGS  cegesimal (s1stema).
cl centilitro.
cm centimetro.

cm* centimetro cuadrado

cm? centimetro cubico

cm/s M dentimetro’ por segundo
em/s*-"eeniimetro por segundo al

cuadrado.
cv caballo de vapor,
d deci.
d dia.

da deca (10)
dag decagramo,
dal decalitro.

dalm  dccalumen,

dam  decametro.
dB decibelio

dg decigramo.
dl decilitro.
dm decimetro.

dm?  decimetro cuadrado.
dm? decimetro cibico.
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log logaritmo decimal,

.. Log - logaritmo neperiano, o

logaritmo natural,
Proy  proyeccién.

S€C “ “secante. .
sen seno.
tg tangente.

tgh tangente hiperbélica.

dyn dina.

erg ergio,

erg/s  ergio por segundo.

eV, . electrovolio.

F farad (faradio).

Bt < gramo.

gr grado (para medida de
. dngulos); grain (grano).

h hecto (104,

h hora.

ha hectirea

hg hectogramo, -

hi hectohitro,

hm hectémetro.

J julio (joule).

k kilo,

kA kiloumperio.

keal kitocaloria,

kg kilopramo.

kgf kilogramo-fuerza,

kgf/em? kilogramo-fuerza pot cm?
kgf/m ki[ogramo—fuerza-mctro(mo-

mento).
kgf/m? kilogramo-fuerza-metro cua-
drado,
kgm kilogrametro (hoy Lifm).
kJ kilojulo.
kI kiolitro.
km kilémetro,

km/h  kilometrg por hora.
km/m  kilémetro por minuto.
km/s  kilémetro por segundo.
kN . kilonewton.
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ki kilotonctada.
CkV | kilovoltio,
kVA  Lilovohamperin,

kW kilovatio
kWh  kilovatio-hora.

1 litro.
It libra.
Im lumen

_lm/h  lumen hora.
Ix Tux.

m meiro,

.m - mill. (1Y)
m minuto (min).
M maxvelio. (maxwell).
M Lt omiega (100).
ma miria (10%).
mA miliamperio,
mal mirialitro.
mam  miridmetro.
mg miligramo.
min minuto.
ml mililitro,

mm milimeltro.
Mm  mepimetro.
ms - milisegundo,

m/s metro por segundo.
m/s!  metro por segundo -
cuadrado.

Mt ....- megatonelada.
mVu.: milivoltio,

E) Purl\_lp's_ ;c__ardinales

E este.

ENE  esnoreste,
ESE  estesureste.
N norte.

NE noreste,
1-NNE - nornoreste,

: NNO  nornoroeste.
NNW: nornoroeste.
tNO.-  noroeste.
NW  “noroeste.
O, W oeste.

MVA
mW
MW
my
MnN

ONO
WNW
€SO
Wsw

SE
SSE

SwW
580
SSw

megavoltamperio.

milivatio.

megavatio.

milimicrén,

megachmio.

newton,

grado scxagesimal,

grado temperatura,

quintal métrico.

radiante,

revoluciones por minuto.
revoluciones por minuto
revoluciones por segundo,
revoluciones por segundo al
cuadrado.

segundo.

siémens,

tonelada. .
tera (30'?)

tonelada por kilémetro,
voltio (volt).
voltamperio,
voltioculombio.

vatio (watt),

weber.

vatio-hora.

ohmio,

micra o micrén (10°"),
microsegundo.

e I e

oesnoroeste.
oesnoroeste.
oessurocste,
oessuroeste,
sur,

sureste.
sursureste,
suroeste.
suroeste.
sursuroeste.
sursuroeste.

i

r b
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