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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“CALIDAD EN LA REDACCION INSTITUCIONAL”

OBJETIVO GENERAL

El participante:

Fortalecera sus habilidades y conocimientos en el adecuado manejo del espaiiol para incre-
mentar la calidad de la redaccion en los documentos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los participantes podran:

- Desarrollar habilidades para estructurar un documento.

- Identificar la diferencia entre un memorando, una nota informativa, la minuta de trabajo y un informe.
- Aplicar las normas y reglas de la gramatica. .

- Manejar reglas y problemas de redaccion mas comunes.
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PRESENTACION
La palabra escrita

Diccionario, no eres
Tumba, sepulcro, féretro,
Tumulo, mausoleo,

Sino preservacién,
Fuego escondido,
Plantacion de rubies,
Perpetuidad viviente

De |la esencia,

Granero del idioma.

Fragmento de Oda al diccionario.

Pablo Neruda.

“La palabra es la mitad de quien la pronuncia,
mitad de quien la escucha” Montaigne.
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1. Proceso creativo de la redaccion
1.1 Pensar

Es recomendable detenerse a meditar sobre el tema que se va a escribir, plantear intelectualmen-
te cuales son los aspectos fundamentales del texto para hacer una lista por prioridades.

1. Un aspecto esencial a tener muy claro es la IDEA CENTRAL de cada escrito, articulo — o capi-
tulo, si es un libro -. Todo debe estructurarse alrededor de esta idea para que el escrito tenga
coherencia. Si la idea central del escritor no esta clara ;qué queda para el lector?

2. Las técnicas de la informacién consideran que cualquier informe, reporte o noticia esta comple-
to solamente cuando es capaz de dar respuesta a las siguientes preguntas: ;qué? ;como?
Jquien? gcua’nado? Jdénde? ;por qué? La respuesta mas importante, mas significativa, mas
atrayente, se debe colocar al inicio. Este aspecto adquiere mayor importancia mientras mas corto
es el escrito considerado. .

Por ejemplo, cuando se escribe el resumen de un articulo cientifico, resulta Util preguntarse:
¢ Qué se hizo?, ¢ Como se hizo?, ;Por qué? ... etc. y dar la respuesta correspondiente en la forma
mas directa posible.

3. Determine el tipo de lector a quien va dirigido el texto. (Universitario, bachiller, graduado de
secundaria, de primaria) para adecuar convenientemente el contenido. Para lograr una mayor
accesibilidad puede ser recomendable reducir al menos un nivel; es decir, si se desea hacer un
escrito asequible para cualquier graduado universitario, - y no sélo de una especialidad determi-
nada - hay que escribirlo pensando en un graduado de educaciéon media.

4. La escritura cientifica se caracteriza por ser breve, clara y sencilla, concisa.

Breve significa que se debe decir solo lo que sea necesario, y nunca aburrir al lector. “Si no
hay nada interesante que decir, mejor no decir nada”; "No hay trabajos cortos ni largos, sino bien
o mal escritos”.

Clara y sencilla que es necesario huir de lo enrevesado, de lo complicado, de lo rebuscado.
No obligue al lector a utilizar un diccionario para leer su trabajo.

Concisa que hay que usar solamente las palabras necesarias para expresar una idea, y quitar
todo lo que sobre. A esto uitimo se le llama “estilo denso”.

5. Facilite la lectura fluida. Evite los giros rebuscados del lenguaje, tratando de que cada ora-
cién exponga una idea 0 mensaje especifico por si misma. Huya por todos los medios de las ora-
ciones muy largas, pues usualmente resultan confusas.

6. Un texto cientifico no sélo debe exponer, es necesario convencer al lector de la veracidad de
lo que Ud. expone. Para eso hay que argumentar, presentar ejemplos, manejar cifras, citas y re-

ferencias histéricas. Las opiniones del escritor pueden ser muy sensatas, pero si no estan respal-
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dadas, tendran muy poco valor para cualquier lector — a no ser que el escritor sea una personali-
dad reconocida internacionalmente — io que usualmente no es el caso .

7. Tenga en mente que el lenguaje escrito es muy diferente al lenguaje oral. En el lenguaje oral
nos ayudamos con los gestos, las pausas, los cambios de tono. Nada de eso existe en el iengua-
je escrito. Por tanto, no le tema a las explicaciones detalladas o aparentemente superfluas.

8. Por otra parte, es necesario omitir todo lo que se pueda omitir sin alterar el mensaje. Tratar
de expresar la idea de Ia forma mas corta posible, para que al lector no se le escape el sentido al
ieer un parrafo largo.

9. Cuidado con la repeticion de ideas. Evitar la expresién de una misma idea narrada de diferen-
te forma — no quiere decir que a veces no haya que repetir algo para dar claridad a! texto o refor-
zar una idea -. Recuerde que el lector siempre puede volver a releer un parrafo importante.

10. Hay que prestar especial atencion al inicio y final. El inicio debe interesar al lector y estimu-
larlo a que siga leyendo. Si el inicio es aburrido, ahi mismo finaliza la lectura. El final del texto de
alguna manera también debe reflgjar la idea central del texto, a manera de resumen o diciendo
algo interesante. Si no queda nada interesante que decir, entonces terminar antes. Tener siem-
pre presente que. “Lo bueno, si poco, mejor. Lo malo, si poco, menos malo”

11. resaite de alguna forma en el texto; por ej., con letra cursiva, lo que debe quedar en la mente
del lector (definiciones que seran utilizadas posteriormente, palabras de dudoso significado, etc.)
12. Utilice subtitulos para ordenar el texto (aunque después resulten omitidos en la version final).

13. Ante la duda, tratar siempre de mantener el orden basico de las oraciones — sujeto, verbo,
complemento -. El complémento mas corto debe ir junto al verbo.

14. Si hay varias formas de escribir una oracion, utilizar aguella donde haya menos comas. So-
bre todo, cuidado con las oraciones explicativas intercaladas entre comas, gue oscurecen el texto.
15. Aprenda a usar el punto y coma para alternar el uso de la coma y ¢l punto.

16. Evite la repeticion de palabras iguales o parecidas cercanas en el texto, (excepto cuando se
refiere a algun nombre especifico y hay posibilidad de que su omisién confunda el significado de
la oracién).

17. Al sustituir los nombres por pronombres (gl, elia, ello, este, ese, aquel, etc.) cuidese de que
el lector entendera perfectamente a quien se refiere este o aquefla. Si se ha hablado previamente
de dos sujetos diferentes, - no necesariamente de personas — puede haber confusidén en la tectu-
ra.

18. Si no domina su uso, evite al maximo el usc de gerundios y de la voz pasiva.

19. No use expresiones que contengan una serie sucesiva de preposiciones, conjunciones o

"o

adverbios; por ej., “que mas sino lo”, “porque, en lo que”, etc.
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20. No abuse de expresiones como “no obstante”, “entonces”, “dicho de otra forma”, “de ahi que”,

“generalmente”, “en consecuencia”, etc.

1.2 Escribir

Decirle por escrito a los demas lo que sabemos no es tarea facil. De los afos en gue vivimos
nuestra formacion escolar recordamos a profesores famosos por su sabiduria; sin embargo, era
usual sentir que su mensaje no nos quedaba claro y, jévenes e inexpertos, teniamos la certeza de
que el problema era nuestro; sin embargo, propercionar a otros la informacién que poseemos re-
guiere de un sistema y una muy buena organizacién de los datos para que se pueda ser coheren-
te, y eso tiene su gracia. ]
Antes de empezar a escribir tiene que dar un orden a las ideas que expondra en el papel, puéde
hacerlo en su cuaderno haciendo un puntaje de los temas a tratar; luego, ponerle el nimero de
importancia a cada uno para que establezca las prioridades de los asuntos.

Hecho esto, sabra cuales son las ideas principales y cuales las secundarias.

En la siguiente lista encontrara diez recomendaciones de grandes educadores dedicados al idio-
ma como Martin Vivaldi, y de otros sabios del espaniol:

1.Conviene leer asiduaménte a los buenos escritores. El estilo, como la musica, también “se pe-
ga". Los grandes maestros de la literatura nos ayudaran eficazmente en la tarea de escribir.
2.Siempre que sea posible, antes de escribir, hagase un esquema previo, un borrador.

3.Escribir con correccion, precision y claridad. Las faltas gramaticales hacen sospechar ignorancia
en el lenguaje y la materia. La imprecision puede atribuirse a desconocimiento del vocabulario,
falta de informacién, o terror a comprometerse. La oscuridad en el lenguaje puede indicar oscuri-
dad en la concepcion del trabajo.

4. Emplear un lenguaje personal, directo y simple: evitar la imitacién deliberada, el rodeo innecesa-
rio, y el lenguaije figurado como adorno superpuesto a términos mas simples.

5.Expresarse con naturalidad: evitar tanto el iono solemne, pesado o aburrido, como el contencio-
so, sarcastico y, en general, emotivo.

6.Conservar el tono del lenguaje escrito: evitar las preguntas retéricas, el uso de los signos de
admiracion, y los puntos suspensivos para indicar reticencia.

7.No exagerar: evitar las falsas generalizaciones, el uso indiscriminado del énfasis, y el abuso de
los superlativos. Cuidar el uso de las palabras nunca, siempre, ningun, todo, y expresiones simila-
res.

8.Concentrarse en el uso de sustantivos y verbos: reducir al minimo indispensable el uso de los

adjetivos calificativos.
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9.Imprimir coherencia y unidad a todo el escrito; mantenerlo hastar donde sea posible, dentro de
los limites del bosquejo previo.

10.Imprimir continuidad al escrito, por medio de frases y parrafos apropiados para la introduccion
y la conexién de las ideas: evitar el abuso de recursos que restan fluidez a la lectura, tales como
frases incidentales, paréntesis y notas.

11. Evitar recurrir a frases hechas o lugares comunes.

1.3 Corregir

Leer un texto es, ante todo, realizar un acto de comunicacion. De lo que se trata es de que el
mensaje sea entendido. Pero si la manera en que un redactor o escritor utiliza el o los codigos
establecidos por las normas del idioma, las costumbres, y los 'avaFlces tecnolégicos, no es sufi-
cientemente clara, esto sera imposible. Este es el momento en que entra en escena el trabajo de
correccion, cuyo principio "claridad" es el elemento rector de |a tarea.

Algunas personas piensan que corregir es modificar el texto; sin embargo, mas que reestructurar
las frases y oraciones, los parrafos y las cuartillas, se trata de limpiar, mejorar y enriquecer, desde
un nivel superficial hasta hacer un trabajo profundo. En general pues, se trata de detectar cuantos
errores, imprecisiones o incoherencias dificulten la perfecta comprension del mensaje que el autor

quiere transmitir.

Para ello, hay tres aspectos basicos que debe hacerse al corregir un texto, revisar ia ortografia
gramatical del documento; tener el control de los criterios de adecuacion, registro, pertinencia y

cohesidn; y, finalmente se debe utilizar con precision los términos técnicos utilizados.

Uno de los aspectos que imperan en este sector es la configuracion de unos criterios que se si-
guen al corregir. Un buen corrector cambia de perspeciiva, dependiendo del texto: no es lo mismo
enfrentarse a un texto publicitario, que a uno juridico o literario. Quien corrige debe poseer olfato e
intuicién para conservar la voz del autor y, al mismo tiempo, aumentar su brillantez y claridad.

2. Cualidades de la redaccién moderna
2.1 Precision.

Es cuando en el texto se trata el asunto fundamental sin ocuparse de temas alternos, parecidos,
coincidentes, aunque si pueden abordarse temas complementarios. -

2.2 Brevedad.

En lo posible, un texto debe ser de corta extensién para que la estructuracion del tema y su lectu-
ra les resulten sencillos y comprensibles al lector.
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2.3 Senciflez.

Procurar no utilizar un lenguaje técnico, enredado, con muchos tecnicismos, sin artificios, ni osten-
tacion o adornos; debe ser natural, espontaneo, y llano.

2.4 Claridad

Cuando se escribe un texto debe utilizarse un lenguaje sencillo, para que faciimente pueda enten-
derse el orden de las ideas.

Sintaxis y ortografia

Actualmente hay una invasion de anglicismos a través de las agencias de noticias y medios de
comunicacion; la industria, el comercio y el turismo; los deportes, el cine, etc. En realidad hay que
decir que el espafiol ha sido enriguecido por una serie de voces extranjeras, las que son incluidas
en varios apartados del idioma que se llaman barbarismos, arcaismos y neologismos: de igual
modo, el espariol solemos escribirlo como lo hablamos ya que, a diferencia de otros idiomas se
escribe, lee y habla de la misma manera, pero ello no significa que se utilice adecuadamente. Los
estudiosos del idioma nos sefialan varios vicios que son usuales, pero que pueden ser corregidos
con un poco de observacion y consulta en los diccionarios. Y asi se habla de: parquear, salva-
guardar, baby shower, gangster, snob; y frases como: ofrecer un negocio, rendir servicios, pelear

una batalla, o solecismos: estar siendo; accion a tomar, cursc a seguir, etc.

3. Vicios idiomaticos en la redaccion

Los principales vicios de construccién que se escriben con mas frecuencia son el solecismo, la

anfibologia u oscuridad, la menotonia, la cacofonia vy la digresion.

3.1 El solecismo

Se comete faltando a las reglas de concordancia o de construccion. Veamos:

a) Uso indebido de los pronombres relativos:

Dice: México obtuvo del FMI un préstamo de 500 millones de délares, cuya cantidad destinara...
Debe decir: México obtuvo del FMI un préstamo de 500 millones de délares, cantidad que destina-
ra...

Dice: Esta es la persona de la cual te hablé el otro dia. Debe decir: Esta es la persona de quien te
hablé.

Dice: A Elena es a la que me dirijo. Debe decir: A Elena es a quien me dirijo.

Dice: Fue detenido ayer un individuo, cuyo individuo dijo llamarse... Debe decir. Fue detenido
ayer un individuo, el cual dijo llamarse.

b) Confundir la funcién de los pronombres personales:

Dice: Cuando vuelvas en si, hablame. Debe decir; Cuando vuelvas en ti.

Dice: Le tengo temor a esos documentos. Debe decir: Les tengo temor.

c) No usar la preposicion indicada que exige un complemento, o en la supresion, cuando éste lo
requiere:

Dice: El nuevo funcionario se ocuparé de visitar a las victimas del incendio Debe decir: visitara.
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d) Emplear particulas incongruentes:

Dice: El tema a tratar por el conferencista sera... Debe decir: El tema que tratara ...
e) Solecismos en la construccién de la oracién:

Dice: Tarde que temprano vendra a suplicarte. Debe decir; Tarde o temprano vendra.
Dice: Antes que nada le narraré ... Debe decir: En primer lugar le narraré.

Dice: Eluno y el otro acuerdan.... Debe decir: Uno y otro se quieren.

Dice: A lo mejor no se hace el convenio. Debe decir: Desgraciadamente no se hace el.
Dice: Tiene mas o menos cinco tarjetas de crédito. Debe decir: Tiene poco mas 0 menos ¢inco.
Dice: Tan es asi que... Debe decir; Tanto es asi que ...

Hay otros solecismos que a continuacion se enumeran:

Dice: Les convoqué. Debe decir: Los convoqué.

Dice: Cualesquiera razén. Debe decir: Cualesquiera razones o cualquiera razon.
Dice: Distinto a lo mio. Debe decir: Distinto de lo mio

Dice: Habran sorpresas. Debe decir: Habra sorpresas.

" 3.2 Barbarismo

Se le llama al vicio de utilizar palabras de otros idiomas. Por eso, tenemos las que son de origen
latino o latinismos, de origen frances, galicismos, del inglés, anglicismos, e incluso hay voces que
son de diversas regiones de Espafia. Algunas de éstas ya estan aceptadas por la Academia de la
Lengua.

Algunos galicismos usuales son: bufet por ambigu; debutar por estrenar; acaparar por monopoli-
zar, etcétera; y frases como: Alli fue que se celebro la fiesta. Debe decir: Alli fue donde se celebré
la fiesta.

Dice: Pasar desapercibido un suceso. Debe decir; pasar inadvertido.

Dice: confeccionar vestidos, leyes, informaciones. Debe decir: hacer vestidos, dar leyes o legislar,
redactar noticias. Son residuos de la influencia francesa del siglo XIX y principios del XX.

Los anglicismos que mas se han situado en nuestro lenguaje, y que algunos han sido aceptados
por la Academia de la Lengua desde hace varios afics, son: alternativa, cuando se usa como una
opcion entre dos o mas cosas, aceptada desde la 192, Edicién del Diccionario de la Real Acade-
mia (DRAE); cubrir, cuando se refiere a recorrer una distancia; creativo, al irse sustituyendo por
creador (1. que posee o estimula alguna cosa, 2. que ‘es capaz de crear alguna cosa.); creativi-
dad; carisma, como un valor de seduccién de un individuo hacia {as multitudes; clon, muy de mo-
da desde Dolly, aunque aceptada desde la 29%. Edicién del DRAE; y frases como: ofrecer un ne-
gocio, rendir servicios, pelear una batalla. Es conveniente sefialar que algunos anglicismos tienen
el mismo origen etimolégico (recordar la Conquista Romana al territorio de la Gran Bretafa), o que
la palabra es adaptable con gran faciiidad al espafiol, pero, por comodidad de algunos traducto-
res, usos en publicidad y/o idiomaticos, mezcias de las dos lenguas, se aplican incorrectamente,
en especial cuando alguna palabra es un adverbio en inglés y nosotros lo extendemos a otros
usos o al revés. En general se ha querido hacer al espafiol tan flexible como es el inglés.
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3.3 Repeticion de palabras

En un escrito se debe cuidar la correcta redaccion, porque fa repelicion constante de ciertas pala-
bras hacen que el texto, no sea bien entendido, por ello debemos recurrir a la adecuada utilizacién

de los sinénimos.

Neologismo

También se puede caer en el vicio contrario, abusar de los neologismos, (las nuevas palabras,
algunas de ellas variables de otro idioma, adaptadas con una letra o dos, otras inexistentes por
completo), aunque es igualmente saludable incorporar a nuestra lengua aguellos vocablos gue no
tienen paralelo en espafol. No es malo utilizar los que verdaderamente expresan algo que en
espafiol no tiene un codigo linguistico.

Incorrecto Correcto
Amateur aficionado
Arribista advenedizo
Avalancha alud
Banalidad trivialidad
Box boxeo
Bufet ambigu
Constatar comprobar
Dentrifico dentifrico
Diabetis ‘ diabetes
Intinsico intrinseco
Preciosura preciosidad
El hipérbaton

El hipérbaton (inversion del orden regular en que deben colocarse las palabras en la oracién) es
muy frecuente tanto en la expresién hablada como en la escrita.

Ejemplo: El gobierno destind un terreno para los deportistas, de mas de mil metros.

Dicho asi, parece que el terreno fue destinado exclusivamente para los deportistas de mas de mil
metros.

Lo correcto es: El gobierno destind un terreno de mas de mil metros para los deportistas.

Esta figura se caracteriza por la repeticion viciosa de palabras de igual sentido, que ni hacen falta
en la locucién ni le afiaden belleza alguna. Por tanto, es incorrecto decir; Mucho muy; pero sin
embargo; sefior don; volver a empezar de nuevo, mas mejor, etc. En los ejemplos anteriores so-

bra lo escrito en cursivas.

3.4 La anfibologia

La anfibologia es una manera ambigua de hablar a la que puede darse mas de una interpretacion.
Una situacién que produce anfibologia es cuando utilizamos el su posesivo: Los pumas de la

UNAM le ganaron al Ameérica en su campo.
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+En qué campo? Podria ser: Los pumas de la UNAM, en su campo, le ganaron al América.Abuso de pronombres,
articulos y preposiciones

El abuso de tales particulas suele ser un defecto muy comun. Tal abuso es incorrecto cuando de-
cimos: Por eso es por o que yo prefierc los helados de chocolate. En vez de: Por eso yo prefiero

los helados de chocolate

3.5 La cacofonia

Es la repeticion de palabras que tienen una o mas silabas semejantes, cuyo sonidos se vuelve
desagradable. Esto sucede cuando se redacta haciendo una asociacién mental, casi inconsciente,
de los vocablos o los términos en los que hay semejanzas, y, si el redactor o escritor no tiene un
cuidado riguroso de ello caera con frecuencia en la llamada cacofonia. Las terminaciones en sion,
cién, ando, iendo, que al leerio suena como disco tocado en ofra velocidad.

Ejemplo:
Los bancos se preocupan de que sus usuarios sean bien atendidos.
La decisién de la Comisién fue la reasignacién de su tarjeta.

Errores expresivos

En algunas expresiones como: Han habido disparos; Hubieron varias explosiones, se olvida que
en esos casos el verbo haber es unipersonal y por ello, no debe concordarse con el sustantivo
que lo acompana. En estos casos se debe decir: Ha habido disparos; Hubo varias explosiones.
Por otra parte, si haber se conjuga como impersonal, el verbo o los verbos unidos a él por medio
de la conjuncién que, deberan ir también en impersonal. Lo correcto es: Hay que levantarse. Te-
nemos que levantarnos, y no: Hay que ievantamos.

El uso indebido de "debe" y "debe de" también es motivo de confusién.

Debe equivale a obligacion; debe de, a duda, suposicidon: Antonio debe entrar a su oficina a las
ocho a.m.; Antonio ya debe de estar almorzando en estos momentos.

"Hasta" sirve para expresar término o fin de una cosa. Es barbarismo decir: El jefe llega hasta las
diez, por: El jefe no llega hasta las diez.

El "queismo .

También hay que tener cuidado con el uso del pronombre relativo que. Asi, no debe decirse: De
este modo fue que se hizo; Fue entonces que corri; Es de este principio que se parte. Lo correcto
es: De este modo fue como se hizo rico; Fue entonces cuando corri; Es de este principic de donde
se parte.

La concordancia

Concordancia es la correspondencia entre los distintos elementos de la oracién. Por ejemplo, no
podemos decir zapato negras, sino zapato negro.

Asi, si los sustantivos son de distinto nimero y género, el adjetivo debera ir después de ellos en
masculino plural: Tus zapatos y tu bolsa son bonitos.

Cuando un adjetivo o un verbo concuerdan con un sustantivo colectivo en singular, generalmente
se prefiere la forma en singular; La mayoria voté por la Ley.

Pero cuando el sustantivo colectivo esta especificado en alguna forma en plural que indique las
personas o cosas de que consta el conjunto, es preferible la concordancia en piural, asi como la
concordancia en género: la mitad de los asistentes eran ricos.
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Breves recomendaciones para el uso del gerundio

El gerundio, al que le tememos la mayoria de los que nos preocupamos por escribir adecuada-
mente, esta satanizado en extremo, y, si bien es cierto que se debe usar con prudencia, no hay
que desecharlo de nuestros escritos, pues su utilidad faciiita expresar algunas situaciones en po-
cas palabras. Es una forma verbal invariabie que expresa la accion como ejecutandose de presen-
te. Sus terminaciones son ando y endo: caminando, sonriendo.

Es correcto cuando indica accion durativa como en: Ef profesor esta escribiendo; Sigo pensando,
cuando se utiliza con sentido causal: conociendo su manera de ser..., o condicional: Habiéndolo
ordenado el director, no me queda mas que obedecer.

Es incorrecto cuando la accidn que indican el verbo y el gerundio son imposible de realizarse si-
multaneamente. Asi, no puede decirse: Juan llego al salén sentandose inmediatamente; o cuando
la accién que el gerundio indica es posterior a la del verbo principal:

El agresor huyo siendo detenido después. (Nadie puede llegar sentandose ni huir y ser detenido a
la vez).

El gerundio, en espaiiol, tampoco debe expresar cualldades por tanto, no debe decirse: Vi un
arbol floreciendo, sino floreciente. °

Pero siempre sera posible recurrir a otra forma verbal ‘Por ejemplo, en vez de escribir: Le envio
una circular conteniendo.. podemos decir: Le envio una circular que contiene...

Consonancia
También han de evitarse los periodos ritmicos que suenan a verso: £n ese instante llegé a mi oido
un armonioso sonido. Mejor: En ese instante escuché un agradable sonido.

Monotonia y pobreza

Por desconocimiento de la gran variedad de giros que permite el idioma espariol, suele emplearse
muy pocos vocablos:

Me ocupo de mis oficios, de mis llamadas telefonicas, de mi jefe, de la Bolsa de Valores y de las
nuevas leyes.

Lo propio es: Contesto los oficios, atiendo las llamadas telefonicas, Ilevo a cabo ias instrucciones
de mi jefe, reviso el estado de la Bolsa de Valores y consulio las nuevas leyes.

Algunos ejemplos de oraciones y frases mal escritas y su forma correcta.

Un archivero de madera negro (de madera negra).

Cien hojas de papel blancas (de papel blanco).

Hubieron muchas (hubo muchas juntas).

Las autoridades de quien te hablé {de quienes te hablé).

Talento y habilidades extremadas (extremados).

En la vida estan mezcladas las penas y los gustos (estan mezciados).

Lopez era uno de los abogados que defendia a ios afectados. (que defendian).

Un libro, unos expedientes y el escrito puede hacer (pueden hacer).

Uno de los que corria gritaba {de los que corrian).

Pedian los cautivos agua, y un soldado se las trajo (se la (el agua) trajo).

Lo propio afirmé el director, los maestros y los discipulos (afirmaron). -

Se tuvo noticias (se tuvieron).

Se le vino a la memoria tos sufrimientos (se le vinieron).

Véngase alguno de ustedes conmigo y veran (y vera).
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4. Signos de puntuacion
4.1 El punto

El punto es siempre un indice de separacion: indica e! final de una oracion, por lo que hay que tener
muy presente que no se debe colocar un punto dentro de ella.

Hablamos de! punto, pero en realidad hay que distinguir ef punto y seguido, el punto y aparte, el punto
final y el punto de abreviatura.

El punto y seguido

Se emplea para separar oraciones dentro del mismo parrafo. El punto y seguido separa las ideas con-
tenidas en cada oracion, pero permite mantener la unidad del parrafo. Como ejemplo baste ver la
puntuacion dei presente parrafo.

o
-

El punto y aparte
E! punto y aparte sirve para separar parrafos. Cuando se considere que la idea gue se va a exponer
rompe la continuidad con todas las anteriores, es necesario cerrar el parrafo con un punto y aparte (v.
la primera pagina de este capitulo).

El punto final
El uso del punto final indica, simplemente, que el texto ha terminado.

El punto de abreviatura
Se utiliza el punto también para indicar que la palabra se ha abreviado. Es el unico uso del punto de-
tras del cual no hay que poner mayuscula. Hay que destacar que las abreviaturas de unidades del
sisterna métrico decimal no llevan punto, mayusculas ni -s de plural. )
Sres. ('sefiores'), dcha. ('derecha'}, P.C.E. (Partido Comunista de Espana’), efc. (‘etcétera’)
Km. ('kilometro' o 'kildmetros’}, m. (metro’ o 'metros')

4.2 Los dos puntos

Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o continuativo. Laman la atencidén del lector hacia lo
que sigue.

Se emplea en los casos siguientes:

Antes de una cita textual.

El catedratico sefiald que: "No estamos en posicion de cubrir los aspectos no tedricos."”
Después de la férmula que encabeza un escrito.

Distinguido Dr. Antonio Lamas:

Para explicar o ampliar una frase anterior.

No quiso que concluyera: habia perdido demasiado tiempo en naderias.

Después de a saber, lo siguiente.

Me envié lo siguiente: cinco periddicos, dos tarjetas y una carta.

Para indicar la enumeracion de las paries de un todo.

La direccidn estd compuesta por tres departamentos: Educacion, Proyectos y Comunicacion.
Los dos puntos no deben usarse delante del verbo -a no ser en las citas textuales. Por lo tanto, no
escribiremaos

Las principales lineas de investigacion son: electrénica, éptica y computacion.

Los puntos suspensivos

Los puntos suspensivos indican que una idea queda incompieta y nada mas son tres.
Quisiera ir, pero...
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Cuando se eliminan algunas palabras de una cita textual.

"Comenzaba el curso[...] cuando me informaron sobre lo sucedido.”

Puede usarse en lugar de etcétera.

Se incluiran todas las lineas de investigacion, grupos de trabajo, laboratorios...

4.3 Los puntos suspensivos

Son siempre tres pun'tos gue representan una interrupcién o pausa larga, indicadora de que la
idea ha quedado sin concluir. Ello puede ser debido a varias razones:

- Se deja inconclusa la frase porque el lector puede finalizarla:

No, si es lo que digo yo siempre: El que a buen arbol se armima...

- Para permitir al lector sacar sus propias conclusiones sobre aquello que se dice. Re-
sulta asi mas expresivo lo que se omite que lo que esta expreso:

Si, el nuevo mucho presumir de experto, de perroc vigjo;, pero cuando tuvo que enfrentarse a
eflo...

- En lugar de la palabra efcétera en las enumeraciones:

El metro de Moscu era un maremagnum de gentes diversas: rusos, ucranianos, usbecos, ...

- Para dejar en suspenso una frase que luego se completa con una salida inesperada:

Aquello era desesperante: no sabia si recomenzar e! trabajo, apagar la computadora e irme...
de repente me di cuenta de que lo tnico que pasaba era que habia desconectado la pantalla.

- En una cita textual, para indicar que se omite algo -en este caso suelen ir entre parén-
tesis-"La cosecha de 1995 ha sido excepcionalmente buena. Tenemos que el trigo {...) ha superado
con creces las expectativas...”

4.4 La coma
La coma significa pausa breve, y tiene los siguientes usos:

Para dividir enumeraciones DE PALABRAS, GRUPOS DE PALABRAS, o frases no unidas me-
diante algunas de las conjunciones y, €, 0, u, ni. Como excepcién, puede ir coma delante de las
conjunciones cuando las sigue una frase que expresa una idea distinta o complementaria:

Compré tres libros, dos revistas y una pelicula. Lei varios cuentos: de Tolkien, de Poe, de
Cortazar y de Rulfo.

Ni Andrés, ni Roberto, ni Felipe me convencen.

Trabajamos todos, luego fuimos a comer.

Direcciones, divisiones y departamentos; fisica, guimica o biotogia.
Para introducir alguna palabra o frase incidental que amplia, explica o aclara la anterior:

El jefe del departamento, Juan Martinez, concedi¢ una entrevista.
Los estudiantes, todos provenientes de Tijuana, visitaron las instalaciones.
Podemos comprobar que las comas estan bien colocadas, si puede suprimirse el texto entre ellas
sin que se altere el sentido de la oracion:

El jefe del departamento concedié una entrevista.

Los estudiantes visitaron las instalaciones.
Se pone coma antes y después de un vocativo; es decir, cuando llamamos o nos dirigimos a al-
guien;

Te digo, amigo, que no llegamos.

Aléjate mas, Anita.
Cuando se cambia el orden logico de la oracion:

En cuanto llegaron, el director los recibié en su despacho.

En este caso el orden regular de la frase seria:

El director los recibio en su despacho en cuanto llegaron.
Esta norma se aplica igualmente cuando se invierte un nombre propio:

INSTRUCTORA: LIC. PATRICIA BASTIDAS CARLOS -16 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI]

“CALIDAD EN LA REDACCION INSTITUCIONAL”

Pérez Arredondo, Juan Antonio, M. en C.
Se pone coma antes de pero, mas, aungue, sin embargo, en las clausulas cortas:
Lo sabia, pero no hizo nada.
Todo estaba listo, aunque era un poco tarde.
Para separar expresiones adverbiales:
En efecto, la mayoria participd activamente.
El representante era, quizas, el menos propicio.
Se usa coma para indicar la supresidn de un verbo:
La direccion ocup6 los primeros lugares; los estudiantes, los ultimos.
Se usa coma para separar oraciones enlazadas por y cuando no comparten el sujeto.
Los experimentos determinaron la salinidad del agua, y los investigadores quedaron satis-
fechos.
Nunca debe ponerse coma entre sujeto y verbo o entre verbo y complemento directo, por muy
larga que sea la oracion,
Los estudiantes que llegaron mas tarde fueron los de Mexicali y trajeron varios camiones con toda
clase de artefactos.
No usaremos coma antes de paréntesis o raya.
Cuando lleg6 -un poco tarde- conté todo.

4.5 El punto y coma

El punto y coma supone una pausa menor que la del punto y mas larga que la de la coma. En ocasio-
nes, se usa un punto y coma en casos en que se podria usar un punto 0 una coma, lo que nos indica
lo sutil de su uso.

- Se emplea punto y coma para separar series de elementos dentro de los cuales ya se em-
plean comas. Es decir, que se usa un punto y coma para separar diferentes ideas-oraciéon dentro de
la clausula. -
- También se usa (de manera alternante con los dos puntos) para separar frases que indican
un hecho y su consecuencia. £s una manera de relacionar oraciones yuxtapuestas entre las que se
establece una relacion de causa-efecto.
- Se puede emplear para separar oraciones que tratan sobre el mismo tema. Seguimos viendo
que las relaciones interoracionales dentro de la clausula se pueden separar con punto y coma.
- Para unir oraciones relacionadas por una conjuncion adversativa pero, sin embargo, no obs-
tante. Las relaciones adversativas por coordinacion pueden separarse tambien por punto y coma.
Erendil es un poco histérica; no obstante, actué con una lucidez admirable en un momento tan
dificil.
Los dos puntos
Los dos puntos tienen como misidon fundamental la de llamar la atencion del lector sobre lo que viene
a continuacién. Representan una pausa fuerte semejante a la del punto. Se usan:
- Antes de una enumeracion:
Los principales rios de México son: el Rio Bravo. el Rio Papaloapan, Coatzacoalcos, Grijalva, etcéte-
ra.
- Ante una cita textual. O /o que es lo mismo, ante la parte literal del estilo directo:
...a lo que don Guillermo respondié: "No me sacaréis de aqui ni a la fuerza”
- Antes de una oracion que constituye la confirmacion, la conclusion o el resumen de otra que
la precede.
...y sufrieron una derrota maytscula: esta es la consecuencia de su prepotente actuacion.
- Después del encabezamiento en una carta
Muy serior mio:
Querida Maribel:
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4.6 Guiones y rayas

Laraya (-)
Se usa para:
Sefalar oraciones incidentales
Indicar a los interlocutores de un dialogo
Sustituir palabras mencionadas inmediatamente antes (en una bibliografia, por ejemplo)
Menos (-)
Este signo es un poco mas corto que la raya y mas largo que el guién. Tiene el mismo ancho que
otros signos matematicos (% + + =) y se usa en operaciones aritméticas y nimeros negativos. Lo
usaremos Uunicamente como signo matematico
Guién (-)
Sus funciones principales son:
Unir palabras compuestas o que tienen entre si algun grado de dependencia
Relacionar dos 0 mas palabras, niimeros, etc.
Indicar la division silabica de una palabra y al final de un renglén cuando ng cabe entera la pala-
bra
A diferencia del inglées, el guién en espaniol separa mas que une (suele verse enfrentamiento Ameé-
rica-Guadalajara, pero alianza francogermana).
47

Delimitan enunciados interrogativos. En espafiol es necesario utilizar el signo de apertura porque
no tenemos marcas gramaticales que lo sustituyan.

Nunca se deja un espacio después del signo de interrogacion de apertura o antes del de cierre.
Nunca se escribe punto detrds de los signos de interrogacién.

Ejemplo.:; Qué tal estas?
»  El signo final de interrogacion entre paréntesis indica duda o ironia.00

Ejemplo.. El Sefior Botin es el director (7) del Banco de Santander.
Signos de exclamacion !

Delimita enunciados exclamativos o interjecciones.
Nunca se deja un espacio después del signo de exclamacién de apertura o antes del de cierre.

Ejemplo.: jHola! jQué sorpresa!
. El signo final de exclamacion entre paréntesis indica sorpresa o ironia.

Eemploj.: Un sefior de 70 afios (!) ha sido el ganador del Maraton de Nueva
York.
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4.8 Comillas

Existen tres tipos de comillas: «bajas», “altas” y 'sencillas’. Usaremos las comillas altas para citas
textuales. Si dentro de un texto entrecomillado existe ofra cita o palabra que requiere comillas, se
usaran las comillas sencillas para esta ultima.

Cuando un texto entrecomillado abarque mas de un parrafo, se usaran las comillas inversas (») al
principio de cada parrafo —a partir del segundo— y las cerraremos al final del dltimo parrafo.

Si las comillas se abren después de punto o dos puntos, el punto final ird dentro de ias comillas.
Si, por el contrario, la cita comienza con mindscula, el punto ird fuera de las comillas.

Iran entre comillas:

Los titulos de congresos, foros, seminarios, diplomados

Las partes y capitulos de los libros

Los nombres de los articulos en publicaciones periddicas

a

4.9 Parentesis -

Se usa para intercalar frases u oraciones con sentido explicativo independiente.
Debido a tales inconvenientes (espero que nos disculpen) llegamos demasiado tarde.
Para intercalar fechas.

ElI CICESE ha graduado a 300 estudiantes desde su fundacion (1973).

Para contener las aclaraciones correspondientes a abreviaturas y siglas.

El CIO (Centro de Investigaciones Opticas) es un centro SEP-CONACYT.

La coma, la raya y el paréntesis tienen diferente grado de separacion.

El tema de este curso, Teoria Integral, se enfoca a...

El tema de este curso -como ya hemos dicho antes- se enfoca a...

El tema de este curso (cuyo nombre tomamos del libro de Seps) se enfoca a...

Los corchetes [ ]

Los usaremos en los siguientes casos:

Para no emplear un nuevo paréntesis dentro de una frase que ya esté entre este signo.
Todo estaba editado con impecable tipografia (aunque en esa época [1940] no habia computado-
ras).

Cuando es necesario introducir un texto en una cita textual.
"Dijeron [los estudiantes] que era demasiado tiempo.”

5. Estilo de redaccién en el sector ptiblico
5.1 g,Qué es un documento oficial?

Es un escrito que generalmente tiene normas, politicas, directrices, indicaciones, sefialamientos, re-
glas, resoluciones, quejas, etcétera, en las que el sector publico, federal, estatal y municipal, toma
decisiones, resuelve, atiende, responde y ofrece una solucién a la ciudadania, a los organismos, a las
instituciones, a las diversas areas de los sectores publicos y privados, a asociaciones de ciudadanos

y todo grupo organizado que demanda acciones gubermnamentales en sus distintas instancias.
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5.2 Su estilo de redaccion

Inicia sin frase de cortesia; debe ser muy formal, los comunicados se dirigen con la segunda per-
sona del plural; es decir, usted, utilizando un sentido directo y concreto, sin adjetivos ni adornos,
sobrio y respetuoso.

Las oraciones o frases incidentales pueden crear confusion, por lo que deben separarse los temas
por prioritario y secundarios, para darle agilidad a la lectura.

Finaliza con un breve agradecimiento, en la linea inferior la despedida tradicional: "atentamente”,
debajo de éste el puesto del funcionario que lo firma y bajando tres lineas, su nombre.

Se detallan las copias para las personas o funcionarios que deben conocer del asunto, o los
anexos que se acompanan en caso de haberlos.

-]
-

6. Elementos, estructura y estilo del oficio
6.1 Los buenos oficios del oficio

Un oficio es el comunicado mas formal que emite una dependencia gubernamental; se caracteriza
por ser el documento que se envia estrictamente a instituciones, organismos, empresas o cual-

quier instancia o dependencia distinta a la emisora.

6.2 Hacia la simplificacion

El asunto a tratar debera referirse concretamente desde el primer parrafo, procurando no caer en
cacofonias, redundancias e anfibologias. Cada parrafo debera ser no mayor a seis renglones; por
lo que es necesario separar las ideas del tema a abordar o desglosar los diversos asuntos que
integran el oficio.

El oficio siempre se hara en papel oficial membretado, en el cual se sefale en la parte superior
derecha el area de donde procede; invariablemente tendra una clave asignada por la autoridad
mas alta de la seccion o area, que estd integrada por la palabra oficio mas las iniciales del emisor,
mas el numero consecutivo y las dos ultimas cifras del afio en curso; abajo se indica la fecha, se-
Aalando la ciudad donde se generé el escrito, el dia y el afno; en algunos se incluye la frase que
emite la Camara de Diputados para celebrar un hecho histérico, a un proécer mexicano o una ac-
cidn internacional, si es que lo convinieron con un organismo internacional.

6.3 Sus elementos y estructura

El destinatario se detallard en el margen izquierdo con letras mayusculas; en la linea de abajo, el
puesto que ocupa y la dependencia a la que pertenece, y debajo, el domicilio, calle, numero, colo-
nia, ciudad y cédigo postal. Inicia sin frase de cortesia; debe ser muy formal, los comunicados se
dirigen con la segunda persona del plural; es decir, usted; utilizando un sentido directo y concreto,

sin adjetivos ni adornos, sobrio y respetuoso.
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Las oraciones o frases incidentales pueden crear confusién, por lo que deben separarse los temas
por prioritarioc y secundarios, para darle agilidad a ia lectura.

Finaliza con un breve agradecimiento, en la linea inferior la despedida tradicional: “atentamente”,
debajo de éste el puesto del funcionario que lo firma y bajando tres lineas, su nombre.

Se detallan ias copias para las bersonas o funcionarios que deben conocer del asunto, o los

anexos que se acomparian en caso de haberlos.

7. Elementos, estructura y uso de la circular

7.1 Lo mismo para muchos

La circular tiene el propésito de difundir una misma informacion a los integrantes del organismo, a
sus contratistas, a los usuarios que requieren de los servicios de la institucidon que 1a emite.

7.2 Sus elementos y estructura

En el encabezado, debajo del area que senala al emisor, en su clave debera sefialarse la palabra
Circular, ademas de las iniciales del area emisora y el numero consecutivo con las dos ultimas
cifras del afio en curso.

Luego viene en letras mayusculas el tema o asunto del que se trata.

El texto es especifico, muy concreto, con los datos exactos de la informacion a difundir.

Sin el protocolo de una despedida, termina con el “Atentamente”’, debajo de éste el puesto del
funcionario que lo firma y bajando tres lineas, su nombre.

También se incluyen las copias que amerita la circular.

8. Estructura y uso del memorando
8.1 Su uso correcto

El memorando es un tipo de comunicado que sélo se utiliza para tratar los asuntos internos con
las diferentes areas de'la misma institucién. Sirve para recordar asuntos, solicitar informacién, dar
instrucciones, entregar documentos, informar de cambios, modificaciones o nuevos estilos de tra-

bajo.

8.2 Su estructura

El encabezado también debe tener el nombre del area remitente, debajo su clave en la que se
debera sefialar la palabra Memorandum, ademas de las iniciales del area emisora y el numero
consecutivo con las dos Ultimas cifras del afic en curso.

El ultimo parrafo es la formalidad de la despedida, y debajo de éste el puesto del funcionario que
lo firma y bajando tres lineas, su nombre.
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También se marcan las copias que ameritan, asi como los anexos que se incluyan.

9. La minuta de trabajo

9.1 Estructura

En el encabezado se senala qué tipo de documento es. Hay quienes le incluyen en el titulo qué
grupo hizo la minuta; por ejemplo: MINUTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO.

En el renglén de abajo se sefiala el lugar de la reunién; en el que sigue, la fecha; el otro relaciona
los asistentes y el puesto que ocupan.

Mas abajo se detalla el objetivo de la reunién, y de ahi en adelante se sefialan las intervenciones

de los participantes, y finalmente las conclusiones a las que llegaron.

10. El informe

10.1 Concepto
Es un instrumento de comunicacién vertical ascendente, aunque puede darse descendente o hori-

zontal, siguiendo las funciones que desempefian los ejecutivos o los empleados.
En él se da un panorama de la situaciéon y desarrollo de los programas o proyectos laborales, para
determinar sus avances, los problemas que esta teniendo para llegar a su meta o las necesidades

que pudieran surgir en el proceso de la realizacién de la tarea.

10.2 Tipos de informes

Hay desde los que tienen la presentacién mas simple, hasta aquél que cubre todos los requisitos
formales, hay cinco basicamente, aunque cada institucion puede tener un propio esquema de en-
trega de informes.

Ejecutivos. Cuando provienen de funcionarios hacia la alta gerencia.

Intermedios. Fluyen en los niveles de mando medios.

Ordinarios. Se formulan y circulan en los niveies operativos.

Periddicos. Informes que se rinden sistematicamente por periodos.

Especiales. Informes que, por la complegjidad o necesidad de conocimiento especial acer-
ca de un asunto, es necesario que se elaboren fuera de los periodos establecidos.

A WN=

10.3 Para qué sirven los informes

Dan la pauta para tomar decisiones importantes en torno al desarrollo de un plan de trabajo; sefia-
lan las debilidades del mismo y dan una vision de los aspectos a tomar en consideracion para

enmendar, modificar o reformular el proyecto.
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10.4 Plan de trabajo

Para desarrollar el informe debe organizar y comparar los puntos vulnerables o de avance, mu-
chas veces puede hacerse con el apoyo de un diagrama, estadisticas o bien con cuadros compa-
rativos. El plan de trabajo nos sirve para estructurar de manera adecuada, las actividades que
debemos realizar de acuerdo a los diversos tipos de informacién, priorizando las de mayor impor-
tancia, de acuerdo a nuestro calendario semanal. Esto implica tomar la decision de como estructu-

rar nuestro trabajo y asi poderlo proyectar adecuadamente.

10.5 Organizacion del material

Debe estructurarse asi: .
Prologo -
Introduccién o prefacio orientando a ios lectores en torno a la situacion especifica del asuntec a
tratar, luego se divide en:

Antecedentes del asunto.

Secuencia de las partes.

Fuentes de informacién.

Método de investigacion empleados en el caso.

Resultados obtenidos, desarrollados en texto y concretados en cuadros, graficas u otro tipo de
sintesis.

Desagregacion de problemas por prioridad.

Conclusiones

Propuestas, recomendaciones y necesidades.

Explicacién o glosario de términos, simbolos, cuadros, ete.

Comentarios sobre la informacién complementaria.

o

10.6 Estilo de redaccion
Se recomienda que sea minuciosa, que se desagreguen los puntos meticulosamente. Hacer pri-

mero un borrador.

10.7 Presentacion del informe

Debe estar encuadernado con portada, titulo, fecha, lugar, autores. La portadilla, el indice desde
la presentacién, él o los temas abordados, la meiodologia de investigacién, los resultados, y con-
clusiones.

11. La nota informativa

La mas sencilla de los medios de comunicacién escrito, sirve para enterar al destinatario de los
asuntos que debe atender, desde llamadas telefénicas, responder oficios, memorandos, asistir a
reuniones, entregar reportes, redactar informes, etcétera.

11.1 Estructura

Se pone la fecha en la parte superior, luego, abajo se indica quién la envia:

De:

Para:

Asunto:

Cierra con un agradecimiento, se firma, pero ya no se pone el nombre del emisor.
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La Gramatica

La oracion: Es la unidad mas pequefia de sentido completo en si misma en que se divide el habla
real.

La oracién consiste en una o0 mas palabras que expresan una idea completa.

Partes de la oracion: Convencionalmente estd compuesta por: sujeto, verbo, predicado —
complemento directo, indirecto, circunstancial—, articulo, sustantivo, adjetivo, adverbio, etcétera).
No es necesario que una oracion deba tener sujeto y predicado, ya que una se puede formar una
oracion con una sola palabra, dos o mas. El sujeto, e incluso el verbo, pueden estar implicitos en
un pronombre demostrativo, articulo o preposicion.
Oracion unimembre:

i Tengo miedo! Tiembla, jLlueve! jCuidado! jPeligro! jApurate!
Oracion bimembre:

Los gatos se robaron todo el salmoén que habia en el sartén.
Sujeto {con su nucleo) + verbo o fucleo del predicado + complementos del predicado.
Oracion perifrastica

Es la que esta compuesta por dos verbos. La perifrasis, de donde viene el nombre de esta moda-
lidad de oracion, es una unidad verbal constituida por un verbo en forma personal y otro en forma
no personal: {en cursivas el personal y negritas el no personal)

Vengo observando su conducta.

He de volver.

Tengo que marchar (estoy a punto de, voy a estudiar).

Empiezo a estudiar.

Estoy estudiando.

Paro, ceso, dgjo de estudiar.

Estoy a punto de comer, estoy con la cuchara preparada. ..

El profesor pasa a explicar el concepto de perifrasis.

Cuando supo la noticia se eché a llorar.

El agua para el té rompié a hervir.
Ahora comienzo a leer.

Estar a punto de Horar

Iré a verte porque acabo de comer.

Cuando e llamé por teléfono, dejé de comer.

No puedo atenderte porque estoy comiendo.

Sigo leyendo a Joyce.

Anda enamorando a Luisa desde el comienzo del curso.

Lievo leidos tres capitulos.

Tengo escritos tres capitulos.

Suelo estudiar por las noches.
Acostumbro ir al cine los sabados.

Oracién impersonal
Cuando comienza con es porque carece de persona: Es importante estudiar. Es necesario com-
prar ropa. Se recibid el cheque a tiempo.

QOraciones coordinadas
Son las oraciones relativamente independientes entre si y unidas por medio de la conjuncion. Ca-
da una, separada, conservara sentido completo en si misma.
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TIPOS CONJUNCIONES EJEMPLOS

Copulativas: unién afirmativa vy (e), ni, que Juan va a estudiar, y yo me

o negativa de dos oraciones quedo.

independientes. Ni salgo a la calle, ni voy al
patio.

Disyuntivas: sefialan la alter- .o, u O Juan sale de la casa, ©

nancia tendré que irme yo.

entre dos juicios.

Adversativas: senalan la mas, pero, sin embargo, Pedro cree que es correcto,

oposicion entre dos juicios. aunque, no obstante, sino PEro yo no.

El sujeto

Es el tema de la oracion (persona, animal o cosa), de quien se habla. Debe tener un nombre o
pronombre mas-los adjetivos y concordar con el nucleo (verbo) del predicado. '
Para rdentificar al sujeto cuando hay varios, es necesario que se reconozca en la oracién cual es
el que esta determinando al verbo que esta conjugado:

Después del ataque a Lorien, los orcos apresaron a los gondorianos.

Aqui nuestro verbo es: apresaron, por lo que fos orcos son nuestro sujeto.

Otro problema para determinar al sujeto es cuando hay dos oraciones: una principal ¢ indepen-
diente, y otra subordinada:

Algunas personas se niegan a aceptar la participacion femenina en la mineria, aun cuando tienen
las calificaciones necesarias para ello.

Si leemos hasta mineria podemos identificar a nuestra oracion principal o independiente, ya que si
ia leemos sin la segunda parte la idea se mantiene. En resumen: El nucleo del predicado sera un
verbo conjugado dentro de una oracion independiente.

El sujeto se expresa por un sustantivo o por alguna palabra o frase con valor de sustantivo.

Los arboles (sust) crecen.

Lo dulce (adj.sust.) es agradable.

Nosotros (pron.) triunfaremaos.

Complementos del sujeto. El sujeto puede tener por complemento todas las palabras que se le
unan, con preposicion o sin ella, para aclarar o completar su significado. Ejemplos:

Este hombre trabaja.

Este hombre vigjo lrabaja.

Este hombre viejo y enfermo trabaja.

Felipe ll, Rey de Espafia, construyd El Escorial.

Predicado
Es el comentario sobre el tema de la oracion, es lo que se afirma o niega del sujeto. Consta del
verbo {que concuerda con el sujeto) mas aquellos elementos gue complementan al verbo.

La joven del vestido azul floreado es mi prima

sujeto predicado

Julio, mi alumno de espariol, es el chef del restaurante Alifio.

sujeto predicado

Los nadadores de mariposa del club ganaron la competencia nacional.
Sujeto predicado _
E!l rey de la Tierra Media premié a los hobbits por su heroismo.
sujeto predicado
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El predicado puede ser nominal y verbal. El nominal esta formado por un adjetivo: Tolkien es un
genio, el predicado es un genio, que es lo que se dice de Tolkien. El verbal se forma con un verbo.
En Ef gatomaulla, el predicado es el verbo madlia, que es lo que se afirma que hace el gato.
Complementos. Es lo que acompana al sujeto y al predicado, pueden ser una o mas palabras.
Predicado nominal. Expresa una cualidad del sujeto y, por lo tanto, debe ser un adjetivo o una
palabra o frase equivalente a un adjetivo.

El dia esta muy hermoso (adj.}.
Pedro es economista. (adj. sust.).
Ese no es nadie. (pron. sust.)

El diamante es carbono. (adj. sust.)

Complementos de predicado verbal. El verbo predicado puede llevar complementos que, por ra-
z6n de su oficio reciben los nombres de directos, indirectos y circunstanciales.

El complemento directo expresa el ser u objeto sobre el que recae directa o inmediatamente la
accién expresada en el verbo. Siempre contesta a las preguntas "; Qué? / ;quién?

La madre flama a la nifia (nombre de pers.).

La nifia cortaba flores (nombre de cosa).

El complemento indirecto indica la persona o cosa que recibe el beneficio o el dafo de la accion
expresada por el verbo. Debe tener dos sujetos y responde a las preguntas ¢quién...? o ;para
quién...? "

Hemos comprado un regalo para Carios.

La nifia lleva comida al nifio de la calle.

El complemento circunstancial denota una relacion de lugar, modo, tiempo, niumero, medio, cau-
sa, compaifiia, instrumento, materia, origen y alguna otra. Va en ablativo (caso que expresa rela-
ciones variadisimas y se vale de casi todas las preposiciones).

Vivimos en Valie de Bravo.

Estudiemos con ahinco.

Viajamos en octubre.

Le pegd con la escoba.

Caminamos desde Xochimilco.

LAS PARTES DE LA ORACION

La oracion esta constituida por elementos, partes, que desempefian en ella cierto papel.
1. Sustantivo

2. Adjetivo

3. Pronombre

4. Articulo

5. Verbo (variables que pueden experimentar cambios de forma)
6. Adverbio

7. Preposicidn

8. Conjuncién

9. Interjeccion

6-9 son palabras invariables X' sus formas no cambian)

1. El sustantivo o nombre. Palabras que sirven para designar a las personas, animales y cosas
(Jorge, gato, juguete); existen dos clases: comunes y propios. Sust. Comun: designa a todas las
personas animales ¢ cosas de una misma especie (hombre, caballo, ciudad). Sust. Propio: desig-
na a una sola persona, animal o cosa, de forma que no se confunda con los demas de su especie
(Larissa, Aragorn, Cuernavaca, Carlos, Cozumel).

Colectivos designan coleccidn o agrupacion de personas, animales o cosas (multitud, tropa, reba-
fio).
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(2) Adjetivo: palabra que acompafa al nombre para expresar (calificar) alguna de sus cuaiidades o
para concretar su sentido. Ofrece tres grados en su significacién: positivo: hombre justo, arbol
vigjo... Comparativo (de superioridad [adv. mas +adj.+ conj. que] Venancio es mas joven que Te-
resa). De inferioridad (adv. menos+ adj. + que: El gato es mas gracioso que el perro). De igualdad
(adv. tan + adj.calif. + conj. com: Marlene es tan atractiva como Sofia. Superlativo (el absoluto
atribuye al sustantivo una cualidad en grado sumo y se forma anteponiendo al ad]. los adverbios
muy, sumamente, extraordinariamente, etcétera, muy inteligente, sumamente inteligente), o afa-
diéndole los sufijos -isimo/a, -érrimo (dulcisimo, paupérrimo).

El superlativo relativo indica que un sustantivo posee una cualidad en mayor grado que otros sus-
tantivos. Ejemplos: Esperanza es la mayor de sus hermanos. Luis es el menos afortunado de la
familia. .

3) Los pronombres personales y sus formas: pro (en lugar de) nombre.

Pronombres personales son las palabras que reemplazan a los nombres de las personas ya co-
nocidas que intervienen en el discurso y a los de las personas animales o cosas aludidos en el
mismo.

Segun su numero los pronombre se dividen en dos grupos [singulares y plurales] y en tres grupos
tres grupos segun su persona:

La primera persona , yo es uno mismo {el que habla desde su propio punto de vista).

La segunda persona, {i, usted {(a la cual se dirige ta [1a. P] ).

La tercera persona, €l o ella (es la persona de quien se habla).

La misma regla se aplica para las formas plurales: nosotros/ vosotros y ellos.

Hay nueve clases: Personales, Numerales, Demostrativos, Interrogativos, Posesivos, Exclamati-
vos, Indefinidos, Relativos.

Personales (sujeto)

Yo leo un libro. Tu lees un libro. Ella lee un libro. Nosotros saltamos. Vosotras saitais. Ellos sal-
tan.

Pueden ser de tres clases:

Primera. La persona que habla ¢ escribe: yo, nosotros, nosotras.

Segunda. La persona con quuen se habla (la que escucha) o a la que se escribe: ta, vosotros, vo-
sotras.

Tercera. La persona o cosa de quien se habla o escribe. E|, ella, ellos, ellas.

Personales de objeto

He comprado un libro. Lo he comprado. (El libro)

He leido una revista. La he leido. (La revista)

Regalé un pastel a mi hermano. Le regalé un pastel. (A mi hermano)

Compré una revista a mis padres. Les compré una revista. (A mis padres)

Cuando utilizamos de forma incorrecta los pronombres Ia, la, los, las, le, les estamos cometiendo
un leismo, laismo y loismo.

Se produce leismo si utilizamos le o les cuando deberiamos utilizar lo, la, los © las. Toma el
libro. Témalo. Correcto. Tomale. Incorrecto

El leismo esta permitido cuando se refiere a personas. Vi a Manolo ayer. Lo vi ayer. Correcto. Le
vi ayer. Admisible

Se produce laismo cuando usamos la o las en lugar de le o les. Es muy frecuente en algunas
zonas. Dio el libro a Ana. Le dio el libro. Correcto. La dio el libro. Incorrecto.

Se produce loismo cuando usamos lo y los en lugar de le y les. Casi nadie es loista. Dio el libro
a Luis. Le dio el libro. Correcto. Lo dio el libro. Incorrecto.
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PRONOMBRES PERSONALES

Sujeto Objeto
Sin preposicion Con preposicion

12. persona yo me, conmigo mi
2. Persona td te, contigo ti, usted
32. Persona él, eliag, ello se, consigo, le, lo, la si
12, Persona nosotros, nosotras  nos nosotros, (as)
22 Persona vosotros, vosotras  os vosotros (as)
32. Persona ellos, ellas se, los, las, les ellos, ellas '

Pronombres demostrativos

Los pronombres demostrativos remiten a nombres indicando proximidad o lejania respecto a las
personas que hablan y escuchan: Este, ésta, esto, éstos, éstas demuestran cercania. Ese, esa,
eso, €sos, ésas, demuestran distancia media, y aquél,.aquélla, aguelio, aquéllos, aquélias, mues-
tran lejania. Este estudia mucho. Ese canta muy bien. Aquél es nuevo.

Pronombres posesivos

Los pronombres posesivos sefialan a un nombre y ademas indican si el objeto pertenece auna o
varias personas que se llaman poseedores: mio, tuyo, suyo, nuestro, vuestro, suyo. También se
usan en plural y en femenino.

Tu reloj se parece al mio.  La nuestra es mas carifiosa.

Pronombres indefinidos. Sefalan a personas o cosas de forma imprecisa, pues son dificiies de
limitar o precisar con exactitud. Un, una, algun, alguna, algo, ningun, nada, no, poco, escasa, mu-
cho, demasiado, toda, otro, misma, tanto, tan, alguien, nadie, cualquiera, bastante. Con sus varia-
bles en masculino, femenino y plural. Varios sabian algo. Muchos no sabian nada. :
Pronombres relativos. Se refieren a un nombre ya citado en la oracion, llamado antecedente,
sin necesidad de repetirlo: Ayer recibi la carta. Me enviaste una carta. Ayer recibi la carta que
me enviaste. Asi, los pronombres relativos son: que, el cual, la cual, lo cual, los cuales, las cuales,
quien, quienes, cuyo, cuya, cuyos, cuyas, donde.

Pronombres interrogativos y exclamativos: qué, cuanto, cuanta, cuando, cual, cuales, dénde,
quién, quiénes ;Qué te vas a poner? ; Cuantos has leido? ; Por qué vienes? jQué de goles!
iCuanto ganas!

(4) E! articulo es una palabra que se antepone al nombre para determinar su género y su nimero.
Hay varias clases: Definido (él /la, los/las). Contractos a + el = af ; pero si la preposicion a prece-
de al pronombre personal é/ o sea a + €/ no podemos usar el articulo contracto; sino que se es-
cribe a él. El mismo caso se presenta en de + e/ = del, 0 sea que si la preposicion a antecede al
pronombre personal él se escribe de é/. Indefinido {(un/a, unos/as). Ante un nombre femenino que
empiece por a o ha acentuada, la a final no se pronuncia, pero en la escritura se puede tanto su-
primir como conservar; un aima o una aima; un ave o una ave.

(5) El VERBO es la columna vertebral del espafriol. Es la palabra que expresa la accidon. Tienen
diferentes formas segun el pronombre o el sustantivo que los acompana (y que puede estar pre-
sente o no segun el caso). El verbo necesita siempre un sujeto (implicito/explicito), que puede ser
un sustantivo o un pronombre. Para determinar si se trata de un verbo, hay que verificar si la pa-
labra va acompanada de un sustantivo o de un pronombre, 0 si la palabra tiene la posibilidad de ir
acompariada de un sustantivo o de un precnombre.

a) Esencia o existencia (Yo soy el que soy; los pocos sabios que en el mundo HAN SIDO).

b) Atribucién cualitativa o estado (soy médico; estoy cansado).

¢} Accién o pasion (el hombre TRABAJA,; la esclava FUE AZOTADA).

d} Fenémeno (el hierro se dilata).

indica acciones que se pueden ver, se pueden

INSTRUCTORA: LIC. PATRICIA BASTIDAS CARLOS ' - 28 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI

“CALIDAD EN LA REDACCION INSTITUCIONAL”

A) INDICATIVO = observar. Esperanza baila o esta bailando.

B) SUBJUNTIVO Muestra acciones que sélo estan en la mente y no se pueden ver, por gj., Quiero
que {(Modos: formas verbales Esperanza baile la bamba que expresan la actitud

mental de la p. ¢ habla

C) IMPERATIVO modo de hablar que oimos desde nifios; come, c/respecto a los hechos (autori-
dad, orden) salte, come con la boca cerrada, ven, cédllate ... ' enuncia)

Al gue muchas personas llaman tiempo verbal,

D) CONDICIONAL pero no lo es. La accion tendra lugar cuando

se cumpla determinada condicion, por €. Iria de compras si tuviera dinero.

INFINITIVO = el verbo en su forma original o no conjugada: -AR, -ER, -IR(1a,2aY 3a C)
VERBO CONJUGADO = cambia la forma y sélo.permanece la raiz.

En un presente normal usamos: Voy al cine. Pero el presente también lo usamos para un futuro
inmediato; Mafiana salgo para Europa.

El presente tambien lo usamos cuando queremos actualizar o enfatizar algln suceso ya sea histé-
rico, cientifico o de cualquier indole: Napoleén entra triunfante a Viena.

PRESENTE: accion que se desarrolla en el momento.

El verbo en su forma natural = infinitivo = INFINITO X' de ese infinitivo pueden sacar infinidad de
formas.

Sabemos que la raiz de 1a palabra lleva el sentido de la definicion;

com/er, comedor, comelon, Toda forma verbal esta formada por dos partes: raiz y terminacion.
habl/ar = 12. Raiz de un verbo es lo que queda si le quitamos -ar, -er, -ir; 0 sea

comfer = 22. Conjugacion las 2 letras que quitamos forman la terminacion del infinitivo

viv /ir = 32 A la raiz se le agregan todas las terminaciones de persona y nimero

El uso de las preposiciones’®

Las preposiciones scn la tortura de la mayoria de los escritores, ya que la inmensa cantidad de
frases en las que se utilizan, sus excepciones y la dinamica evolucién del lenguaje, hacen caer
incluso a los conocedores y a escritores premiados, en serios errores. En algunos casos la idea
queda clara, pero en otros puede llevar a varias interpretaciones que en conduzcan a graves pro-
biemas de interpretacion.

A

La a expresa fundamentalmente idea de movimiento material o figurado: voy a un museo; aspirar
a dirigente; una lfamada a Luisa. Se emplea para indicar el fin: 4tif a sus amigos: vengo a ente-
rarme. La a es tan absorbente que sustituye en infinidad de casos a otras preposiciones y aun a
expresiones complejas.

Esta preposicion desempefia un papel destacado en el acusativo personal, asi llamado porque el
complemento directo, cuando es persona o cosa personificada va precedido de la preposicion a.
Asi, en espaiiol decimos: "Veo a Pedro" y no "Veo Pedro”. Decimos: "Quiero a Luisa", "Amo a
Maria". Y también: "Quiero a mi perro”, que no es lo mismo que "quiero mi perro".

Es caracteristico de nuestro idioma la diferencia entre a con sentido de movimiento, de direccion,
y en con valor estatico, no dinamico. Ejemplos: "Voy a Madrid", "estoy en Madrid".

Accidn inminente: va a depositar.

Causa o consecuencia: a/ no convenir la negociacién, se marcho.

Comparacién: de una banca a otra.

Contacto: al contacto de, al roce de, al facto.

Determinacion: al compas de, al conjuro de, al influjo de, al son de, al toque de, a una sefia
de.

Exposicion: al aire, a la intemperie, a los cuatro vientos. Proteccion: al amparo de, al calor de,
a la sombra de.

Distancia: a diez kilometros de aqui.

Distribucién: a tres mil pesos por asegurado.
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*

Finalidad: vine a ofrecerte una poliza de sequros.

Hipétesis: a decir verdad, las acciones bajaron.

Instrumento: a martillo, a mano.

Lugar y tiempo: a /a sucursal de la casa de cambio; a la derecha; a fin de mes,; cay6 muerto a
la puerta.

Medida: a pesos, a kilos.

Medio: a martillazos, a golpes de cincel.

Modo o manera: a fa inglesa; hazlo a tu guslo, a tu estilo. (De aqui se derivan los significados
de medio -a mano-, precio -a tres pesos- y causa -a peticién del pablico.)

Movimiento, material o figurado: voy a Wall Street; miré al techo; un libro dedicado a Luis.
Numero: a docenas, a millares.

Orden: ja cumplir!

Precio: a mil la accion.

Proximidad: se sentaron a la lumbre, se sentaron a la mesa.

Simultaneidad con un suceso: a /la apertura de fa Bolsa, al paso de la procesion.
Simultaneidad de acciones expresadas con un gerundio: /a observé al pasar, me lo encontré al
salir.

Tiempo: a las tres, al principio, a 16 de agosfo.

Valor condicional cuande, en ciertas frases, precede a un infinitivo sin articulo: A no ser por tu
sugerencia, me hubiera ido a la quiebra.

También hay verbos que exigen a en su régimen como su preposicion propia: echarse a andar,
saber a gloria, oler a los mismos diablos.

L.os modismos:

A campo traviesa, a cuenta de, a mano{cerca), a ciegas, a tontas y a locas, a Dios rogando, a
matacaballo, a pierna suelta, a puerta cerrada, a sabiendas.

Relaciones modales: a su gusto, a su leal saber, a juicio de, al parecer de, a contrapaso, a des-
tiernpo, a consecuencia de, a resultas de, aqui la a desplaza a segun.

Usos incorrectos de a.

Desprecio a la ley. Debe decirse: Desprecio por la ley.

Aviones a reaccion; cocinas a gas; ofla a presion; buque a vapor (sustitiyase a por de).

Especial atencion merece la construccién en que la preposicion a va detras de un sustantivo y
delante de un infinitivo (tareas a realizar; cuestiones a discutir). Se trata de un galicismo sintactico,
tan difundido hoy que puede decirse ya ha adquirido carta de naturaleza.

El éxito de esta construccién -segin Manuel Seco- se debe, sin duda, a su brevedad, frente a la
relativa pesadez de sus equivalentes castizas (esta es la tarea que hay que realizar, o que ha de
realizarse). No obstante, creemos que es preferible escribir "criterio que se ha de adoptar” en vez
de "criterio a adoptar”. La ley del minimo esfuerzo o la economia del lenguaje no hay que llevartas
tan "a rajatabla”. .

Otros usos incorrectos de a: “Timbre a metalico" por "timbre en metalico"; "dolor a los oidos" por
"dolor de oidos"; "a la mayor brevedad" por "con la mayor brevedad"; "noventa kilometros a la
hora" por “noventa kilémetros por hora". Véase también lo dicho antes sobre el polémico uso de la
a entre un sustantivo y un verbo en infinitivo: tareas a realizar, cuestiones a tratar.
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Con esta preposicion se expresan al menos seis tipos de relaciones:
» Asunto: libro de finanzas.

»  Condicién (ante un infinitivo): de haber comprado las acciones, me habria enriquecido.
Cualidad: hombre de negocios.

Materia y cantidad parcial: ojo de vidrio, puerta de madera. Por tropo -dice Gili Gaya- se atri-
buye el contenido al continente: plato de arroz, vaso de agua. Cabria quiza decir dos palabras
respecto de los ultracorrectos (otra forma de purismo desvelado) que se enojan cuando uno
pide un vaso de agua y no un vaso con agua. Esas personas ¢brindaran con una copa con vi-

no? O peor: en palabras de José Emilio Pacheco, ¢liegaran a la libreria a pedir un libro con
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cuentos? A cualquier persona le resulta I6gico pensar que un vaso, ese continente en que tan-
tos se ahogan, no tiene sentido por si mismo sino en la funcion de contener algo: agua, vino,
flores; lo mismo ocurre con platos, ollas, cubetas y demas objetos pensados para contener al-
gun liquido. (Roberto Zavala Ruiz).

+ Modo: de puntitas, de ladito, de espaldas; politica de mala leche; obrar de buena fe; caer de
espaldas. Cuando precede al numeral uno significa ejecucion rapida de una accién: de un gol-
pe, de un tiron, de un sorbo. Muchas frases adverbiales tienen su origen en este significado:
de pronfo, de buenas a primeras, de corrido y sin tropiezo, de nada se enoja.

< Origen y procedencia: vengo de la casa de cambio, lo traje de Monterrey, una mujer de apelli-
dos nobles y dobles, desciende de una familia de economistas.

Este significado equipara a de con desde cuando se refiere a distancias fisicas y temporales:
de San Angel a Coyoacan, de hoy en ocho (dias), de 6 a 7, del primero al titimo.

< Posesion y pertenencia: el cheque de Jorge, la sucursal de Bancomer; las rosas de mis rosa-
les, la autoridad de fa institucion, el poder de Bill Gafes.

% Realce de una cualidad: e/ sagaz de Pedro.

<+ Tiempo en que ocurre algo: de noche descansas, de dia negociamos, de madrugada; hora de
cerrar, tiempo de amar, de lluvias, de frio; ocasion de adquirir, de cerrar 108 ojos para ver mas
claro; etc.

“+ En sentido figurado, de significa, ademas de materia o-asunto (libro de economia, de matema-
ticas; hablemos del futuro improbable), naturaleza, condicion o caracter de una persona: tem-
ple de genio, mujer de armas tomar, corazon de buitre.
< Asimismo, esta preposicion sirve para indicar el sentido partitivo, por ejemplo: cualesquiera

de los Usuarios, dos de tus tanetas de crédito, dame de tu vino. De aqui se deriva el uso
comparativo asociado a cantidades, que tanto trabajo cuesta a quienes estan aprendiendo
espafol.: mas de cien veces te haz arriesgado, menos de diez veces intenté conseguir mi
crédito; mas de tres afios lo encerraron.

< Expresa también cantidad indeterminada en expresiones como dar de bofetadas, de cinturo-
nazos.

< Agente de pasiva. Todavia se llega a usar en expresiones como era admirado de todos o era
temido del pueblo entero, pero en este uso lo ha sustituido con ventaja la preposicion por: era
admirado por todos.

+» En su significado causal da origen a expresiones como reir de miedo, llorar de gozo, morirse
de miedo.

“ Se une asimismo a nombres de calles, plazas, meses, afios, edificios, instituciones y acciden-
tes geograficos: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, callejon de la Amarqura, Plaza de
los Licenciados, en el mes de junio, el afio de 198, la isla de Cuba, el cabo de Buena Espe-
ranza.

Uso incorrecto de de:

Se ocupa de visitar. Digase Se ocupa en visitar. Regalos de la sefiora. Correcto: Regalos para la

sefora. :

Paso de peatones. Correcto: Paso para peatones.

De consiguiente. Correcto: Por consiguiente.

Diputado de la Camara, por "diputado a la Camara".

Omisién incorrecta: "se olvidd que tenia que ir' por "... de que tenia que ir".

De sustituye en ocasiones, indebidamente, a:

para. guantes de nifios (seguramente los nazis los habran hecho, como fabricaron también panta-

llas de piel humana; nosotros preferimos los guantes para nifio. Zavala).

en. consistir en.

Otras incorrecciones frecuentes relacionadas con de son mas bien olvidos u omisiones indebidas:

me olvidé (de) que tenia que pagarlos;

esfoy segura (de) que no firmaste el cheque;

estaban convencidos (de) que tenfan la razon.
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Causa: se le notaba en la manera de moverse.

Expresa una idea de reposo estatica: Vivo en Puebla.

Medio: viajar en tren; hablar en francés.

Modo: en mangas de camisa, en zapatillas

Precio: vendido en cien pesetas.

Término de un movimiento, con ciertos verbos: entré en el despacho.

Tiempo: estamos en invierno.

Es comun que se use erréneamente en vez de las siguientes preposiciones:

Voy en casa de mi suegra. Correcto: voy a casa de mi suegra:

Partimos en direccién a Jalapa. Correcto: partimos con direccion a Jalapa.

Estatua en bronce. Correcto: estatua de bronce.

El galicismo o anglicismo viajamos en la noche, se recomienda usar por la noche o durante la no-
che aunque el uso ha terminado por consagrarla. También es galicismo |a expresion "vive en
principe"”, en vez de "vive como un principe" o “a lo principe”, que es lo espafol o correcto.

Ortega y Gasset cuenta una anécdota de que, en cierta ocasion, el novelista Pio Baroja le dijo:
"No hay cosa peor que ponerse a pensar en como se deben decir las cosas, porque acaba uno
por perder la cabeza. Yo habia escrito aqui: Aviraneta bajé de zapatillas. Pero me he preguntado
si esta bien o mal dicho, y ya no sé si se debe decir: Aviranefa bajé de zapatillas, o bajé con zapa-
tilfas, o bajo a zapatillas."”

Resulta, en verdad, duro de admitir que Baroja ignorase la solucion de tal problema gramatical.
Cualquier manual de gramatica se lo hubiese resuelto. Se dice: “bajd en zapatillas”.

Otros usos incorrectos de en.

Voy en casa de mis padres. Correcto: Voy a casa de mis padres.

Sali en direccion a Acapuico. Correcto: Sali con direccion a Acapulco

Sentarse en la mesa. Correcto: Sentarse a la mesa (Salvo en el caso de que siente uno realmente
sobre una mesa).
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Para :
Esta preposicion expresa:;

-0

% Direccion: Voy para Zacatecas.
»  Inminencia de un suceso: esta para llover.

» Objeto o fin: papel para pintar
s Tiempo: Déjalo para mariana.

Uso incorrecto de para.

Pastillas para el mareo. Correcto: Pastillas contra el mareo
Jarabe para la tos. Correcto: Jarabe conira la tos,

Veneno para las ratas. Correcto: Veneno contra fas ratas.

“ Es bueno para las lombrices”, le dicen a uno, y, si es bueno para las lombrices, es malo para
guien toma el tecito esperando que sea bueno contra las lombrices. (Zavala)
Un uso cada vez mas frecuente es el desplazamiento de por: una tentativa, un esfuerzo para des-
cifrar el acertijo.

0.0

0‘0

>

Por
Esta preposicién indica:

Causa: por amor al projimo.

Concesion (seguida de adjetivo o adverbio de cantidad y la conjuncién que): por mucho que fo
repitas, no te creo.

Lugar: paso por la calle.

Medio. transmitido por radio.
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Modo: fo hago por obediencia.

Perspectiva futura (con infinitivo): esta por ver si hay alguien que me supere.
Sustitucion, equivalencia: lo haré por ti; lo compré por diez pesos

Tiempo: por aquelios dias

Uso incorrecto de por

Tiene aficion por las ciencias. Correcto: Tiene aficion a las ciencias.
Por orden del Presidente. Correcto: De orden del Presidente.

Un fraje para estar por casa. Correcto: Un traje para estar en casa.
Me voy por siempre. Correcto: Me voy para siempre.

Desplaza indebidamente a la preposicién a;

Su dedicacion por la abogacia. Correcto: Su dedicacion a la abogacia.

Me compré una bata para estar por casa. Correcto: me compré una bata para estar en casa
Se marcho por siempre. Correcto: Se marcho para siempre.

-

He aqui algunas incorrecciones frecuentes‘que enlista Bulmaro Reyes Coria.

no debe decirse debe decirse

consistir de. consistir en

diferente a diferente de

en base a con base en

de acuerdo a de acuerdo con
convencer que convencer de que

dar palabra que dar palabra de que

darse cuenta que darse cuenta de que

en relacién a : en relacién con

bajo ese punto de vista desde ese punto de vista
con respecto a respecto a, respecto de
condiciones bajo las cuales condiciones en las cuales
desde 1982 a 1990 desde 1981 hasta 1990
Juan, que le gusta jugar Juan, a quien le gusta jugar

Agreguemos dos palabras:; La expresidn en base a, incorreccidon muy querida por autores y traductores,
debe sustituirse por con base en, como bien sefiala Reyes Coria, 0 bien por sobre fa base de. Otra frase
que abunda es bajo la base de, que paraddjicamente quiere levantar muros bajo los cimientos, no sobre
ellos. .
Sobre consistir de cabria acotar que se le confunde a menudo con la frase constar de, que expresa correc-
tamente lo que muchas veces quiere decirse con aquélla: ef plan de ataque consta de las medidas siguien-
tes. '
Ahora bien, parece que la a de en relacion a proviene de respecto a, expresidn tan correcta como respecto
de. Al hacer el simil deberia recordarse que uno jamas se relaciona a los amigos sino con los amigos.

' Todo el apartado sobre las preposiciones se integrd con las recomendaciones de

El Pais, libro de estilo, Edic. El Pais, Madrid, Espafia, 1990.

Garcia Pelayo, Ramén, Diccionario practico del espafiol modemo, Edit Larousse, México, 1998,

Lara, Luis Fernando, et al, Diccionario fundamental del espafiol de México, Colmex, 1982

Manuel Seco, Diccionario de dudas de 1a lengua espariola, Espasa plus, 1999, Espaiia

Morene de Alba, José, Minucias del lenguaje, FCE, México, 1998

Ortografia de la Lengua Espafiola, de la Real Acaderma Espafiola, Edit. Espasa Calpe. Madrid, Espafia, 1999.
Vivaldi, Martin, Curso de Redaccion, Edit Paraninfo, Madrid, Espafia, 1974.

Zavala Ruis, Roberto, El libro y sus orillas, UNAM, México, 1995,
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