
- cafeses (cafés) -_ahoy {hoy) 

- fuertisimo (fortísimo) -a cuánto (cuánto) 

-a cómo (cómo) 

ALGUNOS ANGLICISMOS 

De la frontera me enviaron varias palabras que son una mezcla de ingles y español champurrado, como: 

"apárcaie", "púchale", "ponte lipstick", "yo te hablo pa'tras" (1'11 call you back), "troca", "bet-seller" ("best

seller). "fnzzalo", "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 fascinó un galán que vio de lejos en una fiesta. La sacó a bailar. 

para su gran gusto, y al platicar el joven le dijo: "fijate que yo a ti te miraba conocida". Suficiente para salir 

huyendo en cuanto acabó la canción. 

/- "Súbete pa'arriba, bájate pa'abajo, métete pa'dentro, salte pa'fuera. NO! 

/-"Salí fueras de la ciudad", TAMPOCO!. Es fuera. Recuerde: Siempre debe haber concordancia en género 

y número. 

-No se dice "me desayuné un .. " Desayunar no es verbo refiexivo. Es "desayuné un .. ". 

1- "Lapso de tiempo" No!! 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". 

/- "A qué horas son?" ... se dice: "Qué horas son?" y/o "Qué hora es?". 

/ - "Su mamá de ella", se dice: "Su mamá". 

/"Me entiendes?", se dice: "me expliqué?" "fui claro?" 

/-"Te p1do una disculpa", se dice: "Te ofrezco una disculpa".

- "Más mejor", se dice: "Mucho mejor" 

-"Haz de cuenta" se dice "supón que ... " 

- "Bien mal, se d1ce: "Muy mal". 

- "Está re caro", se dice: "Está 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 está muy bien. 

- "Bien mucho": o está bien , o es mucho, si quieren referirs!l a cantidad entonces se dice Mucho, si 

quieren un adjetivo calificativo entonces se dice Bien. 

Aprendamos bien el español antes de hablar otros idiomas ... 
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PALABRAS MAL EMPLEADAS 

,../_La palabra "hubieron" no existe. Se dice hubo. Ej.: "No hubo zapatos blancos". 

/_ No se d1ce "haiga", sino "haya", por favor no digan "haiga" es de mal gusto. 

- No se d1ce banqueta, se dice acera 

,- - Aunque nos suene raro, lo correcto es decir ''viniste" en lugar de "veniste". 

- Es mejor decir "esta tela esta' brillante" que "brillos;i', pues esta última palabra no existe al igual que 

chiloso y otras que por ahí hayan escuchado. -/- Quitémosle la "s" a palabras como fuistes, trajistes, pensastes, dijistes, etc.; también es de muy mal gusto 

hablar con "s" al fmal. 

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

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

confusión es aplicar el término "era" a aquellos establecimientos donde se expenda bienes cue no sean 

alimenticios: ladrillera, bloquera, tabaquera, etc., el resto si lleva la terminación "ría": tortilleria. panadería, 

paleteria. 

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

¡- Para describir el lugar en que. queda una.persona no se dice: "quedó en doceavo o quinceavo lugar''. Esto 

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

- "lpso lacto" no quiere decir "rápido". En latín significa "ya está hecho". 

- Es incorrecto decir "había mucho tráfico". Los coches transitan, no trafican. Y ni hablar de. "me agarró 

mucho tráfico'"· 

- 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 o por su uso frecuente se han ido defonmando como: 

- Entons (entonces) - negocea (negocia) 

- sasque? (sabes que) - nomás (nada más) 

- pior (peor) - nadíen (nadie) 

- Pecsi (Pepsi) ¡;: - restarán (restaurante), 

- pítza (pizza) - prespectiva (perspectiva) 

- verdá (verdad) - voltiar (voltear) 

- pantunfias (pantuflas) - platiado (plateado) 

- tecojotes (tejocotes) -Chapas (Chiapas) 

- edá (edad) - tualla (toalla) 

-pos (pues) - diferencia (diferencia) 

-cercas (cerca) - pon tu (supón que) 

.. 
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Presentación 

Debido a la responsabilidad gue Implica la transrmsion de men:;a¡c:; 
escriros; este curso de Redacción de Moderna pretende contribuir a 
mejorar los documentos gue se generen dentro de la Institución. 

Es necesario tomar conciencia de gue una parte muy importante de la 
imagen de una institución corresponde a la comunicación escrita, por 
ello, existe la necesidad de conocer las reglas gramaticales que nos 
servirán como instrumento para me¡orar nuestras técnicas cumpliendo 
con la claridad v precisión de nuestros mensajes. 

El presente manual se ha elaborado para facilitar ese aprendizaje. Su 
contenido se encuentra dividido en cinco capítulos: la redacción 
moderna, vicw:; en la redacción, planeamiento para elaborar un cscnto, 
objetivos de un escrito v supre:;ión de terminología antigua por 
moderna. 
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REDACCIÓN MODERNA 

Objetivo 
General 

AUTORA: LIC. EL VIRA LÓPEZ CABALLERO 

Elaborar documentos oficiales, 

de acuerdo con las normas gramaticales 

y las cualidades estilisticas y estructurales adecuadas; 

conforme a las adecuaciones de la Redacción moderna. 
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REDACCIÓN MODERNA 

Objetivos 
Específicos 

AUTORA: LIC. EL VIRA LOPEZ CABALLERO 

• Distinguir el concepto de la RedacciÓn 

• Reconocer la importancia de las características 
de la Redacción Moderna. 

• Identificar los vicios en la Redacción para e\1.tar 
su uso. 

• Conocer y pracrrcar el planeamiento para la 
elaboración de escritos. 

• Registrar cuales son los objetivos de un escrito 
y utilizarlos según las necesidades de la 
comurucaoon. 

• Reconocer la necesidad existente de suprimir la 
terminología antigua por moderna. 
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Metodología 

El curso empleará técnicas tanto teoncas como pracncas 

para que los parnClpantes a través del intercambio de 

conocillllentos con el grupo y la asesoría del capacitador 

logren comprender la importancia de la redacción de los 

documentos oficiales. 

Retroalirnentarán al resto del grupo mediante e¡erc1c10s 

escntos para poner en práctica sus conocuntentos Y 

habilidades en el arte de escribir. 
1 

.' 

Evaluación 

La evaluación del curso se realizará de manera permanente, 

durante el desarrollo de los temas y cumplimiento de los 

objetivos; con la diaria retroalimentación que se dé entre los 

participantes y el instructor percatándome así, de las 

habilida~es y destrezas de cada individuo para sacar 

provecho de ello. 

Se realizará una evaluación diagnóstica y una final. 
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La Redacción Moderna 

Etimológiramente la palabra redacción tiene lajiterza del 
verbo latino Redjjere (()mpuesto de Red que significa 
repetición)' AG UERE que quiere decir mover hacia 
delante, hacer volver, compilar o poner en orden. 

n un sentido más preciso, consiste en expresar por escrito los E pensamientos o conocinuentos ordenados con antenondad. 

La Emidopedia S al val M11!tzmedia .. la define como "arte de dar 
fonna por esoito a la expresión de una cosa". 

1.1 Características de la Redacción 
moderna 

Los documentos oficiales, a diferencia de los dd sector ptivado, se 
distinguen por su presmración y redacción de los mismos. En d sector 
privado se emplean ténrunos y frases más corteses, por ejemplo las 
tiendas departamentales tanto para ofrecer descuentos o notificarnos 
sobre las promociones que manejan o inclusive cobrar nuestros adeudos 
utilizan un lenguaje más adornado en su redacoón. 

"'Salnt l·.d~t<m:-. ~ .\ 1999 
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Contrariamente sucede en el sector público; en donde al redactar sus 
documentos oficiales deben cumplir con la concreción v preoston, es 
decu, ser directos en el asunto que están tratando. 

Para la claboractón de los documentos 1· que no:; re:;ulren ma:; 
funcionales a continuaCIÓn daremos las principale:; características llue 
corresponden a la redacción moderna. 

Características vitales o fundamentales 

Claridad: 

Precisión: 

Esta caracteristica de la redacción constste en 
expresar las ideas de tal manera que no se tenga que 
hacer ningún esfuerzo mental; es decir, un escrito es 
claro cuando se entiende a la primera leída. Para 
lograrlo es converuente: 

• Ordenar las ideas 1· los 
conceptos en fom1a 
ló¡,,.jca. 

• Evitar el exceso de 
aclaraciones 
explicaciones. 

• Suprimir demasiadas 
notas entre paréntests. 

• E\,.¡tar los términos 
ambiguos y las frases 
superfluas. 

Esta característica dd estilo consiste m expresar los 
conceptos completos, con todos los datos 
nccesmios para que se comprenda cabalmente la 
idea, es decir, una redacción es precisa cuando 
expresa con exactitud el asunto. Para lograr 
documentos precisos, es necesario que lo escrito 
conteste a las preguntas: 
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Propiedad: 

Concisión: 

• Qué 

• Quién 

• Cómo 

• Cuándo 

• Donde 

• Porgué 

• Para qué 

Se redacta con propiedad, cuando se usan 
correctamente las palabras, conforme a las reglas 
gramaticales. Escribimos con propiedad, cuando 
empleamos las palabras v los tém1inos de acuerdo a 
su significado, esCl'itura ,. pronunciación. 

Para lograrlo es necesario: 

• Conocer el estricto sentido de las palabras 

• Usar correctamente los smo1111nos v 
antÓ1lU11os 

• Evitar el uso de expresiones equi,·ocadas 

• Utilizar correctamente los superlativos 

• Emplear correctamente el singular o plural 

• Emplear la puntuación adecuada 

Consiste en expresar los pensamientos con el menor 
número de palabras, sin gue por ello se reste claridad 
v precisión a los conceptos, es decir, un escrito es 
conciso cuando expresa con brevedad los temas o 
asuntos utilizando exclusivamente las palabras y 
tél111inos necesarios. 

La concistón se lot,rra: 

11 



R E DA C C 1 Ó N M O D E R N A AUTORA: LIC. EL VIRA LOPEZ CABALLERO 

Sencillez: 

• Evitando las palabras innecesarias. 

• Eliminando frases Y ténninos ociosos o de 
relleno. 

• Utilizando el singular en vez Jd plural. 

• Tratando cada asumo o tema en párrafos 
separados. 

• Construvendo frases v oraciones conas. 

• Planeando el texto antes de construirlo. 

• Reemplazando expresiones desgastadas, por 
propias y modernas. 

Esta inapreciable cualidad de la redacción consiste 
en expresar las ideas v hechos con naturalidad: un 
esetito es sencillo cuando carece de afectación v 
excesivo lenguaje. 

Para alcanzarla se necesita: 

• Evitar frases v palabras rebuscadas o 
sofisucadas. 

• Utilizar ténninos modernos en lugar de los 
anuguos. 

• Onut::i.r el uso innecesano de tecniosmos. 

• Eliminar palabras extranjeras que uenen 
equivalente en castellano. 

• Prescinchr de expresiones elevadas que 
supongan cultura fuera de lo común. 
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Cortesía: Esta caractensoca presente en los escntos consi:-te 
en dar el trato adecuado a las per:-onas, de acuerdo al 
tipo de relación gue se tiene con ellas ,. :.;egún la 
índole de los asuntos guc se ge:.;tionan: una 
redacción es cortés cuando expresa con amabilidad 
los conceptos gue así lo reguicren. 

Debemos de: 

• Expresar con racto v considcract(.ltl los 
asuntos delicados ,. confidenctalcs. 

• Tratar con respeto y distinción a las per:-onas. 

• Emplear las explicaciones pertinentes en los 
casos complicados. 

• !vfamfestar disculpas v agradecimiento, solo 
en caso necesano. 

Características complementarias 

Motivación 

La fuerza monvadora de un mensaje lo hace realmente eficaz. Un oficio 
breve, completo, coherente v cordial puede no motivar al lector a la 
acción porgue no atrae su tnterés hactaJa saos facción de sus necesidades. 

~~ungue complementaria, la moovación es una característica que hace 
gue se encienda esa chispa en la mente del lector y despierte su decisión 
favorable, porque encuentra el iema de interés para satisfacer una 
necestdad 111terna de salud, orgullo, comodidad, convemencta, venta¡a 
económica, seguridad, categoría, etc. 

Positivismo 

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

a) descarta expresiones de reproche como: olvidó, dejó de, su 
reclamo, su gueja, etc. 

13 



REDACCIÓN MODERNA AUTORA: LIC. EL VIRA LOPEZ CABALLERO 

b) Orrute frases de csuuctura negativa v recurre a sus cqui\·alcntcs 
. . " " " " posmvas como: no nos oponemos por aceptamm; , etc. 

Modernismo 

Una comunicación pierde el objetivo de persuadir cuando está escma 
con expresiones que corresponden a hábitos \' pensamientos del pasado, 
tales como: me suscribo, acuso recibo, agradeciéndole la atención, sin 
más por el momento, el suscrito, su seguro servidor v amigo, ~\rro. SS, 
aprovecho la oportunidad, de los corrientes, próximo pasado, en curso, 
etc. 

Sugerimos una alternativa moderna para reemplazar la:; frao;co; anticuadas, 
redundantes o demasiado obvias. 

Naturalidad y sencillez 

El mensaje debe ser vivo v natural, siempre directo y sin rebuscamientos 
literarios. Para que sea fácilmente comprendido evite la ambigüedad, 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 análisis para que 
exprese sus ideas en fonna original. 

Discreción 

Exprese siempre lo que debe v puede, m fonna discreta v diplomática, 
en relación dtrecta con el rol del interlocutor. 
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Vicios en la Redacción ~ :~ 
Pam """.'" bam ntila m mlaaidn, ac hwta ma ~ ~ 
observar fas ma!idades sino ademá.r evitar lo.r viáo.r o .1._ _____ _.1 
defectos. 

os vicios del estilo son frases incorrectas en la csUlJCtura de las 

L palabras com.o en la sintaxis. ~a sintaxis es parte ~e 1~ es~ruc~tr~ 
grama o cal de una lengua que abarca las normas rclaO\· as ,¡ Lt 
combinación de las palabras en unidades mavores (especialmente 
en oraciones), y las relaciones contraídas por las palabras dentro 

de dichas unidades. 

Es la Ciencia de las relaciones que se establecen entre las palabras al 
constituir éstas la oración, la sintaxis recibe su nombre de :\polonio 
Díscolo (s. TI), pero cabe situar su origen en la disnnción ansrorélica cnrre 
sujeto y predicado, o me! uso vincular tal origen al de la morfología gnega, 
pues la clasificación en <<partes de la oración» de las palabras supone la 
delimitación de las funciones sintácticas inherentes a dichas partes. 

Así se manifiesra desde su nacimiento la dificultad de aislar la sintaxis de 
la lógica y del análisis morfológico; respecto de éste, es sabido que 
muchos niegan los limites entre uno y orra, v recurren al ténnino 

morfosintaxis para designar al conjunto de ambos ... 

Es importante destacar que cualquier vicio dcnrro de un documento 
hecha a la borda cualqwer redacción. 

2.1 Cacofonía 

Es la aspereza, brusquedad y altisonancia de una expresión. Es la ruptura 
de la armonía, la disonancia que se produce en el encuentro de dos 
palabras o ]erras con sonidos similares. 

"" ,:.;, \l.\ \T I~Jnon::>. S.\. Enctclopcdia Salvat ,\lulttmnha. ,\IC:oco. 1999. 
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La reunión de las mismas letras Y sílabas en una oración. Ejemplo: 

Clementina pidió clemencia a los amigos de Clcopau·a. 

2.2 Repetición 

Consiste en la monotonia de usar los mismos vocablos. La repención · 
demuestra pobreza de lenguaje. Es mu1· frecuente encontrar 
repetidamente la ''y'' como punto de unión, el "como" y la "o" como 
punto de comparación, etc Al igual que en la expresión oral, la 
utilización de palabras "este", "bueno", "pues", "digo", ere. Sólo 
demuestran lagunas en el lenguaje escnto Y ec1uivalcn a la repetición de 
palabras en este tipo de comunicación. 

2.2.1 Pleonasmos 

Es la repetición de ideas que se debe evitar porque debilita el estilo. Sólo 
se justifica cuando la segunda expresión sitve para modificar la primera 
alterándola o corrigiéndola. Ejemplo: 

USO INCORRECTO 

,-\ndrea es una niña muy inquieta; Andrea además es inteligente. 

Para e !Jitar el pleonaJmo la misma oraáón qmdmia mí: 
_-\ndrea es una niña muv inquieta; además es inteligente . 
. -\ndrea es una niña muy mqweta Y además Inteligente. 

USO CORRECTO 
El factor que interviene y determina en la concepción el sexo del bebé 
corresponde al papá. Si el sexo es masculino, seguramente se pondrá 
feliz. 

2.3 Anfibología o Equívocos 

Deriva del prefijo i\NFI que significa dos. La Anfibología es la falta de 
claridad en una expresiÓn. Cuando una frase da lugar a dos o más formas 
de entenderse o interpretarse, se diCe que hay anfibología o ambigüedad. 
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Cat+íhml 
1? 
~: 

Planeamiento para 
elaborar un escrito 

E.r llltl)' impo1tante antes de elaborar un dommento 
realizar una p!aneación re.rpecto a lo que se va tran.rmitir 

)' ademá.r debemo.r .regttir una serie de paso.r que 
garanticen el de.rarrollo de un dommento correcto. 

uando se prepara un documento, el plan anticipado es de gran ayuda. Un 

Coficio no se improvisa; es la combinación de la e~-pcriencia personal, el 
conocimiento del!d1oma v un plan cuidadoso. 

3.1 Pasos para elaborar un escrito de 
calidad 

Se recomienda seguir minuciosamente estos pasos; al hacerlo, esta 
técnica se transformará muy pronto en un hábito. 

1. Concepción 

2. Recolección de datos 
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3. Bosquejo de ideas 

NO. PÁRRAFO IDEAS 

1 

2 

3 

4 

4. Borrador 

Aplicación de las características de la redacción 
moderna 

Estructura gramatical, puntuación y ortografía 

El buen gusto 

Aplicación de las relaciones humanas 

5. Autocrítica del borrador 

6. Borrador mejorado 

7. Captura del documento 

Cuidando el estilo de la presentación 

El tipo de papel en el que se va a realizar 

8. Autocrítica de la forma 
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Objetivos de un escrito 

A contin11ación preJelztamos lo.r tipo.r de romtmiración 
e.rnita que .re wan con má.rjitJmencia dentro de una 
oficina)' los rcquisito.r que debe cubzir rada uno de ellos. 

ara que la comunicación corporativa que se genera de manera 

P escnt;J. sea tan c~ecm:a c~mo (1~1er~mos; (puesto (1uc e~ pat~tc .de la 
tmagen de la orgaruzaoon para L1 cual laboramo:;). es neccsano 
tomar en·cuenta las características de cada fomuto así como las 
recomendaciones que te presentamos a continuación. 

4.1 El Oficio 

Es un docwnento formal, su conterudo es vanable pudiendo ser ampho 
(una o varia cuartillas), además debe ser detallado; esto es relativo a la 
comunicación Interna. 

En la comunicación externa que son todos aquellos oficios que salen de 
la msnrución: su redacciÓn varía, siendo en algunas ocasiones breve y en 
otras amplia. 

En ambos casos debe elaborarse en papel membrerado. 

Hay dos aspectos que distinguen al oficio y son: 

ASUNTO: Resumen claro del asunto a tratar. 

LEMA POLÍTICO: Es el slogan empleado por cada orgaruzación en 
particular, siendo por ejemplo para el gobierno "SUFRAGIO 
EFECTIVO, NO-REELECCIÓN" ya que se recuerda que por decreto 
oficial no existe reelección presidencial; ~:Jtros ejemplos son en el caso de 
la UNA.M "POR MI RAZA K\BL-\Rz\ EL ESPIIUTU"; tratándose de 
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una institución educativa privada el lema es "EDUC\R '{ FO!u\,L-\R 
CON L\ VERDAD" y así cada institución tiene preestablecido su lema. 

4.2 La Circular 

Documento guc se utiliza en la comunicación interna ,. en algunos casos 
también en la externa. Al igual gue el oficio, lo distingue d Llé::J\L-\ 
POLÍTICO, pero no podernos generalizar. 

En este documento se trata siempre un asunto guc interesa por igual a 
varias personas ,. sirve para transmitir información, nonficar órdenes o 
bien, proporcionar avisos formales. 

Se realiza en papel con membrete. 

4.3 El Memorando 

Deriva del latin memorándum gue se pluralizaba con antenoridad 
mernorándurnes. 

Se define como la nota sintética donde se recapitulan hechos o razones 
importantes, se recuerda o destaca lo llue merece ser tenido en cuenta. 
Documento fom•al de la comunicación interna de las empresas o 
instituciones. Su contenido puede ser variado, su redacción es sencilla v 
breve. 

1\iEMORAI'!DO es la palabra castellanizada por la Real ,-\cademta de la 
lengua Española, dada a conocer en l'viéxtco, a través de la Academia 
1\Iexicana de la lengua mediante su bolctin número 3 de 1982, a todas las 
edttonalcs v personas especializadas en nuestro idioma. 

El singular es: MEMORANDO 

v su plural: 1viEMORANDA 
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Su presentación es corta. Tamaño esquela (6x8 pulgadas). Lo di:;ringue, 
en lugar del desunarario: 

PARA: ,-\ quien se dirige 

DE: Quien lo turna 

ASUNTO: Aunque su redacción es breve, también lleva asunto. Sólo 
unas cuantas palabras (suspensión de sueldo, comisión, licencia, solicitud, 
información, etc.) Esta modalidad poco a poco se ha perdido, 1· no es tan 
sólo este elemento, sino que se le confunde con otro documento yue e,; 
la ATENTA NOTA, que nada tiene que ver con el MEMORA.l\7DO, va 
que no en presentación ni en contenido son iguales. 

La recomendación es redactar únicamente el texto con los datos que 
faltan para que el documento sea claro y preciso. 

4.4 El Acuerdo 

Este documento es una comunicación que conuene una orden o 
resolución firmada por una autoridad legalmente capacitada para ello. 

4.5 El Informe 

Recibe también el nombre de nota informauva. Es un documento fmmal 
que sirve para detallar o precisar información sobre actividades, hechos o 
situaciones va realizadas que deben ser conocidas en los niveles 
superiores de la orgaruzación. Se utiliza en empresa,; o instituciones de 
todo tipo, por lo común para la comunicaCIÓn interna, aum¡ue existen 
algunas excepciones. 

4.6 El Recibo 

Este documento se aprovecha en la comurucación interna y externa de 
las empresas e insrituoones, su redacción es muy breve y debe expresar 
formal y detalladamente que se es depositario 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 utiliza para todos los mensajes externos que deben ser 
conocidos en un mínimo de tiempo. Los hay urgentes y ordinat"ios. Sirve 
para comunicar cualquier asunto v el estilo de su redacción es lacónico. 

Si es formal, debe llevar el membrete de la compat1ía de donde procede. 

Se compone de: cuadro clasificador, número consecuavo v los demás 
elementos que incluye un telegrama. 

Su escritura es en mayúsculas compactas. 

4.8 La Nota 

Este documento también recibe el nombre de J'v1Eivl0-P"-\CK, se utiliza 
en algunas instituciones sólo como un medio de comurucación interna. 
A vuda a informar en forma breve sobre los más variados asuntos v se . . 
considera un documento formal aunque siempre es un manuscrito. 

4.9 La Atenta Nota 

Documento fonnal de comurucación mterna que se emplea de nivel 
directivo haCia ;m"iba, ya que siempre se tratan asuntos "delicados" o 
"confidenciales" que no deben pasar por Correspondencia u Oficialía de 
Partes. 

Se distingue por: 

Su presentación, es en tarjetas esquela de 6 x8 pulgadas, en una o en 
varias, ~as que sean necesarias) aunque en el nombre tenga la palabra 
NOTA las copias se sacarán en fotostáticas . 

.r\1 igual que el J\1El\IOR.z\NDO, lleva: 

PARA: 

DE: (Por esto llegan a confundirlos) 
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Su escritura es compacta; es decir, todo en mayúsculaó'. No lleva san¡,>rias. 
Tampoco lleva, al final, la despedida de ~-\TENT-\;\fENTE va que es 
redundante con el nombre de este documento. Únicamente \'a firmado. 

4.1 O El Machote 

También recibe el nombre de escrito tipo, su contenido siempre igual 
puede dar noticia de los más variados asuntos. Se utiliza en empresas e 
instituciones, para su comunicación interna v externa. Su redacción, va 
rmprt>sa, se refiere a cuestiones que interesan de la misma manera a varia;; 
pcrmnas en diferentes ocasiones. Su uso se justifica solamente por el 
,-olumen o la frecuencia con que se trate un mismo asunto. 

4.11 Actas 

Se utilizan para notificar la pérdida de algún documcnro oficial., o p.ua 
algum cuestión administr:ttiva. Corresponde tanto a Lt C<.•munícación 
mtcrna como externa. Son un instrumento oficial. Debe Uev;u: los 
siguientes datos: 

Lugar 

Fecha 

Hora 

Asistentes 

Objetivos 

Orden de! día 

Acuerdos /"/ 
~--------------~V 

4.12 Minutas 

Son un documento oficial que se genera para puntualizar los asuntos 
tratados en una junta, los miembros que asistieron, las propuestas o 
encargos que se abordaron y los tiempos de entrega de trabajo> que se 
havan sulicitado en la misma reunión. 
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Una minuta se compone de las siguientes partes: 

Objetivo 

Fecha 

Hora 

Lugar 

Asistentes 

Desarrollo 

AUTORA: LIC. EL VIRA LOPEZ CABALLERO 

Acuerdos o conclusiones F7 
~......-______ _y!/ 

4.13 El Fax y Fax 1 módem 

Es un sistema de transmisión v recepción de documentos. On¡,rtnalmente 
llamado telecop,·ing (tdecopia), es la comunicación que se lleva a cabo de 
manera externa va que una página de información se puede enviar a 
lugares lejanos, inclusive en otros países. 

Los eqwpos de FA-e'\: exploran un formulario de papel v convierten su 
tmagen en un código para la transmisión del sistema telefónico. 

El FAX es una máquina que inicia su comurucación por medio de 
señales auditivas a través del teléfono: es lo que se conoce como DAR 
TONO. Se logra el enlace una vez que empatan los códigos de ambas. 
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Supresión de 

terminología antigua por 

moderna 

La redacáón modema debe ser espontánea, fluida,] 
natura~ sin excesiva pretensión o rifinamiento. Debe 
carecer de palabras sofistimdas. Lo e>..presado debe ser 
claroy sin ambages. 

conunuación presentamos una lista de frases Je uso común 

A dentro de la comunicación escrita tomando la manera 
tradicionalista v ka manera moderna (correcta) de emplearlas. 

FRASES ANTIGUAS 

,\d¡untar 
.-\djunto a la presente encontrará 
:\gradezco por anaopado 
Anacipo mi agradecmuento 
I\gradeoéndole de antemano 
A la mavor brevedad posible 

1\pro\·echo la oportumdad para agradecerle 
:\ ttos. A fmos. v Ss. Ss 
Con éste anexamos copia 
De b misma manera 
Deseo agradecerle 
Dictar una conferencia 

El suscnto 

FRASES MODERNAS 

Acmnpaúar, anexar 

Se anexa, anexamos 

:\gradeccré 
Agradeceré 
Agradeceré 
.-\ la brevedad (pero s me¡or 
especificar una fecha aproxnnada; una 
semana, qumo.; días, un n1es, etc.) 

Le agradezco, le mfonno 
Atentamente. Cordialmente 
Anexamos copia. Se anexan coplas 

Agradezco ' 
Sustentar una conferencia G 

(Sólo en lo legal o personal) ! 

Igualmente l~, 

En este momento Por ahora 

'!:::::::·::· ==· =··=·-::· ¡;: .. ;::;.;;:_:¡;_,,¡¡;, -::·==·•::n;;; •• : .... ::.;;:_::¡::.¡:::.;::;.¡z:. w.::&:::."""""!· =· :-.,¡:::::., ::::::~::·=· :::¡, ;¡¡rn'if;::¡Uit::¡;:;¡:<1k~::. ;:;, ,¡;¡":;:,:¡:, ;::, b' ¡;;¡._~Ji 
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FRASES ANTIGUAS 

Esperando. a¡,•TadcCJcndo 
Es nu deseo ferncnte parnctpar 
.-\ usted tm sincera ¡p:arirud 
Tal \TZ pueda ser que está mdcctso 
Le esto\· anexando 
_Anexo a usted 
Ha llct,rado a nuestras 1nanos 
Sm n1ás por d mon1ento y con la esperanza 
de recibir su respuesta 
Le mamfiesto 
Por este n1edio, por este conducto 

5.1 Términos en desuso 

FRASES MODERNAS 

E~pcratnos. at,'--raJcccn1< ¡:-; 
:\gradezco 

Tal ,~ez no está seguro 
Se anexa. 1 ncluw) 
Se anexa. :\ncx:unos 

Recibin1os su oficru, carta. ere 
Sólo csperan1os su respuesta 

Le comumco. Le manifiesto 
Comunico a usted. infotmo a usted 

® Reitero a usted las seguridades de mi mas atenta y disnnguida 
consideración. 

® Me permito comunicar a usted, informar, etc. 

® Ruego a usted. 

® Sup!Jco a usted. 

® Sin otro parucular de momento. 

® Por medio de la presente. 
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