- cafeses  {cafés) -.ahoy (hoy)
- fuertisimo (fortisimo) -acuanto (cuanto)

-acomo  (como)

ALGUNOS ANGLICISMOS
De la frontera me enviaron varias palabras que son una mezcla de ingles y espafol champurrado, como:
"aparcate”, "puchale”, "ponte lipstick”, "yo te hablo pa'tras” (I'll call you back), “troca”, “"bet-seller" ("best-

seller), "frizzalo", "ponte make-up" y "voy a aplicar a la universidad™; "checar” en lugar de verificar.

ALGUNAS EXPRESIONES
-’ Una joven de Mexicali me escribe que le fascind un galan que vio de lejos en una fiesta. La saco a bailar,
para su gran gusto, y al platicar el joven le dijo: "fijate que yo a ti e miraba conocida”. Suficiente para salir
huyendo en cuanto acabd la cancidn.
/- "Subete pa'arriba, bajate pa‘abajo, métete pa'dentro, salte pa'fuera. NO!
- "Sali fueras de la ciudad”, TAMPQCQ!. Es fuera. Recuerde: Siempre debe haber concordancia en género
y numero.
- No se dice "me desayuné un.." Desayunar no es verbo reflexivo. Es "desayuné un.. ™.
= "Lapso de tiempo” Nol!! El lapso siempre es de tiempo, asi que es reiterativo.
- "No se si se recuerdan”, se dice: "No se si recuerdan”,
< "Debes de" - se dice: "Debes".
- "Aqué horas son?"...se dice: "Qué horas son?" y/o "Qué hora eg?".
~ - "Sumama de ella", se dice: "Su mama".
/"Me entiendes?", se dice: "me expliqué?" "fui claro?"

/"Te pido una discutpa”, se dice: "Te ofrezco una disculpa”. -

"Mas mejor”, se dice: "Mucho mejor”
- "Haz de cuenta” se dice "supdn que..."

- "Bien mal, se dice: "Muy mal".

1

"Esta re caro”, se dice: "Esta muy caro”

"La vez primera”, se dice; “La primera vez".

"Me paso a retirar”, se dice: "Me retiro”.
- "Demasiado bien", No se puede estar demasiado bien; se esta muy bien.
- "Bien mucho™ o estd bien , 0 es mucho, si quieren referirsé a cantidad entonces se dice Mucho, si

quieren un adjetivo calificativo entonces se dice Bien.

Aprendamos bien el espaficl antes de hablar otros idiomas...



< La palabra "hubieron” no existe. Se dice hubo.

PALABRAS MAL EMPLEADAS

Ej.: "No hubo zapatos blancos”.

/- No se dice "haiga”, sino "haya", por favor no digan "haiga" es de mal gusto.

- No se dice banqueta, se dice acera

-~ - Aungue nos suene raro, lo correcto es decir "viniste” en lugar de "veniste”.

- Es mejor decir "esta tela esta’ brillante” que "brillosa”, pues esta ultima palabra no existe al igual que

chiloso y otras gue por ahi hayan escuchado.
—

- Quitémosle la "s" a palabras como fuistes, trajistes, pensastes, dijistes, etc.; también es de muy mal gusto

hablar con "s" al final.

- Lo correcto es decir "la nariz", no "las narices" al igual que café en lugar de “cafeces”.

- No se-dice "voy a la gasclineria”. Se dice "voy a la gasolinera”. Una regla simple para evitar esta

confusidon es aplicar el término “era" a aquelios establecimientos donde se expenda bienes cue no sean

alimenticios: ladrillera, bloguera, tabaquera, etc., el resto si lleva la terminacion "ria": tortiileria. panaderia,

paleteria.

/ La palabra "dinero" es como "gente". Nunca se le debe agregar una "s" al final,

/ - Para describir el lugar en que,queda una.persona no se dice: "quedd en doceavo o quinceavo lugar”. Esto

es la ley del menor esfuerzo; lo correcto es-decir"duodécimo o decimoquinto lugar”.

- "lpso facto” no quiere decir “rapido”. En latin significa "ya esta hecho”.

- Es incorrecto decir "habia mucho trafico”. Los coches transitan, no trafican. Y ni hablar de. "me agarré

mucho trafico!™.

- No se dice "agarra esto” o "tienta esto”. Es mejor "toca esto”.

- "Luego a veces”, o se dice luego o se dice a veces, suena repetitivo.

PALABRAS MAL PRONUNCIADAS

Hay muchas palabras que por prisa 0 por su uso frecuente se han ido deformando como:

- Entons (entonces)
- sasque? (sabes que)
- pior {peor)

- Pecsi {Pepsi)

- pitza (pizza)
-verda (verdad)

- pantunflas {pantufias)

- tecojotes (tejocotes)
- eda {edad)
- pos (pues)

- cercas {cerca)

- negocea
- nomas
- nadien
& - restoran
- prespectiva
- voltiar
- platiado
- Chapas
- tualla
- diferencia

- pon tu

{negocia)
(nada mas)
{nadie)
(restaurante),
(perspectiva)
(voltear)
(plateado)
(Chiapas)
{toalla)
{diferencia)

{supén que)
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Presentacion

Debido a la responsabilidad que mmphica la ransmision de mensajes
escritos; este curso de Redaccion de Moderna pretende contribuir a
mejorar los documentos que sc generen dentro de la Insurucion.

IZs nceesario tomar conciencia de que una parte muy importante de la
imagen de una insutucion corresponde a la comunicacion escrita, por
cllo, existe la necesidad de conocer las reglas gramaucales que nos
servirdn COmMO INStruMento para mejorar nuestras téenicas cumpliendo
con la claridad v precision de nuestros mensajes,

El presente manual se ha elaborado para facilitar ese aprendizaje. Su
contenido se encuentra dividido en cnco capitulos: la redaccion
modcrna, vicios en la redaccion, plancamiento para claborar un escrito,
objetivos de un escrito ¥ supresion de terminologin antgua por
modetna.
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Objetivo
General

Elaborar documentos oficiales,
de acuerdo con las normas gramatcales
y las cualidades estlisticas y estructurales adecuadas;

conforme a las adecuaciones de la Redaccion moderna.
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Objetivos
Especificos

® Disunguir el concepto de la Redaccion

e Reconocer la importancia de las caracteristcas
de la Redaccidon Moderna.

e Identificar los vicios en la Redaccion para evitar
SU Uso.

e Conocer y practicar el planeamiento para la
elaboracion de escritos.

® Registrar cuales son los objetivos de un escrito
y udlizarlos segun las necesidades de la
COMUNICACcION.

e Reconocer la necesidad existente de suprimir la
terminologia anagua por moderna.
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Metodologia

El curso empleara técnicas tanto teoricas cOmo practicas
para que los partcipantes a través del intercambio de
conocimientos con ¢l grupo v la asesorfa del capacitador
logren comprender la importancia de la redaccion de los

documentos oficiales.

Retroalimentaran al resto del grupo mediante ejercicios
esCritos  para poner en practica sus CONOCUMIENtos v

habilidades en el arte de escribir.

!
A

Evaluacion

La evaluacién del curso se realizard de manera permanente,
durante el desarrollo de los temas y cumplimiento de los
objetivos; con la diaria retroalimentaciéon que se dé entre los
participantes v el instructor percatandome asi, de las
habihdades v destrezas de cada individuo para sacar

provecho de ello.

Se realizara una evaluacién diagnodstica y una final.
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L
i

La Redaccion Moderna

Etimolggicamente la palabra redaccion tiene la fuerga del
verbo latino Redgjere compuesto de Red que signafica
repeticion y AGUERE que quuere decir mover hacia

delante, hacer volver, compilar o poner en orden.

n un sentido mas preciso, CONSISIe ¢n expresar Por escrito los
pensamicntos o conocimientos ordenados con antertonidad.

. . -
La Endcopedia Salvat Multimedia™ la define como “arte de dar
forma por escrito a la expresion de una cosa”.

1.1 Caracteristicas de I|a Redaccion
moderna

Los documentos oficiales, a diferencia de los del sector privado, se
disunguen por su presentacion v redaccion de los mismos. En ¢l secror
privado sc¢ emplean térmmos ¥ frases mas cortescs, por ejemplo las
nendas departamentales tanto para ofrecer descuentos o notificarnos
sobre las promociones que manejan o inclusive cobrar nuestros adeudos
utlizan un lenguaje mas adornado en su redaccion.

* Salvat Lditores, 8.4 1999




REDACCIGN MODERNA AUTORA: LIC. ELVIRA LOPEZ CABALLERD

Contrariamente sucede en ¢l sector publico, en donde al redactar sus
documentos oficiales deben cumplir con la concrecion v precision, es
decir, ser directos en ¢l asunto que estan tratando.

Para la claboracion de los documentos v que nos resulten mas
funcionales a contnuacidon daremos las principales caracrerisncas que
corresponden a la redaccion moderna.

Caracteristicas vitales o fundamentales

Claridad: Esta caracterisuca de la redaccion consiste en
expresar las ideas de tal manera que no se tenga gue
hacer ningun esfuerzo mental; es decir, un escrito es
claro cuando se enuende a la pamera leida. Para
lograrlo es converente:

e Ordenar las ideas v los
conceptos  en  forma
logica.

o FEvitar el exceso de
aclaraciones v
explicaciones.

e Supamur  demasiadas
NOtAs CNLre PArCnIesis.

o [vitar los  términos
ambiguos v las frascs
superfluas.

Precision: Esta caracterisaca del esalo consiste en expresar los
conceptos  completos, con  todos los  datos
necesatios para que se comprenda cabalmente la
idea, es decir, una redaccidn es precisa cuando
expresa con cxactitud el asunto. Para lograr
documentos precisos, e€s necesatio que Jo escrito
conteste a las preguntas:

10
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e Que¢

o (uicn

e (Como

¢ (Cuando
e Dondc

* Porquc
e Para qu¢

J

Se redacta con propiedad, cuando se usan

Propiedad:
correctamente las palabras, conforme a las reglas
gramaticales. Escnbimos con propiedad, cuando
empleamos las palabras v los términos de acuerdo a
su significado, escritura v pronunciacion,
Para lograrlo es necesario:
e Conocer cl estricto sentido de las palabras
¢ Usar correctamente los sinommos v
antoNimos
o LEvirar el uso de expresiones equivocadas
e Udlizar correctamente los supetlatvos
e Lmplear correctamente ¢l singular o plural
* Emplear la puntuacion adecuada
Concisién: Consiste en expresar los pensamientos con ¢l menor

numero de palabras, sin que por ello se reste clandad
v precision a los conceptos, es dectr, un escrito es
conciso cuando expresa con brevedad los temas o
asuntos ualizando exclusivamente las palabras v
tErmINOs necesarios.

La concision se logra:

11
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e [wvitando las palabras innecesanas.

¢ Elminando frases v términos ociosos o de
relleno.

¢ Udlizando el singular en vez del plural.

e Tratando cada asunto o tma en parrafos
separados.

¢ Construvendo frases v oraciones cortas.
e Planeando el texto antes de construrlo.

e Reemplazando expresiones desgastadas, por
propias y modernas.

Sencillez: Esta mapreciable cuahidad de la redaccion consiste
en expresar las ideas v hechos con naturalidad: un
escrito ¢s sencillo cuando carece de atectacion v
excesivo lenguaje.

PPara alcanzarla s¢ necesita:

e Evitar frases v palabras  rcbuscadas o -
sofisticadas.

¢ Uugdlizar términos modernos en lugar de los
ANTEUOS.

o  Omunr el uso mnecesano de eenicismos.

e Eliminar palabras exuanjeras que ticnen
equivalente en castellano.

e Presandir de  expresiones  clevadas  que
supongan cultura fuera de lo comun.

12
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Cortesia: Esta caracteristica presente en los escritos consiste
en dar ¢l trato adecuado a las personas, de acuerdo al
upo de relacion que se tene con ellas v segun la
indole de los asuntos que s¢ gestonan;  una
redaccion es cortés cuando expresa con amabihdad
los conceptos que asi lo requicren.

Debemos de:

e Lxpresar con tacto v consideracion  los
asuntos delicados v confidenciales.

e Tratar con respeto y distuncion a las personas.

e Emplear las explicaciones pertnentes en los
casos complicados.

e Mamfestar disculpas v agradecimiento, solo
en caso necesario.

Caracteristicas complementarias
Motivacion

La fuerza mouvadora de un mensaje lo hace reallmente eficaz. Un oficio
breve, completo, coherente v cordial puede no modvar al lector a la
accion porque no atrae su interés haca la sansfaccion de sus necesidades.

Aunque complementaria, la mouvacion es una caracterisuca que hace
que se encienda esa chispa en la mente del lector v despierte su decisidn
favorable, porque encuentra ¢l tema de interés para sausfacer una
necestdad interna de salud, orgullo, comodidad, conveniencia, ventaja
economica, seguridad, categoma, etc.

Positivismo

Es la acutud y el lenguaje lo que asegura una reaccion favorable en el
receptor. El lenguaje positivo se caracteriza por los siguientes rasgos:

a) descarta expresiones de reproche como: olvidd, dejo de, su
reclamo, su queya, ete.

13
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b) Omute frases de estructura negatva v recurre a sus equivalentes
positvas como: “no nos oponemos’ por “acepramos”, ctc.

Modernismo

Una comunicacién pierde el objetivo de persuadir cuando esta cscrira
con expresiones que corresponden a habitos v pensamientos del pasado,
tales como: me suscrbo, acuso recibo, agradeciéndole la arencion, sin
mas por el momento, el suscrito, su seguro servidor v amigo, Arto. 8.5,
aprovecho la oportunidad, de los corrientes, proximo pasado, en curso,
cte.

Sugerimos una alternaova moderna para reemplazar las frases antcuadas.
redundantes o demasiado obvias.

Naturalidad y sencillez

El mensaje debe ser vivo v natural, siempre directo v sin rebuscamientos
literarios. Para que sea facilmente comprendido evite la ambiguedad. la
oscuridad, el uso de la voz pasiva, las palabras de significado poco
conocido, los paréntesis, las abreviaturas, etc.

Creatividad

Redacte de forma reflexiva, después de un cuidadoso andlisis para que
expresc sus ideas en forma onginal.

Discrecion

Exprese siempre lo que debe v puede, en forma discreta v diplomatica,
¢n relacion directa con el rol del interlocutor.

14
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Vicios en la Redaccion

Para tener un buen estilo en redaccion, no basta con
observar lar cualidades sino ademds evitar los victos o
defectos.

os vicios del esdlo son frases incorrectas en la estructura de las

palabras como en la sintaxis. La sintaxis es parte de la estrucrura

gramatical de una lengua que abarca las normas relauvas a la

combinacion de las palabras en unidades mavores (especialmente

en oraciones), v las relaciones contraidas por las palabras dentro
de dichas unidades.

s la Ciencia de las relaciones que se establecen entre las palabras al
constituir ¢stas la oracion, la sintaxis recibe su nombre de Apolonio
Discolo (s. IT), pero cabe situar su ongen en la disancién anstotchea entre
sujeto v predicado, o incluso vincular tal onigen al de la morfologia gnega,
pues la clasificacion en «partes de la oracion» de las palabras supone la
delimitacion de las funciones sinticacas inherentes a dichas partes.

Ast se mantfiesta desde su nacimiento la dificultad de aislar la sintaxis de
la logica v del analisis morfologico; respecto de éste, es sabido que
muchos niegan los limites entre uno v otra, v recurren al término

. . . . -
morfosintaxis para designar al conjunto de ambos.

Es importante destacar que cualquier vicio dentro de un documento
hecha a la borda cualquer redaccion.

2.1 Cacofonia

Es la aspereza, brusquedad y alasonancia de una expresién. Es la ruptura
de la armonia, la disonancia que se produce en el encuentro de dos
palabras o letras con sonidos simulares. '

* SALY VT Liditores. § .\ Enciclopedia Salvat Mulumedi. México, 1999.

15



REDAGCGCION MODERNA AUTORA: LIC. ELVIRA LOPEZ CABALLERO

La reunién de las mismas letras v silabas en una oracion. Ejemplo:

Clemenuna pidi6 clemencia a los amigos de Cleopatra.

2.2 Repeticion

Consiste en la monotonia de usar los mismos vocablos. La repetcion
dermuestra  pobreza de lenguaje. Es muy  frecuente  encontrar
repetidamente la “v” como punto de unién, ¢l “como” v Ia “0” como
punto de comparacion, etc Al igual que en la expresién oral, la
udlizacién de palabras “este”, “bueno”, “pues”, “digo”, etc. Sdlo
demuestran lagunas en el lenguaje escrto v equivalen a la repetcion de
palabras en este upo de comunicacion.

2.2.1 Pleonasmos

Es la repedcion de ideas que se debe evitar porque debilita el estlo. Sélo
se justfica cuando la segunda expresion sirve para modificar ka primera
alterandola o corngiéndola. Ejemplo:

USO INCORRECTO

Andrea ¢s una nina muy inquieta; Andrea ademas es intcligente.

Para ewtar el pleonasmo la misma oracion giredaria asi:
Andrea es una nina muy inquieta; ademas ¢s mrehigente.
Andrea es una nina muy inquicta v ademas intehgente.

USO CORRECTO
El factor que interviene v determma en la concepcidn ¢l sexo del bebé
corresponde al papa. 31 el sexo es masculino, seguramente se pondra

fehz.

2.3 Anfibologia o Equivocos

Deniva del prefijo ANFI que significa dos. La Anfibologia es la falta de
claridad en una expresidn. Cuando una frase da lugar a dos o mas formas
de entenderse o interpretarse, se dice que hay anfibologia o ambigtiedad.

16
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Planeamiento para
elaborar un escrito

Es muy tmportante antes de elaborar un documento
realizar una planeacion respecto a lo que se va fransmitir
y adends debemos seguir una serie de pasos que
garanticen el desarrolfo de un documento correcto.

uando se prepara un documento, el plan antcipado es de gran ayuda. Un
oficio no se improvisa; es la combinacion de la experiencia personal, el
conoctmiento del idioma v un plan cudadoso.

3.1 Pasos para elaborar un escrito de
calidad

Sc recomienda seguir minuciosamente estos pasos; al hacerlo, esta
técnica se transformard muy pronto en un habito.

1. Concepcidon

2. Recoleccion de datos

17
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3. Bosquejo deideas

NO. PARRAFO IDEAS

1

S LN

4. Borrador

Aplicacion de las caracteristicas de la redaccion
moderna

Estructura gramatical, puntuacion y ortografia
El buen gusto
Aplicacién de las relaciones humanas
5. Autocritica del borrador
6. Borrador mejorado
7. Captura del documento
Cuidando el estilo de la presentacion
El tipo de papel en el que se va a realizar

8. Autocritica de la forma

18
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Objetivos de un escrito

A continnacion presentamos los tipos de comunicacion
escrita que se #san con mas frecuencia dentro de ina
oficina y los requisitos que debe cubrir cada nno de ellos.

ara que la comunicacién corporativa que sc gencra de manera
escrta sea tan cfecava como queremos; (puesto que es parte de la
imagen de la organizacion para la cual laboramos). es necesatto
tomar en-cuenta las caracteristicas de cada formaro asi como las
recomendaciones que te presentamos a ContnuAacion.

4.1 El Oficio

Iis un documento formal, su conterudo ¢s vanable pudiendo ser amplho
(una o varta cuartllas), ademas debe ser dewllado; esto es relavo a la
comurnicacion nterna.

En la comunicacidn externa que son todos aquellos oficios que salen de
la msutucion: su redaccidn varia, siendo en algunas ocastones breve y en
otras ampha.

En ambos casos debe elaborarse en papel membrerado.
Hay dos aspectos que distinguen al oficio v son:
ASUNTO: Resumen claro del asunto a rratar.

LEMA POLITICO: Es cl slgan empleado por cada organizacion en
particular, siendo por ejemplo para el gobierno “SUFRAGIO
EFECTIVO, NO-REELECCION” ya que se recuerda que por decreto

oficial no existe reeleccion presidencial; otros ejemplos son en el caso de

la UNAM “POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”; watindose de

19
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una insttucion educaava privada el lema es “EDUCAR Y FORMAR
CON LA VERDAD?” v asi cada institucion tene preestablecido su lema,

4.2 La Circular

Documento que se uthiza en la comunicacion interna v en algunos casos
también cn la externa. Al igual que cl oficio, lo disungue ¢l LEMA

POLITICO, pero no podemos generalizar.

En este documento se trata siempre un asunto que interesa por igual a
varas personas vosirve para transmitr informacion, nouficar Ordencs o
bien, proporcionar avisos formales.

Se realiza en papel con membrete.

4.3 El Memorando

Denva del ladn memorandum que se pluralizaba con antenondad
memorandumes.

Se define como la noma sinténca donde se recapitulan hechos o razones
impormantes, se recuerda o destaca lo que merece ser tenido en cuenta.
Documento formal de la comunicacién interna de las empresas o
insutuciones. Su contenido puede ser vanado, su redaccion es sencilla v
breve.

MEMORANDO es la palabra castellanizada por la Real Acadenmua de la
lengua Espaniola, dada a conocer en México, a través de la Academia
Mexicana de la lengua mediante su boletin nimero 3 de 1982, a todas las
cditonales v personas espectalizadas en nuesto 1dioma.

El singular es: MEMORANDO
v su plural: MEMORANDA
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Su presentacion es corta. Tamano esquela (6x8 pulgadas). Lo disunguc,
en lugar del desunatano:

PARA: A quien sc dinge
DE: Quien lo turna

ASUNTO: Aunque su redaccion es breve, también lleva asunto. Sélo
unas cuantas palabras (suspension de sueldo, comision, licencia, solicttud,
informacidn, etc.) Esta modalidad poco 2 poco se ha perdido, v no es tan
solo este elemento, sino que se le confunde con otro documento que es
la ATENT.A NOTA, que nada dene que ver con el MEMORANDO, ya
que no en presentacion ni en conterudo son iguales.

La recomendacion es tedactar unicamente el texto con los datos que
faltan para que el documento sea claro v preciso.

4.4 El Acuerdo

Este documento ¢s una comunicacion que contdenc una orden o
resolucidn firmada por una autondad legalmente capacitada para ello.

4.5 El Informe

Recibe también el nombre de now informaava. Es un documento formal
que sirve pata detallar o precisar informacién sobre actvidades, hechos o
steuaciones va realizadas que deben ser conocidas en los niveles
superiores de la organizacion. Se ualiza en empresas o instituciones de
todo dpo, por lo comun para la comunicacidn mterna, aungue existen
algunas excepelones.

4.6 El Recibo

Este documento se aprovecha en la comumcacidn interna y externa de
las empresas e instituciones, su redaccion es muy breve v debe expresar
formal y detalladamente que sc es depositanio de algo. El recibo se
considera por lo tanto, como documento de cambio.

Cuando es oficial, debe elaborarse en papel membretado.
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4.7 El Telegrama

Siempre se utliza para todos los mensajes externos que deben ser
conocidos en un minimo de tempo. Los hav urgentes y ordinarios. Sirve
para comunicar cualguier asunto v el estilo de su redaccién es lacdnico.

Si es formal, debe llevar €l membrete de la compania de donde procede.

Se compone de: cuadro clasificador, nimero consecunvo v los demas
clementos que incluve un telegrama.

Su escrtura es en mavusculas compactas.

4.8 La Nota

Este documento también recibe el nombre de MEMO-PACK, sc utiliza
en algunas instituciones s6lo como un medio de comunicacion interna.
Avuda a informar en forma breve sobre los mas variados asuntos v se
considera un documento formal aunque siempre es un Manuscaro.

4.9 La Atenta Nota

Documento formal de comumcacidén mterna que se emplea de mvel
directivo hacia arriba, va que siempre se tratan asuntos “delicados™ o
“confidenciales” que no deben pasar por Correspondencia u Oficialia de
Partes.

Sc distngue por:

Su presentacion, es en tarjetas esquela de 6 x8 pulgadas, ¢n una o en
varias, (las que sean necesarias) aungue en ¢l nombre tenga la palabra
NOTA las copias se sacaran en fotostagcas.

Al'iguat que el MEMORANDO, lleva:
PARA:

DE: (Por csto llegan a contundirlos)
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Su escritura es compacta; ¢s dectr, todo en mayusculas. No lleva sangrias.
Tampoco lleva, al final, la despedida de ATENTAMENTE va que cs
redundante con ¢l nombre de este documento. Unicamente va firmado.

4.10 El Machote

También recibe el nombre de escato upo, su conterudo siempre igual
pucde dar notcia de los mas varados asuntos. Se udliza en empresas ¢
Instituciones, para su comunicacion interna v exrerna. Su redaccion, va
impresa, sc reficre a cuestones que interesan de la misma manera a vanas
personas en diferentes ocasiones. Su uso se justfica solamente por el
volumen o la frecuenca con que se trate un mismo asunto.

4.11 Actas

Se unlizan para nonficar la pérdida de algin documento oficial., o para
alguna cuesadn admimsteagva. Corresponde tanto a la comunicacion
mierna como externa. Son un instrumento oficial. Debe llevar los
siguientes datos:

Lugar
Fecha
Hora
Asistentes
Objetivos
Orden del dia

Acuerdos : 7

4.12 Minutas

Son un documento oficial que se genera para punrualizar los asuntos
tratados en una junta, los miembros que asistieron, las propuestas o
encargos que se abordaron v los iempos de entrega de trabajos que se \
havan solicitado en la misma reunion.
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Una minuta se compone de las siguientes partes:

Objetivo
Fecha
Hora
Lugar
Asistentes
Desarrollo

Acuerdos o conclusiones 7

4.13 El Fax y Fax / médem

I=s un sistema de wansmision v recepeidn de documentos. Ongialmente
llamado telecopving (telecopia), es la comunicacion que se lleva a cabo de
manera externa va que una pagina de informacion se puede enviar a
lugares lejanos, inclusive en otros paises.

Los equipos de FAX exploran un formulario de papel v convierten su
1magen en un codigo para la transmusion del sistema telefonico.

I FAX e¢s una mdquina que inicia su comunicacion por medio de
sefales auditvas a través del teléfono: es lo que se conoce como DAR
TONO. Se logra ¢l enlace una vez que empatan los codigos de ambas.
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terminologia antigua por

moderna

La redaccion moderna debe ser espontdnea, fluida, y
natural, sin exvesiva pretension o refinamiento. Debe
carecer de palabras sofisticadas. Lo expresado debe ser

clare y sin ambages.

CONUUACION presentamos una lista de frases de uso comun

dentro  de

la comunicacion

escrita tomando la  manera

tradicionalista v ka manera moderna (correcta) de emplearlas,

FRASES ANTIGUAS

FRASES MODERNAS

Adjuntar
Adjunto a la presente encontrara
Agradezco por anucipado
Anticipo mi agradecumiento
Agradeciéndole de antemano
A la mavor brevedad posible

Aprovecho la oportunidad para agradecerle
Artos. Afmos. v 5s. 5s

Con éste anexamos copia

De la misma manera

Deseo agradecerle

Dictar una conferencia

2] susento

I“n este momento

Acompanar, anexat

Sc anexa, anexamos
Agradeceré

Agradecere

Agradecer¢

A la (pere s
especificar una fecha aproxamada; una
semana, quince dias, un mes, etc.)

Le agradezco, le nformo
Atentamente. Cordialmente
Anexamos copia. Se anexan copias

brevedad mejor

Igualmente

Agradezco

Sustentar una conferencia
(Sélo en lo legal o personal)
Por ahora

et Al b n T N T
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FRASES ANTIGUAS

FRASES MODERNAS

Esperando. agradeciendo

135 mi d(.‘Sf.‘O fﬁl'\'l(,‘ntf: part]clpm‘

A usted mu sincera granrud

Tal vez pueda ser que esta indeciso
Le estoy anexando

Anexo a usted

Ha liegado a nuestras manos

Sin mas por ¢l momento v con la esperanza
de recibir su respuesta

Le mamfiesto

Por este medio, por este conducto

Esperamos, agradecemos

Agradezco

Tal vez no esta seguro

Se anexa. Incluvo

Se anexa. Anexamos
Recibimeos su oficio, carta, cic
Solo esperamos su respucsta

Le comunico. Le manifiesto

Comunico a usted, mformo a usted

ot

. A e

[

LA,

o d

A T R

ALY A

[ 2 LSt oo S

5.1 Términos en desuso

@ Reitero a usted las seguridades de mi mds atenta v disunguida

consideracion.

@ Me permito comunicar a usted, informar, cte.

& Ruego a usted.
& Suplico a usted.
@ Sin otro parucular de momento.

@ Por medio de la presente,
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