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CAPITULO 17
RECOPILACION

17.1 Antes de iniciar el estudio de 1as estructuras de los distintes dacu-

mentos -desde la simple carta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestras lectores con un repasc de todo
To tratadc hasta aquf, lo cual les recordard Jo bdsico, lo gue hay que tener

presante para no incurrir en errgres o incorrecciones de.expresign, ¥ poder
asT redactar con elegancia, precisidn, concisidn y claridad, formas que de-
ben imperar en todo escrito para despertar; el interés en el lector & invi-

tarlo para gue resuelva en favor de nuestra peticion, ya que todo dacumenio,
cualquiera que sea su Tndole, lleva una intencidn oculta de pedir y lograr

lo que se pide.

Para que este repaso sea unz efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-
taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes

en forma ficil y pronta, todo lo estudiado en cada capitulo.

PARTE PRIMERA
(CUESTIQNES GRAMATICALES)

37.1.1 GAPITULO PRIMERQ

Para convertirse en un bugn redactor, usted tiene qua:

a) Estudiar con interés la gramitica bdsica que Tncluinos en este tra-

tadn.
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b} Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, criginali-
.dad, concision y claridad.
¢} Expresar con precisidn sus ideas, para lo cual ha de acumular un am-
ptio ¥ rico vocabulario, mediante buenas lecturas y-consultando frecuentemen-
te el diccionario.
1 d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma.

Para que sus escritos sean eficaces:

a} Fijar en ellos claramente el objetivo.

bl Pensar en el destinatarig.

¢} Cuidar el tono.

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en 12 adulacidn ni en Ta indul-
gancia excesiva.

g} Ser claro, conciso, sencilio en el lenguaje, ordenado, ﬁriginal e

interesante,

17.1.2 CAPITULD STGUNDQ,

No se puede escribir sin puntuacién, ni utilizar los signos sin conocer
@] valor ¥ el significado de elios. 5in una correcta puntuacidn las expre-
siones resultaran anarguicas, pues ademas de perderse la prioridad de una
frase sobre gtra, puede cambiarse la intencidn de l¢ que quiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuacidn no son figuritas decorativas, sinc elementos
basicos que deben usarse con propiedad. Sus empleps correctos se concretan

a las siguientes reglas:

17.1.2.1 LA COMA.

Es el signﬁ que representa 1a pausa mis breve, pero también Ta que se
usa con mds frecuencia; por tal motivo, su usn‘es el que requiere mis aten-
cidn. Se usa:

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen-
tos analogos.

b} Para separar palabras, frases, u araciones que tienen el caracier
incidental dentro de la vracidn.

c¢) Para separar el vocativo del resto de la oracidn.

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando anteceds al
sujeto un 87 afirmativo, un no enfatico., o una interjeccion, ia coma es ooli
gatoria; tambidn Jo es cuando el eiemento que le antecede es de aiguna exten
si6n y sempre que contenga alguna forma verhal.)

e} Ante la cenjuncidn "y":

~ En caso de que pudiera haber confusidn.
- Cuando las oragiones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otr2a negativa.

f) Para separar elementos en aposicidn,

g) En las oraciones elipticas. ({5e pone la coma en el lugar del ver-

bo omitido. )
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h) Para separar €] sujeto del verbo principal. {solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.)

i) Para separar palabras o expresiones enfaticas que estén al comien~
zo de la oracion.

J) Para cambiar una oracidon "determinativa® en "explicativa“, o vice-
versa.

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de
su Estado, Provincia o pais.

1) Para separar el nombre de una obra, del de su autor.

m) Cuando se cambia el orden sintactico de una oracibn o de las oracio
nes dentro de un pérrafb; es decir cuando se adelanta lo que deberia ir des-
pués,

n) Para aisiar-las exprasignes; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente, etcétera.

0) Para separar una pregunta ¢ exclamacidn iniciadas derntro de Ta ora
cion.

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por Ta con
Juncidn "o"; y se evita si los términos son sindnimos.

q) Ante la coniuncidn “ni" cuando los términos que enlaza son contra-

rios o inconciliables; pero se suprime cuando sen conciliables.
17,1.2.2. EL PUNTOD Y COMA.

Este signo sirye para sefalar una pausa mayor gque la que denota la coma,

¥ se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre sY, pero no unidas por una
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conjuncidn o una preposicign.

b) Parz separar los elementos de una serie; y también gracicnes antre
tuyos sentides hay proximidad. ‘

¢) Para separar las conjunciones de aquellas craciones que tienen una
clerta extensidn; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, por tanto, etcétera.

d) Cuando poniendo coma, una oracidn o periodo pueden resuliar confu-
s05. (caso: oraciones elipticas.)

e} Cuando, despuds de varips inciscs separadus.pur coma, hayamos -de
emplear una oracidn que se refiera @ los mismos conceptos a los abarque y
comprenda fudus. '

f) Cuando en los miembros que forman la cliusula se repita el pronon-
bre, que hace veces de sujeto, representads esie G)ltime por el relativo gque
¢ quien,

g) Ante la conjuncidn "y", después de una oracidn en gue se establece
un principio general, ¥ se afiade otra en la que se da explicacibn particuiar

al mismo Concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (También punto y sequido.)}

Este signo se emplea:

a) Despugs de las abreviaturas. [Se excluyen los simbolos que son abre
viaciones de la ciencia o la técnica.)

b) En las oraciones o cljusulas que tienen estrecha relacidn entre si;
0 bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

ma.
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (Ffambién punto y aparte.)

a) Se emplea para indicar la terminacidn de un parrafo. (Parrafo es el
conjunto de oracienes coordinadas o subordinadas, <con que se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

{Nota: Recuerde gue nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres
demostrativos, adjetivos determinatives, adjetivos posesivos ¥ personal es,
pues se oponen en forma genérica al inicie de parrafo, sobre todo, los pronom .

bres demostrativos que siempre imponen la duda en el lector).

17.1.2.5 LOS DQS PUNTQS.

Este siéna también indica una pausa y enuncia algo, Se emgplea:

&} Después de una frase que enuncia una cita textual.

b} Cuando tras e1los viene una enumeracidn de elementos incliuidos en
la primera frase,

¢) Para abrir paso a una aclaracidn, un resumen o una justificacion: o
bien, cuando la primera oracidn tiene su consecuencia en la segunda.

d) Después de lgs términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
VErvigraciE, por ejemnla ¢ palabras semejantes que dan 2 entender una gran
precisidn en lo que se va a expaner.

@) Despu&s de una salutacion o tratamiento.

f) Después de interrogacidn que cierra, cuando la respuesta la da ei

‘mismo que interroga.
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17.1.2.6 LO5 PUNTOS SUSPENSIVDS.

Kunca mas de tres, ni mengs de tres; representa para el lector una pau-
sa en iz que ] tono de voz queda indeciso. Se usan:

a} Cuando convieng 2l escritor dejar 12 oracidn incompleta, omitiendo
alguna idea ; palabra que fécilmente puede suponer el lector.

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, 0 algo Sorpren-
dente.

c¢) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracidn o peric-
do de otro autor.

d) Cuando se quisre provocar el recuerde de algo gue se ha olvidado.

{Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundipr ¢
les ﬁuntus suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al Tector qué sla-
se de palabras dejames de afiadir a las anteriores; en cambio, aqufiflas dejan
al lector en libertad de la seleccidn, pero dentro de 1a orientacifin dejada

por el autor.}
17.1.2.7 LOS SIGHOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indicar matices de entonacidn y de intensidad

gue caracterizan aguellas formas de expresidn.
17.1.2.8 LOS GUIONES ¥ LOS PAREMTESIS.

Entre los guiones se distinguien dos: el guidn menor {-) y el guién
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mayor o raya {—). El primero tiene tres usos:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Para indicar oposicion o contraste entra dos sustantives o enire
dos gentilicios.

¢) Para unir E]emen;us de los compuestos de nueva creacidn en gque en-

tran adjetivos.

La raya se emplea:

a) En los didlogos, colecandola delante de 1o dicho por cada interlo-
cutor. -

b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de separacidn con la idea genérica que se expresa en la oracion principal,
ya cuande la incidental es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacian

u otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracidn, aquellos ele-
mentos incidentales <on mayor grado de separacitn que ei indicado para Ta ra-
ya. Se emplea tambien para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.
17.1.2,9 LAS COMILLAS.
Se emplean en los siguientes casos:

a) Para destacar una palabra o frase, dindole cierto énfasis o, simple

mente, un sentido irdnico.

¥ v
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b} Para transcribir una cita textual.
¢) Para seflalar voces nuevas, titules de libros y algunos vocablos PO

co canocidos.

17.1.3 CAPJTULO TERCERD.

1) En este capitulo estudiamos con profundo detzlle la estructura sin-

tactica de la oracidn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Jujeto — Verbo — Complesento Directo - Compiemento indirecto — complermerio
- circunstaencizi, |
E1 determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto y a 10s compliementos.

Sefialamos la importancia de dominar esta estructuracién, que con l1a ra-
lativa a 1a 1dgico-psicoldgica, se elimina cualquier posibie anfibologia ¢ am

bigledad.

También sefialamos la estructura de 1a oracidn pasiva, porgue con ella
estableciamos Ta seguridad del complemznto directo personificado, puesto gque

por 1levar la particula "&" podria confundirse con el complemento indirecto.
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ESTRUCTURA DE LA QRACIQN ACTIVA

san Fernando conquistd " a Sevilla.
SUJETO AGENTE ' YERBO COMP. DIRECTD
{Nominativo) EN : (Acusativo}
ACTIVO '
SUWETO PACIENTE YERBO COMPL. AGENTE
(Nominativo) . EN .
. PASTVO {Ablative)
Sevilla fue congquistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE_LA ORACIOM PASIVA

S
2} Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales'

pues si &stas no se conpcen perfectamente bien, facilmenie 5e inturre gn ia

Jincoherencia por cambics de acciones verbales gue n9 se corresgonden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales
del modo indicativo:

a) PréSEnte (Bellg: Presente}. Expresa que la accidn ocurre en ja épo-
ca misma en que se habla; pero no debe entenderse como un instante Vugaz, si-
no comp un plazo mas o.menos large, en el que esta comprendido el rwmento en

que & habla.

Como variante y precisa significacién contamos con el:
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Presente Actual. Censidera la accidn realizdndose en el momento en que se

habla. {Ej.: "Estamos en clase".}

Presente habitual. Expresa que ta significacidon del verbo ocurre habitual-

mente 0 con repeticifn regular. Cuandp se trata de animales, identifica Ta

caracteristica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamas saltan mucho™.}

Presente historico. Con este presente, forma favorita del estito de la his-

toria, se hace vivir al lector hechos pasados ¢omo si sucedieran en el pre-

sente, (Ej.: "Coldn descubre América en el afio de 14%2".)

Presente por futuro. Caon este tiempo, no anticipamos imaginativamente les
hechos del futuro al presente, sino que afadimos una resolucidn, conviceidn

0 sequridad. {Ej.: “Maria se casa. por "se casard".}

Futuro. (Beilo: Futuro.) Significa la accidn venidera independiente de otra
accidn, (f£js.: "iré, vendremos”.) En sentido figurado expresa probabiii-

dad o duda, de ahl que se 1e 1lame futurg hipotético o de probabilidad.

(Ej.: "Estaré enfermo".)

Pretérito perfecto simple. (3ello: Pretérite) Indica un pasado remots y ter-

minado, con relacifn al momento on que se habla o escribe. {Ej.: "Salté de

90zo cuando la vi'.)

Pretdrito imperfecto. (Bello: Copretéritp} Accisn pasada que $610 interesa

en su duracién y no en su principic ni en su términe. (Ej.: “"Llovia sin
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parar".} [Indica también una acci6n pasada que no se muestra como terminada.
(Ei.: "nevaba ¢ 1lpvia o trabajaba mucho".) Es un tiempo relative, ya que
su accidn no terminada coincide con otra anterior; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba".) AsT mismo, equivale a un
gerundio durativo., (Ej.: "Cuando entraste, 11ovfa" = "Cuando Ent%aﬂte esta-

ba lloviendo".) s

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.} Expresa un hecho gque

acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He vistc hoy & mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias o cansecuencias tienen an
cierto modo relacign con el presente. (EJ.: "Los grieqns nos hap dejadn ed

arquetipo de 1a tragedia griega”.}

Pretérito pluscuamperfecto. (Belle: Antecopretérito.) Expresa un hechd gue

es pasadg con respecto a otro gue también es pasado; ese hacho se anuncie

come terminado., (Ej.: "Cuvando td 1legaste, ya habia nevado".}

Pretérito anterior. (8ello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmedia-

tamente anterier a otro pasado. {Ej.: "Apenas hubo terminado se levants".)

Futurop pe}fectu. (bello: Antefuturo.) Anuncia una accidn venidera, pero que

.se da ya por acabada cuande ocurre otra también venidera. ({£j. “Cuvando ven-

gas ya habré terminado el equipaje”.) Tanbidn puede expresar posibilidad o

probabilidad de un hecho que se supone pasade perfecto. {Ej.: "Habrdn dado

1as diez” = "supongo que han dado las diez".)
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En cuanto al modp condicional:

Condicional simple., (Bello: Pospretérito.] Exprasa:

a) Una accién futura en relacifn con el pasado que le sirve de punio

de partida. {Ej.: "Dijeron que vendrian a Ta reunidn".)

b} Una posibilidad que cabe en cualquier &poca. [(Ej."Tendrfa entonces

30 anos”.)

Condicional compuesto. {Bello: Antepespretérito.} Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. {Ej.: "Yo no habria dicho tal ensa".) También expresa una accidn pa-
sada con respecto a otro momento future. {Ej.: "Me dijo qua para 1a semanra

préxima ya habria venido".)

17.1.4. CAPITULO CUARTD
17.1.4.1. EL ADJETIVO.

ET adjetivo es una parte variable de la oracidn que califica o determi-

na al sustantive y, por lo tante, debe concordar con €1,

Por ser un modificader natural, y para no provocar incertidumbre, su

colocacidn y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan precisas que fdcilmente se intuya a cudl sustantivo

bl

o sustantivos califica o determina. Hay adjetives que por convenir al redac-

tor puaden colocarse antes o despuds del nombre. (ej.: "mujer hermosa;
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"hermosa mujer"); otros, los que son caracterfsticas del cobjeto, sélo pue-
den colocarse después {EJ.: “mesa redonda"; "cabalio alazdn"); y otro grupo
que al cambiar de lugar cambia la significacidn de Ta frase. {Ej.:"Un pobre

hombre y un hombre pobre”.)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos
particulares: |

a) <{uando 1a idea expresada por un sustantive en plural estd modifica-
da por uno o varfos adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. {Ej.:

"Las lecciones tercera, quinta y sexta".)}

b) Cuando los sustantivos son sindmimos, o van unidﬂs'pur Tas conjun-
ciones disyuntivas "o", "u", el adjetivo sdlo concusrda con et Gitime. {Lf.:
“En el exdmen a gque fuz sometido, Manuel demostrd tener unz habilidad o com-
patencia inaudita”.)

t) Cuando precede a varios sustantivos el adjetivo concierta con el

mis prdximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerze y fe 1o 1levaron al

gxito", ]

d} Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de Ta preposicidn
"de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.:
“Libros de medicina, baratos”.)

e} Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la cen-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesta,
puesio que el primero estard siempre en masculing ¥y singular. (Ej.:"Reunio-

nes técnico-adwministrativas" ¢ "Reuniones tecnicoadministrativas'.)

17.1.4.2 EL ADVERBIO
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Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
oraclén que califica o determinz a un verbp, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacidn obliga al redactor 2 meditar antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en la mente del tector; para evitarlo, debe

ser ubicado lo mas cercz posible de 1a palabra que modifica.
17.1.5 CAPITULD QUINTO

Las preposicicnes scon elementos gramaticales de empleo dificil; pero
usted, lector, cuenta va con dos herramientas para su correcta seleccion ¥
uso. La primera de &stas la expusimos al estudiar la estructura de laz ora-

cibn sintdctica. Ahi aprendimos que el complemento directio sZio acepta la

particula "a" cuando estd personificade; que el indiracto siempre tendrg ad-
junta la preposicidn “a" o "para"; que el circunstancial, modiTicador de 103

significados del verbo, {ya que le afiade una idea de tiempo, Jugar, nateria

de que se trata, instrumentg, causa, cumgaﬁig, modo, procedencia, cantidad,

prigen, etcétera) acepta ser acompafade de cualguiera de las prepesicicnes,

principalmente, de las siguientes: "de", "desde","en", "por", "sin", "sobre",

"tras" y "con"; que el determinativo, siempre gstard companado de )a prepo-

sicign “"de”, referido a un sustantivo. —

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordacign, le rogamds recurra
al capitulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar inte-

gramente esta parte es salirnos del propdsito de este capitulo,

LR
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17.1.6 CAPLTULO SEXTQ

17.1.6.1 EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitive, y derota
Ta_idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, génerc y nimero, segin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". 5Se con-
sidera también el adverbio verbal per ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.,

Ei gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactaor Ju2 ¢}~
vida la regla eiemental y simplista para se¢ usg, y hace denoaados esfuerios

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirio.

Su correcto empleo se reduce, stmplemente, a utilizarlo como adverbio:
a} "“Habla gritando". ‘

b) “Contesta sonrienda".

e) "Pasan corriendo”.

Etcétera,.

0 bien, empleandolo en accibn coincidente ¢ anterior a l1a del verbo que

lo acompafia:

a} "Liegbd a casa cantando" (Accidn simultdnea.}

b) "Acercdndose a mi, me habld en voz baja". (Accidn anterior.)
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¢} "Habiendo estudiado Ta proposicitn la considerd buena“. (Accidn an-

terior. )

Su empleo serd siempre incorrecte cuando su accidn sea posterior a la

del verbo que lo acoinpafia:
a} ‘"Marché al parque, sentindome en un bance™. (Accidn posterior}

b) "E1 agresor huyd, siendo encontrade". ({Accign posterior)

c} "Matd de una estocsda dando la vuelta al ruedo”. {Accidn posterior)

17.1.7.  CAPITULD SEPTIMO

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISIY

Estos pronombres tonos forman parte muy sefialada del qgrupo de los vo-
cablos que constituyen verdaderos "escoilos gramaticales” o “"tropiezos con
el lenguaje". Sus correctos empieos se reducen a:

a) Seleccionar "1a” y "las" para sustituir un caso acusativo femenino.
(c.d}. (Ej.: "l vi en compafifa de su hermano"; "las encontré en el
c{ne".

b) Seleccionar "lo" y "los" para sustituir un caso acusativo masculino
(c.d). Ej.:"Lg vi en el tranvia y le dije"; "los espera impaciente-

mente"

¢) Seleccionar "le" y "les" para los casos dativos, ya sea mascuiinos
¢ femeninos (c. ind.}. Ej.: "Le di un beso de despedida™; se volvid 2 sus

discipulas y les dijo",
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE

El escollo o dificultad entre estas dos expresicnes se debe al olvido
de sus justos significados: “"DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE™, dy-
da, incertiduymhre; por 1o tanto, suprimase la particula "de' cuando ha de
expresarse ghligacidn y agréguese cuando se quiera manifestar duda., Asf:

a} "El1 profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza

su clase, {Esti obligada.)

b) “El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora sa-

138 de su casa". (E1 que habtla o escribe supone que 1legard a las

ocho. )
17.1.7.3 €U YD
E1 error que se comete con este “relativo posesivo” es por olvidar que

ademds de relativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuands en

la frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de io cual,

etc., mas nunca por gl cual, 1o cual, etcéterd.

EJEMPLOS:

a) “Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo".
Bien, pues indica posesign.
b} “La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

pues indica posesién,
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También es correcto su empleo cuando concierta con 1os vocablos causa,

ocasidn, razdn, motivo, efecto, y otros semejantes,

EJEMPLOS:

a) "Decidid apoderarse del trono, a cuyp efecto

comenzd los preparativos”.
b) "Antes de morir el autor quemd sus obras, por

cuya razfn no contamos con ningdn escrito suyp'.

17.1.7.4 SIHD Y SI HO.

Aungue es poco frecuente el equiveco, conviene recordar gue "SI[I0" es
una conjuncidn adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos
graciones que une, y contrapone siempre una oracidn, la primera a Ta segun-

da. (Ejs.: "Ho lo hizo Juan, sino Pedro"; “este 1dpiz no es azul, sing ro-

— pretrare—

jnll .]

“SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colccarse otras: por
ejemplo:
=ni ng quieres = gj td ng quieres”

=31 ng quieres venir hoy = gi hoy po quieres venir”,

(Nota: Una regla prictica es colocar inmediatamente después de estas

particulas la conjuncidbn "que"; si la frase la admite, escribase sing, en
caso contrario, si ng. EJj.: "Este 1dpiz no es azul, sin¢ que ropjo" (bien}:

5ino que quieres (sencillamente imposible).
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17.1.7.5. PRONOMBRES PLEQHASTICOS.

51 quiere escribir con ¢laridad y elegancia y evitar confusiones, no
caiga en este muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten-

cifin y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULD OCTAVD.

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU* .
La ambigliedad gque origina su wso, se debe, -hay que confesarls- a iz
pobreza del idioma con este vocablo:, pus si dacimos sy casa podemos referir

nos 2 la casa de &1, de ella, de gilos,-de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar Ja indeterminacifn del poseedor, o del pronombre que 1o sefigle,

nrecedido de la preposicion "de", siempre que el contexto no baste para in-

dicarlo; por ejemplo: su casa de usted (1a casa de usted}; su casa de ellps

(Ta casa de ellos).

Para evitar la confusifn, se aconseja la siguiente recomendacidn: colo-
que siempre el sy de modo que estando entre el poseedor y la cosda poseida
quede To més cerca posible del primerc. Esta recomendacidn hay gque tomaria
con cauteia, pues aun asi purede presentarse el equivoco, sobre todo ctando
en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es cer-

ciorarnos y convencernos; i tenemes duda, demos otro girp a la expresidn.

L
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Analicemos un ejemplo comin, en el que et "su" estd cerca del poseedor

y entre €1 y la cosa posefda:

"E1 paciente matd al médico en su casa". (cabe preguntar ien casa de
quidn?} Lo mejor es escribir: "E) paciente, en su casa, mat$ al médico", o
bien, "el paciente maté al médico en casa éste". En ambos casos queda preci-

2 la posesion:

17.1.8.2. MISMISMG (0 MAL USD DE MISMO}.

£1 vocablo MISMO debe usarse siempre como adjetivo y no como pronombre,

que es lo usual ¥y errdneo, que es 1o gue conduce al "HISHISHO". uidemng‘su

emplen, aunque por todos lados lo veamos usado como pronambre. Cuide decir

0 escribir expresiones como la siguiente:

"E1 1ider campesino habld de Ta productividad del campo, misma que, se-
gin €1, va aumentando a riimo acelerado". Aqui, el vocablo mismg desempefia
una Tuncidn que le corresponde al relativo "que“, Suprima mismg v sienta

la limpieza de la frase.

5i To usa como adjetivo, usted escribird con correcidn:

“Todas las obras son del mismp autor". ({Identidad.)
"E1 nifio Martinez es la mismg bondad". {Intensidad.)
"Siempre actGa con la misma calidad humana”. [Semejanza.}

"Los mismos inspectores lo saben”. {Enfdsis.)

L)



17.1.8.3. QUEISMO O MAL USD DEL “QUE".

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo ¥ conjuncidn

"

"que”. Entre ellas se- citan:
a) Por traduccidn deficiente de la construccidn francesa "C'est...
que". {Ej.: "Es por este camino que 1legaremos mds lejos". Lo mejor es:

"Por este camino llegaremos mds lejos.")

b} Por su errénea ubicacitin en la frase., con 1o gue se adjudica a al-
go que no le corresponde. (Ej.:"Te sefialaré una biografia en este Tibro que
te agradard." Lo correcte es: “Te sehalaré una bipgraffia en este libro, la
cual te agradaréh.; o bien: "Te sefalaré en este libroc una bicgrafia que te

agradard". ‘En ambos casos se despeja 1a duda.}

c) Por el abuso de su empieo, lo cuval puede provocar equiﬁccus, incg-
rrecciones y pesantez. (Ej.: "ET hotel que estd ubicado en 1a esquina que
da al norte, es el gue nos parecid que ara el mas adecuado para que reali-
zdramgs nuestra convencifn". Lo mejor: “E! hotel ubicado en la esquina nor-

te nos parecid el mis indicado para realizar nuestra convencidn".)

d) Por su indebida omisidn. {Ej.: “"Le rogamos nos remita la factura
correspondiente”. Lo correcto: "Le rogamos gue nos remita la factura corres

r

pondiente”.

17.1.9 CAPITULO _NQVEN(






SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una
de las palabras que forman una razdn social o el nombre de una institucidn;
¥ PALABRAS CONTRACTAS o "ACROWIMAS", mal 1laradas también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas iniciales de 1as sucesivas partes

de un término; ¢ bien, el que se integra con siglas y silabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que
ﬂUmpTén con su doble papel: el de hacer més cortos los escritos y el de di-
ficultar la comprensidn del mismo escrito, cuando no se manejan con atenc¢idn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su srimera
aparicion, Abra usted un periddico cualguiera y se encontrard con la difi-
cultad de comprender la SIGLA 0 PALABRA CONTRALTA que el reportere le ingiu-
ye desde el encabezado, como 51 usted eatuuie;a obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de éstas que circulan dentro de huestro idioma.

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigia y sigla individual

(entre letra y ietra).

UNAM = Universidad Nacional AutSnomz de México.
BiIC = Brigada de Investigacidn Criminal.
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de escribir las palabras con-

tractas &5 la que se indica a continuacidn:
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Fo.Na.Co.T = Fondo Nacional de Consume del Trabajador.
Co.Na.5u.Po = Compahia Hacional de Subsistencias Populares,
Se.De Ha. = Secretaria de la Defensa Hacional,

-

Sin embargo, la escriben asi: FONACQT, COMASUPO, SEDENA.

17.1.10. CAPITUIQ DECINMO
MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-
creta 2 reglas que seria inQtil repetir, le rogamos al lector 10 repase Cui-

dadosamenie como si formara parte de esta recapitulacidn.

PARTE SEGUADA
{CLARIDAD Y OQRDEN)

17.1.11. CAP}TULO DECIVOPRIMERD

17.1.11.1 NO QLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serio tiene la ineludible obiigacion de
escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-
tinatario una comprension facil que 1¢ anime a proseguir hasta el final. De

ahi que hay que escribir para ser comprendido, pues, "De nada sirve escribir

si_uno no es lefdo. Leido con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido”,




Para ser leido, comprendido y lograr el objetivo, tdcito o expreso, de
todo documento, nada tanp importante como escribir con claridad; nada tan im-
portante comg pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos
obligados requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos si-

guientes:

1) Enriquezca su vocabulario. Ho teng2 pereza mental, lea a buenos
escritores y consulite con regularidad el diccionario, pues cuanto nrds amplio

sea su 1éxico tanto mis facilidad y mayor precisidn habrd en sus expresiones,

r

2) Conozca perfectamente‘el asuntp por tratar. Precise lo que tenga
que decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarltas se va al fracaso, ya

que se escribe confusamente.

3} Organice sus ideas_y ordénelas en forma ldgica. Aungue la fuerza

de todo escrito radica en la idea bdsica o central, tiene que ser reforzada
can los argumentos secundarios, pero en secuencia 18gica y jerdrquica. Higa

lo.

4) Evite palabras redundantes. HNo desperdicie palabras que confundan,

no caiga en la repeticidn pleondstica molesta y aburrida. Ponga atencidn,

lea una y atra vez 10 escrito y limpielo de 1o superfluo.

5} Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacefonia es vicio

del lenguaje que se provoca por la continua repeticién de una silaba, Es
malesta y soporffera para el lector; eviteselo, Los barbarismos son expresa

declaracién de la pobreza en nuestro lenguaje. Mo df esta apariencia.
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6) Sustituya 1o vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos.

La iqﬁ%rcia en 'a redaccidn impide el interés del lector. Hdgase usted acree
dor a ese interfs para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuvadir y
convencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajdn que,

ademas de ser errfineas se emplean con demasiada frecuencia.

7} Cuidado con la monotonfa y la pesantez. Este vicio se deriva de

repetir los relativos. Esta repeticidn cansa al lector. Piense antes de

escrivir ¥ no caerd en este defecto tan comdin como molesto,

8) Evite frases ambigquas. ¥icio clisico, originado principaimente

por el mal uso del posesivo “"su" y del relative "gue", o por escribir a vue-
la pluma. Ejemplo de esto gltimo: "Yo recomendd a Juan a mi hermanp".

{éQuién fue o1 recomendado?.)

9) En un pirrafo una sola idea. Recuerde: el piarrafo es la unidad bd-

sica de todo documente y su caracteristica es la de tratarse en €] una sola
idea o variante de la idea central del documente. Dediquele al parrafo

-

mdxima atencifn.

i0) Cuide 12 estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo

1dgico es expresarnos con naturalidad, peroc sin libertinaje ¥ sin oraciones
incompletas. Mo sea esclave del orden sintictico, pues sus oraciones puaden
resultar mondtenas, sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con ia enlrega de 12 personal emo-
tividad animica del redactor; es decir, con orden 16gico-psicolfgico. {Logi-

copsicolégica. }
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17.1.12. CAPITULO DECIMOSEGUHDD

17.1.12.1. ELEMENTOS MOBIFICADQRES. SU COLQOCACION ¥ LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda paiabra 0 conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracidn para calificar, determinar, constrefiir ¢ am-
pliar 1a significacidn de dicha parte. Son indispensabTeslen todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida gan-
te del lector; es decir, deben colocarse de manera tal gue se precise a gqud
vocablo o conjunto de vocablos modifican; puees de To contrario jamds sabrd
el lector cudl fue l1a intencién del redactor.

Ejemplo: "EY nino miraba al éﬁorme perro danés que iba detrads de sy

duafic con Jla hoca abierta".

E1 lector se preguntard, y con razdn, iquidn iba con la boca abierta;

el perrc o el nifo?.

17.1.13. CAPJTULD DECIMOTERCERD

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEM DE LAS IDEAS.

Martin Alonso dice: “ﬁ1escritnr que produce sus ideas de un modo Tnii-
mo y vital redacta por instinte o por reflexidn, fabrica las frases a tenor
de sus fendmenps mentales, cambiando, a veces, la distribucidn directa de
los vocablos, para dar mis valor expresivo o ritme a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que e1 redactor o escritor pxpresa en rea
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lidad, su interés, interés psicoldgico; sin ambargo, ne puede olvidar la
construccidén sintdctica de la oracidn, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede clvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a alla para aclarar asa duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de las palabras no se someten al de las ideas, se crea
confusidn y se pierde el sentido 1égico por la ubicacidn %ndebida de las pa-
labras.

Ejemplo: "E1 critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca
de los cuadros expuestos, con un criterio compietamente ar-
bitrario”.

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de &1 si los

cuadros fueron 105 expuestos con un eriterio completamente arbitrario, o que

el critico de arte fue el que procedid as7. ODesde lucgo, se supone que e}
modificador se refiere al critico; por 1o tante, la expresidn, respetandose
e] orden de las ideas, debe ser:
“Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte..."; o bien, “El ¢ritico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hacia una..."

17.1.14 CAPITULQ DECIMOCUARTO
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

17.1.14.1.1 Geperalidades, E1 orden 18gico y el interés psicoldgico deben
cuidarse, no sdl10 en las oraciones sino también en los pdrrafos, pues si es-

t0 no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bisicas que deben



imperar en todo pensamienta.

17.1.14.2. Cohesidn en el pdrrafo. Cuide escrupulosamente este requisito.

No le serd dificil si no olvida 1o que hemos expuesto en el capitulo relati-

V0 ¥ gque resumimns como consejos.

La cohesidn es la forma idnica de facilitar la comprensidn e interpre-
tacion de la idea expresada; por ella:

a) Mantenga la ilacibn ¥ coordinacion 16gica de las ideas y de las
oraciones.

b) Conserve el arden en la construccidn de sus frases,

c) Sostenga la unidad de propdsito entre la idea principal y las se-
cundarias.

d) Seleccione correctamente tas particelas de liga.

e} No altere el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verbales,

f} Jerarquice las ideas y los argumentos.

PARTE TLRCERA
PRECISION EMN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

17.1.15. USO ¥ ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES".

17.1.15.1 Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunica-

cibn; porque al través de &) trasmitimos ideas claras, precisas y perfecia-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto Oltime es per-
dernos en el torbellino de las palabras fdciles y aceptar los extranjeris-

mos comu neologismos sin semdntica castellana.

Cuide el idiomaz puss es la herramienta de que disponemps para dar jus-

ta dimension a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2. Las "palabras faciles". Entre éstas se sefialan "COSA", "ALGO" ¥y

"AREA". el vocablo “CO5A", se introduce cada vez mds en nuestra expresion
pral y escrita. Cujdese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con elic
demostrard a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane-
ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero solamente en los casos espe-
c§ficos de imprecision, cuando as? convenga a sus intereses.:

La palabra "ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una
cO5a gue ho se quiere o no s¢ puede nombrar; sin embargo, su mal ‘uso se estéd
gencralizando hasta el extremo de poder afirmgrse que SOmMOs Sus victimas,
puesto que lo empleamos errdneamente, tanto en Ta conversacidn corriente co-

mo eén nuostros escritps.

Gtra forma de mal uso, también muy generaiizado, es anteponiéndolo a

un adjetivoe que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

La palabra "AREA", sacada por un prestidigitador de las mangas de su

Iy



camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningdn pudor y con una pro-
fusidn tal que resuvita ya el "Comodin" por excelencia ¥ el mds empobrécedor
del idioma, puesto que el usuario To acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerande la “envidiable" comodidad de servirle en cuajquier "AREA" del cono-

cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pdbli-
camente Su personal pobreza lexicolégica y coadyuvar en forma criminal al
uttraje y empobrecimiente del bello idioma de Cervantes, Si usted se detie
ne antes de este absurdo "compdin“, podrd comprobar que el idioma espafol
cuenta con el vocable propio y perfectamente descriptivo para lo gue preien-

da significar o explicar.

17.1.15.3. tos pronombres demostratives “ESTO" y "ESQ",

$iempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo ¢ por un
adjetivo Sequido por un sustantiveo. Las frases construidas sin ellos, se-
gin la opinidn generalizada de los escritores, guedan mds elegantes y mis

espafialas, ¥ no se cae en ta influencia francesa.

17.1.15.4. Los "verbos faciles". Otra forma de hacer que se pierd2 la efi-

cacia, que en la corunicacidn nos ofrece el jdioma, es seleccignar verbos de
ampiia significacidn, tales como: "ESTAR", "ENCONTRARSE", "HABER" {en su for

ma impersonal}), “TELER", "PORER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu-
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chas de las veces no se precisa la idea que se guiere trasmitir, aungue el
lector, con cierta dificultad, deduzca 1o que el redactor quiso decir. Con
un mediano esfuerze en la fijacion de nuestra atencidn podremns comprobar 1o
agradable que resultarfa seleccionar el verbo expresivo y connotativo que

precisa mejor la idea.

Las consejos, l1os ejemplos resueltos y la profusidn de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccidn de que
usted fijarda permanentemente su atencidn para no caer en la trampa de Jo va-

go € impreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacitn como redactores, es escribir con elegancia, pureza
¥ precision, unica forma de captar y mantener la atencién de quienes nos
leen. HNuestro idiomd nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a su$ nor-

mas y ampliamos nuestro léxico.

17.1.26  CAPITDLQ DECIMOSEX _ !

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Huesfru idioma es esencialmente activo. HNo se deje influenciar por
las ma2las traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-
siva, lo que no acepta es el abusp de e1la. Sv uso estd justificado cuando
no se conoce el agente.aﬂtivo. o cuando existe un interés en ocultarlo, o

sencillamente por ser indiferente al lector.
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fuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de 1a voz pasiva.

Pard que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguien-

tes:

Regla primera:

Reqla scgunda;

Regla tercera:

Regla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo
frecuente en espafio], en vez de la pasivo con “ser",
se utiliza el pronombre "se", Ejemplo:

"Ha side hecha una mesa'

"Se ha hecho una mesa".

51 el verbo pasivo estd en infinitive {ser amado,
ser desprociado), se le puede reemplazar por un nom-
bre abstracto. Ejempio:

i em & ser admirado por mis alumn
"Siempre dese dmirad ajumnos"

"Siempre deseé la admiracidn de mis alumnos®,

Se puede sustituir o) participio de la voz nasiva

{construido, pintado, amado), por un sustantivo, con
servandg el verbo ser, aungue cambiando el tiempo.

Ejemplo:

- "Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda".

"Esta figura e3 obra del escultor Zepeda”.

Cuvando 5e gquiere conservar el mismo sujeto de la

oracidn, Se puede dar a 8sta un giro active, pero



cambiando a veces el verbo y otras palabras de la
oracidon. Ejemplo:

- "E1 gerente fue llamado urgenterente por el presi-

dente de la compafia".
"E) gerente recibid una 1lamada urgente del presi-

dente de la compahnia"

17.1.16.2 USQ Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri
tos, conviene evitar en lo posible las frases de relativo, gue ail decir ce

K. Hita, son incistvas y secundarias.

Para ayudar al lecter, incluimos cuatro formas con las gque se pueden

sustituir oraciones de relativo.

Forma primera: Per un sustantivo en aposicidn. Ejemplo:

"Don Agustin de Iturbide que consumd la Independen-

cia, ha quedado clvidado”
"Don Agustin de Iturbide, consumador de la Indepen-

dencia, ha quedado olvidadg”.

Forma sequnda: También puede sustituirse la frase de relativo por

un adjetivo sin cemplemento. Ejemplo:
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“Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

"los actividades simuitdneas”

Forma tercera: La sustitucidn puede hacerse por un adjetivo segui-

do de complemento. Ejempia:

“Un pensador y poeta que nacid en el mismo pais gue

Beathaven”.

"Un pensador y poeta conterr&nec de Beethoven".

forma cuarta: Mediante preposicioncs. Pueden prescntarse dos ca-

50%:

a) Aunque no frecuente, una sola prepcsicidn pre-
de reemplazar al pronombre relative y al verbo
que 1o sigue, Ejemplo:

"La basura gue hay en ia calle”.

"La basura de la caile".

b} El1 pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicifn sequi-
da de un sustantivo. Ejemplo:

"Una prueba que tonfirma mi teoria".

"Una prueba en apoyc de mi teoria”.

17.1.16.3 REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. #0D0 DE EVITARLAS.

17.1.16.3.1 Repeticidn de ideas y palabras.




Cuidado con este vicia, pues si se cae en 2] se le demuestra al lector
que se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexpertc en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al
concepio, O ?vitar la cacofonia, o la pesantez en la expresidn, es incurrir
en e] pleonasmo ¢riticable. Para no caer en la repeticidn viciosa o redun-
dancia, evite 1os vocablos innecesarios.

-’

17.1.16.3.2 Mode de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, grdbese las siguientes recomendaciones:

Primera: Fije pripero el objeotivo ¢ asunto por iratar, y prosgs

sus ideas antes do escribir.

e —

=gqunda: Evite Tos detalles insignificantes, pues son causa daj

estilo difuse v poco preciso.

Tergera: Utilice la palabra adecuada.
Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomdtico.
Quinta: Suprima la _palabra que esté en exceso.

"

pexta: Dé otro giroc a ja expresion.







17.1.16.4 Este resumen tuvo un proposito: el de invitar al lector a un exdmen

personal schre 1o estudiado hasta el Capitulo 16. S cumple con su finali-

dad nos sentiremos satisfechos,
— e —— =
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EJERCICTIOD PRIMKMERZO

PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN

UNA SERIE DE ORACIONES CON:

a) Lenguaje corriente al gue no se presta atencién.

b) Lenguaje demasiado directo.

¢) lepropiedades.

d) Palabras o conceptos triviales,

e) Palabras pleonfisticas.

f) Frases vulgariradas por el uso. ) '
E) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

h) Palabras cacoflnicas.

1) Esperamos no teneTr que lle- -- Confiamos en que tal eventuzlidad no
gar a eso. . se produzca,

2) No nos toca pagar lns gastus -- Tenemos por norma no hacernos cargo de
de devolucibn. los pastos de devolucidn de mercancias.

-- Ko pueden-atribuirncs tales gastos por
tratarse de un error sSuyo.

3) Espero que la cosa se arre- | -- Confic en que mutuamente encontraremos
glard bien préximamente. * una soluci&n favorable para nuestro
problema.

-~ Estoy seguro de que llegaremos a un
acuerdo amistoso.

-- Espero que podamos solucionar satis-
factoriamente nuestras diferencias.

------------------------------







4) La expedicidn ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
por nuestros servicios, No

-tienen ustedes razbn alguna
en su reclamacibn.

5} Sus precios son nuy elevados;
nos .consta que otras firmas
ofrecen condiciones mSs ven-
tajosas.

&) 561ec concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a

clientes que nos pasan impor
tantes pedidos.

7} Sirvase contestarme a vuelta
de cerreo.

8) Conocemos mucho al Sr. Cana-
les. Es un viejo cliente.

-

Les

dSCEUTAMOS quU& en este caso particu
lar N

su.reclamacidn es infundada.

-- Muy
que

f8cil nos serf demostrar a-ustedes
sus reclamaciones son injustificadas.

-~ Estamos en la mejor disposicibn de pro-
barles, con toda clase de argumentos,
que no hay lugar para formular la recla
macibn motivo de sus quejas.

-- Han llegado a nuestro peder tarifas de
precios sumamente ventajosas para cali
dades similares.

- -

Precisamente acabamos de recibir condi-
ciones muy interesantes para articulos
de la misma calidad que ustedes nos
ofrecen.

-- Sentimos sinceramente no poderles otor-
gar el descuento del 2% que solicitan;
pues sblo lo aplicamos a pedidos que
excedan de (indicar una cifra), ya que
nuestros gastos generales no permiten
hacerlo cuando se trata de cifras infe-
Tiores 2 la sefialada.

-- Nuestro margen de beneficios es tan re-
ducideo, que solamente podemos conceder
el descuﬂnto por ustedes solicitado a
partir de un pedide superior a ...

4
~- Me agradarfa conocer cual es su respues
ta a mi peticidn,.

-= iSeria mucho pedir que me contestara lo
mis pronto posible?

El 5r, Canales es un cliente muy antiguo

...¢5 cliente nuestro desde hace muchos
afios.

Huestras relaciones con el Sr.
son tradicionales.

Canales
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9)

10)

113}

12)

13)

14)

15}

NOS excusamos poT no haber
contestado antes su carta,

e u

La disposicién funcional dd
los distintos departamentos
hari mas zgradable nuestro
local.

La reunidn se celebrd sin
solucién de continuidad,”
por le que se teme que no
liegue a buen fin. .

Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-
das necesarlas para que la
¢osa no vuelva a producirse

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacidn le
danes sepuidamente.

Con motivo de l1la inaugura-
cibn de la sucursal nCmero
2 les expresamps nusstra
mis sincera felicitacidn.

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
decisibn.

n

I -

les rogamps disculpen nuestra demora en

-contestar su garta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestro
retraso...

La nueva disposicibn de nuestro departa:
BENnto. . . .

Una disposicién mis moderna de nuestro
departamento...

La reunién se celebrd sin solucién de
continuidad, y por ello no-se pudo dis
cutir todo el programa previsto,

* w¥

- L)

- * - L] .
Les prometemos tomar las medidas necesa
rias para impedir que un error semejant
vuelva a ocurrir. -

Les garantizamos que un hecho parecido
no se volveri a producir. L.

™ -t
- w

Respondemos gustosos 2 su carta ‘de )

T

ayer... T L

s [

- - ."'"1:- - R
En contestacién a su carta de ayer...

. rov 2 -

..:1es felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena wis cordial por 1la
inavguracibn... . .
Reciba nuestras felicitaciones pfis sin-
ceras...

.ES necesario prever las consecuencias

de esta decisibn. ' .
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16)

17}

18)

19)

20)

21)

22)

Nuestro predecesor gue oCu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccidn muy concretas.

-

Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas

pra nifios, jbOvenes adoles-
centes y adultos,

L . T L e

Somos los Onicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en América.

El precic es tan bajo qué
en rezlidad este articule
se da per nada.

Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

Ténemes el honor de infor-
marle.que a partir del mes
de diciembre hemos trasla-
dado nuestras oficinas a
la siguiente direcciéin:

Nos cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-
sitari la prdxima semana,

-- Nuestro predecesor dict§ normas (estas
normas) que Tespetamos.

-- Nuestro surtido de trajes masculinos
abarca tallas para diferentes edades:
nifics, adolescentes y adultos.

-- Nuestro departamento cuenta con trajes
masculinos para nifios, adelescentes y
adultos.

-~ Les aseguramos que ustedes serfn los
finicos que podré&n vender nuestros vinos
en América.

-- Poseemos la exclusiva de venta de los
vinos de Jérez para América.

...............

-- Con un precio tan bajo reconccerf que
este artficulo es casli un regalo.

-- Hemos realizade un esfuerzo tan consi-
detable, que el precio de este articulo
es'irrisorio. -

-

-- Los empleados aceptaren uninimente los’
argumentos del director.

-- Los argumentos, expuestos por el direc-
tor, fueron aceptados por unanimidad.

---------------

-- Atentamente le pedimos tomar nota de
que a partir del 1 de diciembre,
nuestras oficinas serin trasladadas:

---------------

-- Durante la semana préxima, nuestro
agente, seflor Martin tendrd el gusto
de visitarles.







23)

2.4]

25)

26)

z7)

.te. agradecidos si pudiera

f

Tenemos el gran placer de
facilitar .a ustedes las nue
vas tarifas de precios que
entraTén en vigor z partir
del 1 de enero prdximo.
Observarin que el porcenta-
je de aumente es minimo,

----------------

No podemos admitir la horri
ble calidad de estos mate-
Tiales.

- mm mm mm mm o m Em o o

Un buen empleado debe sen-
tir con teda su alma el pro
greso de la empresa donde
trabaja.

R N N T T T I g, R

Le quedarfamos infinitamen-]|-

adelantar algunos dias su
viaje.

Los zapatos de baile son
tan solicitados eh es5tos
dias que serf necesaric re-
cibirlos sin mbs dilacifn.

-~ Los actuales costos de produccidn nos han
. obligado a un ligero aumento de nuestros
precios,

Para su conocimiento adjuntamos
las nuevas tarifas que entrarfn en vigor
a partir del 1 de enero.

La calidad de estos materiales es tan de
ficiente que nos resistimos a emplearlos.

No podemos admitir calidad tan mediocre
para materiales de este precio.

Dada 1a calidad, no podemos aceptar 10s

" - materiales que nos ofrecen.

------------

L]

Un buen empleado debe interesarsarpnr el
progreso de la empresa donde trabaja,

Todo buen empleado debe preocuparse de...

... debe, en conciencia, sentirse orgullo
so del progreso de la empresa donde traba

ja 0 presta sus servicios.

------------

jLe quedarianus muy agrndeC1dus si ...

* - "_"

-- Nos prestaria un gran servxc1u si ...

- B-TL R

-=- Facilitarfa mucho nuestra labor st ...

Ry .i-ih . [
A " .

Hay, actualmente, tal demanda de zapatos
de baile, que les Yuega su envin inmedia
to.

Ante 1a demanda considerable de este mo-
delo de zapatos, le ruege su envio inme-
diato.

Las ventas de los modeloes recibides son
tan halagiefias, que le agradeceria ade-
lante £} envio de los zapatos solicita-
dos.






- i) -

R

28) Desde el dia de hoy se que | -- hwpartir de hoy quedari usted encargado

dari usted de encargado de de la Seccibn "Deportes™,
nuestro Departamento de De
poTtLes. -- Desde hoy se le nombra encargado de la

Seccién "Deportes”.

------------------------------

29) No podemos enviar mis revis| -- No podemos enviar mayor nGmero de revis-
tas que las previstas. tas que el fijado de antemano.
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EJERCICIO SEGUNDO
PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES. PRE-
CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. {NO SE CONSTRI-
RA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA.

1)

.21

3)

4)

Siendo asiduo cliente, uste-
des podrian enviarme estos
articulos antes de la fecha
prometida.

----------------

Esperando una respuesta favo
rable, reciban nuestros salu
dos mis cordiales,

R L o

La decisiébn final correspon-

"de exclusivamente sélo al

director.

----------------

El convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo
por’ sus clatsulas.

S
ry gt




-t

5) En efecto, hemos podido ter-

: minar la edicifn que anuncif
bamos e€n nuestro boletin de

N informacién del pasado mes. .

6) A pesar de que voy, no me es
pere para cambiar impresio-
nes acerca de la compra del
terreno para nuestra filjial
en Barcelona.

7) Preferimos remitir el envio
por ferrocarril que por co-
TTCO .

8) Se encuentra en Madrid el an
tiguo director de la Socie-
dad DIR, que ha iniciado sus
gestiones comerciales con va
rios fabricantes,

9) Los clientes Teclaman cons- o
tantemente ¢l nuevo modelo. -
Diariamente hemos escrito a
ustedes en este sentido y DRl e

- verdaderamente no sabemos a
que atribuir su silencio.

-y






10)

1)

12)

Realmente, es mucho més
practice presentar a menudo
nuevos modelos ya que, ¢n
verdad, el pGblico, sobre
todo, a principios de tempo
Tada, es bastante exigente.

Ll S R P -

5t aceptisemos estas condi-
ciones tenemds seguramente

problemas con nuestra clien
tela. '

Le agradeceré que me envie
a vuelta de correc su adhe-
sifn a este acuerdo.

-

r

N i

K
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1} ‘Esperamos no tener que lle- -
gaT a eso. -
. .
2)::No.nosxtoca pagar-los.gasto ‘
-~de devolucibn. | - i
3) ‘Espero que -la cosa se arre-
tglard bien préximamente.
:h"r . - e L 2R "
. b .
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4}

5)

6)

7)

8)

.minuciosamente controlada

La expedicién ha sido hecha
en condiciones inmejorables,

[pOT nuestros servicios. No
tienen ustedes razdn alguna
en su reclamacibn,

Sus precios son muy elevados;
nos consta que otras firmas
ofrecen condiciones mis wven-
tajosas.

LI

5610 concedemos el destuento:
que ustedes nos solicitan a
¢lientes que nos pasan impor
tantes pedidos.

Sirvase contestarme a vuelta
de correq.

Conocemos mucho al 5r. Cana-
les. Es un viejJo cliente,







L

™
-

9) ‘Nos excusamos por no haber
contestado antes su carta.

10)

1)

12)

13}

. -damos-seguidamente-

14)

- mAs sincera felicitacibn. |

15)

.por <10 que se teme gue no

‘Hemos recibido ‘suncarta de

T . [ |

La dispesicién funcional 4
los distintos departamentcj
hard mas agradable nuestro
local.

La reunién se celebrd sin |
s0lucibn de contimdidad, *

llegue a buen fin.

---------------

Reconocemos nuestra falta
de celo y .tomamos las medi-
das necesarias para’que la
c0s5a nC vuelva a producirs

ayer,  cCuya-.contestacidn-le-

Con motivo de la _inaupura-
ci6n de la sucursal nfinero
Z les expresamos Tuestra

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
decisidn,
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16) Nuestro predecescr que ocu
! paba esteg .cargo antes que
-7 nosotras, dictd normas de
produccién muy,concretas.

.h?}uNuEStrn surtido de ﬁra;es
 comprende todas '1as medidas
(pra nifios, ]6V3n951adoles-
centes y ‘adultos.

...............

18) Somos los fnicos .para repre
- sentar en exclusiva, 105
¥inos .de Jérez en hmér1caL

!

19) El1 precio es tan bajo qué |
en realidad este articulo

se da por nada, 1

20):.Todos ,« por unanimidad,
aceptaron'tlas-propuestas.-
del director.

|'r = mE . .- - -y

21) Tenemos el honor de infor-
‘marle que a partir del mes
de diciembre hemos trasla-
dade nuestras oficinas a
la siguiente direccibn:

22} Nos cabe el honor de infer-
mar a ustedes que muestro
agente sefior Martin les vi-
sitarf- la prdéxima semana.







- 25) Un-buen empleado debe sen- r

EdC - BN

.Zﬁjﬂﬂenemns el gfén placer de

{Observarin quec €l porcenta-
ii%Fuéf aumento es minimo.

;facilitar .a .ustedes -las nug
~vas tarifas de precios que
entrarﬁn eh vigor a partir
‘de1 ! de encro préximo.

-

-

24)' No podemos admitir la horril
.. |ble calidad de estos mate-

-

-

-26):zLe=-guedarfamos~infinitamen-]

z27) "Los zapates de baile son

‘adelantar-algunos.dias_su .

Tiales.

tivy con toda su alma el pro
greso de la enmpresa donde
trahaja.

---------------

te-agradecidos sipudiera -

viaje.

tan solicitados en estos
dias que seria necesario re-
cibirlos sin mis dilacién.

[td
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DIRECTORIO DE ALUMNOS QUE ASTSTIERDW AL CHREQ ™ ANALTEIG

REDACCIONAL ™ DEL 16 DE MARIO AL 24 PE ABRTL TE

1.

3.

N

L

MARTQ JULIO RADTLLD GONIALEL
ERGION |, 5. AL

Lertante General

16 de Jullo He. 5 letra d
Col. Tacubhava

Meleraridn (Ifdulco

C. F. 11870 -

Ted 5ie-17-74

MARGARITA P. RRAGMN CABRAL
Fac, de Tnpenierin,

Maestrn de Redeceidn

C'udad Unlveralitsr'a
MExice, D. E.

FRANCISCO CHAVTZ BARAJAZ
Subsecretarfa de Nbrax POb1icas

VIKGILID CORNU-C.
Subtecretarfa de Obras “ﬂhlitl#

EPIFANIO CORTLS CEDILLOD
Comls48n del Plan Nacional
Hidrdulico 5,0, H.H,
Cnrrectar de estllo

Tepie Na, 349

Cal: %oma Sur

Delegrcti®n Cusuhtdnng

C. F 067610

Tel, S74-4dR-HA

JOSE MARTA DE LA TORRE WOLF
5. AL K, H.

Jefe de Depte. de Evnlpacidn
del Desarrolle

ke forma No., 107 - 7o,
Col. San Rafafl
Delegacifin Cuavhtémoc
Tecl, 535-07-%12

HAFAEL TOMINGUEZ HERMANMDEL
Industrias Gexietnl 5. A
Sub~erente de Contrel de Energin
Rovquen de Clruelos N~ 99

Fian

Col. Bragques de lis Lomad
C. P, 11740
Tel. S96-35-14%

EALOMON ELNECAYH K,
Euhsecrmtarfe de Nbras FO-]'ces

1982,

Lépez Cotilla Wn, 1018
Col. Del Yalle
helegueltn B, Jultee
C. ™. @30

Tel. 55%-41-53

Amores No, 133-203
Col, Del valle
Deleracitn A. Jufre:
C. ™. 03100

Tel. EI1X-76-412

¥. Torres Tlalpan Edif,
L-403
Col, Tlalpen

Tel, S74-4a-04

Hdx. San Toxf Vistehermesw
ke, I7

Cnl, B. de Echegesrtay
Dele~zcidn Mrucalpnn

C. P, 53310

Tel 37%-50-15%

Camineg de 1n ¥oluntad Mo,
Crl. Capmestrs dragin
c. B, 07530

1.

13.

LM

15.

SERGTO FPANCO CUTITRREL
ICATES

Jefe da-Proyartno

Sen Framclsco No, 25
Col. [el Yalle

Tel. 543-40-57

MARCH ANTONIO CALTMDD HMORENO
5. A, H, O. P

Jefa de NOficina

Miguel Lourent Mo. B4R-1a,
Col. Vertiz Harvarte
[elepuncifin B, Julvez

Tel. 559-17-30

MA. DLENA GARCIA ACULLAR
tnytleuto de Investigectfnes
Blectrlcas

halstente

Aportada Postal Me, 475
Cusrnavdaca, Mar,

Tel. 413-63

Flao

MAMUEL AGUSTIN GARCIA LOPEI
LCATEE, 5. A.

Jafe-de Proyecio "
San Fronclsco MNo. 26

Col., Del Yolle

C. P, 13144

Tel, 536-35-60

DAVID GOMEL RUTL
Industrlal Mipors MErice 5.4,
Goronte Administrativo

Holbeln 10 Bis C-203
Cnl. Higcoac
Tel., 563-92-13

Penlto Julrmx Ko, 13

Col, Alhart
Dolegacitn B, Jufirex
Tel. 537-91-80

Colzads de Cusdalupe Ho, 154 - &
Col, BExMipodromws de FPeralville
Tal, 537-71-81

L1 Caporel ) And. D Pepte, 202 A
¥illa Coupa

Detepeclén Tlalpan

C. P. 13407

Tal, &471+-26-40

Cerro de 1a Libertad No. 390
Col, Camprstre Churubusco
PBolegecl6n Coyoachn

Callf iz No. zoD-7e,Flam L, P, 04200
A AR
Delegaclén Cusuhtémog
C. P, 06760
Tal, S74-67-47

: RAGRO MARTINEZ rontralorin No, 12
g Moy come sy 2
Jefe di Seccifin del Ares Ecfnom, egacifin ¥, Carran
Clrec. Cral. de Obras HidradlicesTel, T162-31-57
col. Tabmcalere
Delegaclén Cosuhtémod
Tel, S4d-45-90
JOSE ABEL HERRERA CAMACHC Uxmal No.

UNAM
Secretatlo THeonlen
Cludsd Universiterin

GUILLERWO 5. HUET MWORALES
S.AH.O.F.

Col. Unldld Independancis
Delegacitn ContfeTas
Tel. %95-18.57



LIS

i,

19,

i.

22.

i3,

M.

DIAMA LLINA LLANES REJOM
5.A.M.0. 1,

RUEEN MAMCERA PATIRD
Secretarfa de Apvicultuore

¥ Recursos HldraGlicos
Anmlista

Payco de 18 Reforma No. 107
7o. FPlsa

Col. Tahacalers

Detegacidn Cuavhtémoc

Tel. 546-16-90

NILCE MANCTLLA LATARTE
PEGSA

Ferfaracienca ¥ Extudios
Geolfpicas, 5. AL

Ing. Cfplogo

Tl%[n Yo, 147

Cel., Karvarte

JOSE LUTS MARIN GARCIA
Comiaitn del Plun Hacional
Hidrdulicoe

Jefe depto. Publleaclones

JOSE MARTIREI WORALES

Cemlaltn del Plun Naclonal Y

Hidrlulice

Teplc Mo, 33 P. A,
Col, Roms -
ﬂel:guciﬂn Euluhtémoc
C. P. 04760

Tel, SH-t8-BR

ADOLFO JESUS OLIVIEY LEON
ICATEC, 5_A. .
Profesionista sn Deparroile
S5an Franciszco No. 25

Col, Tel ¥alle

Fel, S43-10-58

ROCNEY FEREYRA
TCATELD, 5. A.

MOISTE RIZ0O PIMENTEL
Secretarfa de rleultura y
Recursos Hidriulicos

Jefe de OFicing

Eeforme No. 49-50, FPlao
Col. Juire:z

Delegacidn Cusuhtémos

€, F. 06038

Tel, 546-B0-34

Edif. B-d Depra. 8 U, Julre:z
Col. Roma 5Sur

Delegacidn Coavhtémos

C., F. 46760

Tel., 424-54-73

Av, Universldad No. 19400
Col. Osxtapulco

Tepic No, 19 P. A,
col, FRoma Sur -
Delegacitn Cusuhtémoe
C.F. DETEN

Tel. 574-43=}28

C. Frinclpal He. 1

Coi, Lomay de Boacerra G
Pelegacifn Alvare Ohragln
C, F. 01270

Sur 113 Ne. 719

Col, Sector Pecular
Delegucién Ixtepulnpa
C. P. 0hO&0

Tel, 670-03-D%

Marins Xaclunal We, 200 BE-15-12

Col, Anehuacs
Delegacidn Mipuel Hidelgo
£. P, 11320

i6,

7.

19,

1D,

3,

CUILLERMY RIMERD CHAVEZ
AN

Coardinadar

Av. [nsurgentes Sor Na, &&64
{0, Piso

Col. Nel Velle

Delrgacidn Benlta Julrez

C. P. 03100

Tel. GRAT=62-47

JESUS RUBT SANCHEZR
SAkH

Jefe de Oflcina

Viena ¥o, 4 Deap. 301
Tel, 535-G6-80

ELLIARETII SANCHEZ: CHACDN
Prevl y Asoctados, 5.4,
Courdinadora Admva.
Frenclsco Arals KWo. 104
Col. Wista Alapre
Prlegacitn Cuaubhtfmoc

C., F. DoBsQ

Tel. 5319-71-51

DSPLARANZA B,
SARH
promctors secial

Yiona No, 20 Deap. 301
Cal, Judre:x

Delegacitn Eu:uht!-o:
C. F. D6DAR

Tel., S35-66-80

FOSA GPE. SZYMANSEY TRMUE
tahgratorios Bl1 Lilly Cfa,
Ing. Tndustrial

Calgada de Tlalpen No. 2024
Col, Campestre Churubusco
Delwgacitn Coyoncln

C. P, Q4230

Tel. 549-31-40

SHRRANO EHCINAS

SALVADOR URRUTIA WARTIMEZ
Intleate Mexicano del
Fetroleno

Encargado de Revizidan Tecnica

Eje Central Larato Cerdenas
Ho. 152
Delegacitn G, A, Madero

JORCE VARGAS SANDOVAL
ICATEC, 5. A.

TPesgrrollo Urhano

San Prancliaco No, 25-i10.Flao
E45-1B-5d

Fio Mazas Ko, 109
Col. Cuauhtémoc
Pelegacitn Cusuhtfmac
C. P. Q&5Q0

Tel. 520-561-%9

Pusbla No. 112-
Cel, Santa Marie de Int Aoszgs
Toluca, WExico

Medellin No, 3 Depto. 2
Col, Roma

Delu;aciﬂn CusuhcéEmac

£, P. 8640

Te, 525-DB-31

Cerrada de Torrédn No. 1-10
Col. Roma Sur

Delepaclin CusuhtEmoe

C. P_ O6TE0

Tel, 5A5-K6-30

Amncres Wo. 1378 Depto. 301
Cal, Del ¥alie

Delegacitn Renito Juire:
C. P. 0308

Avenlda 06 Nop, It
fol, Unidad AragBn
Tel, 554-36-3)

Marka Agullar Ne. 211-B
COL, CIM Culhuacan

Dealeagacifn Coyoackn



.. CARLOS . VENEGAS LESPINOZA

Facultad de Ingenierin
Docente

Ciudad Uniwversitaria
Tel, 550-52-15 ext. 4611

Unidad Alianza Peopular
Revolucionaria 37-2 (alle 2
Col. Alian-n Popuiar Rev.
flelegacidén Coyoacin

C. P. 04800






