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CAPITULO 17
RECOPILACTON

1771 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-

mentos -desde la simple éarta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
'tenso—. creemos convenienfe ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
1o tratado hasta aquf, 10 cual les recordar lo bésico:,lo gue hay que tener

presente para’no incurrir en errores o incorrecciones de expresién, y poder
asf redactar con elegaicia, precisidn, concisidn y claridad, formas que de-
ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e 1nv13'

tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticidn, ya que todo documénto,
cualquiera que sea su Tndole, 1leva una intencifn oculta de pedir y 1ogfar

10 que se pide.

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

en forma ficil y pronta, todo 1o estudiado en cada capftulo.

~ PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES} e

17.1.1 CAPITULO PRIMERQ

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

LA

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

- tado,
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b), Recordar que redactar bien es expresarse.con exactitud, originali-
dad, concisién y.claridad. o

¢) Expresar con precisidn sus ideas, para 1o cual ha de acumu1af un am-
plio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuentemen-
te el diccionario.

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma.

Para qﬁe sus escritos sean eficaces:
a) Fijar en ellos claramente el objetivo.
b)' Pensar en el destinatario.
"¢} Cuidar el tono.
d) Ser amable y comprensivo, sin caer en 1a adulacidn ni en la indul-
gencia excesiva.
e} Ser clara, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e

i{nteresante.

17.1.2 CAPITULO SEGUNDO.

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
el valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacidn las expre-
siones resultaran andrquicas, pues ademas de perderse la prioridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse la intencibn de 1o que quiera decirse en

ellas.



irra

. Los signos de puntuaciﬁn no son figuritas decorativas, sino elementos
basicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan

a las siguientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es el signo que representa la pausa més breve, pero fambién la que se
usa con mis frecuencia; por tal motivo, su uso es el qﬁe requiere mds aten-ll
cidn. Se usa: _‘

a) Para separar palabras, frases, uy oraciones de una serie de elemen-

tos andlogos.
o b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el caracterA
incidental dentro de la oracidn.

¢) Para separar e) vocativo del resto de la orac1§n.

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al
sujeto un sT afirmativo, un no enf&ticd,-o una 1nterJecbi§n. la coma es db[l
. gatoria; también lo es cuando el elemento que le antecéde-es de alguna exten
.sibn y siempre que contenga alguna forma verbal.)

e) Ante la conjuncibn "y":

- En caso de que ﬁudiera_haber confusibn.
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otra negativa.

f) Para separar elementos en aposiciﬁn;

g} En las oraciones elTpticas. (se pone 1a coma en el lugar del ver-

bo omitido.)
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| h) Para separar el sujeto del verbo principal. {solamente cuando el

sujeto es de alguna extensidn.) |

1} Para separar palabras o expresiones enf§t1cas‘que estén al comien;
zo de la oracifn.

J) Para cambiar una orac1§n "determinativa" en "explicativa", o vice-
;ama. |

| k) A1 comienzo de una carta, para separar e] 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 sintictico de una oracidn o de las oracig

‘nes dentro de un pérrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberia ir des-

pués.

n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin émbargo, por
consiguiente; etcétera.

~0) Para separar una pregunta o exclamacifn iniciadas Hentro de la ora

cidn.

p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con
Juncibn "o"; y se evita si los términos son-s1n§n1mos.

q) Ante la conjunciﬁn "ni" cuando los térm1nos que enlaza son contrae

rios o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables.

17,1.2.2. EL PUNTO Y COMA.

Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que denota la coma,
y se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas -por una
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conjuncibn o una preposicidn.

'b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre
cuyos sentidus hay proximidad. |

o c)l Para separar .las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una

cierta extensibn; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, pdr tanto, etcétera.

d) Cﬁanﬁo poniendo coma, una oracidn o perfodo pueden resultar confu-
§os. (caso:.oraciones el?pticag.y |

e) Cuando. déspués de varios incisos separados por coma, hayamos de
emplear una oracibn que se fefiera a los mismos conceptos o los abarque y
cémprenda ﬁodos. | | | |

f) Cuando en 10s mi embros que forman la c1§usu1a se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este Qltimo por el relativo que
0 qﬁien. , . ‘
g} Ante la conjuné1§n "y, después de una oraciﬁn en que se establece

un principio general, y se afiade otra en la que se da explicaci@n particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (También punto y seguido.}

Este s1gn§ se emp]ea}'

a) Después de las abreviaturas. (Se gxc]uyen los sfmboios que son abre
viaciones de la ciencia o la técnica.)

b) En las oraciones o cldusulas que tienen estrecha re]a;1§n entre 51;

0 bien, cuando terminamos un cohcepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

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

a) Se emplea para indicar la terminacidn de un pérrafo.,(Pérrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres
demostrat1vos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo; sobre todo, los pronom

»breé demostrativos que siempre imponen la duda en el lector).
'17.1.2,5 L0OS DOS PUNTOS.

Este signo también indica una pausa y enuncia algo. Se emplea:

a) Despuds de uné'frase que enuncia Qna cita textual,

b) Cuando tras ellos viene una enumeraciﬁn de elementos incluidos en
la primera frase.

¢} Para abrir paso a una aclaracibn, un resumen o una justificaciﬁn; ]
bien, cuando la primera oracibn tiene su consecuencia en la segunda,

d) Después de Tos términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifi&o.
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
precisidn en lo que se va a exponer. |

e) DespuBs de una sa1utac1§n ) tratamjaﬁtq.

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

mismo que interroga.
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa.para el lector una pau-
sa en 1a que el tono de voz queda indeciso. Se usan:
é)‘ Cuando conviene al escritor dejar la oracibn incompleta, dmitiendo
alguna idea o palabra que fdcilmente puede suponer el lector.
b) Cuando se hace unalpausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente. |
¢) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracidn o perfo-
do-dé otro autor.
d) Cuando se quiere provocar el recﬁerdo de algo que se ha olvidado.

.

P

“_“.(tha: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir
los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras dejamos de afiadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan

al lector en libertad de la seleccidn, pero dentro de 1avorientac16n dejada

por el autor.)

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indicar matices de.entonaciﬁn y de intensidad -

que caracterizan aquellas formas de expresiﬁn.
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

‘Entre los guiones se distinguien dos: el guibn menor (-} y el guibn
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mayor o raya (). E1 primero tiene tres usos:
a) Para separar las sflabas de una palabra.
b} Para indicar oposicidn o contraste entre dos sustantivos o entre
dos gentilicios. |
c) Para unir e1ementos de los compuestos-dé nueva creaciﬁn en que en-

tran adjetivos.

La raya se emplea:
a) En los didlogos, colocﬁndo]a delante de 1o dicho por cada interlo-
cutor. ;
b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grade mayor

de separacifn con.la 1dea genBrica que se expresa en la oraciin ﬁrincipal.
;}a éuando la incidental es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacibn
u otra incidental. |

) Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oraciﬁn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separacibn que el indicade para la ra-

ya. Se empleua también para encerrar entre ellos noticias o dato; aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.

17.1.2.9 LAS COMILLAS.

Se emplean en los siguientes casos:

a) Para destaca: una palabra o frase, dandole cierto §nfasis 0, Simp]g.

- mente, un sentido {rdnico.
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~ b) Para transcribir una c¢ita textual. -ZT';

- c) ?afa sefalar voces nuevas, titulos de 1ibros y algunos vocablos po

.- ¢ca conocidos.

17.1.3 CAPITULO TERCERQ.

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin-

tactica de la oracifn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo — Complemento Directo — Complemento indirecto — complemento

circunstancial,

gl,geterminativo.'comp1emento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto y a los complementos.

‘Seﬁa]amoslla importancia de dominar esta estructuracifn, que con la re-
lativa a 1a.1§gico-bsico1§gica. se elimina cualquier posible anfibologfa o am

bigngdad.‘

3 Tqmbién_seﬁaTamos 1a estructura de la oraciﬁn—pasiva, porque con ella g
establecfamos la seguridad del complemento directo. personificado, puesto que

por 1levar la particula "a" podrfa confundirse con el complemento 1nd§recto.

3
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ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA
San Fernando | conquisté | a Sevilla.
SUJETO AGENTE : VERBO COMP. DIRECTO
(Nominativo) EN (Acusativo)
ACTIVO -
SU%ETO PACIEN{E - VERBO ‘ COMPL. AGENTE
Nominativo ' EN : '
) | PASIVO (Ablativo)
| Sevi]]a - fue éoﬁquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA

'2) In51st1mos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues 51 estas no sé conocen perfectamente bien, f§c11mente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales
del modo 1ndicativo: |

a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la accibn ocurre en la é&po-

ca misma en que se hab1a, pero no debe entenderse como -un instante fugaz, ‘i

no coms un plazo mas o menos largo, en el que estd comprendido el momento en

que se habla.

Ay

Como variante y precisa significacién contamos con el:



Presente Actual. Considera la accién realizdndose en el momento en que se.

hab1a.r(Ej:: "Estamos en clase".)

Presente habitual. Expresa que la significacién del verbo ocurre habitda1--

mente ¢ con repeticibn regu]ar.“Cuando se trata de animales, identifica la

. caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltap mycho“.)

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

toria, se hace vivir al lector hechos pésados_como si sucedieran en el pre-

. sente. (Ej.: "Col6n descubre América en el afio de 1492".)

s

_ Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los

hechos del futuro al presente, sino que afiadimos una resolucidén, conviccidn

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casard”,)

Futuro, (Bello: Futuro,) Significa la accifn venidera independiente de otra

accidn. (Ejs.: "iré, vendremos".) En sentido figurado expresa probabili-

-dad 6 duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotético o de probabilidad.

(EJ.: “Estaré enfermo".)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relaci6n al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de

gozo cuando la v12.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accidn pasada que s6lo interesa

en su duracién y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovfa sin



parér“.) Indica también una accidn pasada que no se muestra como terminada,
(EJ.:."névaba 0 1ovia o trabajaba muche".) Es un tiempo relative, ya que
su'acciﬁﬁ no terminada coincide con otra antériof; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, gg!ggg“.)' Asf mismo, equivale a un
gerundio durative, (EJ.: "Cuando entraste, 1lovfa" .= "Cuando entraste esta-

ba 1loviendo".) , : g

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que.

-acaba de realizarse en el momento en que Se habla (Ej.: "He visto -hoy a mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circqnstancias 0 consecuencias tienen en
cierto modo relacibn con el presente. (Ej.: "Los griegos nos han dejado el
arquetipo de la tragedia griega.)

Pretérito pluscuamperfecto. {Bello: Antecopretérito.) Expresa_un hecho que

‘es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia

como Ferminado. (Ej.: "Cuando t0 1legaste, ya habfa nevado".)

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

tamente anterior a otro pasado. (EJ.: "“Apenas hubo terminado se levant6".)

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia uha accifn venidera, pero que .
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej. “Cuando ven-
gas ya habré terminade el equipaje".) También puede expresar posibilidad o

. probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto, (Ej.: "Habrén dado

las diez" = "suponygo que han dado tas diez".)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accibn futura en relacifn con el pasado que te sirve de punto

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a la reunién".)

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

Condi;iona] compuesto. (Bello: Antegpsgretérito.)'Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicha tal cosa".) -También expresa una accién pa-

sada con resbecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana

préxima ya habrfa venido".)

17.1.4. CAPITULO CUARTO

17.1.4.1. - EL ADJOETIVO.

E1 adjetivo es una parte variable de la oracién que califica o determi-

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con €1.

Por ser un modificador natural, y para no provocarlincertidumbre, su

colocacidn y concordancia deben ser precisﬁs;

Estas deben ser tan precisas que ficilmente se intuya a cudl sustantivo -

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

" tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej.: "mujer hermosa;
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“Qgrmggg;mujer"); otros, los que son caracteristicas del objeto, sélo pue-
den colocarse después (Ej.: "mesa ggggggif "caballo glgggg") y otro grupo
" que al cambiar de Tugar cambia la significacién de 1a frase. - (Ej.:"Un pobre
hambre y un hombre pobre".} - -

~ En cuanto a 1a concordéncia se pueden‘presentar Tos siguientes casos
particulares:
a) Cuando Ta idea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-
'da por uno.o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singu1ar (EJ..

"Las lecciones tercera, quinta y sexta".)

b) Cuando Tos sustantivos san sinénimos, o van unidos por las conjun-
“ciones disyuntivas "o", “u", el adjetivo sblo concuerda con el dltimo. (Ej.:
"En el exfmen a que fue sometido, Manuel demostrd tener una habilidad o com-

petencia inaudita".)

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

mds préximo. {Ej.: “Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo 1levaron al
‘éxito".) | ' L -

.d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicién
"de", el adjetivo debe concordar con e}l su;tantivo al que se aplica. (Ej.:

" {bros de medicina, baratos".)

e) Cuandd un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con- -

‘cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto,

puesto que el primero éstar& siempre en masculino y singular. (Ej.:"Reunio-

nes técnico-administrativas" o "Reuniones tecnicoadministrativas".)

" 17.1.4.2 EL ADVERBIO
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L

.Ademas de ser-otro modificador naturaj. es una parte 1nvar1ab1é'de'1a
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn obliga al redactor a meditaf antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en 1a mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado lo mas cerca posible de la palabra que modifica.

17.1.5 CAPITULO QUINTOQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero
usted, lector, cuenta ya con dos herramieﬁtas para su correcta seleccidn y

uso. La primera de &stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora-

. ¢ibn sintdctica. AhY aprendimos que el complemento directo s6lo acepta la

&+

partfcula "a" cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendrd ad-

junta la preposicion "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, (ya que le afade una idea de tiempo, lugar, materia

e e | v | e—————  ———

origen, etcétera) écepta ser acompaiiado de cualquiera de las preposiciones,

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

*“tras" y "con"; que el determinativo, siempre estard compafado de la prepo-“:‘

sicidn "de", referido. a. un.sustantivo.

Las signifiéaciones de las preposiciongs_es el otro instrumento que us~-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordaciﬁn, le rogamos re@grra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5,10.2, pues copiar Tnte-

gramente esta parte es salirnos del propbsfto de este cdpttulo.
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17.1.6 -CAPITULQ SEXTQ T

~17.1.6.1 EL GERUNDIO

\

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denota

Ta idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y nimero, segin

la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". Se con-

sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.

.f] gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que ol-

vida la'régla elemental y simplista para su uso, y hace dencdados esfuerzos

bor buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto empled se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

a)
. b)
. y 0

"Habla gritando".

“Contesta sonriendo”.
"Pacan corriendo".

Etcétqra}

0 bien, empledndolo en accifn coincidente o anterior a la del verbo que

4ol
+ e

- lo acompafia: .

a) "Llegl a cusa cantando" (Accifn simﬁlténea.)

b) "Acercdndose a mf, me hab16 en voz baja". (Accién anterior.)
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¢) "Habiendo estudiado 1a proposicidn la considers buena". (Accion an-

terior.)

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

del verbo que lo acompaﬁa:'

a) "Marché al parque, Sentandome en un banco”. (Accidn posterior)

b} "E1 agresor huy6, siendo encontrado”. . (Accibn posterior)

c) "Matd de una estocada dando 1a vuelta al ruedo".- (Accién posterior)

17.1.7. CAPITULQ SEPTIMO

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

Estos pronombres &tonos forman parte muy sefialada del grupo de los vo-

" cablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales” o "tropiezos con

el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a:

a) Seleccionar “1a" y "las" para sustituir un caso acusativo femenjno._
(c.d). (Ej.: "La vi en cohpaﬁja de su hermano"; "las encontré en el
cine. “

b) Seleccionar "io“ y "los" para sustituir un caso acusativo maséulino
(c.d). Ej.:"Lg vf‘én élltrénvfa y lg dije"; “los espera impaciente-

mente"

c) Seleccionar "le* y "les" pafa los casos dativos, ya sea masculinos
o femeninos (c. ind.). Ej.: "Le di un beso de despedida"; se volvid a sus

diﬁcfpu]as y les dijo".



17.1.7.2

DEBE Y DEBE DE

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido

de sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE"*, du-

..da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la partfcula "de" cuando ha de

expresarse obligacibn y agréguese cuandg se quiera manifestar duda. Asf:

a) -"E) profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza

17.1.7.3

su clase, (Estd obligado.)

b) "El profesor debe de-1legar a las ocho, porque hace‘meqia hora sa-

116 de su casa"..(El qﬁe habla o escribe supone que 1lagard a las

ocho. Y

Cuyo.

El error que se comete con este "relativo posesivo" es por olvidar que

' ademds de reTativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en

la frése puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cual, .

etc., mas nunca por el cual, lo cyal, etcétera.

EJEMPLOS:

b)

"Y{vimos en una casa, cuyo tejado es rojo",

Bien, ﬁues indica posesion.

"La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

| pues indica posésiﬁn.
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocab1os'causa,

ocasidn, razén, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS:
a) "Decidié apoderarse de) trono, a'ggxg:eféctd
comenzd 1ps preparativos",
B) "Antes de morir el autor quemb sus obras, ﬁo%_

cuya razén no contamos con ningln escrito suyo".
17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuénte el equfivoco, conviene'fecordar que "S}NO“ es
una_conjuncibén adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos
oraciones que une, y contrapone siempre una oraci6n, la primera a 1a segun~ -
dq.' (Ejs.é “"No o hizo Juan, s;gg{Pedro"; "este 14piz no es azul, sino ro-

JO" . )'

“SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; por
ejemplo:

- 231 ng quieres = gi tG po quieres"

-8} no quieres venir hoy = gi hoy no quieres venir".

(Nota: Una regla préctica es colocar inmediatamente después de estas '

partfculas la conjuncién "que"; si la frase la admite, escrfbase ging, en
caso contrario, gi no. EJj.: "Este 1dpiz no es azul, sing qué rojo" (bien); S

§ing que quieres {sencillamente imposible).
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L]

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expresibn;

1rye4

St quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no

- catga en este muy censurable error derivado casi siempre de 1a‘boca aten-

~¢ibn y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULO OCTAVOQ.

17.1.8.1. EL POSESIVO "Su®

La ambigﬂedad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la
pobreza del idioma con este vocablo; pus si decimos su casa podemos referir

nos a la casa de 81, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar 1a indeterminacibn del poseedor, o del pronombre que lo sefale,

precedido de la preposicién "de", siempre que el contexto no baste para in-

-

qicar1o; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de e11o§

(1a casa de ellos),

Para evitar la confusifn, se aconseja la siguienté recomendacidn: colo- .-
que siempre el su de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda
quede 1o mds cerca posible del priméro. Esfa recomendacidn hay que tomarla
con cautela, pues aun asf puede presentarse el equfvoco, sobre todo cuando

en tarjetas protocolai-ias escribimos en tercera persona, Lo mejor es cer-

-
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Analicemos un ejemplo comin, en el que el "su" estd cerca del.ﬁoseedor

y enfre €1 y la cosa posefda;

"E) paciente matd al médico en su casa”, (cabe preguntar .len casa de
quién?)} Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, maté al médico", o
bien, "el paciente mat6.al médico en casa &ste”. En ambos casos queda preci-

sa la posesifn,
17.1.8.2. MISMISMO (0O MAL USO DE MISMO).

"E1 vocablo MISMO debe usarse siempre como.adjetivo y no como pronombre,

que es lo usual y errfneo, que es 1o que conduce al “MISMISMO“.' Cuidemas su

‘empleo, aunque por todos lados 1o veamos usado como pronombrg. Cuide decir
0 escribir éxpresiones como la siguienté: |
'
“E1 1ider campesino habl6 de la productividad del campo, misma qhg, se-
gin &)1, va aumentando a ritmo acelerado". . Aquf, el vocablo misma desempgﬁa _
una funcidn que le corresponde al relativozfdue“. Suprima misma y-sieﬁté

1a 1impieza de 1a frase.

$1 1o usa como adjet1§d, usted-escribif& con correcidn:

~  "Todas las obras son del mismg autor®. (Identidad. )
“E1 nifio Martfnez es la misma bondad". (Intensidad.)
"Siempre actia con la misma calidad humana", (Semejanza.)

"Los mismos inspectores 10 saben”. (Enfésis.)



17.1.8.3. QUEISMO 0 MAL USO DEL "QUE".

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativa y conjuncidn

"que". Entre ellas se citan:

a)- Por traduccidn deficiente de la construccién francesa "C'est...

que". (Ej.: "Es por este camino gue 1legaremos mis lejos". Lo mejor es:

"Por este camino 1legaremos mis Tejos.")

b) Por su errénea ubicacidn en la frase, con 1o que se adjudica a al-

. 9o que no le corresponde. (Ej.:"Te sefialaré una biografia en este libro que

“te agradard." Lo correcto es: "Te sefialaré una biograffa en este librp, la
‘cudl te agradard".; o bien: "Te sefialaré e? este Tibro una biografia que te

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

c). Por el abuso dé su empleo, 1o cual pﬁede provocar equivocos, ince-
"rrecciones y pesantez. (Ej.: "£1 hotel que estd ubicado en ia esquina que -
: da al norte, es el que nos parecié que era el mds adecuado para que reali-
z8ramos nuestra convencién". Lo mejor: "E1 hotel ubicado en la eéquina nor-

te nos pareci6 el mis indicado para realizar nuestra convencién".)

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

pbndiente“.

17.1.9 (APITULO NOVENQ
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al -conjunto de letras 1ﬁic1a1es de cadé una
de las palabras que forman una razén social o el nombre de una institucién;
y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS®, mal I]amadﬁs también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas 1njc1a1es de las sucesivas parfes

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas.

" Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mds cortos los escritos y el de di-
ficultar 1a comprensfﬁn del mismo escrito, cuando no se manejan con atencidn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primgéa‘
aparicidn. Abra usted un periddico cualquiera y se encpptraravqon Ta d{fi-
cuitad de éomprender Ya SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-

ye desde el encabezado..comb s usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficadd de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma.

Las ﬁiglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

(entre letra y letra).

UNAM = Universidad Nacional Auténoma de México.
_ 'BIC = Brigada de Investigacidn Criminal.
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

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

tractas es 1a que se indica a continuacidn:
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Fo.Na.Co.T Fondo Nacional de Consumo del Trabajador.

fo.Na.Su.Po

Compafifa Nacional de Subsistencias Populares.

Se.De.Na. Secretarfa de la Defensa Nacional,

Sin embargo, la escriben as{: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.

17.1.10. CAPITULO DECIMQ

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

. Como es 1mp651b1e resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-

. greta a rgg1as'que serfa intitil repetir, le rogamos al lector To repase cui-

dadosamente como si formara parte de esta recapitulacidn.

’ PARTE SEGUNDA
(CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11. CAPJTULO DECIMOPRIMERQ

17.1.11.1 NO OLVIDE AL LECTOR

Toedo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligaci6n de

escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-

.tlnatario una comprer i6n fdcil que lo anime'a proseguir hasta el final, De

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

s1 uno no es lefdo. Lefdo con aqrado, con facilidad. Lefdo y..., comprendido".
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Para ser lefdo, comprendido y 1ograr el objetivo, ticito o expreso de
todo documento nada tan importante como escribir con c1aridad nada tan 1m—

portante como pensar en el lector o destinatario. Para cump?ir con estos

O
.

obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc111os consejos si-

guientes: Co S

1) Enriqyézca su vocabulario, No tenga pereza mental, lea a buenos -

escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues. cuanto més amplio

sea su 1é&xico tanto més facilidad‘y mayor precisidn habra'en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.. Precise lo que tenga °

que decir, pues sin meditar Ias‘ideas y sin ordenarlas se va al fracaso,ya

. que se escribe confusamente,

3) Organice sus 1deas Y ordénelas en forma 16gica. . Aundue 1a fuerza

de todo escr1to radica en la 1dea bdsica o central tiene que- ser- refortada
con los argumentos secundarios, pero en secuencia 16gica y Jjerdrquica. Higa "

B ]0. .‘ . s -‘ Iu_ —I" P

4) Evite palabras redundantes No desperdicie palabras que confundan,-

no caiga en la repet1c16n p1eon&st1ca molesta y aburrida. Ponga atencidn, -

1ea una y otra vez lo escrito y 1impielo de 1o superfluo.

5) Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacofonfa es vicio_l

del lenguaje que se provoca por Ta continua repeticién de una sflaba. Es |
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los hnrbarismns son expresa

declaracin de la pobreza €n nuestro lenguaje. No dé esta aparienc1a
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6) Sustituya lo vulgar por lo elegapte, sin caer en rebuscamientaos.

La 1qﬂ%rc1a en la redaccitn impide el interés del lector. Hdgase usted acree
dor a ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repjta frases formularias o de'caj6n qu,

ademds de ser errfneas se emplean con demasiada frecuencis.

7) Cuidado con la monotonia y la pesantez, Este vicio.se deriva de -

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

escribir y no caerd en este defecto tan comiin como molesto.

_8) Evite frases ambiguas. Vicio cldsico, originada principalmente
por el mal uso del posesivo "su" y del retativo "que", o por escribir a vue-
1a pluma. Ejemplo de esto Gltime: "Yo recomendé a Juan a mi hermano”. -

{1Quién fue el recomendado?.)

9) En un pirrafo una sola idea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bi-
i

sica &e todo -documento y su caracteristiéa es la de tratarse en &1 una solq
idea o variante de.la idea centra] del documento. Dediquele al p&rrafo

mixima atencién.

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo

16gico es. expresarnos con nétura11dad. pero sin libertinaje y sin oraciones ;
incompletas. No sea esclavo del orden sintdctico, pues sus oraciones pueden
_resultar mondtonas, sin_e1eQan;1a'y—quiz§ confusas. Perc hay que conocer a

fondo esta estructura para poder escribiF con 1a entrega de la personal emo-
tividad anfmica de! redactor; es decir. con orden 16gico-psicoldgico, (Logi-

copsicolégico.)
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17.1,12. (CAPITULO DECIMOSEGUNDQ

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda paiabra 0 conjunto de ellas que se
unen a ﬁna parte de 1a oracidn para calificar, determinar, constrefiir o am-
pliar la significacién de dicha parte. Son indispensables en todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusioﬁes en la sufrida men-
te del 1eétor; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo o conjunto de vocablos mbdifican; pues de 1o contrario jamds sﬁbra‘
el lector cudl fue 1a intencibn del reﬁactor.

Ejemplo:” “"E1 nific miraba al enorme perro danés que iba detrds de su

duefio con la boca abierta",

E1 lector se preguntard, y con razén, lquién iba con 1a boca abierta;

el perro o el nifio?. °
17.1.13. CAPITULO DECIMOTERCERQ
17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS 'Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. . .

] -Martin Alonso dice: _FfTescritor'que produce sus ideas de un modo nti-
mo y vital redaéta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor
de sus fenSmenos mentales, cambiando. a véceé, la distribucidn directa de

los vocab1os,"para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formaé del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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lidad, su interés, interés psicolfgico; sin embargo, no pﬁede olvidar la
construccién sintdctica de 1a oracidn, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones,

»Cuaﬁdo el orden de las palabras no sé someten al de las ideas, se crea
confusiény.ée pierde el sentido 16gico por la ubicaﬁidn indebida de las pa-
ﬂﬁehrgs.
;Ejemp1o:1 _"E1 crftico de arte hacfa una serie de apreciationes acerca
de Yos cuadros éxpuestos, con un 6r1ter10 completamente ér-

bitrario®.

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de &1 si los <7

cuadros fueron los expuestos con un criterio-completamente .arbitrario, o que

el critico de arte fue el que procedid asi. Desde luego, se.supone que el
modificador se refiere al' critico; por 1o tanto, la expresidn, reSpet&ndo§e
el orden de las {deas, debe'ser: |
| "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte...”; o bien, "E1 critico de_arte, con un criterio com-

pietamente arbitrario, hacfa una..."

17.1.14 CAPITULO DECIMOCUARTQ
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS
17.1.14.1.1 Generalidades. El orden 18gico y el inter&s psicolfgico deben

cuidarse, no sélo en las oraciongs sino también en los pdrrafos, pues si es-

~ to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bdsicas que deben

—



" .imperar en todo pensamiento.

'17;1.14.2. Cohes16n en el parrafo. Cuide escrupu]osamente este requisito.

No le serd diffcil si no olvida 1o que hemos expuesto en el capitu]o relati-

VG Y que resumimos como consejos.

La cohesidn es la forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre~
tacidn de la idea expresadé; por ello:

a) Mantenga la 1lacibn y coordinacidn 18gica de las ideas y de las
oraciones. '

b) Conserve el orden en 1a construcciﬁn de sus frases,

c) Sostenga la unidad de propdsito eﬁtre 1a 1déa brincfpai-y las se-
cundarias. | - |
| d) Seleccione correctamente las particulas de Tiga,
e} ﬂo altere el sujeto, la persona, la voz nf los tiempos verbales.

f) Jerarquice las ideas y los argumentos, | g

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

17. 1 15. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES“ ‘

17.1. 15 1 Genera]idades. E1 idioma nos ofrecqiun medfo eficaz de comunica-

3

cibn; porque al través de &1 trasmitimos 1deaé c]aras, precisas y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardiane§ Qe las normas
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto d1timo es per-
- dernos en el torbellino de las palabras faciles y aceptar los extranjeris-

‘'mos como neologismos sin semdntica castellana.

Culde el idioma pues es l1a herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2, las "palabras faciles". Entre 8stas se sefialan "COSA", "ALGO" y
"AREA®. el vocablo “COSA", se Introduce cada vez mis en nuestra expresidn
oral y escrita. Cuidese de aceptarla en forma 1nd15;r1m1pada, pues con ello

demostrard a sus oyentes o lectores la pobreza del 1engdaje que usted mane-

ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero solamente en los casos espe- .

cificos de imprecisidn, cuando asf convenga a sus {ntereses.,

;La palabra "ALGO", pronombre indeterm1nado, con el cual designamos uha_

cosa ﬁue no' se quiere o no se puede nombrar;.sin embargo, su mal uso se, estd

generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,

puesto que lo empleamos errbneamente, tanto en la conversacidn corriente co-

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndo]o a

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

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su
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cam1sa. corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningﬁn pudor y con una pro-
fus16n tal que resulta ya el ggmgg;g" por excelencia y el més empobrecedor |
del 1dfoma, puesto que el usuario To acomoda como quiere y donde quiere, ge

qerando la "envidiable" comodidad de servirle en cualquier “AREA" del cono- -

" cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pﬁb]j;
camente su personal pobreza lexicoldgica y coadyuvar en forma criminal al
ultraje y‘empobrecim{ento de],beiIo idioma de Cervantes. Si usted se detie
ne antes de este absurdo “ggmggig“. podré comprobar que el idioma espafiol
cuenta.con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que preten-

.da significar o explicar.

17.1.15.3. 1los pronombres demostrativos YESTO" y “ESO“

Siempre que pueda. sustituya estos vocablos por un re]ativo o por un - -
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
gGn Ta opinidn generalizada de los escritores, quedan mds elegantes y mds

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

15.1.15.4. Los “"verbos ficiles". Otra forma dé hacer que se pierda la efi-

cacia, que en la comunicacibn nos ofrece el idioma, eé seleccionar verbos de
amplia significacidn, tales como: "ESTAR", "ENCONTRARSE", “HABER“ (en su for
ma 1mbersona1), “TENER*, "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu-
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chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir. aunque el

“lector, con clerta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con

un mediano esfuerzo en la fijacidn de nuestra. atencibn podremos comprobar 10

agradable que resultaria seleccionar el verbo expresivo y connotativo que

" precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusibn de ejercicios que

incluimos en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccibn de que

usted fijard permanentemente su atencién para no caer en 1a trampa de lo va-

go e impreciso de las palabras }'verbos faciles.

Nuestra obligaciﬁn como redactores, es escribir con elegancia, pureza

y precfs16n. dnica forma de captar y mantener la atenciﬁn de qqienes nos

leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas y ampliqﬁos nuestro 18xico.

H

17.1.16  CAPITULQ DECIMOSEXTQ

'17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influenciar por

las m5155 traducciones. -Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-

siva, 1o que no acepta es el abuso de ella. Su usc estd justificado cuando
no se conoce el agenteiact1vo, o cuando existe un interés en ocultarlo, ©

sencillamente por ser indiferente al lector.
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de'la voz pasiva,

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

tes:

Kegla primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

Reqla 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 sido hecha una mesa®

"Se ha hecho una mesa“.

51 el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado,

ser despreciado), se le puede reemplazar por un ndm-

. bre abstracto. Ejemplo:

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos".

"Siempre deseé la admiracidn. de mis alumnos".

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva

(construido, pintado, amado), por un sustantivo, con
servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempd{?“'

Ejemplo:

- “Esta fiﬁura ha sido modelada por el escultqr Zepeda®.

“Esta figura es obra del escultor Zepeda®.

. Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

ordcién. se puede dar a ésta un giro activo, pero
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de la
oracifn. Ejemplo:

- "ET gerente fue 1lamado_urgentemente por el presi-

dente de la compafifa".
“E1 gerente recibid una 1lamada urgente del presi-

dente de la compafifa" -

17.1.16.2 USe 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, que al decir dé

K. Hito, son incisivas y secundarias.

Para éyudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustituir oraciones de fe]ativo.

_ Fonﬁa.gtjmggg: Por un sustantivo en aposicitn, Ejemplo:

“Don Agustin de Iturbide que consumf la Independén;”' s

cia, ha quedado olvidade"
- "Don AgustTﬁ de Iturbide, consumador de la Indepen-
dencia, ha quedado- olvidado®.

-

Fofma sequnda: También puede sustituirse la frase de relativo por

un adjetivo sin cbmp1émento. Ejemplo:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

"Dos actividades s1mu]t5neas"

Forma tercera: La sustitucibn puede hacerse por un adjetivo ségui-

do de complemento. Ejemplo:

"Un.pensador y poeta que nacid en el mismo pais que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Forma cuarta: Mediante preposiéiones._ Pueden presentarse dos ca-

S0s:

a) Aunque no frecuente, una sola preposicidn pue-
de reempilazar al pronombre relativo y al verbo
que lo sigue. Ejemplo:

“La basura que hay en la calle",

"La basura de la calle".
b} El1 pronombre relatfvo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-
.da de un sustantivo. Ejemplo: |

“Una: prueba que confirma mi teoria".

"Una prueba en apoyo de mi teorfa'.

17.1.16.3 RePETICION DE IDEAS Y PALABRAS., MODO DE EVITARLAS.
- 17.1.16.3.1  Repeticién de ideas y palabras.
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| Cuidado con este vicio, pues si se cae en €l se le demuestra al Tector |
éue se carece de un.adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al
conceptp. ) gyitar la cacofon?a, 0 la pesantez en la expresién, es incurrir
en el pfeonasmo criticable. Para no caer en la repeticidn viciosa o redun-

dancfa, evite los vocablos innecesarios.

17.1.;6.3.2 Mado de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, grdbese las siguientes recomendaciones:

. Primera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene
sus 1deas antes de escribir.
Seaunda: ' Evite los detalles insignificantes, pues son causa del
estilo difuso y poco preciso, |
Tercera: Utilice la palabra adecuada.
Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomdtico.
Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso,
- sexta: ' D& otro giro a la expresidn, o . ~ -

17.1.16.4 Este resumen tuvo un propdsito: el de invitar al lector a un eximen 17/32

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

dad nos sentiremos satisfechos.
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EJERCICIO PRIMERDO

" PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN
| UNA SERIE DE ORACIONES CON:

"a) Lenguaje corriente al .que no se presta atencién.

b) Lenguaje deﬁasiado directo.

c) Impropiedadés.

d) Palabras o cénceptos triviales.

e} Palabras pleonfsticas.

f) Frases vulgarizadas por el uso.

g) Palabras que exbresan exageradamente un sentimiento.

h) Palabras cacofbnicas.

Esperamos no tener que lle- -- Confiamos en que tal eventualidad no
gar a eso, . se produzca.

No nos toca pagar los gastos -- Tenemos por norma no hacernos cargo de
de devolucibn. los gastos de devolucién de mercancias.

~-- No pueden atribuirnos tales gastos por.
tratarse de un e¢rror suyo. .

Espero que 1a cosa se arre- [-- Confioc en que -mutuamente encontraremos
glard bien prbéximamente. ' una solucibn favorable para nuestro
\ problema, .

-- Estoy seguro de que llegaremoS & ‘un
. acuerdo amistoso.

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




5)

6)

7)

8)

La expedicifn ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
por nuestros servicios, No
tienen ustedes razdén alguna
en su reclamacién,.

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

S581o concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor
tantes pedidos.

Sirvase contestarme a vuelta
de correo.

- o e v W o e e o o e o

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

~que

Les
lar

aseguramos que en este caso part1cu
su reclamacibdn es infundada.

Muy. f&cil nos serd demostrar a ustedes

Estamos en la mejor disposicifn de pro-
barles, con toda clase de argumentos,
que no hay lugar para formular la recla

macifn motivo de sus quejas.

Han llegado a nuestro poder tarifas de
precios sumamente ventajosas para call
dades similares.

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

B T ™ A

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-
riores a la sefialada,.

Nuestro margen de beneficios es tan re-

- ducido, que solamente podemos conceder

el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superior a ...

- e e N e e

, :
Me agradaria conocer cual es su respues

ta a mi peticiébn.

iSeria mucho pedir que me conteétaxa lo
mis pronto posible?

El Sr. Canales es un cliente muy antiguo.

...es cliente nuestro desde hace muchos

afios.

Nuestras relaciones con el Sr. Canales

son tradicionales.

sus reclamaciones son injustificadas.




i - -

o a2 A 1y

9)

10)

11)

13)

14)

15)

- hard mas agradable nuestro

~'por ‘'lo que se teme que no

Nos excusamos por no haber
contestado antes su carta,

La disposicidn funcional d¢
los distintos departamentos

local.

La reunidn se celebrd sin
solucién de continuidad,

llegue a buen fin,

Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-
das necesarias para que la
cosa no vuelva a producirse

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacién le
damos seguidamente.

Con motivo de la inaugura-
cibn de la sucursal nimero
2 les expresamos nuestra
mis sincera felicitacibn.

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
dec1516n.

-- Les rogamos disculpen nuestra demora en
contestar su carta...

-- Confiamos en que sabrin excusar nuestro
retraso...

-- La nueva disposiciﬁn de nuestro departa-
mento...

-- Una disposicifn mis moderna de nuestro
departamento...

La reunibn se celebr6 sin solucién de
continuidad, y por ello no se pudo dis
cutir todo el programa previsto.

-- Les prometemos tomar las medidas necesa-
rias para impedir que un error semejante
vuelva a ocurrir.

-- Les garantizamos que un hecho parecido
no se volverd a producir.

-~ Respondemos gustosos a su carta de
ayer... '

-- En contestacifn a su carta de ayer...

-- ...les felicitamos muy sinceramente .

-- Nuestra enhorabuena mis cordial por la
inauguracibn..,. :

-- Reciba nuestras felicitaciones mis sin-
ceras...

-- Es necesario prever las consecuencias
de esta decisiébn.




16) Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccibn muy concretas.

L N L

17) Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifnos, jb6bvenes adoles-
centes y adultos.

18) Somos los finicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en América.

R A A L K N ey

19) El precio es tan bajo que
en realidad este articulo
se da por nada.

R L T I T

20} Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

%

L N R T R

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

e e A o o

22} Nos cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-
sitard la prbxima semana.

Nuestro predecesor d1ct6 normas (estas
normas) que respetamos. .

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

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

Les aseguramos que ustedes ser8n los
Gnicos que podrén vender nuestros vinos
en América.

Poseemos 1a exclusiva de venta de los

- vinos de Jérez para América.

- o W e o e e me e

Con un precio tan bajo reconoceri que
este articulo es casi un regalo.

Hemos realizado un esfuerzo tan consi-
derable, que el precio de este articulo
es-irrisorio.

- ow e om oo o ow W

Los empleados aceptaron unfinimente los
argumentos del director.

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

L e e L)

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

- W A e o o e

Durante la semana pr6xima, nuestro
agente, sefior Martin tendri el gusto
de visitarles. .




'

e S —tr o P

23) Tenemos el gran placer de
©" facilitar .a ustedes las nue
vas tarifas de precios que
entrarin en vigor a partir
:del 1. de enero préximo,
Observardn que el porcenta-
je de aumento es minimo.

24) No podemos admitir la horri
+ ble calidad de estos mate-
riales.

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

26) Le quedarfamos infinitamen-
te agradecidos si pudiera
.adelantar algunos dias su
viaje.

27) Los zapatos de baile son
tan solicitados en estos
dfias que serad necesario re-
cibirlos sin mds dilacién.

- e e e e

5 -

Los actuales costos de produccifn nos han
obligado a un ligero aumento de nuestros

precios. Para su conocimiento adjuntamos

las nuevas tarifas que entrarin en vigor

a partir del 1 de enero.

L.a calidad de estos materiales-es_tan de

ficiente que nos resistimos a emplearlos.

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

Dada la calidad; no podemos aceptar ios
materiales que nos ofrecen. = |

Un buen empleado debe interesarse por el
progreso de la empresa donde trabaja.

quo buen empleado debe preocuparse de...
... debe, en conciencia, sentirse orpgullg

so del progreso de 1a empresa donde trabz
ja o presta sus servicios. '

Le quedariamos muy agradeCJdos si ...

—‘Nos prestaria un gran servicio si ...

FaC111tarIa mucho nuestra labor si ...

Hay, actualmente, tal demanda de zapatos
de baile, que les ruego su envio inmedia
to. oo

Ante la demanda considerable de este mo-

‘'delo de zapatos, le ruego su envio 1nmg

diato.

Las ventas de los modelos recibides son

-tan halaglefias, que le agradeceria ade-.

lante el envio de los zapatos solicita-
dos.



l
f
¢
\

28) Desde el dia de hoy se que | -- A part1r.de hoy quedaré usted encargado

Lt

dar§ usted de encargado de: de la Seccibn "Deportes'.
nuestro Departamento de De ) -
. portes. -- Desde hoy se le. nombra encargado de la

Seccibn "Deportes'.

P R I g L R I I e

29) No podemos enviar més revis| -- No podemos enviar mayor nimero de revis-
tas que las previstas. 1 tas -que el fijado de antemano.

1
1
|
o R RS T !
.
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.2)

3)

4)

EJERCICIO SLEGUNDDO

PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES. PRE~

CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI~
NA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA.-

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

— e = —— - ]

Esperando una respuesta favo
rable, reciban nuestros salu
dos mds cordiales,’

e

Confio en que ustedes tendréan en cuen-
ta mi condicibn de asiduo cliente y ...

Teniendo en cuenta mi condicién de an-
tiguo cliente, estoy seguro en que po-
dran servir el pedldo con cierta pre -
ferencia.

Estamos seguros de que ustedes nos con
testardn favorablemente y les agruaeek.
mos de antemano su atoncién. Reciban

un atento saludo.

Apradecemos de antemano su respuesta
favorable y les enviamos nuesirces cor-
diales saludos,

——— ——— ———— - — R e S —— — — T o Y e AT}

La decisién final correspon-
de exclusivamente sélo al
director.

El convenio colective fija
las condiciones de trabajo
por sus clausulas.

La decisién final corresponde excluqlw
vamente al director. -

La decisi6n final es incumbencia del
director. .

g —

Por sus cldusulas, el convenioc ce¢lec~
tivo fija las condiciones de trabajo.

El convenio colectivo, por sus ¢lau -~
sulas, fija las condiciones de traba-

Jjoe.
Las condiciones de trabajo han queda-

do fijadas por las clausulas del con-
venio colectivo.



5)

0}

7)

8)

9)

‘terreno para nuestra filial

En efecto, hemos podido ter-
minar la edicidén que anuncii
bamos en nuestro boletin de
informacidn del pasado mes.

A pesar de que Vvoy, no me €s
pere para camblar impresio-
nes acerca de la compra del

en Barceliona.

Preferimos remitir el envio
por ferrocarril que por co-
rreo .

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

Los clientes reclaman cons-
tantemente el nuevo modelo,
Diariamente hemos escrito a
ustedes en este sentido y
verdaderamente no sabemos a
que atribuir su silencio.

Como ya anunciibamos en nuestro boletin
del mes pasado, la edicién del libro . ‘_.
"Paris" ha sido terminada. (Se ha termi
nado.) ‘

Para aclarar su consulta,.deﬁémos infor-
marle que, en efecto, hémos podido termi
nar la edicién que anuncifbamos en nues-
tro boletin,

Aunque voy definitivamente a Barcelona,
no me serid posible cambiar impresiones
con usted ...

Aunque iré a Barcelona, no me serd posi
ble entrevistarme con usted ...

Preferimos enviar esta expedicidn por
ferrocarril .en vez de hacerlo por camidn.

Es preferible hacer el envio por ferroca-
rril en lugar de remitirlo por correo.

Se encuentra en Madrid el antiguo direc-
tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
ciado sus ...

Los clientes reclaman constantemente el
nuevo modelo. En este sentido hemos escri
to a ustedes a diario y, en verdad, toda-

-via no sabemos a qué atribulr su silencio.

Los clientes nos reclaman a diario”elfnug
vo modelo. Por esta razdn, hemos escrito

. a.ustedes reiteradamente y todavia no sa-

bemos a qué obedece su falta de noticia.




I
+ ) Realmente, es mucho mds préctico
. presentar a menudo nuevos modelos ya
gque, en verdad el publico, sobre
todo, a principios de tempqerada, es
bastante exigente.

11) Si aceptéesmos estas condiciones te-
nomos seguramente problemas con nues
tra clientela.

‘ ‘.
«
~.
. A - v —— - g g —

) Le agradeceréd gque me envie a vuelta
de correo su adhesidén a cste acuerdo

= -

——

/

Consideramos més préctico'la pre

. sentacion frecuente de nuevos

modelos; pues es légico que gl
piblico, a principio de tempo-
rada, exija novedades.

+.. modelos. A principio de tem
porada, es légico que el publi-
co exija novedades. '

Si aceptamos (0 aceptardmos es-
tas condiciones), seguramente
tendriamos problemas con nues -
ros clientes.

De aceptar estas condiciones,
seguramente tendremos problemas
con ...

Si damos nuestra aceptacién a es-
tas condiciones,inevitablemente
surgirdn problemas con. ...

Le agradeceria que me enviase &
vuelta de correo su adhesidn &
este programa.

Serfa muy dtila que nos enviara
su adhesibén inmediatamente,

S
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EJERCICTIO T

ERCERO

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO

(Formas de.evitar repeticiones,

valiéndose de los sinénimos.)

Advertimos, ante todo, que no hay sinfénimos perfectos, es

decir, palabras que ofrezcan en todo momento la misma significa-

cibn o valor expresivo; sin embargo, en la préactica de la corres-

pondencia comercial, hay numerosos términos que pueden sustituir
a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra

se; antes bien, refuerzan o aclaran la idea. Ademds, una misma

idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-

mos.

.1)

Z)

3)

4)

Hemos recibido su carta de
ayer y le agradecemos su
atenciodn,

.sTendria la amabilidad de
contestarme 1nmediatamente?

Le agradecercmos su rapidez
en el envio de nuestro pedi
do.

Estamos scpuros de ¢uc harin
cuanto sea posible por com-
placernos.

El términe}o frase propuestique
hemos subrayado, pueden ser susti
tuidos por otros equivalentes.

-- 0Obra en nuestro poder ...
-- Acusamos recibo de ...

-- En nuestro poder su carta de

- - -bondad,
-- cortesia, y
-- atencidn.

-- prontitud,

-- celeridad,

-- diligencia, y
-- ‘brevedad.

-- convencidos,
---persuadidos, ¥y

-- ciertos, o bien,

-- Tencmos la certidumbre ...



5)

6)

7)

8)

10)

11)

12)

pués de su lectura,la lista

Al abrir'la correspondencia
de hoy, encontramos su carta
fechada el 5 del actual, jun
to con la lista de precios.

Sirvase disculparnos por ha-
ber dejado sin contestar el
scgundo parrato de su carta,

Hay que juntar estas notas y
archivarlas en su expediente.

Como resultado de nuestra
entrevista,confirmamos a us-
ted que hemos adelantado bas
tante nuestros proyectos.

Les invitamos a nuestra reu-
nién mensual, que se celebra
rd en el domicilio de nues-
tra sociedad, ubicado en ...

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nuestra pro-
posiciodn.

R R e e

/

Sirvinse devolvernos; des-

de inscripciones...

No quercmos ocultarles nues-
tro disgusto.

Entre la correspondencia de hoy...
Acabamos de recibir ...
Acabamos de leer su carta ...

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuesta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

R S

agrupar,
Teunir.

b4

reunién, conversaciones,
contacto personal,
cambio de impresiones, e
intercambio de ideas.

Le rogamos su asistencia a ...

Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo
Nos agradaria recibirles en ...

Sin reservas, espontidneamente,
gustosamente, sin obJec1ones,
satisfactoriamente,

Tengan a bien devolvernos, des-

pués de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez

que hayan tomado nota, la ....
una vez impuasZ% de su conte-

1677

nido.

dejar de exponerles,

silenciar, y
disimular,



13) A partir del 1 de junio tras| -- 1)} restaurados,
ladaremos nuestras oficinas. de nueva estructura
a unos locales renovados (1) _
y mas vastos (2) -- 2) mds amplios,espaciosos, holga-

dos de mayor superficie.

14) El objeto principal de nues-{-- objetivo, fin, propdsito, intento,
tra tarea es ampliar el ne- | . finalidad.
gocio.
............... L e aao-a
15} Vamos a cambiar la organiza-|-- modificar, transformar,
cidén de nuestros servicios reorganizar nuestros servicios,
comerciales. ©organizar de nuevo.
............... L e eemeaes
16) Informamos a Uds. que nues- |-- advertimos, sefialamos, notifica-
tros locales permanecceridn ce mos, anunciamos, prevenimos,
rrados por vacaciones duran- - comunicamos.

te el mes de agosto,

D T TR B R R T R e ]

17) Vamos a construir en el te- |-- edificar
rreno colindante a nuestra. levantar nuevos ed1f1c1os
fabrica. erigir nuevas plantas.

18) Nuestra Sociedad ha ampliado|-- el campo, su campa de accibn,

' el circulo de sus activida- ~la zona, la 6rbita, el &mbilto.
des.

.19) No he podido ampliar mis ta-|-- impedido, obstruido, interrumpido,
lleres. Circunstancias impre desbaratado
vistas han trastocado mis - se han opuesto a mis proyectos
proyectos. han dado al traste con ...

............... dem e

20) No es conveniente lanzarse a(-- comprometerse en
(galicismo) un negocio sin participar en
pensarlo detenidamente. - formar parte de un

iniciar, formalizar,

T T T i

21} Nos es grato someterle el -- 'elaborado, creado, preparado,'
proyecto redactado especial- hecho, realizado, ejecutado.
mente para usted. '




22)

2})

24)

=zs_)

26)

27)

28)

29)

Su presupuesto requiere un
estudio serio por parte de
nuestros:.servicios técenlcos,

El sistema que proponen, sin
duda el mis eficaz, merece
ser conocido.

Los beneficios de nuestra Gl
ma campafia de ventas han au-
mentado en una .proporcidn
notable.

Para nosotros, la rapidez en
los envios es esencial.

No deseariamos aplicar este
aumento sin advertir‘a nues-
tra clientela.

Nuestra produccién es sufi-
ciente por ahora para satis-
facer la demanda, pero habra
que pensar en aumentarla

préximamente.

Las condiciones exigidas pa-
ra acogersc al sistema de
compras a plazos figuran en
el folleto que les enviamos
ayer.

La cuestidén financiera que
ustedes plantean no ha sido
ultimada.

profundo, detallado, detenido,

minucioso, a fondo.

difundido, divulgado, propagado,

que se dé a conocer amplia-

mente.

considerable, importante, digna

de atencidén, estimable.

fundamentalmente, primordial,

capital, cuestidn vital, de
suma -importancia.

informar previamente

prevenir
avisar anticipadamente
darlo.a conocer antes.

ampliarla

darle un nuevo impulso

desarrollarla,

intensificarla.

[

requeridas, necesarias, formales

Las formalidades que regulan el .

----------

estudiada aGn

resuelta todavia
aprobada o rechazada hasta ahora
solucionada en un sentido u otro.



30) En cuanto a su peticidén de un - excepcionales, privilegiadas, muy
descuento mayor, no oividen favorables, superiores a las nor-
que hasta ahora han gozado de males. :

condiciones muy ventajosas,

31} En condiciones tan precarias, - no seri rentable .
nuestra industria no podra no podréd desarrollarse
prosperar. no ofreceria ventajas

no reportarid beneficios

32) Hemos hecho cuanto estaba en - salvaguardar, proteger, favorecer
nuestras manos para defender apoyar por todos los medios
los intereses de nuestros considerar como proplos
clientes.

33) Dejamos a ustedes libertad | - Quedan Uds. facultados para ...

para proceder como crean mas Estdn autorizados

conveniente. Su capacidad Cuentan con nuestra autorizaciodn...
profesional estd suficiente- Son ustedes muy libres de ...
‘mente probada. Tienen completa libertad ...

Tienecn iniciativa propila ...

O y m e e = e e e e e m e == = e = = = = — =

34) No saben cuanto sentimos las p- asolado, anegado, devastado ( y

inundaciones que han arrasa- no desvastado como escriben
do su regibén. Como ustedes algunos).

bien dicen, tememos una gran
crisis de venta en las prox1.
mas Ssemanas.

35) Sé han producido graves acon F- 1) pensamos en adoptar

tecimientos: huelgas, inunda ~ previmos

ciones, una profunda crisis estudiamos la posibilidad de ...
de venta. Por un momento,

temimos (1) la adopcién de 2) ha cambiado favorablemente
medidas extremas. Gracias a ha evolucionado p051t1v1ment

la competencia y energia de se ha normalizado

nuestro Director, la situa- se ha restablecido la norma-
cién ha mejorado (2). Ahora, lidad.

?g?rﬁgnsgzgeZEESazé %%%&&ZQ 3) el riesgo ha desaparecido

estas dificultades han sido
" salvadas. :

4) conjurado, desterrado, atajado,
evitado, eliminado.




36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

-Adoptamos las medidas preci-

‘50,

‘cisiones,

-cias independientes de nues

sas-para.no caer de nuevo en
estos errores que tanto nos
perjudican.

Es el medio mas seguro de
evitar tales reclamaciones.

Nos permitimos recomendar la
adopcién de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mis
eficaces que el sistema se-
guido hasta ahora.

Recordamos a ustedes que el
resultado final de esta ope-
racidn va ligado a factores
muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
les rogamos una pronta
decisién.

- — e oy o o om

Les recordamos la importan-
cia de nuestras @iltimas de-
asunto del que vya
les hemos hablado.

Le ruego que me exponga sus
ideas, seguro de que serdn
de mi interés.

Esta desdgradable medida ha
sido dictada por cincunstan

tro deseo,.

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades
remediar definitivamente
superar estos obstaculos.

eficaz, justo, eficiente,
adecuado, operante.

sugerir, insinuar, aconsejar,
insistir en

hacer hincapié en

va estrechamente unido
depende de

estd muy relacionado
estd vinculado a

Para evitar pérdidad de tiempo
Para no perder mas dias

Para evitar mas demoras _
Para no dejar transcurrir fechas
inutilmente ...

L L T e,

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista ,
que fue objeto de nuestras con-
versaciones ,
sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado impresioncs.

~sus intenciones, proyectos, con-

sejos, sugerencias. ‘

.impuesta, originada, motivada,

ha nacido de
es fruto de ...



44)

45)

46)

47)

48)

49)

50)

En estas circunstancias,
‘tenemos mas remedio que acep
tar sus condiciones.

Realizadas nuestras averigua
ciones hemos podido penetrar
en el misterio de lo sucedi-
do. :

Hemos lograde unas condicio-
nes favorables graC1as al
senor Pérez Ros.

Nos hemos decidido a imponer

‘éstas medidas por considerar.
las muy urgentes.

- — et m M — mmE — e —— =

Trataremos de hacer el envio
en la fecha prevista, pero
no podemos asegurarles nada
todavia.

Nos esforzaremos en satlsfa-
cer sus deseos.

no

Es preciso que todos los co-
laboradores de la empresa

‘relinan sus esfuerzos para

hacer el inventario anual 1o
mas rdpidamente posible.

aclarar, descubrir,
esclarecer
poner en claro,
explicacién.

dilucidar,

lograr una

-- por mediacidén del- Sr.

por la intervencidn del

merced a la eficaz labor del
como consecuencia de las fructi-
feras gestiones del ...

como resultado de la gestidn
personal del ...

resuelto

dado paso a .
Hemos introducido

Hemos adoptado

Nos hemos visto forzados a intro-
ducir.

Hemos
Hemos

b e = o = o o ome = = -

- 3 sin embargag,...
; no obstante, preferimos no ..
; aunque...; si bien ...

- o m — — w m o m oo omom w o

- en cumplir con
en acceder a
dar paso a
en acomodarnos a

bt = - - e e a st e - - = -

't- Ante coyuntura semejante,
En vista de la situacidn planteada,

Ante l1la realidad de los hechos.

e T e e T T

agrupen,
alinen.

coordinen, unifiquen,
centralicen, asocien,




51) Deseamos alcanzar cuanto an-
~ tes los objetivos previstos
y para ello colaboraremos

"con ustedes.

52) Efectivamente, para lograr
este resultado, su ayuda nos
serd de gran utilidad.

53) Hemos proyectado algunos cam-
bios en los acuerdos referen
tes a su colaboracién.

N

M~ T .

54) De esta garantia quedan ex-
cluidos los defectos causa-
dos por golpes.

55) Este percance debia suceder
fatalmente.

56) Una decisidn demasiado répi-
da ofreceria riesgo para la
buena marcha de nuestro pro-
yecto.

57 Nuestro Director esti ausente,
Hoy mismo le hemos escrito
exponiéndole cuanto usted so-
licita. Confiamos en que a
vuclta de correo darid su con-
formidad a este asunto.

-- uniremos nuestros esfuerzos a

los suyos

cooperaremos al midximo con
llevaremos a cabo un esfuerzo
comiin

brindamos a Uds. nuestra mis
entusiasta colaboracién

colaboracidn, apoyo, concurso,
su eficaz intervencién

algunas modalidades

algunas variantes

Tendremos que hacer algunas
modificaciones ... '
Seguramente llevaremos a cabo
la revisién de algunos de los
acuerdos.

Esta garantia no cubre ...

no comprende

no incluye :

Por esta garantia, no se respon-
de de ... '

irremediablemente
necesariamente, forzosamente
era inevitable, por fuerza,
por necesidad

—_— e m m m em e w om o oa o=

prematura, precipitada, insufi-

. cientemente estudiada, apresurada

su aprobacién, aquiescencia,
consentimiento, aceptacidn.



58) Debemos ser muy astutos en
este negocio.

59) Hacemos cuanto podemos para
merecer su confianza.

60) Hemos sometido nuestro Depar
tamento de Compras a una
transformacidn general,

- wmad m o m e w owm Emem = o

61) Ciertos hechos nos hacen pen
sar en una mejoria notable
de 14 situacién.

62) Los poderes pliblicos han exa-
minado con atencién los pro-
blemas que atafien a nuestra

~industria.

63) La reunidén ha estado dedica-
da principalmente al estudio
de los problemas que preocu-
pan en nuestra regién.

64) E1 Balance presentado por
nuestra Contabilidad ha sido
verdaderamente halagueiio.

65) La decisidn de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los
~recientes acontecimientos.

66) Entre los problemas de la
formacién profesional, el re-
ferente a la mano de obra especia-
lizada es el mds discutido.

-

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precaucidn, con reser-
va, con cautela, :

e o s o o oEem e omom

... ser dignos de ...
captar, atraer, gozar de

- E = o o oo

Nuestro Departamento -de Compras
ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una ...
Cambios fundamentales han sido
hechos en ... '

sintomas, indicios, acontecimien
tos, sucesos ( sucedidos)

han estudiado detenidamente
se han ocupado activamente
han revisado a fondo

P T T R e T

de la situacidn actual

de la coyuntura presente :
de las soluciones para resolver.
las dificultades. :

optimista, favorable positivo;

satisfactorio.

e

ha sido motivada
¢s consecuencia de
se deriva de

el relacionado con

el que atafle a
el vinculado con



67)

68)

La abundanc1a de produtos si
milares hace la lucha difi-
cil.

e o T R m e o owm o m o aw

La situacidn no cs desespera
da: es preciso superar los
acontecimientos; -les ayudare
mos” al miximo moral y mate-
rialmente.

A ]

-

e =

ardua, aspera, dura,
compllcada la lucha comerc1a1

salvar los obstdculos actuales
adelantarse a los
hacer frente a
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GENERATION DE INGENIEROS
' 1933 - 1937 ,
Nicolad San Juan 1618 Col. del Valle

México, D. F., 30 de abril de 1982.

“.SR. ING. JAVIER JIMENEZ ESPRIU,
SO ‘Director de la Facultad de Ingemerla UNAM
) '.Ciudad Universitaria.

e -Di stinguido ingeniero: .

) "“El dfa 6 de febrero préximo, iniciaremos una serie de feste;os Yy
“actividades con el ob)eto de conmemorar el quincuagésimo aniversa -
‘rio del inicio de nuestros estudios profesionales.

7" Justamente el citado dfa, queremos dedicarlo a vivir, en compa
fifa de familiares y amigos, en el recuerdo juvenil, pero hacerlo den-
tro del marco que brinda nuéstra guerida y vetusta Escuela; por tal -
motivo, sefor Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -
der hacer uso, a partir de las 20.00 h. de la ex capilla y se nos per-
mita también recorrer vy visitar diversos rincones del Palacio.

Nada seria mas grato para nosotros que contar con su presen -
cia; ello dard a nuestro convivio un significado que apreciaremos en-

todo su valor, Oportunamente le recordaremos esta sincera invita -
cién’ . ' ' S

s e g Estamos ciertos de sus favorables respuestas; por ello, Ie an-
ticxpamos nuestro agradec1m1ento

Con admlracion y s1mpat1a

El Coordlnador

rEe kST T INGL ANTONIO MIGUEL SAAD -



México, D. F., 19 de abril de 1982,

Querido compafiero:

. Estd en puerta el 6 de febrero de 1983; fecha-en la que cumpliremos
50 aflos de habernos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta
Escuela de Ingenieria. Quienes tenemos el privilegio de disfrutar atin
de la vida, estamos obligados a celebrar y agradecer con toda pompa 1la
dicha que 1la Mente Suprema ha derramado sobre nosotros.

Este qu1ncuage51mo aniversario hemos de celebrarlo en wunidn de nues
tras esposas, hijos, yernos, nueras, nietos, padres y amigos. Hemos de
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, se entremezcle.con el momento actual para solemnizar y
rev1ta112ar los pocos afios que, por gracia de Dios, aﬁn hemos de disfru-
tar.

iNo titubees! Danos, desde ahora, la seguridad de tus contentos por
esta celebracidn y.la certeza de que asistirds a cada uno de los convivios
que 1ntegrdran la celebracidén. Necesitamos de ti y de los tuyos para que
nuestto quincuagésimo aniversario tenga la misma solemiidad con que ha
diez afios festejamos el cuadragésimo aniversario.

iRECUERDAS!

- Una misa de accién de gracias, ‘
- Una reunidén juvenil en la excapilla de nuestra escuela,
- Una camida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena baile con mitlsica de los afios treinta y en unidn
de varios profesores y con la presencia de Zavala y Luchita. :

“

- Saber que contamos contigd'hos anima y fortalece para dar firmeza a
nuestra unidad de grupo.

Esperamos tus noticias. Con agrado las recibirén:

Nuestro Presidente: ~"J. Manvel Zamudio Morales "Chamo'. Ibiﬁfbnos:

Dom, 559-63-82; Of. 591-15-94
Nuestro Tesorero: Augusto de Yta "Sefiorita". Teléfonos: Dom.
520-38-06

¥



M.C. ANTONIO MIGUEL LARA, ‘ :
Nicolas' San‘ Juan No.1l61l3, _
México 12. ' ' ' '

2 -de abril de 1975..

. R, LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT,
" Director General del Instituto ‘Mexicano
" 'del Seguro Social,
" Ciudad.

Distinguido seiior licenciado:

Pertenecer a una Institucidn tan prestigiada como la que usted tan -
acertadamente dirige, dedicada a la mé&s noble de las actividades hu
manas, .el de prestar justo servicio social, es uha gran aspiracién
'de. quienes hemos adquirido el titulo profesional de Médico Cirujano
y tenemos el sentido del servicio, como una obligacién del hombre -
hacia el hombre; y, tenamos también el Toncepto dal progreso acadg
mico, para culminar con la espemahdad acorde con nuestra mclma
cién y aptitud. : -

Por esta razdn, acudo a su alta comprensién, sefier licenciado, para
hacerle sentir la angustia y preocupacién que vivo por el deseo mis-
mo de poder ingresar a tan digna y meritoria Institucibn, hoy, de su.
muy digno cargo.

]ustamente estoy en la edad limite para ingresar en una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer requisito de toda especialidad:
cumplir con el internado rotatorio. ©

Por razones justificadas, inicié mis estudios profesionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un promedio de 8.56,
sin haber reprobado ninguna materia y, adem&s, he venido forjandome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante c¢in
. co afios, bajo el amparo y dlreccmn del maestro M.C. Victorio de la
~ Fuente. AR : :
z. - . No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propio de mi esta
do civil y el que se deriva del ser padre, no-pude alcanzar el promg
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el internado- rotatorio. "

No es disculpa, acepto mi derrota moment3nea y me propondria solven
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tar, el préximo afio, la nueva prueba con la seguridad de.alcanzar 1a
nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -
pero, entonces, rebasarfa la edad limite y mis aspiraciones de una -
especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos anteriores sg -
perderian en €l més cruel de los anonimatos.

Por ello, sefior licenciado, y porque mi padre es, {ntimo amigo del se
fior Lic, José Dzib Cardoso, recurro a.é&l para que interceda a mi fa-
vor en el servicio que le pido, y &l que incondicionalmente responde
ré con mi dedicacibén, esfuerzo y profesionalismo, que es la mejor de
las gratitudes que puodo ofrecerle. s

- Cbn ‘ad.mirac.ién y 'respetd.

L




Fecha

Del 6 de Sep
tiembre al 5
de octubre

A N A L I 5 I s R E D AC CI ¢ N A L

Tema

REPASO GENERAL SOBRE:

Cuestiones gramaticales bdsicas

Claridad y orden, cualidades gque deben imperar
en todo escrito

Precisifn en el empleo del lenguaije

Andlisis de frases y documentos gue aporten
los alumnos o proporc1one el profesor

Horario

Viernes de 17 a
21 h
S&bados de 9 a-
14 h

Profesor’ —

Ing.Antonio Miguei
Saad
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CAPITULO 17
RECOPILACTION

17.1 Antes de iniciér el estudio de las estructuras de los distiritos docu~

mentos -desde la simplelﬁarta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos convenienfe ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
lo tratado hasta aquf, 1o cual les recordard lo b551c03:1o que hay que tener

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresidn, y poder
as{ redactar con elegancia, precisibn, concisidn y claridad, formas que de-
ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invi-

tarlo para que resuélva en favor de nuestra peticién, ya que todo documénto,
cualquiera que sea su indole, 1leva una intencidn oculta de pedir y 1og}ar

1o que se pide,

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

en forma fécil y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo.

~ PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES) . S

17.1.1 (APITULO PRIMERQ

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

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

" tado.
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b). Recordar que redactar bien es expresarse.con exactitud, originali-
dad, concisibn y claridad. = .

c).‘Expresar con precisidn sus ideas, para lo cual ha de acumular un am-
plio y rico vocabulario, mediante buenas Iectﬁras y consultando frecuentemen-
te el diccionario.

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma. .

Para qﬁe sus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos claramente e objetivo.

b} Pensar en el destinatario.

c¢) Cuidar el tono.

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacidn ni en la indul-
gencia éxcesiva; |

.e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e

i{nteresante.

17.1.2 CAPITULQ SEGUNDO.

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
e) valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacibn las expre-
" giones resultaran andrquicas, pues ademds de perderse la prioridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse la intencidn de 1o que quiera decirse en

ellas.

¥
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“Los signos de puntuaciﬁn no son figuritas decorativas, sino. elementos
basicos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan

a las siguientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA,

‘Es el signo que representa la pausa mds breve, pero también la que se
usa con mis frecuencia; por tal motivo, su uso es el qﬁe requiere mis aten-r
citn. Se usa: | ;

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

) tos apdlogos. ' |

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el caracter.
1nc1denta1 dentro de la oracidn,

c) .qua separar el vocativo del resto de la oraci@n.

d) Para separar elementos antepueétos al sujeto, (Cuando antecede al
sujeto un sf afirmativo, un no enf&ticd. 0 una 1hterjec¢1§n..1a coma es dbll
gatoria; tambi&n lo es cuando el elemento que le antecéde es de alguna exten
sién y siempre que contenga a]gun; forma verBaI.)

e) Ante la conjunciﬁn AN |

- En caso de que ﬁudiera.haber confusiﬁn.
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan~
do una sea positiva y la otra nggativa.

f) Para separar elementos en aposiciﬁn;

g) En las oraciones e]fpticas. (ge pone la coma en el lugar del ver-

., bo omitido.)
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“ | k) Para separar el sujeto del verbo principal. (solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.) |

1) Para separar palabras o expresiones enf5t1éas\que estén al comien-
zo de la oracidn.

j) Para cambiar una oraciﬁn "determinativa" en “ex§11cativa". 0 vice-
varsa. |
o k) AI comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de.
su Esfado. Provincia o pais.

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

m)} Cuando se cambia el orden sint@ctico de una oracifn o de las oracio

‘nes dentro de un pdrrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberia ir des-

pdés.
n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente; etéétera. |
- 0) Para separar una pregunta o exclamacidn iniciadas dentro de la ora
cidn. |
p) Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con

Juncibn "o"; y se evita si los tErminos son sinbnimos.

q} Ante la conjuncibn "ni" cuando los términos que enlaza son contrae

rios o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables.

17.1.2.2. EL PUNTO Y COMA, .

Este signo sirve para seflalar una pausa mayor que la que denota la coma,

Yy se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una

S
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conjuncifn o una preposicibn.

b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre
cuyos sentidus hay proximidad. | |

c) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una

cierta extensidn; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, pdr tanto, etcétera.

d} Cuando poniendo;coma, una oracién o perfodo pueden resultar confu-
sas. (caso: oractones elfpticas.)

e) Cuando. déspués de varios incisos separados por coma, hayamos de
emplear una oracibn que se refiéra a los mismos conceptos o los abarque y
comprenda iodos. | |

f) Cuando en los miémbros que forman’1a c1§usu1a se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representaﬁo este Q1t1mo por el relativo que‘
0 quien. | 1
g} Ante la conjunéiﬁn “y*, después de una oraciﬁn en que se establece

un principio general, y se afiade otra en 1a que se da explicaciﬁn particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (También punto y seguido.)

Este signo se emplea:

'a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los sfmbolos que son abng’

_viaciones de la clencia o la técnica.)

b) En las oraciones. o cldusulas que tienen estrecha reIaciﬁn entre si;

n

o bien, cuando terminamos un concepto y sequimos razonando sobre el mismo te-

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

a) Se emplea para indicar la terminacidn de un parrafc. (P&rrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de 1a idea.)

(tha: Recuerde que nunca debe comenzarse un pdrrafo con pronombres
demostrativos, adjetivos determinativos, adjefivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo; sobre todo, los pronom

breé demostrativos que siempre imponen la duda en el lector).
17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS.

Este signo tamb1§n indica una pausa y enuncia algo. Se emp1ea:

a) Despus de una frase que enuncia una cita textual,

b) Cuando tras ellos viene una enuméraciﬁn de elementos incluidos en
ta primera frase.

c} Para abrir paso a una aclaracidn, un resumen 0 una just1f1cac1§n$ o}
bien, cuando la primera oraciﬁn tiene su consecuencia.en la segunda,

d) Después de los térm1nos: a saber, decreto, ordeno y ﬁando, certifiéo,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
nrecisidn en lo que se Qa a exponer, |

e) Después de una salutacidn o tratamjeﬁtQ.

f) Después de interrogacibn que cierra, cuando la respuesta la da el

mismo que interroga.

?
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

~Nunca mds de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau-
sa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:
a) Cuando conviene al escritor dejar la oracién incompleta, omitiendo
alguna idea o palabra que féacilmente puede suponer'él lector. |
b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o alge sorpren-
dente,
¢)- Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracién o perfo-

do de otro autor. : g

' ."d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.
(Nota: Cuando-se.trata de adicionar palabras, cuide no. confundir

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-

se de palabras dejamos de afiadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan

al lector en libertad de la seleccidn, pero dentro de 1a_or1entac16n deja&a

por el autor.)
17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indicar matices de,entonaciQn y de intensidad -

que caracterizan aquellas formas de expresién.
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

"Entre los guiones se distinguien dos: el §u1§n menor (-} y el guibn
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mayor o raya (-~). El primero tiene tres usos:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Para indicar oposicién o contraste entre dos sustantivos o entre
dos gentilicios.

c) Para unir elementos de Tos compuestos de nueva creacidn en que en-

tran adjetivos.

La raya se emplea:

a) En los didlogos, colocando1a delante de 1o diého 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 oracidn pr1ncipa1.
'&a cuando la incidental es de cierta exfensién que pueda aceptar puntuacibn

“u-otra incidental.

Los paréntesis.sirven para separar, dentro de una oracibn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separaciﬁn que el indicado para la ra-
ya. Se emplea también 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 destaca:; una palabra o frase, dandole cierto énfasis 0, Simplg

- mente, un sentido {1rdnice. . ¢
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b) Para transcribir una cita textual.

c) Para sefialar voces nuevas, t1tu1os de 1ibros y algunos vocab1os po

i-'co conocidos.

17.1.3 .CAPITULO TERCERQ.

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin-

tactica de Ta oracién, que obl{iga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo — Complemento Directo — Complemento {ndirecto — complemento

circunstancial.

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto y a los complementos.

) Seﬁalamo§'la importancia de dominar esta estructuracifn, que con la re-
lativa a Ia.1§g1co-psic01ﬁgica, se elimina cualquier posible anfibologia o am

bighedad. : .

.. También sefialamos la estructura de la oracidn-pasiva, porque con ella Q
establecfamos 1a seguridad del complemento direcfo personificado, puesto que

por 1levar la particula "a" podrfa confundirse con el complemento indirecto.



ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA
San Fernando conquistd ' | a Sevilla.
SUJETO AGENTE | VERBO | COMP. DIRECTO
(Nominativo) EN (Acusativo)
ACTIVO ‘
SU%ETD PACIEN;E ' VERBO COMPL. AGENTE
Nominativo : EN _
. PASIVO (Ab]dt"VO)
Sevilla _ ~ fue conquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues si éstas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden. -

Para su recuerdo, répetimos las significaciones»de los tiempos verbales
de]hmodo indicativo:

a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la accidn ocurre en la &po-
ca misma en que'se habla; pero. no debe entenderse como -un instante fugaz,'si-
. ho como un plazﬁ ﬁés 0 menos 1argo. en el que estd comprendido el momento en

due se habla.

Como variante y precisa significaciﬁn contamos con el:
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Presente Actual. Considera la accién realizdndose en el momento en que se.

habla. (Ej.: "Estamos en clase".).

Presente habitual, Expresa que la significacién del verbo ocurre habitual-
mente ¢ con repeticibn regular. Cuando se trata de animales, identifica la

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltan mucho®.)

- Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his- _

toria, se hace vivir‘al Tector hechos pésados como si sucedieran en el pre-

.. sente, (Ej.: "Col6n descubre Anérica en el afio de 1492".)

C L

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente Tos

hechos del futuro al presente, sino que afiadimos una resolucidn, conviccidn .

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casard".)

Futuro. (Bello: _Futuro,) Significa la accidn venidera independiente de.otra

accibn. (Ejs.: "iré, vénﬁremos".) En sentido figurado expresa probabili-

.dad d duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotético o de probabilidad.

(EJ.: “Estaré enfermo”.)

.Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relacién al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de

gozo cuando la vi.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accién pasada que s6lo interesa

en su duracidn y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovfa sin

. b



parar®.) Indica también una accibn pasada que no se muesira como terminada.
(E3.: “ne&aba o 1lovfa o trabajaba mucho“.)_ Es un tiempo relativo, ya que
su accibn no terminada coincide con otra antériof; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, gggggg".)' Asf mismo, equivale a un
gerundio duraf1vo. (Ej.: “Cuando entraste, 1lovia" = "Cuando entraste esta-

ba 1loviendo".)

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Ahtepresente.) Expfesa‘un hecho que

-acaba de fea]izarse en el momento en gue se -habla {Ej.: "He visto-hoy a mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en
- cierto modo relacidn con el presente. - {Ej.: "Los griegos nos han dejado el
arquetipo de 1a tragedia griega".)

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que

- es. pasado con respECtO‘é otro que también es pasado; ese hecho se- anuncia

como terminado., (Ej.: "Cuando td 1legaste, ya habfa nevado".)

Pretérito anterior.. (Be11o: Antepretérito,) Expresa un hecho como inmedia-

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: “Apenas hubo terminado se Yevantg".)

Futuro perfecto. (Belle: Antefuturo.) Anuncia una accidn venidera, pero que o

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej. “Cuando ven-
-gas ya habré terminado el equipaje".) También puede expresar posibilidad o
probabilidad de un hecho que se.supone pasado perfecto. (Ej.: "Habrin dado

las diez" = "suponyo que han dado las diez".)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accién futura en relacién con el pasado que le sirve de punto

de partida. (Ej.: "Dijeron que verndrfan a la reunién®.)

b) Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.“Tendrfa entonces
30 afios".)

Condicional compuesto. (Bello: Antégp;gretér1to.)'Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa“.) También expresa una accién pa-

sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana

préxima ya habrfa venido".)
17.1.4. CAPITULO CUARTO

- 17.1.4.1. - EL ADJETIVO.

El adjetivo es una parte variable de la oracibn que califica o determi-

na al sustantivo y, por 1o tanto.‘debe concordar con é1.

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

colocacién y concordancia deben ser precisés. .

Estas deben ser tan precisas que ficilmente se intuya a cudl sustantivo o
o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por‘convenir al redac- -

" tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej.: “mujer hermosa;
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“Qg[mggg;mujer“); otros, los que son caracteristicas del objeto, sélo pue-
den colocarse despus (Ej.: "mesa zggggggf, "caballo alazén"); y otro grupo
~ que al cambiar de Tugar cambia la significacién de 1a frase. (Ej.:"Un pobre
hemhre y un hombre Eéggé“.) ‘

. En cuanto a la congordéncia se pueden presentar los siguientes casos
partiéﬁlafes:_
a) Cuando la idea exprésada por un sustantivo en plural estd modifica-
da por uno 0 varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singu1ar (EJ..

"Las 1ecc10nes tercera. qy1nta y sexta".)

)} Cuando los sustantivos san sinbnimos, o van unidos por las conjun-
ciones disyuntivas‘”o“,;fp“{_gl adjetivo s6lo concuerda con el Gltimo. (Ej.:
“En el exdmen a que fue sometido, Manuel demostrd tener una habilidad o com-

petencia inaudita".)

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

mds préximo. (Ej.: "Su extraordiqaria labor, esfuerzo y fe 1o 1levaron al
“Exito".) .. |

.d) Cuando un nombﬁé se halle unido a otro por medio de la preposicitn
“de", el adjetivo debe concordar con el sustahtivo al que se aplica. (Ej::
“Libros de medicina, baratos".) o

e) Cuando un nombre es calificado por.un adjetivo compuesto, la con-

'cqrdanc1a se establece en;re el nombre y e1'se§undo elemento del compuestp.
puesto que el pﬁimeru estard sieﬁprg en maséujino y Singu1ar. (Ej.:"Reunio-

nes técnico-admiﬁistvativas“.o "Reuniones tecnicoadministrativas".)

17.1.4.2 EL ADVERBIO
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‘Ademas de ser otro modificador naturaj. es una parte invariable de~Ia
oracidon que califica o determina a un verbo, un‘adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn obliga al redactor a meditaf antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado lo mds cerca posible de la palabra que modifica.

17.1.5 CAPITULO QUINTQ

Las preposicione§ son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero .
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para sd correcta seleccion y

use. ‘La primera de &stas Ta expusimos al estudiar la estructura de la ora-

. ci6n sintdctica. AhT aprendimos que el complemento directo sélo acepta la

partfcula "a" cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendrd ad-.

Junta la preposicion "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de Tos

sfgnificados del verﬁo; (va que le afiade una 1dea de tiempo, lugar, materia
de gque se trata, instrumento, causa, compafiia, modo, procedencia, cantidad,
origen, etcétera) acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones,

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

“tras" y “con"; que el determinativo, siempre estard compafiado de la prepo-":

sicitn "de", referido a. un. sustantivo.

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordacifn, le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5,10,2, pues copiar nte-

gramente esta parte es salirnos del propbsito de este capftu1o.
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17.1.6 CAPITULQ SEXTOQ
17,1.6.1 EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del mode infinitivo, yvdenota
la idea del verbo en abstracte, sin importar tiempo, género y ndmero, segin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". Se con-
sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.

E1 gerundio constftuye hoy una verdadera trampa para el redactor yue ol-
vida 1a regla e1emeﬁta1 y s1ﬁplista para su uso, y hace denodados esfuerzos

bor buscar gifos distintos con el objetivo de eludirio.

Su correcto emp]ed Se“réduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

a) "Habla gritando”.

’ b) "Contesta sonriendo".
¢) "Pacan corriendo".

Etcétera.

0 bien, empledndolo en accidn coincidente o anterior a la del verbo que

lo acompafia:

a) “Llegbd a cusa cantando" (Accibn simﬁlténea.)

b) "Acercindose a mf, me habld en voz baja“. (Accidn anterior.)



7y,

¢) "Habiendo estudiado la proposicibn la considerd buena". (Accidn an-

terior.)

Su empleo serd siempre incorrecto cuande su accidn sea posterior a la
del verbo que lo acompafia:
a) "Marché al parque, sentdndome en un banco®. (Accidn posterior)

b} “E1 agresor huyd, siendo encontrado”. . (Accidn posterior)

c) "Matd de una estocada dando fa vueita al ruedo". (Accidn posterior)

17.1.7. CAPITULO SEPTIMG

£

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

Estos pronombres atonos forman parté muy sefialada del grupo de los vo-
- gablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezos con

el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a:

a) Seleccionar "1a" y "las" para sustituir un caso acusativo femenino,

(c.d). (Ej.: "La vi en compafifa de su hermano"; "las encontré en elﬁ; .

cine®.
b) Seleccionar "1o" y "los" para sustituir un caso acusativo masculino
(c.d). Ej.:“LQ vi en el tranvia y le dije"; "lgs espera impaciente-

mente"

¢) Seleccionar "le" y "les" para los casos dativos, ya sea masculinos

0 feméninos (c. ind.)}. Ej.: "Le di un beso de despedida"; se volvié a sus

discipulas y ]les dijo".
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DEBE Y DEBE DE

E1 escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido

de sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-

.da, incertidumbre; por lo tanto,. suprimase la partfcu]q "de" cuando ha de

expresarse obligaci6n y agréguese cuande se quiera manifestar duda. Asf:

a)

17.1.7.3

"E1 profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza

su clase. (Estd obligado.)

"t profesor debe de 1legar.a las ocho, porque hace media hora sa-

118 de su casa".‘(El qﬁe habla o escribe supone que 1legard a las

ocho. )

=

cuyYao,

El error que se comete con este "relativo posesivo" es pof o1vidar'que

- ademds de relativo es posesivo. ‘Su empleo ser&‘siembre correcto cuando en

ta frése

etc., mas nunca por el cual, lo cual, etcétera, ' °

EJEMPLOS:

puede sustituirse por de alguien, derqu1egl:de1‘cUa1, de 1o cual, .

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo".
Bien, pues jndica posesidn.
b) "La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

pueg indica posésiﬁn.
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos causa,

ocasifn, razbn, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS:

a) "Decidid apoderarse del trono, a‘cu!o efecto
comenzé 1ps preparativos”.
b) "Antes de morir el autor quemé sus gbras, pof

cuya razén no contamos con ningin escrito suye".

17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que “SINO* es
una conjuncibn adversativa que excluye enteramente 1o afirmado en las dos
draciongs que une, y contrapone siempre una oracidn, Ta primera a la segun- -

da. (EJS,; "No 1o hizo Juan, sino Pedro"; "“este 18piz no es azul, sino ro-

. -‘,19“ . )'

L4

"SI NO" son dos palabras, ehtre las cuales puede colocarse otras; por

ejemplo: _
. "$1 ng quieres = s td po quieres"

“Si no qh1eres venir hoy = s hoy pg quieres anir“.

(Nota: Una regla préctica es colacar inmediatamente después de estas |

partfculas la conjuncidn "que"; st la frase la admite, escrfbase ging, en

caso contrario, si no. EJ.: "Este 1ipiz no es azul, sino que rojo" (bien); o

§1ng que quieres (sencillamente imposible).
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" 17.1.7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS.
Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no

cafga en este muy censurable error derivado casi siempre de la poca aten-

cibn y andlisis que se pone al escribir.

- e —————— ——

17.1.8. CAPITULO OCTAVO.

17.1.8.1. EL POSESIVO "Su"

La ambigledad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la
pobreza del idioma con este vocablo; pus si decimos su casa podemos referir

nos a Ya casa de &1, de ella, de ellps, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

‘va remediar la indeterminaci6n del poseedor, o del pronombre que lo sefale,

precedido de la preposicién “de”, siempre que el contexto no baste para in-

dicarlo; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos

(1a casa de ellos),

Para evitar la confusién, se aconseja la siguiente recomendacidn: colo- -
que sjempre el sy de modo que estando entre el poseedor y la cosa pose fda
quede 1o mds cerca posible del priméro. Esta recomendacibn hay que tomarla
con caﬁte1a. pues aun asf puede presentarse e1.equfvoco, sobre todo cuando
en tarjetas protocolurias escribimos en tercéfa persona, .Lo mejor es cer-

e
h

cforarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expresibn;
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Analicemos un ejemplo comiin, en el que el “"su" estd cerca del poseedor

'y entre &1 y la cosa poseida:

“E1 paciente matd al médico en su casa". (cabe preguntar .len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, mat6 al médico", o
bien, "el paciente maté al médico en casa éste". En ambos casos queda preci-

sa la. posesion.
17.1.8.2. MISMISMO (O MAL USO DE MISMO).

“EY vocablo MISMO debe usarse siempre como:adjet1vo y no como pronombre,

que es 1o _usua) y errfneo, que es lo que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su

‘empleo, aunque por todos lados 1o veamos usado como pronombre. Cuide decir

0 escribir expresiones como la siguiente:
| ! .
“E1 11der campesino habl6 de la productividad del campo, glggg.qbg, se-
giin &1, va aumentando a ritmo acelerado®. . Aquf, el vocablo misma desempgﬁa
una funcibn que le corresponde al re1at1v0afque“. Suprima mismg y-sieﬁté

la 1impieza de la frase.:

151 10 usa como adjetin. usted-escribffﬁ con correcibn:

~  “Todas las obras son del mismo autor”. ({Identidad.)
“E1 nifio Martfnez es la misma bondad". '(I‘ntensidad;)
“Siempre acta con la misma calidad humana", (Semejanza.}

“"Los mismos inspectores 1o saben". (Enfésis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL “QuE".

Muchas son las causas que motivan el ‘mal uso del relativa y conjuncién

"que”. Entre ellas se citan: .

a)- Por traduccidn deficiente de la construccién francesa "C'est...
que". (Ej.: "Es por este camino gue 1legaremos mis lejos". Lo mejor es:

“Por este camino 1legaremos mds lejos.")

b)’.Pdr su errfnea ubicacidn en la frase, con 10 que se adjudica a al-

g0 qug no le corresponde. (Ej.:"Te sefialaré una biograffa en este 1ibro que

te agradari.” Lo correcto es: "Te sefialaré una biograffa en este librp, la

~cual te agradard”.; o bien: "Te sefialapé en este 1ibro una biograffa que te

agradaré". En ambos casos se despeja la duda.) -

Y

‘c) Por el abuso dé su empleo, 1o cual puede provocar equfvocos, inco-

“rrecciones y pesantez. (Ej.: "E1 hotel que estd ubicado en la esquina que

-da'a1(norte, es el que nos parecid que era el mds adecuado para que reali-

ziramos nuestra convencién®. Lo mejor: "El1 hotel ubicado en la esquina nor-

te nos parecid el mds indicado para realizar nuestra convencién".)

d) Por su indebida omisién. (Ej.: "Le rogamos nos remita la factura '
correshondiente". Lo correcto: "lLe rogamos gue nos remita la factura corres

pbndiente“.

17.1.9 (APITULO NOVEND



ires

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

L

Se da el nombre de SIGLAS al -conjunto de letras iniciales de cadd una
de las'palabras que forman una razdn social o el nombre de una institucidn;

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS®, mal 1lamadas también siglas, son las
palabras que se forman con 1a§ sflabas infcia]es de las sucesivas partes

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesar16s que
cumplen con su doble.ﬁapelz el de hacer mds cortos los escritos y el de di-
ficultar Ta comprensidn de) mismo escrito, cuando no se manejan con atencidn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primgéa,
aparfciﬁn. Abra usted un periSdico cualquiera y se encontraré-con Ta d{f1-
cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde el encabezado.,comb s1 usted estuviera obligado a conocer el signi-

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

Las ﬁigTas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

(entre letra y letra).

UNAM = Unfversidad Nacional Auténoma de México.
‘BIC = Brigada de Investigacidn Criminal.

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

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

tractas es la que_Se indica a continuacitn:
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Fo.Na.Co.T Fondo Nacional de Consumo del Trabajador,

kil

Co.Na.Su.Po

Compafifa Nacional de Subsistencias Populares.

Se,De.Na. = Secretarfa de Ta Defensa Nacional,
Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.

17.1.10. CAPITULO DECIMO

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-
¢reta a reglas que serfa inGtil repetir, le rogamos al lector 1o repase cui-

dadosamente como si formara parte de esta recapitulacién.

' PARTE SEGUNDA
{CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11, CAPITULO DECIMOPRIMERQ

17.1.11,1 NO OLVIDE AL LECTOR

l

Todo redactor que se precia de serlo tiene 1a ineludible obligacién de
escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-

tinatario una compren i6n f&cil que lo anime'a proseguir hasta-el final. De J

aht qd; hay que escribir para ser comprendido, pues, "De nada sirve escribir

si uno no es lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad, Lefdo y... comprendido”.
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Para ser lefdo, comprendido y 1ograr el objetivo, tdcito .o expreso, de
todo documento, nada tan importante como escribir con c1ar1dad nada tan 1m-
portante como pensar en el lector’ L destinatario. Para cump11r con estos -
!obligados requisitos, se deben tener en cuenta 105 senci]Tos consejos si- ;fa

DR ST

guientes:

1) Enriquezca su vocabulario,. .No‘tenga pereza mental, lea a buenos. - -

escr1£ores_y consulte con regularidad el diccionario, pues. cuanto mas amplioc -

sea su 18xico tanto mds facilidad y mayor precisién habréien sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.. Precise 1o que tenga °

que decir, pues sin meditar las. fdeas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya

t

. que se escribe confusamente.

3) Onganice Sus 1deas_x_ordénelas en forma 16gica. . Aundue-la.fuerza

de todo escrito radica en la jdea bésica o central. tiepe que ser reforzada
con los argumentos secundarios, pero en secuencia 18gica y jerdrquica. H&ggf

4) Evite palabras redundantes No desperdicie palabras que confundan,-

no caiga en la repeticidn pleonistica molesta y aburrida. Ponga atencidn, -:.

‘ 1ea-una y otra vez lo escrito y.11mpie1o de lo superfluo.

5) Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La'cacofonfa‘es vicio

del lenguaje que se provoca por 1a- continua repet1c16n de una silaba Es o
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los barbﬂrismns son expresa

declaracién de la pobreza €n nuestro lenguaje. No d& esta apar1enc1a
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6) Sustituya 1o vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos.

La 1qﬁ%rc1a en la redaccién impide el interés del lector. Hagase usted acree
dor a ese interds para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajén qu:,

ademds de ser errdneas se emplean con demasiada frecuencia.

-7) Cuidado con la monotonfa y la pesaﬁtez. Este vicio'se deriva del'

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

escribir y no caerd en este defecto tan cqm&n como molesto.

’

8) Evite frases ambiquas. Vicio ¢lésico, priginado principalmente
por el mal uso de posesivo "su" y del retlativo "que", o por escribir a vue-
la pluma. Ejemplo de esto G1timo: "Yo recomendé a Juan a mi hermano".

- {¢Quién fue el recomendado?;)

9) En un_pérrafo una sola idea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bé-

sica de todo - documento y su caracteristica es 1a de tratarse en &1 una so]a
idea o variante de 1a idea centra] del documento., Dedfquele al pdrrafo

mixima atencidn.

10} Cuide la estructura de sus oraciones y déles senEjdorcomp1q§g, Lo

169ico es. expresarnos con natha11dad, pero sin 1ibertinaje y sin oraciones ;m
incompletas. No sea esclavo del orden sihtéctico, PUES SUuS oracioneé pueden
resultar mpnétonas, sin e1egancia y quizé confusas. Pero hay que conocer a

fondo esta estructura para poder escribir con 1a entrega de la personal emo-
tividad animica del redactor; es decir, con ‘orden 16gico-psicolégico. (Logi-’

copsicolbgico.)
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17.1.}2. CAPITULO DECIMOSEGUNDO

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES, SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE;

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a ﬁna parte de }a oracibn para calificar, determinér. constrefiir o am-
pliar la significacidn de dicha parte. Son 1nﬂispensab1es en todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-
te del 1eétor; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo o conjunto de vocablos mbdifican; pues de lo contrario jamds sébrﬁ_
el lector cudl fue 1a intencién del redactor. |

Ejemplo:’ "E1 nifio miraba al enorme perrd dands que iba detrﬁs de su

duefio con la boca abierta”.

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

el perro o el nifio?. °

17.1.13. CAPIT M

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. : o

) -‘Martin Alonso dice: ?Eiescritorque produce sus ideas de un modo fnti- -
mo y vital redacta por instinto o por reflexibn, fabrica Tas frases a tenor
‘de sus fenSmenos mentales, cambiando, a véceg, la distribucién directa de

Tos vocablos, para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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lidad, su interés, interés psicolSgico; sin embarge, no pﬁede olvidar la
construccidn sintdctica de la oracién, aunque at escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar-las expresiones.

Cgando:eT orden de las pé1abras no sé_someten al de las fdeas, se crea
confusién y se pierde el sentido 16gico por la ubicaéiﬁn indebida de las pa-
;ghrq;f “.

ijemp1o:| "EY crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca

| de los cuadros éxpuestos, con un criterio completamente ér-
bitrario”.

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

cuadros fueron los expuestos con un criterio-completamente arbitrario, o que

el crftico de arte fue el que procediﬁ asi. Desde luego, se supone que el
modificador se refiere al' critico; por lo tante, 1a expresitn, reSpetandoge
el orden de las 1deés, debe ser: . |
| "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte..."; o bien, "E1 crftico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hacfa una..."”

17.1.14 (CAPITULO DECIMOCUARTQ
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS
17.1.14.1.1 Generalidades. El orden 16gico y el interés psicoldgico deben, .

cuidarse, no s610 en las oraciongs sino también en los pirrafos, pues si es-

~ to no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones bdsicas que deben
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" -imperar en todo pensamiento.

17.1.14.2. Cohesiﬁn en el pirrafo. Cuide escrupulosamente este requisito,

No le serd d1f1c11 s1 no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo relati-

vo y que resumimos -como consejos.

La cohesidn es 1a forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre-

tacidn de la idea expresada. por ello:

a) Mantenga Ta 1lacién y coord1nac16n 18gica de las ideas y de las

i

oraciones. _

b) Conserve el ordeﬁ en 1a construccidn de sus frases,

c) Sostenga la unidad de propdsito eﬁtre la 1déa br%ncfpa1 y las se-
cundarias. { | | |

d) Selecciope correctamente las particulas de Tiga,

e) No altere el sujeto, la persona,.la voz n{ los tiempos verbales.

f) Jerarquice las ideas y los argumentos,

rER o

i Tos

PARTE TERCERA
PRECISION EN-EL EMPLEO DEL LENGUAJE

17.1.15. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES“" ;

. ¥
17.1.15.1 Genera11dades. El idioma nos ofrec%;un medfo .eficaz de comunica-

3

cibn; porque al través de 81 trasmitimos ideaé claras. precisas y perfecta- A

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas

oS
P P
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto d1timo es per-
dernos en el torbellino de las palabras féciles y aceptar los extranjeris-

mos como neologismos sin semdntica castellana.

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2. lLas fp§1abras fﬁci1es“,r Entre_éstas'se sefalan "COSA", "ALGQ” y
"AREA". .el vocablo "COSA", se introduce cada vez mds en nuestra expresidn

oral y escrita. Cuidese de aceptarla en forma indiscrimipadg, pues con ello
demostrard a sus oyentes o lectores la pgbreza del 1engﬁaje que usted mane-
ja. Desde luegq que puede retprfir §réi} péro so1aﬁ§nte en los casos espe-

cificos de imprecisidn, cuando. as convenga a sus intereses.

.La palabra “ALGO“, pronombre indeterminado, con el cual designamos uﬁa_
cosa aue no se quiere 0 no se pugde nombray;.sin emQafﬁo, su mal ‘uso se,estd
generalizando hasta el extremo de-poder afjrmarse que somos sus victimas,
puesto quello emp]eémos errﬁneamenfé, tanto en la cdnversaciﬁn corriente co-_

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndo\o a

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

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin niﬁgﬁn‘pudor y con una pro- .
fusidn tal que resulta ya'el "comodin" por excelencia y el mas émpobrecedqr
dei idioma, puesto que el usuario 1o acomoda come quiere y donde quiere, ge
nerando 1a “envidiable" comodidad de servirle en cualquier "AﬁEA“ Jel cono-

cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar piib]l{-
camente su personal pobreza Texicoldgica y coadyuvar en forma criminal al
‘ ultraje y empobrec1m1ento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detie
| ne antes de este absurdo "ggggg;g » podrd comprobar que el 1dioma espafiol
'cuenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten?

.da significar o explicar.

17.1.15.3. Los;gronombres demostrativos "ESTO" y "ESO“-

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un re1at1vo o por un - -
adjetivo sequido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
gin 1a opinidn generalizada de los escritores, quedan mis elegantes y mds

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

1;;1.15.4. Los “verbos f&ciIesﬁ. Otra forma dé hacer que se pierda la efi-

cacfa, que en la comunicacidn nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significacidn, tales como: "ESTAR", “ENCONTRARSE", "HABER" (en su for
ma 1mbersona1), “TENER", “"PONER", “DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu- '
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i

" chas de las veces no se precisa la idea due‘Se quiere trasmitir, aunque el

lector, con cierta dificultad, deduzca 10 que el redactor quiso decir. Con

"% un medfano esfuerzo en 1a fijdcidn de nuestra. atencién podremos comprobar lo

agradable que resultarfa seleccionar el verbo expresivo y connotative que
precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos: resuéltos y la profusibn de ejercicios que

incluimos en el capftulo relatfve, dan firmeza a nuestra conviccién de que

usted fijard permanentemente su atencién para no caer en la trampa de lo va-

go e impreciso de 1as palabras y verbos' ficiles.

st Nee . g Cem
B T T ) [ TR B
EMhTEELE e ;

Nuestra obligacién como redactores, es escribir con elegancia, pureza.
y precisibn, lnica forma de captar y mantener la atenciﬁn de qqienes nos

leen. Nuestro idioma  nos brinda esta posibiiidad si nos apegamos & sus nor-

mas y amp]iqhos nuestro” 18xico.~- ~ -

i
.
o

P — oy

17.1.6  CAPITULO DECIMOSEXTO . - - '

"17.1.16.1 USO Y ‘ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Nuestro idioma es esencia]mente activo. No se deje influenciar por
las ma]as traducciones. C1erto es que nuestro jdioma no rechaza 1a vozZ pa-
siva, Yo que no acepta es el abuso de eTla. Su uso.esté justificado cuando
no se conoce el agente act1vo, 0 cuando existe un 1nterés en ocultarlo, o

sencillamente por ser indiferente al lector.

-
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de'la voz pasiva.

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

tes:

Regla primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

.Reqla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 10
frecuente en espafiol, en vez de la pasivo con "ser",

se ut{liza el pronombre "se". Ejemplo:

"Ha sido hecha una mesa:

“Se ha hecho una mesa".

.51 el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado.

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom-

- bre abstracto. Ejemplo:

"Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" -

"Siempre deseé la admiracidn de mis alumnos".

~ Se puede sustituir el participio de 1a voz pasiva

(construido, pintado, amado), por un sustantivo. con
servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo.-f'

Ejemplo:

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

"Esta figura es obﬁa-de] escultor Zepeda".

~ Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

oréc16n. se puede dar a ésta un giro activo, pero
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i
cambiando a veces e]rverbo Y otras palabras de 1la
~oracidn. - Ejemplo: - . ) ;

- "E1 gerente fue 1lamado urgentemente‘por el presi-

dente de la compafifa".
"E1 gerente recibid una 1lamada urgente del presi-

dente de la compaiifa®. = -

17.1.16.2 YSQ 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, que al decir de
. ' |
K. Hito, son incisivas y secundarias.. S _ f

S

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustituir oraciongswde,felatjggt‘ et

Fonﬁa_ggjmggg: , ~ Por un sustantivo en apos1c16n. Ejemplo:

"Don AgustTn de Iturbide gue consumd la Independen-f"

cia, ha quedado o1v1dado

"Don AgustTn de Iturbide, consumador de la Indepen-

-<hdenc1a. ha quedado- oTvidado“ | f

i

Forma segqunda: Tambiéﬁ puede sustituirse la frase de relativo 'por

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

"Dos actividades simulténeas“

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

do de complemento. Ejemplo:

“Un pensador y poeta que nacid en el mismo pafs que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Forma cuarta: Mediante prepos{diones.A Pueden presentarée dos ca-
50S: '

a) Aunque no frecuente, una sola preposici6n pue-

de reemplazar al pronombre relativo y al verbo

que lo sigue. Ejemplo:

"La basura que hay en la calle”.

"La basura-de la calle".
b) R pronombée\re]ativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicién segui-
.da de un sustantivo. Ejemplo: |

"Una prueba que confirma mi teorfa".

"Una prueba en apoyo de mi teorfa",

17.1.16.3 RePETICION DE IDEAS Y PALABRAS, MODO DE EVITARLAS.
...17.1.16.3.1  Repeticidn de ideas y palabras.
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Cuidado con este Vféjo,'ﬁues'Qf se cae en &1 se Te demuestra al Tector
que se carece de un-adecuadé vocabulario o que se es 1nexpérto en e] arte de
escribir. Repetir ide&s-y palabras sin el fin de reforzar o dar énfasis al
concepto, o 9vitar la‘cacéfoﬁja, 0 7q pesaqtez eh 1a expresién, es {ncurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redun-
dancia, evit; los vocablos 1nnecesarios{"

]

17.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes,

Para evitarlas, gribese’1as siguiehites recomendaciones:

bt g

Primera: Fije primero e) ‘objetivo o asunto por tratar, y ordene ‘

sus ideas antes de escribir.

;gggggg:' ' Evite los detalles insignificantes, pues son causa del

estilo difuso y poco preciso.

Caet

Tercera:  Utilce la palabra adecuada.

Cuarta: ' Cuente_con un buen diccionaric idiomdtico.

Quinta: | Sﬁprima la palabra que esté en exceso, |

N : T o :

sexta; : D& otro giro a la expresion. ~ .

17.1.16.4 Este resumen tuvo un propdsito: el de invitar al lector a un exdmen 17732

personal sobre 1o estudiado hasta el Capitulo 16. Si cumple con su finali-.

dad nos. sentiremos satisfechos.



&) D/VISION DE EDUCACION CONTINUA
Y FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

ANALISTS REDACCIONAL

EJERCICIO PRIMERO

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD

" SEPTIEMBRE,198%

4

cio de Mineria  Calle de Tacuba 5  primer pisoc  Daleg. Cuauhtemoc 06000 Maéxico, D.F. Tel.: 521-40-20 Apdo. Postal M-2285



PARA SU

y
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

EJERCICIO PRIMERDO

ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN
UNA SERIE DE ORACIONES CON: |

Lenguaje corriente al que no se pfestd atencifn.
Lenguaje demasiado directo.
Impropiedades. .

Palabras o conceptos triviales.
Palabras pleonédsticas.

Frases vulgarizadas por el uso.
Palabras ﬁue expresan exageradamente un sentimiento.

Palabras cacofb6nicas.

Esperamos no tener que lle- -- Confiamos en que tal eventualidad no

gar a eso. — - . . Se produzca.

No nos toca pagar los gastos|-- Tenemos por norma no hacernos cargo de

de devolucibn

. los gastos de devolucifn de mercancias.

-- No pueden atribuirnos tales gastos por. .
tratarse de un ¢rror suyo. :

" Espero que la cosa se arre- |-- Confio en que mutuamente encontraremos
glari bien pr6ximamente. ‘ una solucibn favorable para nuestro
problema. ' : -

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

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




4) La expedicién ha sido hecha

3)

6)

7) Sirvase contestarme a vuelta

8) Conocemos mucho al Sr,.

en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
por nuestros servicios. No
tienen ustedes razb6n alguna
en su reclamacién,

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

S8lo concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor
tantes pedidos. '

M e e ek U dw b wm e e = = o

de correo,.

Cana-
les. Es un viejo cliente.

que

aseguramos que en este Caso particg
su reclamacidn es infundada.

Les
lar

ficil nos serd demostrar a-ustedes
sus reclamaciones son injustificadas

Muy

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

Han llegado a nuestro poder tarifas de
precios sumamente ventajosas para ca11
dades similares.

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

[ T T

Sentimos sinceramente no poderles otor-
gar el descuento del 2% que solicitan;
pues s6lo lo aplicamos a pedidos que ‘
excedan de (indicar una cifra), ya que
nuestros gastos generales no permiten
hacerlo cuando se trata de cifras infe-
riores a la sefialada.

Nuestro margen de beneficios es tan re- .
ducido, que solamente podemos conceder
el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superior a ...

’ .
Me agradarfa conocer cual es su respues .
ta a mi peticidn.

;Serfa mucho pedir que me contestara lo

‘m&s pronto posible?

El Sr. Canales es un cliente muy antiguo

...es cliente nuestro desde hace muchos
afios.

Nuestras relaciones con el Sr. Canales .

son tradicionales.



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

10)

. 1los distintos departamentog

11)

"1legue a buen fin.

1 2‘)

’,‘r

¥

13)

14)

3

15).

e

2y

La disposicibn funcional de

hard mas agradable nuestro
local.

La reunifn se celebr6 sin
solucidén de continuidad,
por lo que se teme que no

Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-
~das necesarias para que la
cosa no vuelva a producirse

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacién le
damos seguidamente.

Con motivo de la inaugura-
cibn de la sucursal nmero
2 les expresamos nuestra
mis sincera felicitacibn.

- o e T o u EE E w e

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
decisibn.

Les rogamos disculpen nuestra demora en
contestar su carta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestyo
retraso...

- o e A o e

La nueva disposicibn de nuestro departa-
mento... : :

Una disposicién mis moderna de nuestro
‘departamento...

La Teunibn se celebr6 sin solucién de
continuidad, y por ello no se pudo. dis
cutir todo el programa previsto.

Les prometemos tomar las medidas necssa-
rias para impedir que un error semejante
vuelva a ocurrir, :

Les garantizamos que un hecho parecido
no se volveri a producir,,

Respondemos gustosos a su carta de
ayer... ’

‘En contestacifn a su carta de ayer...
...les felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena mis cordizl por la
inauguracién... :

Reciba nuestras felicitaciones mis sin-
ceras...

Es necesario prever las consecuencias
de esta 'decisibn.



16) Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccifn muy concretas.

17) Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifios, jbvenes adoles-
centes y adultos.

- e m o amE am e o m o

18) Somos los inicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en América.

19) El precio es tan bajo qué
‘ en realidad este articulo
se da por nada.

P N L L L L .

20) Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

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

22) Nos cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-
sitarid la prbéxima semana.

Nuestro predecesor dictd normas (estas
normas) que respetamos.

- s e e W e o o B o

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

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

- e -

Les aseguramos que ustedes serfn los
inicos que podrin vender nuestros vinos
en América.

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

Con un precio tan bajo reconoceré que‘
este articulo es casi un regalo.

Hemos realizado un esfuerzo tan consi-
derable, que el precio de este articulo
es irrisorio.

- o W W B WP

Los empleados aceptaron unfnimente los
argumentos del director.

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

- e e o o o o

Atentamente le pedimos tomar nota de

‘que a partir del 1 de diciembre,

nuestras oficinas serin trasladadas:

Durante la semana prdxima, nuestro
agente, sefior Martin tendrd el gusto
de visitarles,



23) Tenemos el gran placer de
facilitar .a ustedes las nue
vas tarifas de precios que
entrarn en vigor a partir
del 1 de enero préximo.
Observarin que el porcenta-
je de aumento es minimo.

24) No podemos admitir la horri
. ble calidad de estos mate-
riales.

- e e e e e e o om = o

25) Un buen empleado debe sen-
tir con toda su alma el pro
greso de la empresa donde

N trabaja.

tys0,
s 5’3‘&3?

e R L T

26} Le quedarfamos infinitamen-
te agradecidos si pudiera
.adelantar algunos dias su
- viaje,

27) Los zapatos de baile son
tan solicitados en estos
dias que ser& necesario re-
cibirlos sin mas dilacifn.

-- Los actuales costos de produccibn nos han

obligado a un ligero aumento de nuestros
precios. Para su conocimiento adjuntamos
las nuevas tarifas que entrarin 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 la calidad, no podemos aceptar los
materiales que nos ofrecen.

- e e om o a

Un buen empleado debe interesarse por el
progreso de la empresa donde trabaja.

Todo buen empleado debe preocuparsc dz...
... debe, en conciencia, sentirse orgulio

so del progreso de 1la empresa donde traba
ja o presta sus servicios.

Le quedariamos muy agradecidos si ...
Nos prestaria un gran servicio si ...

Facilitarfa mucho nuestra labor si ...

Hay, actualmente, tal demanda de zapatos
de baile, que les ruego su envio 1nmedla
to. S

Ante la demanda considerable de este mo-

‘'delo de zapatos, le ruego su envio inme-

diato.

Las ventas de los modelos recibidos son

-tan halagliefias, que le agradecerfa ade-

lante el envio de los zapatos sclicita-
dos.
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28) Desde el dfia de hoy se que | -~ A partir de hoy quedari usted encérgado

dari usted de encargado de de la Seccifn "Deportes".
nuestro Departamento de De - :
portes. -- Desde hoy se le nombra encargado de la

Seccibn 'Deportes".

e A e T R I N I

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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L)

3)

1)

EJERCICIO SEGUNDO ' \

PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES PRE—

CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI-

s

NA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA.

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

e — . —— ————— o — —}

Esperando una respuesta favo
rahle, reciban nuestros salu
dos mas cordiales.

La decisién final correspon-
de exclusivamente sdlo al
director.

El convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo
por sus cléusulas.

p o -

Confio en que ustedes tendrédn en cuen-
ta mi condicién de asiduo cliente y ...

Teniendo en cuenta mi condicién de an-
tiguo cliente, estoy seguro en gue po-
dran servir el pedido con cierta pre -.
ferencia.

e ot Bl e G e e

Estamos seguros de gue ustedes nos con
testardn favorablemente y les apradect
mos de antemano .su atoncién. Reciban
un atento saludo.

Agradecemos de antemano su respuesta
favorable y les enviamos nuestiros cor-
diales saludos., | !

La decisibén final corresponde exclual—
vanmente al director. :

La decisibén final es 1ncumbenc1a del
director. ‘

—— . —— T ——

Por sus cléusulas, el convenis ¢olee-
tivo fija las condiciones dc trabajo.

El convenio colectivo, por nus c¢lau -
sulas, fija las condiciones de traba-
jo.

Las condiciones de trabajo han queda-
do fijadas por las cldusulas del con-
venio colectivo.



5) En efecto, hemos podido ter-

6)

7)

' 8)

9)

nes acerca de la compra del

.verdaderamente no sabemos a

minar la edicidn que anuncii
bamos en nuestro boletin de
informaci6n del pasado mes.

A pesar de que voy, no me es
pere para camblar impresio-

terreno para nuestra filial
en Barcelona.

Preferimos remitir el envio
por ferrocarril que por co-
TTreo .

Se encuentra en Madrid el an
tiguo director de la Socie-

dad DIR, que hu iniciddo sus
gestiones comerciales con va
rios fabricantes, B

Los clientes reclaman cons-
tantemente el nuevo modelo,
Diariamente hemos escrito a
ustedes en este sentido y

que atribuir su silencio,

Como ya anuncidbamos en nuestro boletin

-del mes pasado, la edicidn del libro

"Paris" ha sido terminada. (Se ha termi
nado.) '

. _ _ P ‘
Para aclarar su consulta, debemos infor-
marle que, en efecto, hémos podido termi
nar la edicién que anunciibamos en nues-
tro boletin.

Aunque voy definitivamente a Barcelona,
no me serd posible cambiar impresiones
con usted ...

Aunque iré a Barcelona, no me serd posi
ble entrevistarme con usted ... -

Preferimos enviar esta expedicidn por
ferrocarril en vez de hacerle por camidn.

Es preferible hacer el envio por ferrocage
rril en lugar de remitirlo por correo. .

Se encuentra en Madrid el antiguo diréc-
tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
clado sus ... - '

Los clientes reclaman constantemente el

nuevo modelo. En este sentido hemos escri

to a ustedes a diario y, en verdad, toda-

via no sabemos a qué atribuir su silencio.
t ‘

Los clientes nos reclaman a diario el nue

vo modelo. Por esta razdén, hemos escrito

- a ustedes reiteradamente y todavia no sa-

bemos a qué obedece su falta de noticia.

o



...) Realmente, es mucho mds préctico

11)

presentar a menudo nuevos modelos ya
que, en verdad el publico, sobre
todo, a principios de temporada, es
bastante exigente.

Si .aceptdesmos estas condiciones te-
nomos seguramente problemas con nues
tra clientela.

—— e o S o —— . ——— — "

) Le agradecerd gque me envie a vuelta

de correo su adhesién a este acuerdo

Consideramos méds préctico la pre
. sentacion frecuente de nuevos '
modelos; pues es 1légico que el
piblico, a principio de tempo-
rada, exija novedades.

«-.. modelos. A principio de ten
porada, es lbégico que el publi-
co exija novedades. '

Si aceptamos (0O aceptardmos es-
tas condiciones), seguramente
"tendriamos problemas con nues -

ros clientes.

De aceptar estas condiciones,
seguramente tendremos problemas
con .aee "

- Si damos nuestra aceptacién a es-
tas condiciones,inevitablemente’
surgiran problemas con ...

-- Le agradeceria que me enviase a
vuelta de correo su adhesién a
este programa.

-- Seria muy Gtila que nos enviara
su adhesién inmediatamente.

S
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EJERCICTIDO T

ERCERDO

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO

(Formas de evitar repeticiones,

valiéndose de los sinénimos.)

Advertimos, ante todo, que no hay sindénimos perfectos, es

decir, palabras que ofrezcan en todo momento la misma significa-

cidén o valor expresivo; sin embargo, en la prictica de la corres-

pondencia comercial, hay numerosos términos que pueden sustituir

a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra

se; antes bien, refuerzan o aclaran la idea. Ademds, una misma

idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-

mos.

‘1)

2)

3)

4)

Hemos recibido su carta de
ayer y le agradecemos su
atencidn.

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

:Tendria la amabilidad de
contestarme 1nmediatamente?

- e o m o a wm e e = o= o= o=

Le agradecercmos su rapidez
en el envio de nuestro pedi
do. -

Estamos scpuros de que harin
cuanto sea posible por com-
placernos. ‘

El términgjo frase propuestﬁjque

hemos subrayado, pueden ser susti

tuidos por otros equivalentes.

-- Obra en nuestro poder ...
-- Acusamos recibo de

-- En nuestro poder su carta de

---bondad,
-- cortesia, Yy
-- atencién,

-- prontitud,

-- celeridad,

-- diligencia, vy
-- brevedad.

-~ convcncidos,

-- persuadidos, y

-- ciertos, o bien,

-- Tencmos la certidumbre ...



5)

6)

2

8)

9)

10)

11)

12)

-to con la lista de precios.

Como fesultado'de nuestra

Al abrir la correspondencia
de hoy, encontramos su carta
fechada el 5 del actual, jun

Sirvase disculparnos por ha-
ber dejado sin contestar el
segundo parrafo de su carta.

Hay que juntar estas notas y
archivarlas en su expediente.

entrevista,confirmamos a us-
ted que hemos adelantado bas
tante nuestros proyectos.

Les invitamos a nuestra reu-
nién mensual, que se celebra
ri en el domicilio de nues-—
tra sociedad, ubicado en ...

I L. e

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nuestra pro-
posicidn.

/

Sirvinse devolvernos, des-
A R -_—
pués de su lectura,la lista
de inscripciones-...

No quercmos ocultarles nues-
tro disgusto,

Entre la correspondencia de hoy...
Acabamos de recibir ...
Acabamos de leer su carta .

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuesta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

SO - ohPC o1y D>

agrupar, y
reunir.

Teunidén, conversaciones,

contacto personal,
cambio de impresiones, e
intercambio de 1ideas.

Le rogamos su asistencia a ...
Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo ...

Nos agradaria recibirles en ...

R L

Sin reservas, espontineamente,

gustosamente, sin objeciones,
satisfactoriamente.

Tengan a bien devolvernos, des-
pués de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez
que hayan tomado nota, la ... .

..., Una vez impne&ﬁ%’de su conte-
nido. K1 '

dejar de exponerles,
silenciar, y
disimular,



fed

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

'20)

21)

gocio.

-1lleres. Circunstancias impre
vistas han trastocado mis

A partir del 1 de junio tras
ladaremos nuestras oficinas
a unos locales renovados (1)
y mas vastos ({2)

— - e = - — = = =

El objeto principal de nues-
tra tarea es ampliar el ne-

Vamos a cambiar la organiza-
cién de nuestros servicies
comerciales.

Informamos a Uds. que nues-
tros locales permanccerédn ce
rrados por vacaciones duran-
te el mes de agosto.

Vamos a construir en el te-
Treno colindante a nuestra.
fabrica.

Nuestra Sociedad ha ampliado
el circulo de sus activida-
des.

No he podido ampliar mis ta-

proyectos.

No es conveniente lanzarse a
(galicismo) un negocio sin
pensarlo detenidamente.

e

Nos es grato someterle el
proyecto redactado especial-
mente para usted.

1)

restaurados,
de nueva estructura

mds amplios,espaciosos, holga-
dos de mayor superficie.

finalidad.

modificar, transformar,
Teorganizar nuestros servicios,
organizar de nuevo.

advertimos, sefialamos, notifica-
mos, anunciamos, prevenimos,.
comunicamos,

edificar :
levantar nuevos edificios
eriglr nuevas plantas.

el campo, su campo de accidn,
la zona, la 6rbita, el ambito.

desbaratado,
se han opuesto a mis proyectos
han dado al traste con

comprometerse en
participar en

formar parte de un
iniciar,-formalizar,

‘elaborado, creado, preparado,
hecho, realizado, ejecutado.

objetivo, fin, propdsito, intento,

impedido, obstruido, interrumpido,



22)

23)

24)

25).

26)

27).

28)

29)

"los envios es esencial.

Su presupuesto Tequlere un
estudio serio por parte de
AUCSLTOS servicios técnicos.

El sistema que proponen, sin
duda el més eficaz, merece
ser conocido. -

Los beneficios de nuestra Gl
ma campafia de ventas han au-
mentado en. una proporciédn
notable.

Para nosotros, la rapidez en

No deseariamos aplicar este
aumento sin advertir a nues-
tra clientela.

Nuestra produccién es sufi-
ciente por ahora para satis-
facer la demanda, pero habra
que pensar en aumentarla
préximamente.

Las. condiciones exigidas pa-
ra acogerse al sistema de
compras a plazos figuran en
el folleto que les enviamos
ayer,

La cuestidn financiera que
ustedes plantean no ha sido
ultimada.

detallado, detenido,

profundo,
minucioso, a fondo. |
difundido, divulgado, propagado,

... que se dé a conocer amplla-
mente.

considerable, importante, dlgna
de atenc1on, estlmable

fundamentalmente, primordial,
capital, cuestidn vital, de
suma importancia.

informar previamente
prevenir

avisar anticipadamente
darlo a conocer antes.

ampliarla
darle un nuevo impulso
desarrollarla, intensificarla.

requeridas, necesarias, formales
Las formalidades que Tegulan el .

estudiada afin

resuelta todavia

aprobada o rechazada hasta ahora
solucionada en un sentido u otro.



30)

31)

32)

33)

34)

35)

En cuanto a su peticidn de un
descuento mayor, no olviden

que hasta ahora han gozado de

condiciones muy ventajosas.

En condiciones tan precarias,
nuestra industria no podri

prosperar.

- e ke — e = o ow o

Hemos hecho cuanto estaba en
nuestras manos para defender
los intereses de nuestros
clientes.

Dejamos a ustedes libertad
para proceder como crcan mis
conveniente. Su capacidad
profesional estid suficiente-
mente probada,

No saben cuanto sentimos las
inundaciones que han arrasa-
do su regidn. Como ustedes

blen dicen, tememos una gran
crisis de venta en las prox1
mas semanas.

—-_ - e e W = E oo ==

Se han producido graves acon
tecimientos: huelgas, inunda
ciones, una profunda crisis
de venta., Por un momento,
temimos (1) la adopcidn de
medidas extremas, Gracias a
la competencia y energia de
nuestro Director, la situa-

cidén ha mejorado (2). Ahora,
afortunadamente, el peligro

(3) ha sido alejado (4)

Tno

excepcionales,
favorables
males,

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

no serad rentable
.podrd desarrocllarse
ofrecerd ventajas

Teportard beneficies

no
no

salvaguardar, proteger,
apoyar por todos los medios
considerar como propios

Quedan Uds.
Estin autorizados ...

facultados para ..

privilegiadas, muy -
superiores 4 lus nor-

favorecey

Cuentan con nuestra autorizacidn...

Son ustedes muy libres de ...
Tienen completa libertad ...
Tiencn iniciativa propia ...

asolado,
no desvastado como escriben
algunos).

1) pensamos en adoptar
previmos

anegado, devastado ( y

estudiamos la posibilidad de ...

2) ha cambiado favorablemznte

ha evolucionado positivamente

se ha normalizado

se ha restablecido la norma-

tidad,
3) el riesgo ha desaparecido

estas dlflcultades han sido

" salvadas. ‘

4) conjurado,
evitado, eliminado.

desterrado, atajado,



36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

.43)

Adoptamos las medidas preci-
sas para no caer de nuevo en
estos errores que tanto nos

perjudican.

Es el medio mas seguro de
evitar tales reclamaciones.

Nos permitimos recomendar la
adopcidn de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mias
eficaces que el sistema se-

- guido hasta ahora.

Recordamos a ustedes-que el
resultado final de esta ope-

racién va ligado a factores

muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
so, les rogamos una pronta
decisidn.

- e e m a m ow w om o oW e owm =

Les recordamos la importan-
cia de nuestras (ltimas de-
cisiones, asunto del que ya
les hemos hablado.

- o  oue m e m wm we =

Le ruego que me exponga sus
ideas, seguro de que serﬁn

'de mi interés.

Esta desagradable medida ha
sido dictada por cincunstan
cias independientes de nues
tro deseo. -

-impuesta,

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades
remediar definitivamente
superar estos obstidculos.

eficaz, justo, eficiente,
adecuado, operante.

sugerir, insinuar,
insistir en

aconsejar,

hacer hincapié en

va estrechamente unido
depende de

estd muy relacionado
estd vinculado a

Para
Para

evitar pérdidad de tiempo
no perder mas dias

Para evitar mids demoras _
Para no dejar transcurrir fechas
inutilmente ...

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista )
que fue objeto de nuestras con-
versaciones

sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado impresioncs.

sus intenciones, proyectos, con-

sejos, sugerencias.

or1g1nada, motlvada,
ha nacido de
es fruto de ...



30}

31)

32)

33)

34)

35)

En cuanto a su peticidn de un
descuento mayor, no olviden

que hasta ahora han gozado de

condiciones muy ventajosas.

En condiciones tan precarias,
nuestra industria no podri

prosperar.

Hemos hecho cuanto estaba en
nuestras manos para defender
los intereses de nuestros
clientes,

Dejamos a ustedes libertad
para proceder como crecan mis
conveniente. Su capacidad
profesional estd suficiente-
mente probada,

No saben cuanto sentimos las
inundaciones que han arrasa--
do su regién. Como ustedes

bien dicen, tememos una gran

‘'crisis de venta en las pr0x1

mas semanas

Se han producido graves acon
tecimientos: huelgas, inupda
ciones, una profunda crisis
de venta. Por un momento,
temimos (1) la adopcién de
medidas extremas, Gracias a
la competencia y energia de
nuestro Director, la situa-

cidn ha mejorado (2). Ahora,
afortunadamente, el peligro

(3) ha sido alejado (4)

no

e -

- 3)

excepcionales,
favorable
males,

privilegiadas,

L L

serd rentable

.podrd desarrollarse
ofrecerid ventajas
reportarid beneficios

noe

no
no

muy
s, superiores a las nor-

salvaguardar, proteger, favorecer

apoyar por todos los medios
considerar como propios

P T T

(QQuedan Uds.
Estin autorizados ...

Cuentan con nuestra autorizacién...

Son ustedes muy libres de ...
Tienen completa libertad ...
Tiencn iniciativa propia ...

asolado; anegado, devastado (
no desvastado como escriben
algunos).

e

pensamos en adoptar
previmos

facultados para ..

Y.

estudiamos la posibilidaq de

Z)

ha cambiado favorablemente

ha evolucionado positivamente’

se ha normalizado

se ha restablecido 1a norma-

lidad.
el riesgo ha desaparecido

estas dificultades han 51do

salvadas.

4) conjurado, desterrado,

evitado, eliminado.

atajado,



© 36)

37)

38)

39)

40)

41)-

42)
. 1ldeas,

43)

les hemos hablado.

Adoptamos las medidas preci-
sas .para no caer de nuevo en
estos errores que tanto nos
perjudican.

Es el medio mis seguro de
evitar tales reclamaciones..

Nos permitimos recomendar la
adopcién de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mas
eficaces que el sistema se-
guido hasta ahora,

Recordamos a ustedes que el
resultado final de esta ope-
racidén va ligado a factores
muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
so, les rogamos una pronta
decisidn.

Les recordamos la importan-
cia de nuestras Gltimas de-
cisiones, asunto del que ya

Le ruego que me exponga sus
seguro de que seran
de mi interés.

Esta desagradable medida ha
sido dictada por cincunstan
cias independientes de nues
tro deseo.

-impuesta,

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades
remediar definitivamen'te
superar estos obstidculos.

eficaz, justo,
adecuado,

eficiente,
operante.

sugerir, insinuar,
insistir en

aconsejar,

.hacer hincapié en

va estrechamente unido
depende de

estd muy relacionado
estd vinculado. a

Para
Para

evitar pérdidad de tiempo
no perder mas dias

Para evitar mids demoras

Para no dejar transcurrir fechas
1nut11mente “e

- e W — o m oo m o= am o

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista )
que fue objeto de nuestras con-
versaciones

sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado 1mpre>10ncs

sus 1ntenc1ones, proyectos, ‘con-

SE]OS ’ sugerenc1as .

originada,
ha nacido de ...
es fruto de ...

motivada,



44)

45)

46)

47)

48)

49)

Realizadas nuestras averigua
ciones hemos podido penetrar
en el misterio de lo sucedi-

do. .

Hemos logrado unas condicio-
nes favorables gracias al
sefior Pérez Ros.

Nos hemos decidido a imponer

“estas medidas por considerar

1as muy urgentes.

Trataremos de hacer el envio
en la fecha prevista, pero

. no podemos asegurarles nada

todavia.

. - e
Nos esforzaremos en satisfa-

cer sus deseos.

En estas circunstancias no
tenemos mas remedio que acep

" tar sus condiciones.

50)

Es preciso que todos los co-
laboradores de la empresa .
refinan sus esfuerzos para
hacer el inventario anual lo
mas radpidamente posible.

-- aclarar, descubrir,

dilucidar,
esclarecer
poner en claro,
explicacién,

lograr una

por mediacién del- Sr.

por la intervencién del

merced a la eficaz labor del
como consecuencia de las fructi-
feras gestiones del ...

come resultado de la gestlon
personal del ...

resuelto

dado paso a

Hemos introducido

Hemos adoptado

Nos hemos visto forzados a intro-
ducir.

Hemos
Hemos

sin embargao,...
no obstante, preferimos no ...
aunque...; si bien ...

s wr e

en cumplir con
en acceder a

dar paso a

en acomodarnos a

Ante coyuntura semejante,
En vista de la situacidn planteada,
Ante la realidad de los hechos.

coordinen, unifiquen, agrupen,
centralicen, asocien, afnen.



51) Deseamos alcanzar cuanto an-|-- uniremos nuestros esfuerzos a

tes los objetivos previstos los suyos

y para ello colaboraremos cooperaremos al midximo con

con ustedes.  llevaremos a cabo un esfuerzo
comin

brindamos a Uds. nuestra mis
entusiasta colaboracidén

52) Efectivamente, para lograr -- colaboracién, apoyo, concurso,
este resultado, su-ayuda nos su eficaz intervencidn
serd de. gran utillaag :

53) Hemos proyectado algunos cam-|-- algunas modalidades
bios en los acuerdos referen algunas variantes
tes a su colaboracién. Tendremos que hacer algunas
: ' = modificaciones ...

Seguramente llevaremos a cabo
la revisién de algunos de los

acuerdos.
- - ]
54) De esta garantia quedan ex- [-- Esta garantia no cubre ...
cluidos los defectos causa- - no comprende ‘ ‘
dos por golpes. ' no incluye
Por esta garantia, no se respon-
de de ...
[+4
55} Este percance debia suceder |-- irremediablemente
fatalmente. necesariamente, forzosamente
era inevitable, por fuer:za,
por necesidad
56) Una decisidén demasiado répi- |-- prematura, precipitada, insufi-
da ofreceria riesgo para la cientemente estudiada, apresurada
buena marcha de nuestro pro- ‘ - '

yecto.

57 Nucstro Director estd ausente. |- su aprobacién, aquiescencia,
Hoy mismo le hemos escrito consentimiento, aceptacidn.
exponiéndole cuanto usted so- T ' _
licita, Confiamos en que a ‘ _ -
vuclta de correo dard su con-
formidad a este asunto.




$8)

sgj

61)

62)

63)

64}

65)

66)

60)

"nuestra Contabilidad ha sido

"lizada es el mds discutido.

Debemos ser muy astutos en
este negocio.

Hacemos cuanto podemos para
merecer su confianza.

HHemos sometido nuestro Depar
tamento de Compras a una
transformacidén general.

Ciertos hechos nos hacen pen
sar en una mejoria notable
de la situacibn.

Los poderes piblicos han exa-
minado con atencibén los pro-
blemas que atafien a nuestra
industria.

La reunidn ha estado dedica-
da principalmente al estudio
de los problemas que preocu-
pan en nuestra regidn.

El Balance presentado por

verdaderamente halaguefio.

La decisidn de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los
reclentes acontecimientos.

- o w mm o e w m —

Entre los problemas de la
formacidn ‘profesional, el re-
ferente a la mano de obra especia-

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precaucidn, con reser-
va, con cautela.

... ser dignos de ...
captar, atraer, gozar de

Nuestro Departamento de Compras
ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una ...
Cambios fundamentales han sido

hechos en ...

indicios, acontec1mlen
sucesos ( sucedldoc)

sintomas,
tos,

han estudiado detenidamente
se han ocupado activamente
han revisado a fondo

de la situacidn actual

de la coyuntura presente :
de las soluciones para resolver.
las dificultades.

optimista, favorable, positivo,
satisfactorio.

ha sido motivada
¢s consecuencia de
se deriva de

‘el relacionado con
el que atafie a

el vinculado con



1

~67) La abdﬁdaﬁcia de.produtos si r- ardua, dspera, dura,

milares hace la lucha difi- . c0mp11cada la lucha comerc1a1
cil.

68) La situacidn no c¢s desespera - salvar los obsticulos actuales
da: es preciso superar los adelantarse a los :
acontecimientos les ayudare hacer frente a

mos al maximo moral y mate-
rialmente.

H
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GENERACION DE INGENIERCS
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Jicolas San Juan 1618 Col. del Valle

México, D. F., 30 de abril de 1982,

- 7w iit--SR, ING. JAVIER JIMENEZ ESPRIU,
. Director de la Facultad de Ingenierla UNAM
,.Cludad Universitaria. '

» =" Distinguido ingeniero:

" _ El dia 6 de febrero proximo, iniciaremos una serie de festejos y
actividades con el objeto de conmemorar el quincuagésimo aniversa -
rio del inicio de nuestros estudios profesionales.

" e Justamente €l citado dfa, queremos dedicarlo a vivir, en compa

. . nia de familiares y amigos, en el recuerdo juveni], pero hacerlo den- |

.:. tro del marco que brinda nuestra querida y vetusta Escuela; por tal -

motivo, sefior Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -

der hacer uso, a partir de lgs 20.00 h. de la ex capilla v se nos per-
mita también recorrer y visitar diversos rincones del Palacio.

Nada seria més grato para nosotros que contar con su presen -
cia; éllo dard a nuestro convivio un significado que apreciaremos en-
todo su valor. Oportunamente le recordaremos esta sincera invita. -

cidén.’

.Estamos ciertos de sus favorables respuestas por ello, le an-
.. tic:1pamos nuestro agradecimiento.

Con admiracidn y simpatia.

El Coordinador

I CETTES I ING . ANTONIO MIGUEL SAAD



México, D. F., 19 de abril de 1982.

Querido compaiiero:

Estd en puerta el 6 de febrero de 1983; fecha-en la que -cumpliremos
50 afios de habemos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta
Escuela de Ingenieria. Quienes tenemos el privilegio de disfrutar atn
de la vida, estamos obligados a celebrar y agradecer con toda pompa 1la
dicha que la Mente Suprema ha derramado sobre nosotros.

Este quincuagésimo aniversario hemos de celebrarlo en unidn de nues
tras esposas, hijos, yernos, nueras, nietos, padres y amigos. Hemos de”
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, se entremezcle con el momento actual para solemmizar y
revitalizar los pocos afios que, por gracia de Dios, atn hemos de disfru-
tar.

iNo titubees! Danos, desde ahora, la seguridad de tus contentos por
esta celebracién Yy la certeza de que a51st1ras a cada uno de los convivios ‘
que inteégrardn 1a celebracién. Necesitamos de ti y de los tuyos para que
nuestro quincuagésimo aniversario tenga ia misma solemidad con gue ha
diez afios festejamos el cuadragésimo aniversario.

‘RECUERDAS:

- " Una mlsa de accién de gracias,
- Una reunidén juvenil en la excapllla de nuestra escuela. -
- - Una camida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena baile con misica de los afios treinta y en. un16n
. de varios profesores y con la presenc1a de Zavala y Luchita.

- Saber que contamos contigo noé anima y fortalece para'dar firmeza a
nuestra unidad de grupo.

Esperamos tus noticias. Con agrado las recibiran:

:
¥

Nuestro Presidente: J. Manuel Zamudio Morales “Chamo". Teléfonos:

Dom. 559-63-82; O0f. 591-15-94 o _ ‘
Nuestro Tesorero: Augusto de Yta “"'Sefiorita'’. Telé&fonos:. Dom.
520-38-06

evedl?



M.C. ANTONIO MIGUEL LARA, , ;
Nicolds 8an Juan No.l6l3, . -
México 12. ‘ ’ ' '

AN

'.
)

_ d‘ql Seguro _Socxal
. Ciudad

2 _de abril de 1975.

e

. BR. LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT,

Dirsctor General del Instituto Mexicano | | ‘ : _. o

Distinguido sefior licenciado:

~ Pertenecer a una Institucidn tan prestigiada como la que usted tan -
. acertadamente dirige, dedicade a la més noble de las actividades hu
' manas, -el de prestar justo servicio social, es una gran aspiracién
‘de. quienes hemos adquirido el titulo profesional de Médico Cirujano
.y tenemos el sentido del servicio, como una obligacipn del hombre -
‘hacia el hombre; y, tensmos también el Toncepto dsl progreso acadé

mico, para culminar con la especnahdad acorde con nuestra mclma
cién y aptitud, :

Por esta razdn, acudo a su alta comprensién, sefior licenciado, para
hacerle sentir la angustia y preocupacidn que vivo por el deseo mis~
mo de poder ingresar a tan digna y meritoria Institucién, hoy, de su.
muy digno cargo.

]ustamente estoy en la edad limite para ingre'sa'r en una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer requisito de toda espemahdad
cumplir con el mternado rotatorio. -

Por razones justificadas, inici€ mis estudios profesionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un promedio de 8.56,
sin haber reprobado ninguna materia y, ademé&s, he venido forjadndome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante cin

co afos, bajo el amparo y dlreccmn del maestro M.C, Victorio de la

Puente .

No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propio de mi esta
da civil y el que se deriva del ser padre, no pude alcanzar el prome
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el inte;nado- rotatorio.-

No es disculpa, acepto mi derrota momentanea y me propondria solven



s : ' . . . | o . . ..../2‘

tar, el proximo aflo, la nueva pruecba con la seguridad de . alcanzar la
nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -
pero, entonces, rebasarfa la edad lfmite Yy mis aspiraciones de una -
especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos anteriores se -
perderfan en el mas cruel de los anonimatos.

Por ello, sefior licenciado, y porque mi padre es, Intimo amigo del sg=.
fior Lic. José Dzib Cardoso, recurro a.él para que interceda a mi fa-
vor en el servicio que le pido, y al que incondicionalmente respondg
ré con mi dedicacién, esfuerzo y profesionalismo, que es la mejor de
las gratitudes que puado ofrecerle. .

Con admiracién y respe to.




DIRECTORIO DE ALUMNOS DEL CURSQO "ANALISIS RLDALCIOAAL” IMPARTIDO EN ESTA

DIVISIUV DEL 6 DE SEPTIEMBRE AL 5 DE OCTUBRL DEL
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5.-

ACUNA GUTTERREZ LAURA COLUMBA
S. C..T.
JEFE DE OFICINA

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 4171-80. P1S0

COL. SAN BARTOLO COAPA

.DELEGACION COYOACAN

671-49-58 ext. 2408

AMADOR ENRIQUEZ ADALIA A.

DIREC. GRAL. SERV. TECNICGOS S. C.T.
SUPERVISOR
EUGENIA No.
COL. VERTIZ
DELEGACION BENITO JUAREZ
590-42-97 _

197-100. PISO

FATIMA ANCONA VADILLO

_ DIREC, GRAL. AUTOTRANPSORTE FEDERAL

S. C. T. JEFE DE OFICINA
CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411
COL. UNIDAD ALIANZA POPULAR REV.
DELEGACION COYOACAN

04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

BARRUETA OCANA RAFAEL

D. G. C. E. S, C. T,

DEPTO. CONTROL CALIDAD
SUPERVISOR TECNICO

AVS, XOLA Y UNIVERSIDAD
"BASAMENTO"

COL. NARVARTE

DELEGACTON BENITO JUAREZ
519-74-69 y 530-30-00 ext. 169

BECERRIL QUIROZ LETICIA
S. C.T.

CASTRO GONZALEZ MA. DE LOS ANGELES

DIREC. GRAL. AUTOTRANSPORTELFEDERAL
JEFE DE OFICINA

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 417

COL. SAN BARTOLO COAPA

DELEGACION COYOACAN

584-87-31 s

L, PRESENTE ARO.

SANTA LUCIA No. 35-1
DELEGACION CUAUHTEMOC
06200 MEXICO, D. F.
529-60-04

PLUTARCO ELIAS CALLES No: 633-103

DELEGACION 1ZTACALCO -
590-12-07

ANDADOR 24 C-44 UNIDAD A.P.R.
DELEGACION COYOACAN

04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

JUAN DE ARCO No.- 67 -

(OL. PRIMERO DE MAYO
DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
15440 MEXTCO, D.F. :
519-74-69

HRODOTO No. 53-1

COL. ANZURES .
DELEGACION MIGUEL HIDALGO -
11590 MEXICO, D.F.
545-98-17 ‘



N 7.- CRUZ LOPEZ GREGORIO ~ o
DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS S.C.T. VICENTE .GUERRERO No., .12 e
SECRETARIG - COL. EJIDO STA. URSULA COAPA =
PROVIDENCIA No. 807-3er. .BiS0 . DELEGACION COYOACAN L
COL. DEL VALLE : , | 04910 MEXICO} D.F. w5
DELEGACION BENITO JUAREZ - ‘ \ - “
03100 MEXICO, D.F. - : o
523-34-19 . , . |

8.- DOMINGUEZ QUILLEN JCSE LUIS | : :
S. C. T. L

9.- ESQUIVEL MILLAN OFELIA
- i s NORTE 82 A No. 5403

COL. GERTRUDIS SANCHEZ
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO -

551-69-95" -2

- =t

10.- FIORES SALAZAR TERESA : . s

. C. T. | ) : ‘ Len

11.- GARCIA SANCHEZ MA. DEL ROCIO - ",

S. C. T.. - . S

. 3

12.- GONZALEZ RIVERA DANIEL O

COLEGIO DE MEXICO, A. C. ! - L

INVESTIGADOR . ol

CAMINO AL AJUSCO No. 20 : - , R

DELEGACION TLALPAN - ' RS

568-60-33 : Vo

13. -HERNANDEZ JUARRZ IORGE - : ERURITE

ING, DE SIST. DE TRANSP. METROPOLITANO CAMPEQHME No. 215-9 P

JEFE DE SECCION 399-69-22 ext. 252 it

LEGARIA No. 252 - . R

"COL. PENSIL . ' - _ I

DELEGACION MIGUEL HIDALGO - . LR

399-69-22 ext. 252 , . R

M ",

14.- ISEAS RIVERA VICTOR MANUEL _ L

EL COLEGLO DE MEXICO, A. C. - FLORENCIQ ANTILLAN No. 102 R

TNVESTIGADOR _ COL. JUAN ESCUTIA -~ e

_CAMINO AL AJUSCO No. 20 DELEGACION IZTAPALAPA = .

. DELEGACION TLALPAN : ~ N _ K

'568-60-33 - | ‘ - -

15.- LOPEZ NAVARRETE BERNABR C . -

S. C.T. . L

16.- LOPEZ PICOS FRANCISCO PR

DIREC. GRAL. CARRET. FEDERALES . ANDAIOR 26 FDO. AMILPA L/8 No 302 M—G};

SUPERVISOR DE @BRA’ UNIDAD EL PISCO C. T. M.-

AVS. XOLA'Y UNIVERSIDAD - . . 07090 MEXICO, D.F. | T

OOL. NARVARTE : | ; - R
DELEGACION BENITO JUAREZ c s ' o 2o T
03028 MEXICO, D.F. . _ "

519-74-69 - ' : -



N 17.-

"18.-

19,-

2Q.-

21.-

ORTIZ CADENA FROYLAN
DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS

" INGENIERQ ESPECIALIZADO"

PROVIDENCIA No. -807-40. PISO
COL.. DEL VALLE o
DELEGACTION BENITO JUAREZ
523-45-38 :

RIVA PALACIO DIAZ ENRIQUE -
SERV. ESP. DE ING. CIVIL, S.A.

ROJAS LUGO H. SERAFIN

DIREC. GRAL. CBRAS MARITIMAS
JEFE OENA. DE INVERSIONES
INSURGENEES SUR No. 664-6o. PISO -
COL. DEL VALLE

-
+

TREJO PINEDA JESUS ARMANDO
DIREC. GRAL. TELECOMUNICACIONES -
JEEE DE OFICINA

AV. LAZARO CARDENAS No. 567
COL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUARKZ

03028 MEXICO, D.F.

538-97-50

ZAMIDIO JIMENEZ FERNANDO .
FIDEICOMISO PARA LA- CONSTRUCCION

DE CASAS DEL SIND. NAL. AZUCARERO
COORDINADOR GENERAL

PLAZA DE LA REPUBLICA No. 30-8o. PISO
DELEGACION CUAUHTEMOC

06000 MEXICO, D.E.

546-10-52 -

. SABINO No. 60 DEPTO. 13 ST
COL. STA. MARTA LA RIBERA ‘
DELEGACION CUAUHTEMOC ' 5
06400 MEXICQO, D.F. :
541-12-33 : ES
EDIF. No. 111-A-202 o
UNIDAD CUITLAHUAC e
ELEGACION AZCAPOTZALCO ' S
02500 MEXICO, D.E. Y
355-03-88 o

! “‘3’.\
: . A

.RETORNO 105 DE ORIENTE 160 No. 92 .. &
COL. UNIDAD MODELO 5
DELEGACION IZTAPALAPA ok

09090 MEXICO, D.F.
581-52-27 = -

AV. EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 4913
1303 COL. CUAUHTEMOC R

06000 MEXICO, D.E. il
782-09-80 ) o ‘*j‘ A
' S b




Fecha

Del 6 de Sep
tiembre al 5
de octubre

A N A L I 8 1 s R E b AC CI O N A L

Tema

REPASCO GENERAL SOBRE:

Cuestiones gramaticales basicas

Claridad y orden, cualidades que deben imperar
en todo escrito

Precisién en el empleo del lenguaie

Anilisis de frases y documentos que aporten
los alumnos o proporcione el profesor ’

Horario

Viernes de 17 a
21 h

Sébados de 9 a
14 h

Profesor

Ing.Antonio.
Saad

Miguei
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CAPITULO 17
RECOPILACTION

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu- -
mentos -desde la simple Earta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
lo tratado hasta aquf, 10 cual les recordard lo b&sico; 1o que hay que tenef

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresibn, y poder
asf redactar con elegancia, precisibn, concisibn y claridad, formas que de-

ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invi-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticién, ya que todo documénto,

cualquiera que sea su Tndole, 1leva una intencifn oculta de pedir y Tngar

1o que se pide,

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-

taremos lo0s aspectds medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes

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

~ PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES)

17.1.1 CAPITULO PRIMERQ

, Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

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

" tado;
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b), Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originali-
dad, concisidn y claridad. -

é) Expresar con precisidn sus_ideas. para lo cual ha‘de acumular un am-
plio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuentemen-
te el diccionario.

- d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma.

- Para qﬁe sus escritos sean eficaces:
a) Fijar en ellos claramente &1 objetivo.
b) Pensar en el destinatario. .
¢) Cuidar el tono.
d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacidn ni en la 1ndu1-‘
gencia excesiva.
e} Ser claro, conciso, sencillo en el 1en§uaje. ordenado, original e

1nteresante.

17.1.2 (CAPITULO SEGUNDO,

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
&) valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacién las expre-
sfones resultarén andrquicas, pués ademds de perderse la priéridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse la intencibn de 1o que quiera decirse en

e1)as. '



1ryJ

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

a las siguientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es el signo que representa Ta pausa mas breve, pero también la que se

usa con mas frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere mis aten~

.c16n. Se usa:

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

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el car&btér_
incidental dentro de la oracibn.

c¢) Para separar el vocativo del resto de la orac1§n.

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al
sujeto un sT afirmativo, un no enfaticd. 0 una 1nterjecbi§n. 1a coma es 6b11
gaforia; también 1o es cuando el elemento que le antecéde es de-alguna'extqg
si6n y siempre que contenga alguna forma verbal,)

e) Ante la conjuncibn “y":

- En caso de que ﬁudiera.haber confusién.
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otra nggat1va.

f) Para separar elementos en aposiciﬁn;

g) En las oraciones elfpticas. {se pone la coma en el lugar del ver-

" bo omitido.)
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"h) Para separar el sujeto del verbo principal. (so]amente'cuando el
sujeto es de alguna extensidn.)

1) Para separar palabras o expresiqnes enf§t1cas-que estén al comien-
zo de la oracidn.

j} Para cambiar una oraciﬁn-*detenninativa" en "explicativa", o vice-
versa.

k) Ai 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.sintact1co de una oraciﬁn-o de las oracio
nes dentro de un parrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberfa ir des-
bués.

' n) Para aislar las expresiones; esto eé, es decir, sin-embargo, por
consigufente, etcétera. |

o) Para separar una pregunta o exclamacién iniciadas dentro de la ora
cion.

p) Para separar términos que denotan a]ternat1va‘en1azados_por la con
Juncidn "o"; y se evita si los ténn1nos'son s1n§ﬁimbs. |

q} Ante la conjunciﬁn "ni" cuando los términos que enlaza son contrae

rios o inconciliables; pero se suprime cuande son conci]iab1es.
17.1.2.2. EL PUNTO Y COMA.
Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que denota la coma, 

y se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una
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conjuncién o una preposicidn.

b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre
cuyos senfidus hay proximidad. | _

¢} Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una
cierta extensifn; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, pdr tanto, etcétera.

d) Cuando poniendo coma, una oracidn o periodo pueden resultar confu-
sos. {caso: oraciones elfpticas.)

e) Cuando. déspués de varlos incisos separados por coma, hayamos de
emplear una oracidn qué se refiera a los mismos conceptos o los abarque y
comprenda todos. - |

f) Cuando en los miémbros que forman la c1§usu1a se repita e1'br0nom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este ﬁ]timo por el relativo que
o quien. | _ 1
g) Ante la conjunéiﬁn “y*, después de una oraciﬁn en que se estaﬁlece

un principio general, y se afiade otra en la que se da explicaciﬁn particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (Tambi&n punto y seguide.)

Este s1gn§ se emplea:

a) Después de las abreviaturas. (Se gxcluyen Tos sfmboios qué 50N abng'
viaciones de 1a ciencia o 1a\t§cn1ca.) _ |

b) En las oraciones o c]&usu1aé que tienen estrecha relacidn entre sﬁ;
o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te- .

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

a) Se emplea para indicar la terminacidn de un pirrafo. (P&rrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una 1deé

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

(Nota: Recuerdé que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres
1¢J.demosfrat1vos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma.genéripa al inicio de parrafo; sobre todo, 1os'pronqm 
bre§ demostrativos que siempre imponen la duda en el lector).
Lt ,
17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS.

Este signo también indica una pausa y enuncia algo, Se emplea:

a) Despuds de una frase que enuncia una cita textual,

b) Cuando tras ellos viene una enumeraciﬁn de e1ementos 1nc1u1do§ en
i 1a_pr1mer$ frase. . .

c} Para abrir paso a una aclaracifn, un resumen o una Justificac;ﬁn; 0
bten, cuando la primera oraciﬁn tiene su consecuencia en la segunda,

d)‘ Después de 1os términos:'a saber, decreto, ordeno y mando, certifiéo,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes_que dan a entender una gran
precisibn en 1o que se va a exponer. A

e) Después de una salutacidn o tratamjeﬁta.

f) Después de interrogacidn que c{erra._puando la respuesta la da el

i smo que interroga.
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

~Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau-

sa en 1a que e] tono de voz' queda 1ndec1§o. Se usan:

a) Cuando conviene al escritor dejar la oracidn incompleta, omitiendo’
alguna idea o palabra que facilmente puede suponer el lector.

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

¢) Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracién o perfo-

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.
{Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-’

'se de palabras dejamos de afadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan

a1 1ector en libertad de la seleccidn, pero dentro'de lalorientaciﬁn dejada

por el autor.)

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indicar matices de entonaciln y de intensidad °

que caracterizan aquellas formas de expresibn.

‘17.1.2;8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

‘Entre los guiones se distinguien dos: el guidn menor (<) y e guifn
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mayor o raya {--). El primero tiene tres usos: '

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Para indicar oposicidn o contraste entre dos sustantivos o entre
dos gentilicios. | ' .

.¢) Para unir e1ementos de los compuestos de nuevé creacidn en que en-

tran adjetivos.

La raya se emplea:
a) En los diidlogos, coloc&ndoTa delante de 1o dicho por cada interlo-
cutor,
- b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor _
de separacidn con la idea gendrica que.se expresa en la oracion principal,
ya cuando la incidental es de cierta extensién que pueda aceptar puntuacidn

u otra incidental.

Los paréntesis.sirven para separar, dentro de una oracibn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separacidn que el indicado para la ra-

ya. Se emplea también para encerrar entreé ellos noticias o dato; aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.

17.1,2.9 LAS. COMILLAS.

Se emplean en 10s siguientes casos:

a} Para destaca una palhbra o frase, dandole cierto &nfasis o, §1mplg

- mente, un sentido irdnico.
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b) Para transcribir una cita textual. -:t'f

c) Para sefialar voces nuevas, tftulos de 1ibros y algunos vocablas po

.. Ca -conocidos.

17.1.3 CAPITULO TERCERQ.

1) En este-capftulo estudiamos con profundo detalle la estruétura sin-

~ tactica de la oracibn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo —-cOmhlemento Directo — Complemento indirecto — complemento

circunstancial.

~ E1 determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto y a los complementos.

Seﬁg]qmds la importancia de dominar esta estructuracibn, que con la re-

lativa a la.1§gico-p51colﬁgica. se E]imina cualquier posible anfibologfa o am

bigtedad.

. También sefialamos 1a estructura de la oracidn-pasiva, porque con ella 5

'estab1ec15mds,1a seguridad del complemento direcfo personificado, puesto que

por 1levar la particula "a" podrfa confundirse con el complemento indirecto.
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ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando ‘ conquistd | a Sevilla.
SUJETQ AGENTE : VERBO COMP. DIRECTO

(Nominativo) EN (Acusatfivo)

: ACTIVO
SU%ETO PACIEN{E " VERBO ' | COMPL. AGENTE
‘ Nominativo ' EN
PASIVO (Ablativo}-
| Sevilla - fue conquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA QRACION PASIVA

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues 51 éstas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para sy recuerdo, repetimos las significéciones de los tiempos verbales
del modo indicativo:

a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la accifn ocurre en la &po-
ca misma en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz.:si-
no como un plazo mds o menos largo, en el qde estd comprendido el momento en

que se habla.

Como variante y precisa significacién contamos con el:
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Presente Actual. Considera la accidn realizéndose en el momento en que’ se

hang. (Ej.: "Estamos en clase".)

Presente habitual. Expresa que la significacién del verbo ocurre hab{tual,

mente ¢ con repetici6n regular. Cuando se trata de animales, identifica la

- caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche”; los gamos saltan mucho®.)

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his- _

torta, se hace vivir al lector hechos pésados como 51 sucedieran en gl pre-‘ |
_sente. (EJ.: "Colén descubre Anérica en el afio de 1492%.) ' S

Tab ) T

Presente por futuro. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los

hechos del futuro al presente, sino que afladimos una resolucifn, conviccidn

0 seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casari".)

Futuro. (Bello: Futuro,) Significa la accidn venidera independiente de otra

accién, (Ejs.: "iré, vgndremos“.) En sentido figurado expresa probabili-

.dad o duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotético o de probabilidad. :

(Ej.: “Estaré enfermo".)

.Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

'minado, con relacién al momento en que se habla o escribe. (EJj.: "Salté de

gozo cuando la vi®.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accién pasada que sélo interesa

en su duraci6n y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovfa sin’



parar®.) Indica tambi&n una accibn pasada que no se muesira como terminada.
(Ej.:‘“neQaba o 1lovfa o trabajaba mucho“.)' Es un tiempo relativo, ya que
Suréccidh-no termiﬁada coincide con otra antériof; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, gg!ggg";)' As{ mismo, equiva1e-a un
gerundio durativo. (Ej.: “Cuando entraste, 1lovia" = "Cuando entraste esta-

~ ba 1loviendo".)

Pretérito perfecto compuésto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que

-acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto hoy a mi
hermano".) " o bien,‘un hecho cuyaS'c{rcunsfénbias 0 consecuencias tienen en
cigrto modo relacidn con el presenfe. (Ej.: "Los griegos nos han dejado el
arquetipo de la tragedia griega".)

Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho. que

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se-anuncia

como terminado. (Ej.: "Cuando td 1legaste,.ya habfa nevado".

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

tamente anterior a otro pasado. (EJj.: "Apenas hubo terminade se levantg".)

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia dna accién venidera, pero que .
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej. “Cuando ven-
| gas ya habré terminado el equipaje".) También puede expresar posibilidad 0

pfobabilidad'de uﬁ hecho que se supone pasado perfecto. (Ej.: "Habrdn dado

las diez" = "supongo que han dado las diez".)
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‘En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accifn futura en relacibn con el pasado que le sirve de punto

de partida. (Ej.: "Dijeron que vendrfan a 1a reunién.)

b) Una posibilidad que cabe en cualquier &poca. (Ej."Tendrfa entonces
30 afios".)

Cpndigional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condicio-r

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. (Ej.: Yo no habrfa dicho tal cosa".) Tambi&n expresa una accién pa-
sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la semana

préxima ya habrfa venido".)

17.1.4. CAPITULO CUARTO
17.1.4.1. - EL ADJETIVO.

E adjetivo es una parte variable de la oracifn que calificz o determt;'

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con &l.

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

colocacin y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan brecisas que ficilmente se intuya a cuil sustantivo -
o sustantivos califica o determina. MHay adjetivos que por convenir al redac- -

" tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej.: "mujer hermosa;
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“gggmggg;mujer"); otros, los que son caracterfsticas del objeto, sélo pue-

den colocarse despuds (Ej.: "mesa xgﬁggQgFi "caballo alazdn"); y otro grupo
_que al cambiar de Tugar cambia la significaci6n de la frase. (Ej.:"Un pobre
hombre y un hombre pobre®.) | '

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos
particulares:
a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-

-da por uno .o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.:

"Las lecciones tercera, quinta y sextafr)

b} Cuando los sustantivos san sinénimos, o van unidos por.las conjun-
ciones disyuntivas "o", "u", el adjetivo sé&o concuerda con el (l1timo. (Ej.:
"En el exd&men a que fue sometido, Manuel demostré tener upna habilidad o ébm-

petencia inaudita".)
c) Cuando precede a varios sustantivos el adjetivq concierta con el

mis préximo. (Ej.: “Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe 1o 1levaron al

‘éxito".)

‘d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la pfepos1c16n
*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 con-
“cordancia se establece entre el nombre y el ségundo elemento del compuestb. :
puesto que el primer« estard siemprg en mascujino y singuiaf. (Ej.:"Reunio-

nes técnico-admin1stvat1vas“'o "Reuniones tecnicoadministrativas“.)

'17.1.4.2 EL ADVERBIO
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.Ademas de ser otro modificador natural, es una parte 1nyar1ab1é'ﬂe‘1a
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn obTiga al redactor a meditaf antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado To mas cerca posible de la palabra que modifica.

17.1.5 CAPITULO QUINTQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero
usted, Tector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccidn y

uso. La primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la ora~

. ¢16n sintdctica. Ahf aprend1mo§ que el complemento directo sélo acepta la
partfcula "a" cuando estd personificado; que el indirectp siempre tendré ad-

junta la preposicion "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, {ya que le aﬁade.uqa idea de tiempo, lugar, materia

de gue se trata, instrumento, causa, compahia, modo, procedencia, cantidad,

origen, etcétera) acepta ser acompafiadec de cualquiera de las preposiciones,

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

"tras" y “con"; que el determinativo, siempre estard compafiado de la prepo- -

sicidn "de", referido a. un.sustantivo.

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

gramente esta parte es salirnos del propbsito de este capttu]o.
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17.1.6 CAPITULQ SEXTQ

17.1.6.1 EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denota
la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y nimero, segiin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo", Se con-
sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.

EY éérundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que o0l-
vida 1a reéla eTemeﬁta1 y'simp1ista para su uso, y hace denodados es fuerzos

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

.Sﬁ correcto emp1e6 se reduce; simplemente, a utilizarlo como adverbio:

a) "Hab]a'gritando“.‘

ST b) "Contesta sonriendo".

¢} "Pacan corrienda”.

Etcétera,

D bien, empledndolo en accidn coincidente o anterior a la del verbo que

1o acompafia:

a) “Llegs a Cusa cantandoh'(Accidn simﬁ1t5nea.)

B)' "Acercdndose a mf, me habl§ en voz baja“. (Accibn anterior.)
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- c) "Habiendo estudiado la proposicidn la considerd buena". (Accién an-

terior.)

4

Su empleo serd siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a la
del verbo que lo acompafia:
a) '"Marthé‘al parque, sentdndome en un banco". (Accidn posterior)

b) "E1 agresor huyd, siendo-encontrado“...(Accién posterior)

c) "Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo". (Accidn posterior)

17.1.7. CAPITULO SEPTIM)

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

Estos pronombres dtonos forman parte muy sefialada del grupo de los vo-
- gablos que constiiuyen verdaderos "escollos gramatica}es“ ] "tropiezoﬁ con
el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: |
a) Seleccionar "1a" y "las" para sustituir un caso acusativo femeﬁ1nol
(c.d). (Ef.: "La vi en compafifa de su hermano”; "las encontré en el%ll
cine®. .
b) Seleccionar “10“'y "los" para sustituir un caso acusativo masculino
(c.d). Ej.:"Lo vf.én é]AtrénVTa y le dije"; “los espera impaciente-

mente"

¢) Seleccionar "le" y "les" para los casos dativos, ya sea masculinos
o feméninos (c. ind.). Ej.:'“Lg di un beso de despedida®; se volvib a .sus

discipulas y lgg'dijo“.
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17.1.7.3

DEBE Y DEBE DE

scollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido
stos significados: "DEBER" 1indica obligatoriedad y “DEBER DE", du-
tidumbre; por 1o tanto, suprimase la partfcula "de" cuando ha de

e obligacidn y agréguese cuandg se quiera manifestar duda. Asf:

-"EY profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza

su clase. (Estd 6b1igado;) .

"€l profesor debe de 11ggar a las ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa“..(El que habla o escribe supone que 1legard a las

ocho. )

Cuyo.

El error Que se comete con este "relativo boseSivo“ es por olvidar que

- ademis de relativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en

Ta frase

etc., mas nunca por el cual, lo cual, etcétera.

EJEMPLOS:

puede sustituirse por de alguien, de quien,'de1 cual, de 1o cual, .

a) "Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo",
Bien, ﬁues indica posesidn.

b) "La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

pues indica posésiﬁn.
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos causa,

ocasibn, razbn, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS:
a) "Decidid‘apoderarse del trono, a‘ggxg efecto
comenz§ 1ps ‘preparativos”.
B) "Antes de morir el autor quemd sus obras, pof_

cuya razén no contamos con ningiin escrito suyo".
17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es_poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SINO" es
una_conjuncibn adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos
oraciones que une, y contrapone siempre una oracifn, la primera a la éeguﬁ- .

da. (Ejs.; “No 1o hizo Juan, sino Pedro"; "este 1dpiz no es azul, sino ro-

JO" . )'

“SI NO" son dos palabras, ehtre las cuales puede colocarse otras; por:
ejemplo: \ '

- %81 no quieres = gi tl ng, quieres"

“Si no quieres venir hoy = §i hoy ng quieres anir“.

(Nota: Una regla prictica es colocar inmediatamente despuds de estas |

partfculas 1a conjuncidn "que"; si la frase la admite, escribase ging, en
caso contrarfo, st no. Ej.: “Este 14piz no es azul, sino que rojo" {(bien); o

glgg.que quieres (sencillamente fmposible).
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17.1.7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS. | o .

Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no

cafga en este muy censurabie error derivado casi siempre de la poca aten-

" cibn y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULO QCTAVO.

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU“

La ambigledad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la
pobreza del idioma con este vocable; pus si decimos su casa podemos refentt

nds a'la casa de 61, de ella, de ellps, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar la {ndeterminacién del poseedor, o del pronombre que lo sefale,

precedido de 1a preposicibn "de", siempre que el contexto no baste para in-

dicar1o; por ejemplo: su casa de usted {la casa de usted); su casa de ellos

{(1a casa de ellos),

Para evitar 1a confusifn, se aconseja la siguiente recomendacién: colq-.gf
que siempre-el sy de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda
quede 1o mds cerca posible del priméro. Esta recomendacién hay que tomarla
con caﬂte1a; pues aun asf puede presentarse el equfvoco, sobre todo cuando
en tarjetas protocolurias escribimos en tercéfa persona, Lo nmejor es cer-

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expresifn;
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~ Analicemos un ejemplo comin, en el que el "su" estd cerca del,boéeedor _
y entre 61 y la cosa posefda:
“El paciente matd al médico-en su casa". (cabe preguntar .ien casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, maté al médico", o
bien, "el paciente maté al médico en casa éste'. En ambos casos queda preci-

sa la.posesifn.
17.1.8.2. MISMISMO (O MAL USO DE MISMO).

€Y vocablo MISMO debe usarse siempre comoAadjetivo y ho como prdnombre.

que es lo usual y erréneo, que es lo due conduce al “MISMISMO". Cuidemos su

empleo, aunque por todos lados To veamos usado como pronombre. Cuide decir

o escribir expresiones como la siguiente:
_ . ‘
"E1 11der campesino hablé de la productividad del campo, misma qhq. se-
glin &1, va aumentando a ritmo ace]erado“.‘ Aquf, el vocablo misma desempgﬁa
una funcidn'que le corresponde al relativoaﬁque“. Suprima mismg y-sieﬁté

la limpieza de la frase.:

5§ 10 usa como adjeti&b. usted-escribiré con correcidn:

" “Todas las obras son del mismo autor". (Identidad.)
“E1 nifio Martfnez es la misma bondgd“.'(lhtensidad;)
“Siempre actda con la pisma calidad humana“. (Semejanza.)

"Los mismos inspectores 1o saben"”, (Enf&sis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL "Que“,

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjuncién

t

"que”. Entre ellas se citan: .

a)  Por traduccién deficiente de la construccién francesa "C'est...
que". (Ej.: “Es por este camino que llegaremos mis lejos". Lo mejor es:

“Por este camino 1legaremos mds lejos.")

b) Por su errdnea ubicacién en la frase, con lo que se adjudica a al-

g0 qug no Te corresponde, (Ej.:"Te sefialaré una biografia en este 1ibro que

~ te agradard.” Lo correcto es: "Te sefialaré una biograffa en este librp, la.

-cual te agradard".; o bien: "Te séﬁaTaré en este 1ibro una biografia que te

agradard". En ambos casos se despeja la duda;)

¢} Por el abuso dé su empleo, 1o cual puede‘provocar equivocos, inco-

‘rrecciones y pesantez. (Ej.: "E1 hotel que estd ubicado en la esquina que

da al norte, es el que nos parecid que era el mis adecuado para que reali-

z8ramos nuestra convencidén". Lo mejor: "E! hotel ubicado en 1a esquina nor-

te nos pareci6 el més indicado para realizar nuestra convencidn".)

d) Por su indebida om1516n.7(£j.: “Le rogamos nos remita la factura =
correspondiente". Lo correcto: "Le rogamos gue nos remita la factura caorres

pbndiente".

17.1.9 GAPITULO NOVENO ~
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.
Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras infciales de cada una
de las palabras que forman una razén social o el nombre de una institucién;
y PALABRAS CONTRACTAS o “ACRONIMAS", mal I]amadas también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas 1njc1a1es de las sucesivas partes

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas.

Las.siglas y las palabras contractas son barbarismos ngcesar1os que'.
cumplen con su doble papel: el de hacer mis cortos los escritos y el de di-
ficu]tar'1a comprensién del mismo esprito, cuando no se manej&n coﬁ atenciﬁn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primgfa
aparicibn. Abra usted un periddico cualquiera y se encoptrarﬁ'con Ta d{fi-
cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le incly-

ye desde el encabezado.;comb si1 usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de 6stas que circulan dentro de nuestro tdioma.

Las §1g]as deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

{entre letra y letra).

UNAM = Universidad Nacional Aut6noma de México.
‘BIC = Brigada de Investigacién Criminal.

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

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

tractas es la que se indica a continuacidn:
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Fo.Na.Co.T = Fondo Nacional de Consumo del Trabajador.
Co.Na.Su.Po = Compafifa Nacional de Subgistencias Populares.
Se.De.Na. = Secretarfa de la Defensa Nacional,

Sin embarga, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.

17.1.10.  CAPITULO DECIMQ

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-
¢reta a reglas que serfa inltil repetir, le rogamps al lector 1o repase cui-

dadosamente como si. formara parte de esta recapitulacién.

' PARTE SEGUNDA
(CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11. CAPITULO DECIMOPRIMERQ

17.1.11.1 -NO OLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obiigéciﬁn de

escribir expresiones d15fanas, de una pureza tal que permita al lector o des-

tinatario una compren i6n faci) que lo anime'a proseguir haét& el final, De

ahf que hay que escribir para ser comprendido, pues, “De nada sirve escribir

s1 uno no es lefdo. Lefdo con aqrado, con facilidad. Lefdo y.., comprendido”.
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Para ser lefdo, comprendido y 1ograr el objetive, ticito o expreso de

todo documento, nada tan importante como escribir con c1ar1dad nada tan 1m-

_portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos

CEE
»r

'obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc111os consejos 51- -

Cee oL

guientes:

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mentp1; Jea a buenos -~

escriiores_y consulte con regularidad el diccionario, pues. cuanto mds ampIﬁp '

sea su 1éxico tanto mds facilidad y mayor precisidn habr&wen sus'expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.. Precise lo que tenga °

que decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al. fracaso,ya

. que se escribe confusamente.

3] Organice sus ideas_x_ordéne]as en forma 16gica, . Aunque 1a fuerza

‘de todo escrito radica en la idea bdsica o central, tiene que ser reforzada

con los argumentos secundarios! pero en secuencia 16g9ica y -Jerdrquica. Higa "

6., . o C e

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,

no caiga en la repeticién pleon&stica molesta y aburrida. Ponga atencifn,

1ea una y otra vez 1o escrito y. 1fmpielo de lo superfluo._

5) Evite cacofonfa y huya de los barbarismos. La cacofbnia es vicio

del 1enguaje que se provoca por 1a- continua repeticidn de una sT]aba. Es '
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los hnrhnrismns son expresa

declaraci6n de la pobreza én nuestro lenguaje. No dé esta apar1enc1a
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6) Sustituya 10 vulgar por 1o elegante, sin caer en rebuscamientos.

La 1nﬂ@rcia en la redaccién impide el interés del lector. Hagase usted acree
dor a ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y

convencer. Busque originalidad, no repjta frases formularias o de cajén qu:,

ademds de ser errbneas se emplean con demasiada frecuenciy.

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

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

escribir y no caerd en este defecta tan comlin como molesto.

8) Evite frases ambiguas. Vicio clésico, originade principaimente
por el mal uso del posesivo "su" y del relativo "que", o por escribir a vue-

la pluma, Ejemplo de esto G1timo: "Yo recomends a Juan a mi hermano”.

- {LQuién fue el recomendado?.)

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

sica de todo -documento y su caracteristica es la de tratarse en &1 una so]g
fdea o variante de 1a idea centra] del documento.. Dedfquele al parrafo

mixima atencidn.

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo

- 16gico es. expresarnos con naturalidad, pero sin Tibertinaje y sin oraciones l

incompletas. No sea esclavo del orden sintéctico, pupes sus oraciones pueden

resultar mpndtonas, sin e]égdhcia y quizd confusas. Pero hay que conocer a

. fondo esta estructura para poder escribir con 1a entrega de la personal emo-

tividad anfmica del redactor; es decir, con orden 18gico-psicolégico. (Logi-

copsicoldgico.)
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17.1,]2. GAPITULO DECIMOSEGUNDQ

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADGRES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda paiabra o conjunto de ellas que se
unen a ﬁna parte de la oracidn para califipar, determinar, constrefiir ¢ am-
pliar la significacién de dicha parte. Son {ndispensables en todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-
te del leétor; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo o conjunto de vocablos mbdifican; pues de lo contrario jamds sébr&,
el lector cull fue la intencién del re&actor. o

Ejemplos:’ “EY nifio miraba al enorme perro danés que iba detrds de su -

duefio con la boca abierta".

E1 lector se preguntard, y con razén, Lquién iba con la boca abierta;

el perro o el nifio?. °
17.1.13. CAPITULO DECIMOTERCERQ

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. ‘ -,

] ‘Martfn Alonso dice: 9f1escr1tor-que produce sus ideas de un modo Tnti-
mo y vital redacta por instinto o por refléxidn. fabrica las frases a tenor
de sus fenSmenos mentales, cambiando, a véceg, la distribucifn directa de

los vocablos, para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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lidad, su interés, interés psicoldgico; sin embargo, no pﬁede olvidar la
~ construccidn sintdctica de 1a oracién, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones.

Cuaﬁdo el ordeﬁ de las palabras no sé_someten al de 1as 1dea5, se crea
confusibn' y se pierde'ei sentido 1dgico por la ubicaéién indebida de las pa-
izhras. | |

..TEjemp}q:a "E1 critico de artelhacfa una serie de apreciaciones acerca
| de los cuadros éxpuestos, con un criterio completamente ér-
| bitrario”.

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de &1 si 165 ’

cuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o que

el cETtico de arte fue el que procedi6 asi. Desde Tuego, se supone que e)
modificador se-refiere al' critico; por lo tanto, la expresidn, respet&ndo;e
el orden de las ideas, debe ser: .
| "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
arte..."; o bien, “E1 critico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hacfa una...”

17.1.14 CAPITULO DECIMOCUARTQ
 ‘17.1.14:1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS
'17.1.14.1.1 Generalidades. E1 orden 18gico y el interfs psicolégico deben -

cuidarse, no sélo en las oraciongs sino también en los parrafos, pues si es-

~ to no ocurre se pierde 1a unidad y claridad, condiciones bdsicas que deben
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" .imperar en todo pensamiento.

‘47.1.14.2. Cohesiéﬁ en e] pérrafo. Cuide escrupu1osamentg este requisito,

Nc le serd diffcil si no olvida lo que hemos expuesto en el cathulo relati-

V0 y que resumimos -como consejos

La cohesitn es 1a forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre-
tacidn de la idea expresada; por ello: : _
a) Mantenga la ilacién y coordinacién 16gica de las ideas y de las

oraciones.

b) Conserve el orden en Ta construccidn de sus frases.-‘
c) Sostenga la unidad de propdsito ehtre la 1déa principal y las se-.
e o cundarias. - | |
. d) Seleccione correctamente las particulas de Tiga.
e) ﬂo aitere el.queto. 1a persona,.la voz ni los tiempos verbales.

f) Jerarquice las ideas y los argumentos, 8

1

PARTE TERCERA
PRECISION ENIEL EMPLEO DEL- LENGUAJE

17. 1. 15, USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES“ ;

e
17.1.15.1 Genera]idades. E1 1dioma nos ofrece?un medto -eficaz de comunica-

ci6n; porque al través de &1 trasmitimos ideas claras. precisas y perfecta-

%<7 mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas

":_’!‘..‘
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto 1timo es per-
dernos en .el torbellino de las palabras ficiles y aceptar los extranjeris-

mos como neclogismos sin semdntica castellana.

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2, Las "palabras ficiles". Entre &stas se sefialan "COSA", "ALGO" y

"AﬁEA”. el vocablo "COSA", se introduce cada vez mis en nuestra expresifn
oral y escr{ta.' Cuidese de aceptarla en fdrma indiscriminada, pues con ello
demostrard a sus oyentes o-Jectores la pobreza del 1en§ﬁade que usted mane-
. Ja. Desde luego que puede recurrir a‘é1; pero soIaménte en_Ibs casos espe-

cificos de imprecisidn, cdando‘ast convenga a sus intereses,

La palabra "ALGQ", pronombre 1ndeterm1nado. con e] cual designamos una .

cosa que no se quiere 0 no se puede nombrar, sin embargo. su mal ‘uso se, estd

generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,

puesto que lo empleamos errdneamente, tanto en la conversacién corriente co-

‘mo en nuestros escritos.

Otra forma de ma) uso, también muy generalizado, es anteponiéndo]o a

- un adjeti#o que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

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



1971

camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin niﬁgﬁn pudor y con una pro-'.
fusi6n tal que resulta ya el "comedin" por excelencia y el méds empobrécedpr
déi fdioma, puesto que el usuario 1o acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerando 1a "envidiable" comodidad de servirle en cualquier "AﬁEA“ del cono-~

cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
camente su personaf pobreza lexicoldgica y coa&yuvar en forma criminal al
ultraje y'empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si psted se detie |
ne aﬁtes‘de este absurdo "gggggig". pedrd comprobar que el idioma espafiol
cuenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

.da significar o explicar.

17.1.15.3.  Los pronoébres demostFativos "ESTO" y "ESO". - -

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por‘un relativo o por un - -
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
gin la opinibn generalizada de los escritores, quedan mis elegantes y mis

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

{1%.1.15.4.‘ Los "verbos féciles". Otra forma dé hacer que se pierda la efi-

cacfa, que en la comunicacidn nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significacidn, tales como: "ESTARY, “ENCONTRARSE“. "HABER" (en su for
ma 1mbersona1), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu~-
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f chas de las veces no se precisa la idea que se quiere fragmitfr, aunﬁﬁ; el
: lector, con cierta dificultad, déduzca lo que el redéctoh qﬁ{so decir. Con
. % un mediano esfuerzo en 1a Fijacién de nuestra. atencién bo&remos comprobar 1o
agradable que resultarfa seTecE1onar el verbo expresivo y connotativo que

precisa mejof 1a idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusin de ejerciciqs que
incluimos en el éapftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccién de que
usted fijard permanentemente su atencién para no caer en Ta trampa de lo va-

s

go e impreciso de las palabras y verbos ficiies.

RTACI
3 3 H

Nuestra obligacifn como redactores, es escribir-con’elegancia, pureza
y precisibn, {inica forma de captar y mantener la atenciﬁn de qqienes nos
leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas y amp]iqﬁos nuestro 1éxico. - - '

!

17.1.16  CAPITULO DECIMOSEXTO

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Nuestro idioma es esenéialmeﬁte active. No sa deje influenciar por
las mEIas traducciones. -Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-
siva, 1o que no acepta es el abuso de'e11a;;‘5u uso estd justificado cuando
no se conoce el agente'act1vo, o‘cuan&o existe un interés'en ocu]tar]p. 0

sencillamente por ser indiferente al lector. .-
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar dehla voz pasiva.

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

tes:

Kegla primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

_Reqla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nombre de coéa. 1o
frecuente en espaﬁol. en vez de la pasivo con "ser",
se utiliza el pronombre "se". Ejemplo:

“Ha sido_hecha una mesa?

"Se ha hecho una mesa"“.

lSi el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado,

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom-

. bre abstracto Ejemplo:

“Siempre deseé ser admirado por mis alumnos“

"Siempre deseé l1a admiracifn de mis alumnos".

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva

(construido, pintado, amado), por un sustantivo, cop
servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. 5' .

Ejemplo:

- “Esta figuré ha sido modelada por el escultor Zepeda".

“Esta figura es obra-del escultor Zepeda“.

~ Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

oracién, se puede dar a @sta un giro activo, pero.
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de 1a
~oracibn. Ejemplo:

- "E1 gerente fue 1amado urgentemente por el presi-

dente de la compaifa.
“E1 gerente recibié una 1lamada urgente del presi-

dente de la compafifa* -

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 1o posible las frases de relativo, que al decir de

- K. Hito, son incisivas y secundarias.

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustituir oraciones dewfe1ativo.

Forma primera: Por un sustantivo en aposicién, Ejemplo:

"Don Agustfn de Iturbide gque consum la Independén?”"'

cia, ha quedado olvidado®
?Doﬁ Agustin de Iturbide, consumador de la Indepen-

_dencila, ha quédado;o1v1dado“m

Forma sequnda: También puedé susfituiése ja frase de relativo por

un adjetivo sin complemento. Ejemplo: ‘



R

Forma tercera:

For_ma cuarta:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo_tiempo. -

"Dos actividades simulténeas"

La sustitucibn puede hacerse por un adjetivo segui-

do de complemento. FEjemplo:

"Un pensador y poeta que nacid en el mismo pafs que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Mediante preposiéiones.‘ Pueden presentarse dos ca-

505:

a) Aunque no frecuente, una sola preposicidn-pue-

de reemplazar al pronombre relativo y al verbo
que lo sigue. Ejemplo:

"t a basura que hay en la calle".

"La basura de la calle".

b) E1 pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-
da de un sustantivo. Ejemplo: |

“Una-pfueba que confirma mi teoria".

“Una prueba en apoyo de mi teorfa",

17.1.16.3 RePETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS.

17.1.16.3.1

Repeticidn de ideas y palabras,
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Cuidado con este vicio, pues si se éae en é] se le demuestra al fector '
que se carece de un-.adecuado vocabulario o que se es fnexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fan&e reforzar o dar &nfasis al

' concepto, o evitar la cacofonia; o la pesantez en la expresién. es incurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticidn viciosa o redun-

dancia;, evite los vocables innecesarios.

17.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, grébeselas siguientés recomendaciones:

Primera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene

sus ideas antes de escribir.

Sequnda: o Evite los detalles insignificantes, pues son causa del

estilo difuso_y_ﬁoco preciso,

Tercera: Utilice la palabra adecuada.

‘Quarta: Cuente con un buen diccionario idiomdtico.
Quinta: -Sugrima la palabra que esté en exceso, '
sgzxg; " D@ otro giro a_la expresign. ~ -

17.1. 15 4 Este resumen tuvo un propos1to el de invitar al lector a un exdmen 17/37:

personal sobre 1o estudiado hasta el Capitulo 16, Si cumple con su finali-

dad nos sentiremos satisfechos.
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EJERCICTIO PRIMERDO

- PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN

UNA SERIE DE ORACIONES CON:

" a) Lenguaje corriente al .que no se presta atencibn.

b) Lenguaje demasiado directo.

c¢) Impropiedades.

d) Palabras o conceptos triviales,

~e) Palabras pleonisticas.

f) Frases vulgarizadas por el uso.

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

h) Palabras cacofbnicas.

Esperamos no tener que lle-

‘gar a eso.

.-

- o ok o T e

No nos toca pagar 1os gastos
de devolucibn.

I B el

Espero que la cosa se arre-
glari bien préximamente.

-- Confiamos en que tal eventualidad no

se produzca.

Tenemos por norma no hacernos cargo de
los gastos de devolucién de mercancias.

No pueden atribuirnos tales gastos por. 
tratarse de un ¢YTOT Ssuyo.

- e e e o ow e o  w

Confioc en que mutuamente encontraremos
una solucibn favorable para nuestro.
problema. .

Estoy seguro de que llegaremos 2z wun

. acuerdo amistoso.

Espero que podamos solucionar sgtis-
factoriamente nuestras diferencias.



4)

5)

6)

7)

8)

La expedicibén ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
por nuestros servicios. No
tienen ustedes razén alguna
en su reclamacidn.

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

S61o concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor
tantes pedidos. .

Sfrvase contestarme a vuelta
de correo.

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

aseguramos que en este caso particg
su reclamacidn es infundada.

Les
lar

Muy f&cil nos seri demostrar a ustedes
que

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

Han llegado a nuestro poder tarifas de
precios sumamente ventajosas para ca11
dades . similares.

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

B I .

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-
riores a la sefialada,

Nuestro margen de beneficios es tan re-
ducido, que solamente podemos conceder
el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superior a ...

P L T S A

_ : , _
Me agradarfa conocer cual es su respues
ta.a mi peticidn,

(Serfia mucho pedir que me contestara lo
més pronto posible?

El Sr. Canales es un cliente muy éntigup.

...es cliente nuestro desde hace muchos
afios.

Nuestras Ttelaciones con el Sr. Canales

son tradicionales.

sus reclamac1ones son injustificadas,



9) Nos excusamos por no haber

10).
-.los .-distintos departamentos

11)

14)

~Hay que prever de antemano

contestado antes su carta.

La.disposicibén funcional de

hard mas agradable nuestro
local.

La reunibn se celebrd sin
solucibn de continuidad,
por ‘lo que se teme que no
-11égue a buen fin,

Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-
das necesarias para que la
cosa no vuelva a producirss

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacifn le
damos seguidamente.

Con motivo de la inaugura-
cibén de la sucursal nfimero
2 les expresamos nuestra
mis sincera felicitacibn.

\

las conveniencias de esta
decisibn.

Les rogamos disculpen nuestra demora en

contestar su carta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestro
retraso..,.

La nueva disposicibn de nuestro departa-
mento... “

Una disposicién mis moderna de nuestro
departamento...

La reunibn se celebrS sin solucidn de
continuidad, y por ello no se pudo dig
cutir todo el programa previsto.-

Les prometemos tomar las medidas necesa-

rias para impedir que un error semejante
vuelva a ocurrir.

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

Respondemos gustosos a su carta de
ayer... |

‘En contestacifn a su carta de ayer...

...les felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena mis cordizl por la
inauguracibn... :

Reciba nuestras felicitaciones mids sin-
ceras...

Es ‘necesario prever las consecuencias
de esta decisidn.



16) Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccifn muy concretas.

I L

17) Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifios, j6venes adoles-
centes y adultos.

- e e e A e

18) Somos los finicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en América.

19) El1 precio es tam bajo qué
' en realidad este articulo
se da por nada.

20) Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

- e o oa momowmoa ow oa o

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

- o m e o G e o oa me wf W

22) Nos cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-

. sitarf la prbxima semana.

Nuestro predecesor dicté normas (estas
normas) que respetamos.

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

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

W R W A o

Les aseguramos que ustedes serfin los
inicos que podrin vender nuestros vinos
en Amérlca.

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

D I

Con un precio tan bajo reconoceri que
este articulo es casi un regalo,

Hemos realizado un.esfuerzo tan consi-
derable, que el precio de este articulo
es- irrisorio.

P e L LTS

Los empleados aceptaron unfnimente 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: -

L R e e e

Durante la semana prbxima, nuestro
agente, sefior Martin tendri el gusto
de visitarles.
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23).

24)

25)

{4

”
»

26)

27}

Tenemos el gran placer de
facilitar:a ustedes las nue
vas tarifas de precios que
entrardn en vigor a partir
del 1 de enero préximo.
Observardn que el porcenta-
je de aumento es minimo,

e e A EmEEE e . -

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

'
el L L N W

Un buen empleado debe sen-
tir con toda su alma el pro
greso de. 1la empresa donde
trabaja.

Le quedariamos infinitamen-
te agradecidos si pudiera
,adelantar algunos dias su
viaje.

Los zapatos de baile son
tan solicitados en estos
dfas que ser& necesario re-
cibirlos sin més dilacifn.

-- Los actuales costos de produccitn nos han

obligado a un ligero aumento de nuestros
precios. Para su conocimiento adjuntamos
las nuevas tarifas que entrarin 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 ios
materiales que nos ofrecen.

Un buen empleado debe interesarse por el
progreso de la empresa donde trabaJa.

Todo buen empleado debe preocuparse de.s}
... debe, en conciencia, sentirse orgullo

so del progreso de la empresa donde traba
ja o presta sus servicios.

Le quedarfamos muy agradecidos 'si ...
Nos prestarfa un gran servicio si ...

Faéilitaria mucho nuestra labor si ...

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

Hay, actualmente, tal demanda de zapatos
de baile, que les ruego su eunvioc 1nmedxa
to. . .

Ante la demanda considerable de este wc-

‘delo de zapatos, le rucgo su envio inme-

diato.

Las ventas de los modelos recibidos son

-tan halagliefias, que l¢ agradecerfa ade-

lante el envio de los Zapates solicita-
dos.



28) Desde el dfa de hoy se que
dari usted de encargado de
nuestro Departamento de De’
portes.

e A e e W o ow =

29) No podemos enviar més revis
tas ‘que las previstas.

-- A partir de hoy quedari usted encargadc
-:-de la Secc1én "Deportes" :

-- Desde hoy se le nombra encargado de 1a
Seccibn "Deportes".

- o M W g omom =

-- No podemos enviar mayor nfimero de revis-
tas que el fijado de antemano. ‘
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2)

3)

4)

por sus cluusulas.

EJERCICIO

 PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES. PRE-

CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI-

S EGUNDO

v

NA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA."

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

—— —— ————— ——— it —]

Esperando una respuesta favo
rable, reciban nuestros salu
dos mas cordiales.

—— ——— —— — i St} s e e e

La decisidén final correspon-
de exclusivamente sdlo al
director.

£l convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo

— — —

b — o —

Confio en que ustedes tendran en cuen-
ta mi condicién de asiduo cliente y ...

Teniendo en cuenta mi condiciodon de an-
tiguo cliente, estoy seguro en gue o~
dréan servir el pedido con cierta pre -
ferencia.

Estamos seguros de gque ustedes nos con
testaran favorablemente y les agradnﬂi
mos dc antemano su atoncién. Reciban
un atento saludo.

Agradecemos de antemano su respuesta
favorahble y les enviamos nuesirss cor-
diales saludos.

—— e ———— g —— ———

La decisidén final corresponde exclus1—
vamente al director.

La decisién final es incumbencia del
director. :

Por sus clédusulas, el conveniov colec-
tivo fija las condiciones de trahajo.

El convenio colectivo, por nus cléu -
sulas, fija las cond1c1ones de traba-
jo. :

Las cond1c1ones de trabago han quedaw
do fijadas por las cléusulas del con-
venio colectivo.,

=



5) En efecto, hemos podido ter-i{-- Como ya anuncidbamos en nuestro boletin
minar la edicidn que anuncii del mes pasado, la edicidn del libro .,
bamos en nuestro boletin de "Paris" ha sido terminada. (Se ha termi
informacidn del pasado mes. nado.) - T

-- Para aclarar su consulta,«deﬁémos infor-
marle que, en efecto, hémos podido termi
nar la edicidn que anunciidbamos en nues-
tro boletin.

6) A pesar de que voy, no me es|-- Aunque voy definitivamente a Barcelona,
pere para cambiar impresio- no me seri posible cambiar impresiones
nes acerca de la compra del con usted ...

terreno para nuestra filial |.
en Barcelona. -- Aunque 1iré a Barcelona, no me serd posi
ble entrevistarme con usted ...

7). Preferimos remitir el envio |[-- Preferimos enviar esta expedicidn por
por ferrocarril que por co- ferrocarril en vez de hacerlo por camidn.
rreo .

-- Es preferible hacer el envio por ferroca-
rril en lugar de remitirlo por correo.

8} Se encuentra en Madrid el an |-- Se encuentra en Madrid el antiguo direc-
tiguo director de la Socie- tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
dad DIR, que ha iniciado sus ciado sus ...

gestiones comerciales con va
rios fabricantes.

9) Los clientes reclaman cons- - |-- Los clientes reclaman constantemente el
tantemente el nuevo modelo. nuevo modelo. En este sentido hemos escri
Diariamente hemos escrito a to a ustedes a diario y, en verdad, toda-
ustedes en este sentido y via no sabemos a qué atribuir su silencio.
verdaderamente no sabemos a : - .
qué atribuir su silencio. -- Los clientes nos reclaman a diario el nug

vo modelo. Por esta razdén, hemos escrito
. a ustedes reiteradamente y todavia no sa-
bemos a qué obedece su falta de noticia,.




g

' ‘ o
1u) Realmente, es mucho mis prédctico -- Consideramos mds préctico la pre
. presentar a menudo nuevos modelos ya| . sentacion frecuente de nuevos
que, en verdad el piblico, sobre modelos; pues es légico que el
todo, a principios de temporada, es piblico, a principio de tempo-
bastante exigente. rada, exija novedades.

porada, es lbgico que el pibli-
co exija novedades. '

11) Si aceptdesmos estas condiciones te-|-- Si aceptamos (0 aceptardmos es-
nomos seguramente problemas con nues tas condiciones), seguramente
tra clientela, tendriamos problemas con nues -

. ros clientes.

-- De aceptar estas condiciones,
seguramente tendremos problemas
CON .as -

{- Si damos nuestra aceptacidén a es-
tas condiciones,inevitablemente

- surgirdn problemas con ...
' e e A T o ek o e - e o Y0 T e e — s v —-——
) Le agradeceré que me envie a vuelta |-- Le agradeceria que me enviase a
de correo su adhesidén a cste acuerdo vuelta de correo su adhesién a

este programa.

~~ Seria muy dtila que nos enviara
su adhesién inmediatamente. ‘

———




¥ D/VISION DE EDUCACION CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA _U.N.A.M.

ANALISIS REDACCIONAL

EJERCICIO TERCERO
ENRIQUECIMIENTO-DEL VOCABULARIO

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD

SEPTIEMBRE,1985.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 primer piso  Deleg. Cuauhtemoc 06000 México, D.F. Tel.: 621-40-20 Apdo. Postal M-2285



EJERCICTIO TERCERDO

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO
(Formas de evitar repeticiones,

valiéndose de los sinénimos.)

) Advertimos, ante todo, que no hay sinénimos perfectos, es
decir, palabras que ofrezcan en todo momento la misma significa-
cibn o valor expresivo; sin embargo, en la prictica de la corres-
pondencia comercial, hay numerosos términos due pueden sustituir
a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra
se; antes bien, refuerzan o aclaran la idea. Ademds, una misma

idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-

mos.
El términglo_frasifpropuestjjque
hemos subrayado, pueden ser susti
tuidos por otros equivalentes.
1) Hemos recibido su carta de -- Obra . en nuestro poder ...
ayer y le agradecemos su -- Acusamos recibo de ...
atenciodn. -- En nuestro poder su carta de
2} " iTendrfa la amabilidad de - - ‘bondad,
contestarme 1nmediatamente? |-- cortesia, Yy
-- atencién.
3} Le agradeceremos su rapidez |-- prontitud,
en el envio de nuestro pedi |[-- celeridad,
do. : -- diligencia, y
-~ brevedad.
4} [Estamos scguros de que harin|-- convencidos,
cuanto sea posible por com- [-- persuadidos, Yy
placcernos. -- ciertos, o bicen,
-- Tenemos la certidumbre

LR



5)

6)

7).

8)

9)

i0)

1)

12)

“ber dejado sin contestar el

"archivarlas en su expediente.

Al abrir la correspondencia

de hoy, encontramos su carta
fechada el 5 del actual, jun
to con la lista de precios.

Sirvase disculparnos por ha-

segundo parrafo de su carta.
Hay que juntar estas notas y

Como’ resultado de nuestra
entrevista,confirmamos a us-
ted que hemos adelantado bas
tante nuestros proyectos.

Les invitamos a nuestra reu-
nidén mensual, que se celebra
rd en el domicilio de nues-
tra sociedad, ubicado en ...

- = e o S e e e e

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nuestra pro-
posicidn.

/

Sirvinse devolvernos, des-
S2LTVEnsSe gaes
pués de su lectura,la lista
de inscripciones...

[ T R L

No quercmos ocultarles nues-
tro disgusto.

Entre la correspondencia de hoy...
Acabamos de recibir ... ’
Acabamos de leer su carta ...

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuesta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

agrupar, y
Teunir, i

reunifn; conversaciones,

contacto personal,

cambio de impresiones, e
intercambio de ideas.

Le rogamos su asistencia a ...

Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo -
Nos agradaria recibirles en ...

- e s

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

) /
Sin reservas, espontineamente,
gustosamente, sin objeciones,
satisfactoriamente.

e w — = o o

Tengan a bien devolvernos, des-
pués de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez
que hayan tomado nota, la ... .
..., una vez impnes% de su conte-
nido. pyf(ﬁ’,,’.?( '

dejar de exponerles,
silenciar, vy
disimular.



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

A partir del 1 de junio tras

ladaremos nuestras oficinas
a unos locales renovados (1)
y mds vastos (2} -

El objeto principal de nues-
tra tarea es ampliar el ne-
gocio.

Vamos a cambiar la -organiza-
cidn de nuestros servicios
comerciales.

- W e d W o = om = =

Informamos a Uds. que nues-
tros locales permanccerdn ce
rrados por vacaciones duran-
te el mes de agosto.

- e o w m m — moE e e

Vamos a construlr en el te-
rreno colindante a nuestra.
fabrica.

Nuestra Sociedad ha ampliado
el circulo de sus activida-
des.

No he podido ampliar mis ta-
lleres. Circunstancias impre
vistas han trastocado mis’
proyectos, ‘

- o mE T wr e = o = = o

No es conveniente lanzarse a
(galicismo) un negocio sin
pensarlo detenidamente.

Nos es grato someterle el
proyecto redactado especial-
mente para usted.

1) restaurados,
de nueva estructura

2) mads amplios,espaciosos, holga-
dos de mayor superficie.

objetivo, fin, propésito, intento,
finalidad.

modificar, transformar,
reorganizar nuestyos servicios,
organizar de nuevo.

advertimos, sefialamos, notifica-
mos, anunciamos, prevenimos,.
comunicamos.

edificar
levantar nuevos edificios
erigir nuevas plantas.

el campo, su campa de accidn,
la'zona, la 6rbita, el dmbito.

impedido, obstruido, interrumpido,
desbaratado,

se han opuesto a mis proyectos
han dado al traste con ...

- T o e e o = = o

comprometerse en

‘participar en

formar parte de un
iniciar, formalizar,

‘elaborado, creado, preparado, -

hecho, realizado, ejecutado.



22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

B EVINE_ L pEY S,

Su presupuesto Trequiere un
estudio seric por parte de
nuecstros: servicios técenicos.

El sistema que proponen, sin
duda el mas eficaz, merece
ser conocido.

Los beneficios de nuestra Gl
ma campafia de ventas han au-
mentado en una proporcidn
notable.

Para nosoctros, la rapidez en
‘los envios es esencial.

No deseariamos aplicar este
aumento sin advertir a nues-
tra clientela.

‘Nuestra produccién es sufi-

ciente por ahora para satis-
facer la demanda, pero habri
que pensar en aumentarla
proximamente.

Las condiciones exigidas pa-
ra acogerse al sistema de
compras a plazos figuran en
el folleto que les enviamos
ayer,

La cuestidén financiera que
ustedes plantean no ha sido
ultimada.

profundo, detallado, detenido,
minucioso, a fondo.

difundido, divulgado, propagado,
... que se dé a conocer amplia-
mente. '

considerable, importante, digna
de atencidn, estimable.

fundamentalmente, primordial,
capital, cuestidn vital, de
suma importancia.

informar previamente
prevenir

avisar anticipadamente
darlo a conocer antes.

ampliarla
darle un nuevo impulso
desarrollarla, intensificarla.

requeridas, necesarias, formales
Las formalidades que regulan el ...

estudiada afin

resuelta todavia

aprobada o rechazada hasta ahora
solucionada en un sentido u otro.



30) En cuanto a su peticidn de un - excepcionales, privilegiadas, muy
descuento mayaor, no olviden favorables, superiores a luas nor-
que hasta ahora han gozado de| males. :

condiciones muy ventajosas.

---------------- S L

31) En condiciones tan precarias, - no serid rentable
nuestra industria no podré no podrid desarrollarse
prosperar. no ofrecerid ventajas

no reportard beneficios

I I R R et Tl i T T

32) Hemos hecho cuanto estaba en - salvaguardar, proteger, favorecer
nuestras manos para defender apoyar por todos los medios
los intereses de nuestros considerar como propios
¢lientes.

33) Dejamos a ustedes libertad -~ Quedan Uds. facultados para ....
para proceder como crecan mis Estfin autorizados ...
conveniente. Su capacidad Cuentan con nuestra autorizacidn...
profesional esti suficiente- Son ustedes muy libres de ...
mente probada. ~ Tienen completa libertad ...

Tienen iniciativa propia ...

B T T T T N T P A

34) No saben cuanto sentimos las |- asolado, anegado, devastado ( y

inundaciones que han arrasa-- no desvastado como escriben
do su regidn. Como ustedes- algunos).

bien dicen, tememos una gran
crisis de venta en las prox1
mas semanas.

35) Se han producido graveé acon +- 1) pensamos en adoptar

tecimientos: huelgas, inunda previmos

ciones, una profunda crisis estudiamos la posibilidaq de ...
de venta. Por un momento, :
temimos (1) la adopcién de - +2) ha cambiado favorablemente
medidas extremas. Gracias a ha evolucionado p051txvamente
la competencia y energia de | se ha normalizado

nuestro Director, la situa- se ha restablecido la norma-
cién ha mejorado (2)}. Ahorag, lidad.

afortunadamente, el peligro . 3) el riesgo ha desaparecido

(3) ha sido alejado (4)

estas dificultades han sido
" salvadas. :

4) conjurado, desterrado, atajado,
evitado; eliminado.




36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

Adoptamos las medidas preci-
sas para no caer de nuevo en
estos errores que tanto nos
perjudican.

Es el medio mids seguro de
evitar tales reclamaciones.

Nos permitimos recomendar la
adopcidén de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mis
eficaces que el sistema se-
guido hasta ahora.

Recordamos a ustedes que el
resultado final de esta ope-
racidn va ligado a factores-
muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
so, les rogamos una pronta
decisidn.

Les recordamos la importan-
cia de nuestras dltimas de-
cisiones, asunto del que ya

les hemos hablado.

Le ruego que me exponga sus
ideas, seguro de que serin
de mi interés.

Esta desagradable medida ha
sido dictada por cincunstan
cias independientes de nues
tro deseo.

-impuesta,

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades

‘remediar definitivamente

superar estos obstédculos.

eficaz, justo,
adecuado,

eficiente,
operante.

sugerir, insinuar,
insistir en

aconsejar,

hacer hincapié en

va estrechamente unido
depende de _
estd muy relacionado -
estd -vinculado a

Para
Para
Para
Para

evitar pérdidad de tiempo
no perder mas dias

evitar mas demoras

no dejar transcurrir fechas

'1nut11mente e

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista ,
que fue objeto de nuestras con-
versaciones

sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado impresioncs :

sus intenciones, ‘con-

proyectos,
sejos, -

sugerencias.

originada, motivada,
ha nacido de ... :
es fruto de ...



44)

45)

46)

47)

48)

49)

Realizadas nuestras averigua
ciones hemos podido penetrur
en el misterio 'de lo sucedi-
do.

Hemos logrado unas condicio-
nes favorables gracias al
sefior Pérez Ros.

Nos hemos decidido a imponer

"estas medidas por considerar

las muy urgentes.,

Trataremos de hacer el envio
en la fecha prevista, pero
no podemos asegurarles nada
todavia.

Nos esforzaremos en satisfa-
cer sus deseos.

En estas circunstancias, no
tenemos mas remedio que acep

" tar sus condiciones.

50)

Es preciso que todos los co-
laboradores de la empresa
retnan sus esfuerzos para
hacer el inventario anual lo
mas rdpidamente posible,

-aclarar, descubrir, dilucidar,

esclarecer
poner en claro,
explicaciébn,.

lograr una

- . m w e m  — m om — —r oam =

por mediacidn del- Sr.

por la intervencién del

merced a la eficaz labor del
como consecuencia de las fructi-
feras gestiones del ...

como resultado de 1la gestidn
personal del ...

resuelto

dado paso a

Hemas introducido

Hemos adoptado

Nos hemos visto forzados a intvo-
ducir.

Hemos
Hemos

; sin embargog,...
; no obstante, preferimos no . ..
; aunque...; si bien ...

en cumplir con
en acceder a

dar paso a

en acomodarnos a

I R L

Ante coyuntura semejante,
En vista de la situacién planteada,
Ante la realidad de los hzchos.

coordinen, unifiquen, agrupen,
centralicen, asocien, afinen.-



51) Deseamos alcanzar cuanto an-
tes los objetivos previstos
Y para ello colaboraremos
con ustedes.

52) Efectivamente, para lograr
este resultado

, Su ayuda nos
serd de gran utillaag. .

- — e o o m om =

53) Hemos proyectado algunos canm-
bios en los acuerdos referen
tes a su colaboracién.

54) De esta garantia guedan ex-
cluidos los ‘defectos causa-
dos por golpes.

55) Este percance debia suceder
fatalmente.

56) Una decisidn demasiado rapi-

" da ofreceria riesgo para la

buena marcha de nuestro pro-
yecto.

57 Nucstro Director estd ausente.
Hoy mismo le hemos escrito
exponiéndole cuanto usted so--
licita. Confiamos en que a
vuclta de correo daria su con-
formidad a este asunto.

uniremos nuestros esfuerzos a
los suyos

cooperaremos al maximo con
llevaremos a ‘cabo un esfuerzo
comidn

brindamos a Uds. nuestra mis
entusiasta colaboracidn

colaboracién, apoyo, concurso,
su eficaz inte Tvencidn

algunas modalidades

algunas variantes

Tendremos que hacer algunas
modificaciones ...
Seguramente llevaremos a cabo
la revisién de algunos de los
acuerdos.

Esta garantia no cubre .

‘no comprende

no incluye
Por esta garantia,
de de ...

no se respon-

- e a m E o o

irremediablemente .
necesariamente, forzosamente
era inevitable, por fuer:za,
por necesidad

prematura, precipitada, insufi-
cientemente  estudiada, apresurada

su aprobacidén, aquiescencia,.
consentimiento, aceptacidn.



58)

59)

- 60)

61)

62)

63)

64)

65)

66)

Hacemos cuanto podemos para

Debemos ser muy astutos en
este negocio.

merecer su confianza.

Hemos sometido nuestro Depar
tamento de Compras a una
transformacidén general.

Ciertos hechos nos hacen pen
sar en una mejoria notable
de la situacidn.

e e e e e

Los poderes pliblicos han exa-
minado con atencién los pro-
blemas que atafien a nuestra
industria.

La reunidn ha estado dedica-
da principalmente al estudio
de los problemas que preocu-
pan en nuestra regidn.

El Balance presentado por
nuestra Contabilidad ha sido
verdaderamente halaguefio.

La decisidn de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los
recientes acontecimientos.

Entre los problemas de la
formacidén profesional, el re-
ferente a la mano de obra especia-
lizada es el mds discutido.

" o.va,

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precaucifn, con reser-
con cautela.

______________

... ser.dignos de ...
captar, atraer, gozar de

- e e e o o o=

Nuestro Departamento de Compras
ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una ...
Cambios fundamentales han sido
hechos en ...

sintomas,
tos,

indicios, acontecimien
sucesos ( sucedidos)

han estudiado detenidamente
se han ocupado activamente
han revisado a fondo

de la situacidn actual

de la coyuntura presente

de las soluciones para Tesolver.
las dificultades.

optimista, favorable, p051t1vo,
satisfactorio.

ha sido motivada
e¢s consecuencia de
se deriva de

"el relacionado con

el que atafie a
el vinculado con



67)

68)

La abuhdanciaJde produtoé S
milares hace la lucha difi-
cil.

La situacidn no es desespera
da: es preciso superar los
acontec1m1entos, les ayudare
mos al miximo moral y mate-
rialmente.

ardua, aspera, dura
compllcada la lucha comerc1a1

salvar los obsticulos actuales
adelantarse a los
hacer frente a
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GENERAZION DE INGENIEROS
1933 - 1937
Nicola§ San Juan 1618 Col. del Valle

México, D. F., 30 de abril de 1982,

© ¢ SR. ING. JAVIER JIMENEZ ESPRIU,
. Director de la Facultad de Ingenierfa. UNAM -
Ciudad Untversitaria.

e Distinguido ingeniero:

L El d1a 6 de febrero préximo, 1n1ciaremos una serie de festejos 4
actividades con el objeto de conmemorar el quincuagésimo aniversa -
rio del inicio de nuestros estudios profesionales. ’

I‘ustamente el citado dfa, queremos dedicarlo a vivir, en compa

_' fifa de familiares y amigos, en el recuerdo juvenil, pero hacerlo den-

tro del marco que brinda nuestra querida y vetusta Escuela; por tat -

motivo, sefor Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -

der hacer uso, a partir de las 20.00 h. de la ex capilla y se nos per-
mita también recorrer y visitar diversos rincones del Palacio.

Nada serfa méas grato para nosotros que cgontar con su presen -
cia; ello darad a nuestro convivio un significade que apreciaremos en-

todo su valor. Oportunamente le recordaremos esta sincera invita -
ciébn.” - o . , .

Estamos ciertos de sus favorables respuestas; por ello, 1e an-
tic1pamos nuestro agradec1m1ento

Con admiracidn y simpatia.

El Coordinador

’

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD



México, D. F., 19 de abril de 1982.

Querido compaiiero:

Estéd en puerta el 6 de febrero de 1983; fecha-en la que cumpliremos
50 anos de habernos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta
Escuela de Ingenieria. Quienes tenemos el privilegio de disfrutar atn
de la vida, estamos obligados a celebrar'y agradecer con toda pompa 1la
dicha que la Mente Suprema ha derramado sobre nosotros.

Este quincuagésimo aniversario hemos de celebrarlo en unidn de nues
tras esposas, hijos, yernos, nueras, nietos, padres y amigos. Hemos de
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, :se entremezcle con el momento actual para solemizar y
rEV1tallzar los pocos afios que, por grac1a de Dios, atm hemos de disfru-
tar,

iNo titubees! Danos, desde ahora la segur1dad de tus contentos por ‘
esta celebracidn y la certeza de que as1st1ras a cada uno de los convivios
que integrardn la celebracidn. Necesitamos de ti y de los tuyos para que
nuestro quincuagésimo aniversario tenga ia misma solemiidad con Gue ha
diez afos festejamos el cuadragésimo aniversario.

i RECUERDAS !

- Una misa de accién de gracias,
- Una reunién juvenil en 1a excapilla de nuestra escuela
- Una comida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena baile con misica de los afios treinta Yy en unidn
de varios profesores y con la presencia de Zavala y Luchita.

- Saber que contamos contigo nos anima y fortalece para dar flrmeza a
nuestra unidad de grupo.

Esperamos tus noticias. Con agrado las recibirin:

Nuestro Presidente: 'J. Manuel Zamudio Morales "Chamo". Teléfonos:

Dom, 559-63-82; Of, 591-15-94
Nuestro Tesorero: Augusto de Yta "'Sefiorita". Tel&fonos: Dom.
520-38-06

veddl2



B
it

~r

Py
el

M.C., ANTONIO MIGUEL LARA, _ :
Nicolds™ 8an Juan No.1613, _ e
México 12, ' " S ‘

iy,

2 }de abril de 1975.

. SR LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOUR’I‘

DlI‘GCtOI' General del Instituto Mexicano
del Seguro Social,

"Ciudad.

Distinguido seifior licenciado:

_Pertenecer a una Institucién tan prestigiada como_'la que usted tan -

acertadamente dirige, dedicada a la més noble de las actividades hu
manas, .el de prestar justo servicio social, es una gran aspiracién

" "de. quienes hemos adquirido el titulo profesional de Médico Cirujano

y tenemos el sentido del servicio, como una obligacién del hombre -
hacia el hombre; y, tenemos también el Loncepto del progreso acadé
mico, para culminar con la espec1ahdad acorde con nuestra 1nclma
c16n y aptitud.

Por esta razén, acudo a su alta comprensién, sefior licenciado, para
hacerle sentir la angustia y preocupacijén que vivo por el deseo mis-
mo de poder ingresar a tan digna y meritoria Institucibn, hoy, de su.
muy digno cargo: :

}ustamente estoy en la edad limite para ingresar en una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer requisito de toda espemahdad
cumplir con el 1nternad0 rotatorio. :

Por razones justificadas, inicié mis estudios profesionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un promedio de 8,36,

sin haber reprobado ninguna materia y, ademés, he venido forjdndome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante cin
co afios, bajo el amparo y dlreccmn del maestro M.C, Victorio de la
Fuente. 2o :
No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propio de mi esta
do civil y el que se deriva del ser padre, no-pude alcanzar el prome
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el internado rotatorio."

No es disculpa, acepto mi derrota momentdnea y me propondria solven



oy : ) . .. ) ' . : . . ."-. e .[2

tar, el préximo afio, la nueva pruchba con la seguridad de:alcanzar la
nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -
pero, entonces, rebasarfa la edad limite y mis aspiraciones de una -
especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos anteriores se -
perderfan en el mas cruel de los anonimatos.

Por ello, sefior licenciado, y.porque mi padre es, fntimo amigo del se
fior Lic. José Dzib Cardoso, recurro a. &l para que interceda a mi fa-
vor en el servicio que le pido, y al que incondicionalmente respondsg
ré con mi dedicacién, esfuerzo y prefesionalismo, que es la mejor de
las gratitudes que pucdo ofrecearle. ' .

Con admiracién y respeto. _ R SEEETE

-t



DIRECFORIO DE ALUMNOS DEL CURSQO "ANALISTS REDACCIQNALY IMPARTIDO LN LSTA

DIVISION DEL 6 DE SEPTIEMBRE AL, 5 DE OLFUBRh DEL PRTSLVTE ARO.

ACURA GUTIERREZ LAURA COLUMBA
S, C. T.

- JEFE DE -OFICINA

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411-8o, PISO

COL. SAN BARTOLO COAPA
DELEGACION COYOACAN
671-49-58 ext. 2408

AMADOR ENRIQUEZ ADALIA A.

DIREC, ‘GRAL. SERV. TECNICOS S. C.T.
SUPERVISOR

EUGENIA No. 197-100. PISO

COL. VERTIZ

- DELEGACION BENITO JUAREZ -
.590-42-97

FATIMA ANCONA VADILLO

DIREC. GRAL. AUTOTRANPSORTE FEDERAL
S. C. T. JEFE DE OFICINA
CALZADA DE LAS BONBAS No. 413

COL. UNIDAD ALIANZA POPULAR REV,
DELEGACTON COYOACAN

04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

BARRUETA OCANA RAFAEL
D. G. C. E. S. C. T.

.DEPTO. CONTROL CALIDAD

SUPERVISOR TECNICO
AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD
"BASAMENTQ"

COL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ
519-74-69 y 530-30-00 ext. 169

BECERRIL QUIROZ LETICIA
S. C.T.

. GASTRO GONZALEZ MA. DE LOS ANGELES
DIREC. GRAL, AUTOIRANSPORTEuYEDERAL

JEFE DE OFICINA
CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411
COL. SAN BARTOLO COAPA
DEELEGACTON COYOACAW
584-87-3] »

SANTA LUCIA No. 55-1

" DELEGACION CUAUHTEMOC

06200 MEXICO, D. F.
529-60-04

PLUTARCO ELIAS CALLES No. 633-103
. DELEGACION IZTACALCO

590-12-07

ANDADOR 24 C-44 UNIDAD A,P.R.
DELEGACION COYOACAN

04800 MEXICO, D. F

684-12-52

" JUAN DE ARCO No. 67

COL. PRIMERO DE MAYO
DELEGACION VENUSTIANG CARRANZA
15440 MEXICO, D.F.

519-74-69 :

HRODOTO No, 53-1 -
COL. ANZURES

DELEGACION MIGUEL HIDALGO
11590 MEXICO, D.F.
545-98-17



17,—' CRUZ LOPEZ GREGORIO

8.-

g.-

10.- FLORES SALAZAR TERESA

DIREC. GRAL. OBRAS M’\RI'IIMZ\S 5.C.T.
SECRETARIG :

PROVIDENCIA No. 807-3er. PISO

COL. DEL VALLE

DELEGACION BENITO JUAREZ

03100 MEXICO, D.F.

525-34-19

DOMINGUEZ GUILLEN JCOSE LUIS
S. C. T.

ESQUIVEL MILLAN OFELIA

s. G T

11.- GARCIA SANGIEZ MA, DEL ROCIO

S. C..T.

12.- GONZALEZ RIVERA DANIEL

COLEGIO DE MEXICO, A. C.
INVESTIGADOR

CAMINO AL AJUSCO No. 20
DELEGACION TLALPAN -~
568-60-33 -~

13, -HERNANDPEZ”  JUAREZ LJORGE

ING, DE SIST. DE TRANSP. MI—TROPOLITANO

- JEFE DE SECCION

LEGARIA No. 252

COL. PENSIL

DELEGACION MIGUEL HIDALGO
399-69-22 ext. 252

JA.- ISLAS RIVERA VICTOR MANUEL

EL COLEGIO DE MEXICO, A. C.
INVESTIGADOR

CAMINO AL AJUSCO No. 20
DELEGACION TLALPAN
568-60-33 -

15.- LOPEZ NAVARRETH BERNABER

S. C. T.

1a.- LOPEZ PICOS FRANCISCO'

DIREC. GRAL. CARRET. FEDERALES
SUPERVISOR -DE OBRA’

AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.

(OL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ

03028 MEXICO, D.F.

519-74-69

VICENTE GUERRERO™No,

(OL. EJLINO STA. URSULA COAPA
DELEGACTION COYOACAN :
04910 MEXTCO; D.F. o

NORTE 82 A No. 5403 y
COL. GERTRUDIS SANCHEZ
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO :
551-69-95

CAMPECHE No. 215-9 o
399-69-22 ext. 252 ° BRI

FLORENCIQ ANTILLAN No. 102
COL. JUAN ESCUTIA : o
DELEGACION TZTAPALAPA .- ok

ANDADOR 26 TDO. AMILPA L/8 No. 302 M-b
UNIDAD EL PISCO C, T. M. A
07090 MEXICO, D.F.
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17,

18.

-19,

20.

21.

ORTIZ CADENA FROYLAN
DIREC. GRAL. OBRAS MARTTIMAS

INGENIERD ESPECIALIZADO’

" PROVIDENCIA No. 807-4o. PISO

COL.- DEL VALLE .
DELEGACION BENITO JLAREZ
523-45-38

RIVA PALACIO DIAZ "ENRIQUE
SERV. ESP. DE ING. CIVIL, S.A.

ROJAS LUGO H. SERAFIN

DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS
JEFE DENA. DE INVERSIONES
INSURGENTES SUR No. 6064-6o. PISO
COL. DEL VALLE

-

TREJO PINEDA JESUS ARMANDO
DIREC. GRAL. TELECOMUNICACIONES
JEFE DE OFICINA

AV. LAZARO CARDENAS No, 567
COL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ

03028 MEXICO, D.F.

538-97-50

ZAMUDIO JIMENEZ FERNANDO

FIDEICOMISO PARA LA CONSTRUCCION

DE CASAS DEL SIND. NAL. A.,UCART RO
COORDINADOR GENERAL

PLAZA DE LA REPUBLICA No. 30-8o0, PISO
DELEGACION CUABHTEMOC

(6000 MEXICO, D.F. ‘
546-10-52Z - "

SABINO No. 60 DEPTO. 13
COL. STA. MARTA LA RIBERA -
DELEGACION CUAUHTEMOC
06400 MEXICO, D.F. -
541-12-33

EDIF. No. 111-A-202

UNIDAD CUTTLAHUAC
DELEGACION AZCAPOTZALCO
02500 MEXICO, D.E.
355-03- 88

- .RETORNO i05 DE ORIENTE 160 No. 92,

COL. UNIDAD MODELO
DELEGACION TZTAPALAPA
09090 MEXICO, D.F.
581-52-27

AV. EJE CENTRAL LAZARQ CARDENAS No.

1303 COL. CUAUHTEMOC
06000 MEXICO, D.F.
782-09-80

491




Fecha

Del 6 de Sep
tiembre al 5
de octubre

A N A L I 8 I =8 R E D AC CI O N A L

Tema

REPASO GENERAL SOBRE:

Cuestiones gramaticales b&sicas

Claridad y orden, cualidades gue deben imperar
en todo escrito
Precisidén en el empleo del lenguaije

An&lisis de frases y documentos gue aporten
los alumnos o propeorcione el profesor ‘

Horario

Viernes de 17 a
21 h

S&bados de 9 a
14 h

Ao

Profesor —

o min

! i
Ing.Antonio Miguel
Saad
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CAPITULO 17
RECOPILACTON

. ;7.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-

mentos -desde la simple éarta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos convenjenfe ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
1o tratado hasta aqui, 1o cual les recardard 1o bﬁsicos,lo que hay que tener

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresién, y poder
as{ redactar con elegancia, precisisn, concisién y claridad, formas que de-
ben imperar en todo éscrito para despertar el interés en el lector e invi-

tarlo para que resuélva en favor de nuestra peticién, ya que todo dd&uménto,
cualquiera que sea su Tndole, 1leva una intencifn oculta de pedir y log?ar

lo que se pide.

Para que esteé repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-
taremos los aspectds medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes

en forma fécil y pronta, todo lo estudiado en cada capftulo.

~ PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES)

17.1.1 CAPITULQ PRIMERQ

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene quef

a) Estudiar con interés la graméticé basica que {ncluimos en este tra-

’.

" tado.
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b), Recordar que redactar bien es expresarse.con exactitud, originali-
dad, concisién y claridad. = '

¢) Expresar con precisidn sus ideas, para 1o cual ha de acumular un am-
p119 y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuéntemen-
te el diccionario. |

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma.

Para qﬁe sus escritos sean eficaces:

35 Fijar en ellos claramente el objetivo.

b} Pensar en el destinatario.

¢) Cuidar el tono. \

d)  Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacidn ni en la indul-
gencia excesiva.

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e

interesante.

17.1.2 CAPITULO SEGUNDO,

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
el valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuaciﬁn las expre-
siones resultardn andrquicas, pues ademds de perderse la prioridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse la intencibn de 1o que quiera decirse en

ellas.



Lryr9

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

-a las siguiéntes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es el signo que representa la pausa mis breve, pero tambié&n la que se
usa con mas frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere mis atenw-
cibn. Se usa: | |

a) Para separar palabras, frases, u oraciones de una serfie de elemen-
‘tos andlogos. |

\ b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el carécter‘
incidental dentro de 1a oracidn.

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

d)} Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al
sujeto un sT afirmativo, un no énfaticd. 0 una 1nterjec61§n. la coma es dbll
gatoria; también lo es cuando el elemento gque le antecéde es de alguna exten
sifn y siempre que contenga aiguna forma verbal.) |

e) Ante la conjuncibn "y":

- En caso de que ﬁudiera‘haber confusiﬁn.
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otra nggativa.

f) Para separar elementos en aposiciﬁﬁ;

g) En las oraciones e1Tpt1cas. (se pone la coma en el lugar del ver-

bo omitido.)
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‘_h) Para separar el sujéto del verbo principal. (so]amente‘cuando el
sujeto es de alguna extensibn.) |
1) Para separaf palabras o expresiones enfaticas-que estén al comfen-
zo de la oracidn.

J) Para cambiar una oracidn "determinativa" en "explicativa", o vice-

varsa.

. 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 sintdctico de una oracibn o de las oracio

nes dentro de un pédrrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberfa ir des-

ﬁués.

n) Para ais1ar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente, etcétera.

‘o) Para separar una pregunta o exclamacidn iniciadas dentro de la ora
cidn.

p) Para separar términos'que denotan alternativa enlazados por la con
Juncidn "0"; y se evita si los términos son sihﬁﬁimos.

q) Ante la conjunciﬁn “ni" cuéndo los térm1nos que enlaza son contrae

rios o inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables.
17.1.2.2. EL PUNTQ Y COMA.
Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que denota la coma, -

y se.emplea:-

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una
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conjuncién o una prepostcidn.

b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre
cuyos sentidus hay proximidad. | '

¢} Para separar Tas conjunc1onés de aquellas oraciones que tienen una
cierta extension; conaunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, por tanto, etcetera.

d) Cuando poniendo coma, una oracién o perfodo pueden resultar confu-

os. (caso: oraciones elfpticas.) '

e) Cuando. déspués de varios incisos sepafados por coma, hayamos de
emplear una oracifn que se refiera a los mismos conceptos 0 los abarque y
comprenda todos |

f) Cuando en los miembros que forman la c1§usu1a se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este ﬁ1t1mo por el relativo que
o quien. _ :
g) Ante la conjunéiﬁn “y*, después de una oraciﬁn en que se establece -

un principio general, y se afiade otra en la que se da exp1icac1§n particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (Tambi&n punto y sequido.)

Este s1gn6 se emplea:

a) Después de las abreviaturas. (Se gxcluyen los sfmboios que son abng'
viactones de 1a ciencia o la técnica.)

b} En las oraciones o c]&usu1as que tienen estrecha re]ac1§n entre sI;

o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

ma.
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (También punto y aparte,)
a) Se emplea para indicar la terminacidn de un parrafo. {Pirrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas ¢ subordinadas, con que se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

(Nota: Recuerde que nunca debe comenzarse un pirrafo con pronombres

demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales,

pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo; sobre todo, los pronom

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

'17.1.2,5 LOS .DOS PUNTOS.

: Esfe signo tampién indica una pausa y enuncia algo, Se emplea:;

a) Después de una frase que enuncia una cita textual.
_ b) Cuando tras ellos viene una enumeracién de eiementos incluidos en
la primera frase.

¢) Para abrir paso a una aclaracibn, un resumen o una Just1f1caci§n; o
bien, cuando la primera oraciﬁn tiene su consecuencia en la segunda, |

d) Después de los términos: a saber, decreto, ordenoly ﬁando,‘cértifiéo,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
precisiﬁn en 10 que se va a exponer.

e) DespuBs de una saiutaciﬁn 0 tratamjeﬁtq.

f) Después de interrogacidn que cierra, cuando la respuesta 1a da el

mismo que interroga.
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

~Nunca mds de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau-
sa en 1a q&e el tono de voz queda indeciso. Se usan:
a) Cuando conviene al escritor dejar la oracidn 1ncompfeta. omit{endo
alguna idea o palabra que facilmente pugde suponer el lector.
b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente.
¢} Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oraciﬁn o perfo-
do-de otro autor.
d) Cuando se guiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.
(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir
los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué §1a-

se de palabras dejamos de afiadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan

" al lector en libertad de la seleccidn, pero dentro de la orientacibn dejada

por el autor.)

17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indicar matices de entonacifn y de intensidad °

que caracterizan aquellas formas de expresion.

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

‘Entre los guiones se distinguien dos: el §u16n menor (~) y el quidn
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mayor o raya (--). El primero tiene tres usos:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Para indicar oposicidn o contraste entre dos sustantivos 0 entre
dos gentilicios. | ’

c) Para unir e]émentos de Tos compuestos de nueva creacién en que en-
tran adjeti VOS.

La raya se emplea:

a). .En los didlogos, coloc&ndo1a delante de 1o dicho por cada interlo-
cutor. ’

b} Para. introducir elementos incidentales, ya 1ndicando un grado major
de separacibn con la idea gendrica que se expresa en la oracion principal,

ya cuando 12 incidental es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacidn

u-otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracidn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separaci@n que el indicado para la ra-

ya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.

17.1.2.9 LAS. COMILLAS,

Se emplean en Tos siguientes casos:

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

- mente, un sentido 1rdunico.
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b) Para transcribir una cita textual. rif'f

c) Para sefialar voces nuevas, titulos de 1ibros y algunos vocablos po

.- co_conocidos.

17.1.3 CAPITULO TERCERQ.
f . 1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la estructura sin-

tactica de 1a oracidn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo — Complemento Directo — Complemento indirecto — complemento
circunstancial,
E1 determinativo, compiemento exclusivo del sustantivo, puede comb]emen-

tar al sujeto y a los éqmp!ementos.

Seffalamos la importancia de dominar esta estructuraciﬁn) que con la re-
lativa a 1a~1691co-psic01§gica, se elimina cualquier posible anfibologia o am

bigbedad.

También sefialamos 1a estructura de la oraciﬁn—pas1va. porque con ella 5
establecfamos 1a seguridad del compiemento directo personificado, puesto que

por 1levar la particula "a" podrfa confundirse con el complemento indirecto.
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ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando ‘ conquistd | a Sevilla.,
SUJETO AGENTE ‘ VERBO COMP. DIRECTO
(Nominativo) EN (Acusativo)
ACTIVO
SU%ETO PACIEN;E VERBO ‘ COMPL. AGENTE
Nominativo ' EN
" PASIVO (Ablativo).
7 sevilla ' fue conquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA QRACION PASIVA

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verba]es;-
pues si éstas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

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

a) Presente {Bello: Presente}. Expresa que la accibn ocurre en la &po-

ca misma en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz.:si- -

no como un plazo mas o menos largo, en el que estd comprendido el momento en

que se hab1$.

Como variante y precisa significacibn contamos con el:



Presente Actual. Considera la accién rea]izﬁhdose en el momento eﬁ que se.

habla. (Ej.: "Estamos en clase".)

Presente habitual. Expresa que la significacién del verbo ocurre habitual-
mente ¢ con repeticibn regular. Cuando se trata de animales, identifica la

caracterfstica. (EJS.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltanr mucho".)

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

toria, se hace vivir al lector hechos pésados como si sucedieran en el pre-
_ sente. (Ej.: "Coldn descubre América en el afio de 1492".)

)

Presente por futurpo. Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los

hechos del futuro al presente, sino que afiadimos una resolucién, conviccin

- 0 seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casaré".)

Futuro. (Bello: Futuro,) Significa la accidn venidera independiente de otra

accidn. (Ejs.: "{ré, vendremos".) En sentido figurado expresa probabili-

.dad o duda; de ahf que se le 1lame futuro hjpotético o de probabilidad.

(Ej.: “Estaré enfermo".)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relacifn al momento en qué se habla o escribe. (Ej.: "Salté de

gozo cuando Ta vi.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accién pasada que s6lo interesa

en su duraci6n y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovfa sin
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parar".) Indica también una accidn pasada que no se muéstéa como terminada,
(Ej.: “névaba o 1Tovfa o trabajaba muchu".) Es un tiempo relativo, ya qué
su acc{én no terminada coincide con otra antériof::es decir que"pafticipan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, gg!ggg“.)' Asf mismo, equivale a un
gerundfo durativo. (Ej.: “"Cuando entraste, 11ovia" = "Cuando entraste esta-

ba 1loviendo".)

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que

-acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto -hoy a mi
hermano".) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en
cigrto modo relaci6n con el presente. (Ej.: "Los griegos nos han dejado el

arquetipo de la tragedia griega".)

Pretérito pTuséuamggrfecto.v(Be11o: Antecopretérito.) .Expresa un hecho que

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia’

como terminado. (Ej.: "Cuando td 1legaste, ya habfa nevado“.)

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

tamente anterior a .otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levant6".)

Futuro perfecto. (Be11o: Antefuturo.)} Anuncia una accién venidera, pero que ; |

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera, (Ej. “Cuando ven-

gas ya habré terminddo el equipaje”.) Tambi&n puede expresar posibilidad o

probabilidad . de un hecho que se supone pasadb'perfecto,, (Ej.: "Habrén dado

las diez" = "suponyo que han dado las diez",)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accién futura en relacién con el pasado que le sirve de punto

de partida. (Ej}.: "Dijeron que vendrfan a la reunién®.)

b) Una posibilidad que cabe en cualquier &poca. (Ej."Tendrfa entonces’

30 afios”.)

Condicional comguésto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa".) También expresa una accién pa--
sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para la sémqna'

préxima ya habrfa venidp“.)

17.1.4. CAPITULO CUARTQ
17.1.4.1. - EL ADJETIVO.

E1 adjetivo-es una parte variable de la oracifn que califica o determi-
na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con €1.
Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, su

‘colocacidn y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan brecisas que ficilmente se intuya a cudl sustantivo o
o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac-

" tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej.: ®"mujer hermosa;
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“ggzmggg;mujer“); otros, los que son caracterfsticas del objeto, sé10 pué-
den colocarse después (Ej.: "mesa gggggggig “caballo alazdn"); y otro grupo

~ que al cambiar de Jugar cambia Ta significaci6n de la frase. (Ej.:"Un pobre
- hombre y un hombre gggﬁg".) ' |

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos
particulares:
a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-

da por uno 0 varios adjetives ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.:

"Las lecciones tercera, quinta y sexta".)

. b) Cuando Tos sustantivos san sinbnimos, o van unidos por las conjun--

. tiones disyuntivas "o", "u", el adjetivo s&lo concuerda con el Gltimo. (Ej.:

“En el exdmen a que fue sometido, Manue demostrd tener una habilidad o ébm-
peteqcfa inaudita".)

¢) - Cuando precede a varios sustantivos el adjetivo concierta con el
mis prdximo. (Ej.: "Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo 1levaron al
.éxtto".) :

" d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medic de la preposicibn

“de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.:
Libros de me&icina, baratos".) | |

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con-
“cordancia se establece entre el nombre y el segundd elemento del compuesto,
puesto qua el primer: estard siempré en mastu}ino y singular. (Ej.:"Reunio-

nes t&cnico-adminisirativas" o “Reuniones tecnicoadministrativas".)

17.1.4.2 EL ADVERBIO



\

17/15

L]

.Ademas de ser otro modiffcador naturaji es una parte invariab]é‘de‘Ta
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn ob]iga al redactor a meditaf antes de ubiéar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en Ta mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado To mas cerca posible de 1a palabra que modifica.

17.1.5 CAPITULO QUINTQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero .
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccibn y

uso. La primera de &stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora-

. ¢i6n sintdctica. Ahf aprendimos que el complemento directo sblo acepta la

particula "a" cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendré ad-

Jjunta la preposicion "a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, (ya que le aflade una 1dea de tiempo, lugar, materia
de que se trata, instrumento, causa, compafiia, modo, procedencia, cantidad,

origen, etcétera) acepta ser acompafiado de cua]quiera de Tas preposiciones,

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

"tras" y "con"; que el determinativo, siempre estara compafiado de la prepo-":

sicidn “de", referido. a un.sustantivo.

Las significaciones de las preposicidngs es el otro instrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordaciﬁn. le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartadq 5.10.2, pues copiar Inte-

graménté esta parte es salirnos del propbsito de este cap?tulo.
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17.1.6 CAPITULO SEXTQ

17.1.6.1 “EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del modo ihfinitivo, y denota
la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, g&nero y niimero, segin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". Se con-

sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.

£1 Qerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor gue ol-
vida 1a regla e1emeﬁta1 y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos

bbr buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto emp]ed se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

| a) "Habla gritande".

) b) “Contesta sonriendo".
¢} "Pacan corriendo".

Etcétera.

0 bien, empledndolo en accibn coincidente o anterior a la del verbo que

lo acompaiia:

a) "Llegb a cusa cantando" {Accidn simﬁ]ténea.)

b) “Acercdndose a mi, me hab16 en voz baja". (Accién anterior.)
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¢) “Habiendo estudiado la proposicidn la considerd buena". (Accidn an-

terior.)

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

del verbo que 1o acompafia:

a) "Marché al parque, sentdndome en un banco®. (Accin posterior)

b) "E1 agresor huyé, siendo encontrado”. . (Accidn posterior)

c) "Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo®. (Accidn posterior)

17.1.7. (CAPITULO SEPTIMO

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

Estos pronombres &tonos forman parté m&y seflalada del grupo de los vo-

- gablos que-constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropieZOS‘con'

el lenguaje". Sus correctos empleos se reducen a: -

. a) Seleccionar "13" y "las" pﬁra sustituir un caso acusativo femenino,
(c.d). (Ef.: "La vi en compafifa de su hermano"; "las encontré en el
cine®.

b) Seleccionar "10" y “los" -para sustituir un caso acusativo masculino
(c.d). Ej.:"Lo vf-én él'trénvia y le dije"; "los espera impaciente-

mente"

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

discfpulas y les dijo".



17.1.7.2 DEBE Y DEBE.DE
EY escollo o dificultad entre estas do§ exbresiones se debe al olvido
de sus justos significados: “DEBER" 1indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-
. da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la partfcula "de" cuando ha de
expresarse ob]igaciﬁn y agréguese cuando se quiera manifeétar duda. AsT;
a) -"E1 profesor debe venir a Tas ocho, porque a esa hora comienza
su clase. (Estd obligado.)

b) “El1 profesor debe de T]egar a las ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa". (E1 qﬁe habla o escribe supone que llegard a las

acho.)

17.1.7.3 CU Y 0.

E1 error que se comete con este "relativo posesivo" es por olvidar que

_ ademds de reTativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en

ta frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de 1o cual, .

etc., mas nunca por el cual, lo cuyal, éfcétera.

EJEMPLOS:

a) "Wivimos en una casa, cuyo tejado es rojo".
Bfen. ﬁues indica posesidn.

b) "La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

pues indica posésibn.
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos causa,

ocasidn, razdn, motivo, efecto. Yy otros semejantes.

EJEMPLOS:
a) "Decidi6 apoderarse de1ltrono. a.ggxg efecto
comenzd lps preparativos".
B) "Antes de morir el autor quemb sus obras, éofl

cuya razbn no contamos con ningin escrito suyo".
17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SIND" es
una_ conjuncidn adversativa que excluye enteramente 1o afirmade en las dos
oraciones que une, y contrapone siempre una oraci6n, la primera 2 la segun- -

da. (Ejs.: "No lo hizo Juan, sino Pedro"; "este Tdpiz no es azul, sino ro-

. ,’P'II . )'

“SI NO" son dos palabras, ehtre las cuales puede colocarse otras; por
ejemplo:

. ¥81 no quieres = gi td pg quieres"

| “Si no qﬁieres venir hoy = si hoy ng quiereé vgnir".

(Nota: Una regla préctica es colocar inmediatamente despuds de estas _

partfculas la conjuncidn “"que"; si la frase la admite, escribase sing, en
caso contrario, si no. Ej.: “Este 1dpiz no es azul, ging que rpjo“‘(bien); -
§ing que quieres (sencillamente imposible).
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" 17.1.7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS. ' | .

+

Si quiere escribir con claridad y e]eganbia ylev1tar confusiones} no .
catga en este muy censurable error derivado casi siempre de Ta poca aten-

cién y_ana1isis.que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULO QCTAYQ.

17.1.8.1. EL POSESIVO Sy

lLa ambigledad que origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la
pobreza del idioma con este vocablo; pus s decimos su casa podemos referir

nos a la casa de &1, de ella, de ellps, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar la- indeterminacién del poseedor, o del pronombre qué lo sefiale,

precedido de la preposicibén "de", siempre que el contexto no baste para in-

qica%io; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos

(1a casa de ellos),

Para evitar la confusidn, se aconseja la siguiente recomendacidn: co1q-‘*;
que sjempre el su de modo que estando entre el poseedor y la cosa posefda
quede 1o mas cerca posible del priméro. Esta recomendacidn hay que tomarla
con cautela, pue§ aun asf puede presentarse el equfvoco, sobre todo cuando
en tarjetas protocoluiias escribimos en tercéfa persona, Lo mejor es cer-

cforarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expresidn:
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Analicemos un ejemplo comin, en el que el "su" estd cerca de!,boseedor

y entre 61 y la cosa posefda:

"El paciente mat6 al médico en su casa". (cabe preguntar len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, maté al médico”, o
bien, "el paciente matd al médico en casa &ste’. En ambos casos queda preci-

sa la. posesidn,
17.1.8.2. MISMISMO (O MAL USO DE MISMO).

" E1 vocablo MISMO debe usarse siempre'como.adjetivo y no como pronombre,

qué es 1o usual y errfneo, que es 1o que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su

‘empleo, aunque por todos lados To veamos usado como pronombre. Cuide decir
0 escribir expresiones como 1a siguienté: |
| ' .
“E] 11der campesino habl6 de la productividad del campo, misma qbg, se-
gln &1, va aumentando a ritmo acelerado®. Aquf, el vocablo misma desempgﬁa
una funcién que le corresponde al re1at1voaquE“. Suprima misma y-sieﬁté

la 1impieza de Ta frase. -

‘Si To usa como adjeti@b, usted-eﬁcribfk& con correcidn:

- “Todas las obras son del nismo autor'. {Identidad.)
“€1 nific Martfnez es la misma bondad". (Intensidad.)
uSiempre actla con 1a misma calidad humana". (Semejanza.)

“Los mismos inspectores 1o saben". (Enf&sis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL "QuE".

* Muchas son las causas que motivan el mal usoc del relative y conjuncidn

"que"! Entre ellas se.citan:

a)  Por traduccidn deficiente de 1a construccion francesa "C'est...
que". (Ej.: “Es por este camino gue 1legaremos mis lejos”. Lo mejor es:

"Por este camino 1legaremos mds lejos.")

b) Por su errénea ubicacién en la frase, con lo que se adjudica a al-
Qonqqé no le correSponde.‘(Ej.:“Te sefialaré una biogréffa.en este libro que-

te agradard." Lo correcto es: "Te sefialaré una biograffa en este 1ibro, la

-cual te agradard“".; o bien: "Te sefialaré en este 1ibro una biograffa que te

agradard“. En ambos casos se despeja la dudﬁ.)

¢) ‘Por el abuso dé su empleo, 10 cual puede provocar eﬁufvocos, inco-

rrecciones y pesantez. (Ej.: "E1 hotel que esté ubicado en la esquina que

- da al norte, es el que nos parecid que era el mis adecuado para que reali-

z&ramos nuestra convencién". Lo mejor: "E! hotel ubicado en la esquina nor-

te nos pareci§ el més indicado para realizar nuestra convencidn”.)

d) Por su indebida omisién. (Ej.: “Le rogamos nos remita la factura
correspondiente”. Lq correcto: "Le rogamos gue nos remita la factura carres

pbndiente“.

17.1.9 (APITULO NOVEND
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.
Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras fn1c1a1es de cada una
de las palabras que forman una razén social o el nombre de una institucidn;
y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS®, mal 1lamadas también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesivas partes

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas,

Lasisig]as y las palabras contractas son barbarismos necesarios que

_ éump]en_con su doble papel: el de hacer mds cortos los escritos y el de di-
ficultar la comprensién del mismo escrito. cuando no se manejan con atencjdn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primgfa
ap§f1c16ni Abra usted un periddico cualquiera y se encontraré-con Ta d;ff-
cultad de comprender la SIGLA O PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde el entabezado.,comb si usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de &stas que circulan dentro de nuestro idioma.

Las §1glas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

{entre letra y letra).:

UNAM = Universidad Nacional Autfnoma de Mé&xico.

[}

‘BIC = Brigada de Investigacifn Criminal.

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

L}

Aungque no se respeta, la forma correcta de escribir Tas palabras con-

tractas es la que se indica a continuacion:
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Fondo Nacional de Consumo del Trabajador.

W

Fo.Na.Co.T

[

Co.Na.Su.Po Compafifa Nacional de Subgistencias.Populares.

Sg.De.Na. = Secretarfa de laVDefensa Nacional,
Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.
‘17‘.1.10'. CAPITULO DECIMQ
MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.,
.Como es imposible resumir el contenido de este capftulo, ya que se con-
~creta a reglas que serfa inGtil repetir, le rogamos al lector 1o repase cui-

dadosamente como si. formara parte de esta recapitulacién.

' PARTE SEGUNDA
(CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11,  CAPITULO DECIMOPRIMERQ

17.1.11.1 NO OLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacién de
esérib1f expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-

tinatario una compren i6n fici) que lo anime a proseguir hasta el final. De

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

s{ uno no es lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. tefdo y... comprendido".
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Para ser 1e1do, comprendido y 1ograr el objetivo ticito o expreso de
todo documento, nada tan importante como escribir con c1ar1dad nada tan 1m-
partante como pensar en el lector o destinatario. Para cump11r con estos
obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc111os consejos 51: ;f‘

N

guientes:

1)} Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos -

escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues. cuanto mas'ampljp

sea su 1éxico tahto mds facilidad y mayor precisién habré“en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.. Precise 1o que tenga °

que decir, pues sin medi tar 135_1deas y sin ordenarlas se va al- fracaso, ya

. que se escribe confusamente,

3) Organice sus ideas_x ordéne1as en forma 10gica. . Aundue-1a fuerza

de todo escrito radica en la idea bisica o centra1 tiene que ser: reforzada
con los argumentos secundar1os, pero en secuencia 16gica y jerdrquica. Higa"

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan, -

no caiga en la repet1c16n p1eon6$t1ca molesta y aburrida.. Ponga atenciﬁn} o

1ea una y otra vez lo escrito y‘lfmpie1o de 1o superfluo.

5) Evite cacofonfa y huya de Tos barbarismos. La cacofonfa es vicio

del lenguaje que se provoca por 1a continua repeticién de una sf]aba. Es '
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los harbﬁrismns son expresa

declaracién de la pobreza én nuestro lenguaje. No dé esta apar1enc1a.
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6) Sustituya 1o vulgar por lo elegante, sin caer en_rebuscamientos.

La 1qﬂ5rc1a en la redaccién impide el interés del lector. Hagase usted acree
dor a ese Interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repjta frases formularias o de cajén qu.,

ademis de ser errfneas se emplean con demasiada frecuencia.

7) Cuidado con la monotonfa y la pesaﬁtez. Este viciorse deriva de -
repetir 105 relativos. Esta repeticién cansa al lector. Piense antes de

escribir y no caerd en este defecta tan comin como molesto.

+

8) Evite frases ambigquas. Vicio cldsico, originada principalmente

por el mai uso del po§esivo "su" y del relativo "que", o por escribir a vue-
1a pluma. Ejemplo de esto G1timo: "Yo recomend a Juan a mi hermano”, .

(¢Quién fue el recomendado?.) | -

9) En un pérrafo una scla idea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bi-
. - i : .
sica de todo documento y su caracterfstica es la de tratarse en €1 una sola

fdea o variante de 1a idea centra)] del documento, Dedfquele al pdrrafo

mixima atencidn.

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sen@jdo‘complggg, Lo

16gico es. expresarnos con natura11dad, pero sin 1ibertinaje y sin oraclones ;m
incompletas. No sea esclavo dgT orden sintéctico, pues sus oraciones pueden
resultar mondtonas, sin e]egancia“y quizé cqnfusas. Pero hay que‘conoter a
fondo esta estructura para podgr escribi; con la entrega de la personal emo-
t{vidad animica del redactor; es decir, con orden ngico-psicolégico.>(L091-'

copsicolbgico.)
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17.1,32. CAPITULO DECIMOSEGUNDO

17.1.12,1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a ﬁna parte de la oracidn para calificar, determinar, constreﬁir'o am-
pliar la significacién de dicha parte. Son indispensables en todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida men-
te del 1eétor; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo o conjunto de vocablos mbdifican; pues de 1o contrario jamﬁs sébr&_
el Iector'cu&] fue 1a intencidén del redactor.

Ejemplo:” "E1 nific miraba al enorme perro danés que iba detras de su -

duefio con la boca abierta".

E1 lector se preguntard, y con razén, lquién iba con 1a hoca abierta;

el perro o el nifio?.
17.1.13. CAPITULO DECIMOTERCERQ

17.1,13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. : CA

‘Martfn Alonso dice: "Elescritor que produce sus ideas de ﬁn modo fnti-

“mo y vital redacta por instinto o por reflexi6n, fabrica las frases a tenor

de sus fenSmenos mentales, cambiando, a véces, Ta distribucifn directa de
los vocablos, para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresaven rea



17/8

1idad, su interés, interés psicolégico; sin embargo, no pﬁede olvidar la
construccidn sintdctica de la oracién, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de las palabras no sé_someten al de las ideas, se crea
confusidn y se pierde el sentido 16gico por la ubicaéién indebida de las pa-
izbras.

Ejemplo:i  “E1 crftico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca

de los cuadros éxpuestds. con un criterio completamente ér-

_ bitrario”.

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

cuadros fueron los expuestos con un criterio-completamente arbitrario, o que

el critico de arte fue el que procedi§ asf. Desde luego, se supone que el
modificador se refiere al' critico; por lo tanto; 1a expresién, rgsﬁetandoge
el orden de las ideas, debe ser: ".
" "Con un criterio comp]etémente arbitrario, el critico de
arte..."; o bien, "El critico de arte. con un cr1térjq com-

pletamente arbitrario, hacfa una...®

\

17.1.14 CAPITULQ DECIMOCUARTQ
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

17.1.14.1.1 Generalidades. El orden 13gico y el interés psicolégico deben -

cuidarse, no sé10 en las oraciongs sino también en Yos pérrafos, pues si es-

~ to no ocurre se pierde la unidad y c]afidad,'condiciones bdsicas que deben

—
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" . imperar en todo pensamiento,

'17.1.14.2. Cohesiﬁﬁ en el p&rrafo. Cuide escrupuTosamente este'requisito.

No le serd diffcil si no 01v1da 1o que hemos expuesto en el capitu]o relati-

V0 ¥ que resumimos -como consejos.

La cohesitn es la forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre-
tacidn de la idea expresada, por ello: |
a) Mantenga la 1lacibn y coordinacién 16gica de las ideas y de las

oraciones. .
b) Conserve el orden en l1a construccién de sus frases,
c) Sostenga la unidad de.propasfto ehtre Ta Tdéa brincfpal y las se-
cundarias. | - |
~ d) Selecciope correctamente las partfculas de Tiga.-
e) ﬁo altere el sujeto, la persona,. la voz nf los tiempos verbales.
w

f) Jerarguice las 1de§s y los argumentos., Y

T
-

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

17.1.15. USO Y ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES" -

'b
17.1.15.1 Genera]idades. E1 idioma nos ofrece“un medio eficaz de comunica- |

c16n° porque al través de &1 trasmitimos ideas c]aras, precisas y perfecta- '

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardiane§ de las normas

s R

Lo ¥R
P
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gramat1ca1es y del significado de las palabras; oTv1dar_esto d1timo es per-
dernos en el torbellino de las palabras faciles y aceptar los extranjeris-

mos como neologismos sin semdntica castellana.

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a las ideas y pensamientos.

17.1.15.2. Las "palabras féciles". Entre &stas se sefialan "COSA", "ALGO" y
“AREA?. el vocaplo “COSA", se introduce cada vez mds en nuestra expresiodn

oral y escrita. Cufdese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con.e11o
demostrard ;_sus oyentes 0 lectores la pobreza del 1en§daje que usted mane-
ja. Desde 1uego-qué‘puede recprfir a é1, péro solamén;e en.1bs casos espe-

cificos de imprecisidn, cuando asi convenga a sus intereses.

gLa palabra "ALGO", pronombre indeterminado; con el cual designamos uhal

cosa que no se quiere o no se puede nombrar;. sin embargo, su mal 'uso se,estd

generalizando hasta el extremo de poder afirmérse que somos sus victimas,

puesto que 1o empleamos erréneamente, tanto en la conversacidn corriente co-.

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal uso._también muy generalizado, es anteponiéndolo a

un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.”

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

Ry
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camisa, corre en nuestro Tenguaje cotidiano sin niﬁgﬁn pudor y. con una pro- .
fusién tal que resulta ya el "comodin" por excelencia y el mds empobrecedor
-dei fdioma, puesto que el usuario 1o acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerando 1a “envidiable" comodidad de servirle en cualquier "AﬁEA" del cono-

ctimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
.cqmente su personal pobreia lexicolfgica y coadyuvar en forma criminal al
ultraje ynempobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detie A
ne antes de este absurdo "ggmggig“, podrd comprobar que el idioma espafiol
cuenta con el vocablo propio y perfectamente descriptive para lo que preten-

.da significar o explicar.

17.1.15.3. Los pronombres demostrativos "ESTO" y "ESO". = -

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos porlﬁn relativo o por un
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
gGn la opinidn generalizada de los escritores, quedan mis elegantes y mis

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

15.1.15.4. Los "verbos fdciles". Otra forma dé hacer que se pierda la efi-

.cacia, que en 1a comunicacibn nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significacidn, tales como: "ESTARY, “"ENCONTRARSE", "HABER" {en su for
ma 1mbersona1). “TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con ellos mu-



P -~ -
[ . SEPE

e

e ==

D .

T VY =
T e
=i

17732

chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir, aunqhe:el

! Tector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con

i un mediano esfuerzo en la fijacién de nuestra. atencién podremos comprobar 1o
agradable que resultarfa seleccionar e1'verbo'expres1vo y connotativo qué

precisa mejof la idea.

Los consejos, los ejemplos resuéltos y la profusidn de eJerciciqs que

incluimos en el ¢apftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccibn de que

usted fijar§ permanentemente su atencién para no caer en la trampa de To va-

go e fmpreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacidn como redactores, es escribir con elegancia, puré;a
y precisidn, Gnica forma de captar y mantener la atencién de qpienes nos
leen. Nuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas y amp11qhos nuestro 18xico.

1

17.1.16  CAPITULO DECIMOSEXTO

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Nuestro idioma es eseneiaTmeﬁte active. No se deje influenciar por
las mﬁias traduccionés. Cierto esihhe nuestro idioma no rechaza la voz pa-
siva, 1o que no acepta es él abuso déoella;:'Su uso estd justificade cuando
no se conoce e1‘agente'act1vo} o.éuah&o existe un interé; en ocultarlo, ©

sencillamente por ser indiferente al lector.

e
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Cuando‘se escribe a vuela pluma, es posible abusar de.la voz pasiva.

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

tes:

Regla primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

_Regla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 1o
frecuente en espafiol, eh vez de 1a pasivo con "ser",
se utiliza el pronombre “se*. Ejemplo:

"Ha sido_hecha una mesa:

"Se ha hecho una mesa".

.51 el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado,

ser despreciado}, se le puede reemplazar por un nom-

- bre abstracto. Ejemplo:

“Siempre deseé ser admirado por mis alumnos".

"Siempre deseé la admiraci6n de mis alumnos".

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva

(construido, pintade, amado), por un sustantivo, con
servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo. o

Ejemplo:

- “Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda”.

"Esta figura es o§ﬁ§~de1 escultor Zepeda".

~ Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

oracién, se puede dar a 8sta un giro activo, pero
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de 1a
oracién. Ejemplo:

"E1 gerente fue 1lamado urgentemente por el presi-

dente de la compafifa".
"E1 gerente recibié una 1lamada urgente del presi-

dente de la compaﬁia" '

17.1.16.2 Y$0 Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri

" tos, .conviene evitar en 19 posible las frases de relativo, que al decir dé

K. Hito, son incisivas y secundarias.

Para ayudar al! lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustituir oraciones de relativo.

Formia primera:

Forma segunda:

Por un sustantivo en aposicibén., Ejemplo:

“Don Agustfn de Iturbide que consumd 1a Independén-'

cia, ha quedado olvidado™
"an‘Agustin de Iturb%de, consumador de la Indepen-

dencia, ha quedado»b]vidado!,

También puede sustituirse 1a frase de relativo por

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

"Dos actividades s1mu]t5neas"

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

do de complemento. Ejemplo:

“Un pensador y poeta que nacid en el mismo pafs que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterréneo de Beethoven".

Forma cuarta: Mediante preposidiones. Pueden presentarse dos ca-

S0S:
a) Aunque no frecuente, una sola preposicidn pue-
~de reemplazar al pronombre relativo y al verbo

que lo sigue. Ejemplo:

"La basura que hay en la calle".

"La basura de la calle".

b) EY pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-
da de un sustantivo. Ejemplo: |

"Una- prueba que confirma mi teorfa".

"Una prueba en apoyo de mi teorfa",

17.1.16.3 RePETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS.
+.17.1.16.3.1  Repeticidn de ideas y palabras.
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Cuidado con este vicio, pues si se cae en él se Ig demuestra al lector
que se carece'de un .adecuado vocabulario o que se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y‘palabras sin el fin &e reforzar o dar &nfasis al
concepto, o evitar la cacofonia, o la pesantez en la expresidn. es incurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redun-

dancfa, evite los vocablos innecesarios.

17.1.16.3.2 Modo de evitar Yas repeticiones redundantes,

Para evitarlas, gribese 1as siguientes recomendaciones:

Brimera: ~ Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene

sus ideas antes de escribir.

Sequnda: | Evite los detalles fnsignificantes, pues son causa del

estilo d1fuso_1_§ocojpreciso.

 Igg5g£g: Utilice a palabra_adecuada.
‘Cuarta: ‘ Cuente con uﬁ byen diccionario idiomdtico.
Quinta: Suprima la‘p;iabr; que gsté en exceso,
ng;a; D& otro;gfro a 1a expresion. "j'n*

—— G Y mmm . e

17.1.16. 4 Este resumen tuvo un propdsito; el de {nvitar al lector a un exdmen 17/371

personal sobre lo estudiado hasta el Capitulo 16. Si cumple con su finali-

~ dad nos sentiremos satisfechos.



P ¥

\:"'\{“’ﬁ* - |
e AL DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
{ FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

ANALISTS REDACCIONAL

EJERCICIO PRIMERQ

ING. ANTONIO MIGUEL SAAD

" SEPTIEMBRE, 1985

Palacio de@ Mineria Calle de Tacuba § primer piso  Deleg. Cuajluhtemoc 06000 Meéxico, D.F. Tel.: 521-40-20 Apdo. Postai M-2785



EJERCICTIO PRIMERDPO

PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN
UNA SERIE DE ORACIONES CON

" a) Lenguaje corriente al que no se presta atencibn.

b) Lenguaje demasiado directo.

c) Impropiedades. .

d) Palabras o conceptos-triviales.

e) Palabras pleonisticas.

f) Frases vulgarizadas por el uso,

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

. h) Palabras cacofénicas.

1) Esperamos no tener que lle- -- Confiamos en que tal eventualidad no
.gar a eso. . se produzca.

D L I T

2) No nos toca pagar los gastos|-- Tenemos por norma no hacernos cargo de
de devolucibn. los gastos de devolucibn de mercancias.

-- No pueden atribuirnos tales gastos por.
tratarse de un e¢rror suyo. :

- A o W e W o ke B e m e e om e o =

3) Espero que la cosa se arre- |-- Confio en que mutuamente encontraremos
glari bien prb6ximamente. ‘ una solucibn favorable para nuestro:
. : ' problema. .

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

-- Espero que podamos solucionar setis-
factoriamente nuestras diferencias,

- A O W o WO ok o e et oMo W om o




4)

5)

6)

7)

8)

La expedicibn ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
por nuestros servicios. No
tienen ustedes razbn alguna
en su reclamaciébn.

Sus precios son muy elevados;
nos consta que otras firmas
ofrecen condiciones mi&s ven-
tajosas.

S6lo concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor
tantes pedidos.

i mm de we Er e em e s o e o o -

Sirvase contestarme a vuelta
de correo,.

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

Les
lar

aseguramos que en este caso partlcu
su reclamacién es infundada.

facil nos serd demostrar a ustedes
sus reclamaciones son injustificadas.
Estamos en la mejor disposicién de pro-
barles, con toda clase de argumentos,

que no hay lugar para formular la recla
macién motivo de sus quejas.

Muy
que

Han llegado a nuestro poder tarifas de
precios sumamente ventajosas para call
dades similares.

Precisamente acabamos de recibir condiv
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 s8lo lo aplicamos a pedidos que
excedan de (indicar una cifra), ya que
nuestros gastos generales no permiten
hacerlo cuando se trata de c1fras infe-
riores a la sefialada.

Nuestro margen de beneficios es tamn re-
ducido, que solamente podemos conceder
el descuento por ustedes solicitado a
partir de un pedido superior a ...

Me agradaria conocer cual es su respues
ta a mi peticiébn,

¢Seria mucho pedir que me contestara lo
mis pronto posible?

El Sr. Canales es un cliente muy antiguo.

...es cliente nuestro desde hace muchos
anos.

Nuestras relaciones con el Sr. Canales
son tradicionales.




14) Con motive de la 1naugura-

P

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

10) -La disposicién funcional de
los distintos departamento
hari mas agradable nuestro

. local.

Ao

11) La reunifn se celebrd sin
solucién de continuidad,”
por 'lo que se teme que no

~:1legue a buen fin,

1
s 4 - - i

12) Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-+
das necesarias para que.la
cosa no vuelva a producirse

13) Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacifn le
damos seguidamente.

"¢ién de la sucursal nQmero
2 les expresamos nuestra
mis sincera felicitacibn.

15) Hay que prever de antemano
‘las conveniencias de esta
dec1s16n..

Les rogamos disculpen nuestra demora en
contestar su carta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestro
retraso...

La nueva disposicibén de nuestro departa-
mento...

Una disposici6n mis moderna de nuestro
departamento...

- W e oo hr W o

La reunifn se celebrd sin solucibn dg
continuidad, y por ello no se pudo dig
cutir todo el programa previsto.

Les prometemos tomar las medidas necesa-
rias para impedir que un error semejante
vuelva a ocurrir. ’

Les garantizamos que un hecho parecido
no se volveri a producir,,

Respondemos gustosos a su carta de
ayer... '

‘En contestacifn a su carta de ayer...

...les felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena mis cordial per la
inauguracién...

Reciba nuestras felicitaciones m&s sin-
ceras...

- o e S T o w w

Es necesario prever las consecuencias
de esta decisibn.



16) Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictd normas de
produccibén muy concretas.

17) Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifios, jbvenes adoles-
centes y adultos.

LR R . T R ST

18) Somos los finicos para repre
sentar en exclusiva, los
‘vinos de Jérez en América.

e e g e e b o o A e -

19) El precio es tan bajo qué
en realidad este articulo
se da por nada..

20) Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

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

22) Nos -cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-
sitari la pr6xima semana.

Nuestro predecesor dictd normas (estas
normas) que respetamos.

I I R ]

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

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

ko e e w ===

Les aseguramos que ustedes serfin los
inicos que podrdn vender nuestros vinos
en América.

Poseemos la exclusiva de venta de los
vinos de Jérez para Amé€rica.

b - - e e e e e .-

Con un prec1o tan bajo reconocerd que
este articulo es casi un regalo,

Hemos realizado un esfuerzo tan consi-

derable, que el precio de este articulo

es-irrisorio.

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:

Los empleados aceptaron uninimente los

——,

Durante la semana pr&xima, nuestro
agente, sefior Martin tendri el gusto
de visitarles.
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23)

24)

25)

0o
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26)

27)

.adelantar algunos dias su

.Tenemos el gran placer de
“facilitar .a ustedes las nue
vas tarifas de precios que
entrarin en vigor a partir
del 1 de enero prdximo.
Observardn que el porcenta-
je de aumento es minimo.

e e e e E e W e W e =

No podemos admitir ‘1a horri
- ble calidad de estos mate-
riales.

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

Le quedarfamos infinitamen-
te agradecidos si pudiera

viaje.

Los zapatos de baile son
tan solicitados en estos
dfas que seri necesario re-
cibirlos sin mis dilacién,

N . L)

s ¢

-- Los actuales costos de producqiﬁn”pos: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.

el

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 la calidad, no podemos aceptar los
materiales que nos ofrecen. . .

v
. _
o [ S

Un buen empleado debe interesarse.por el
progreso de la empresa donde traba;a.'

Todo buen empleado debe preocuparsc ¢e. ..

... debe, en conciencxa, sentirse, orgullo
so .del progreso de la empresa dondé traba
ja o presta sus servicios.

L§ quedarfamos muy agradecidos si ...

Nos prestarfa un gran servicio si ...

. ) i .
Facilitarfa mucho nuestra labor si ...

Hay, actualmente, tal demanda de zapatus
de baile, que les ruego su envio 1nmedxa
to. S .

Ante la demanda considerable de este mo-

‘'delo de zapatos, le ruego su envio inne-

diato.

.Las ventas de los modelos recibidos son .

-tan halaglfefias, que le agradecerfa ade-

lante el envio de los zapatos solicita-
dos,
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28) Desde e1 dfa‘de hoy se qu&
' dard’'usted de encargado de&:
nuestro” Departamento de- De-
portes. TrE -

29) No podemos enviar mis rev1sr

tas que las preV1stas.

- —
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ab yYane !

t-f«u!'UL artirj denhoy'quedard usted encargadr
P |

:\l: ‘.‘ .‘:!
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"devla Seccibn "Deportes’.

- De'sde hoy se le nombra encargado de la
Secc16n "Deportes”.

- No podemos enviar mayor nGmero de revis-

‘tastque” eI“fljado de antemano.
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2)

3)

4)

EJERCICIO SEGUNDDO

PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES PRE—

CISE EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI-

e

NA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IDEA."

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

Esperando una respuesta favo
rable, reciban nuestros salu
dos mds cordiales.

La decisién final correspon-
de exclusivamente sélo al
director.

b o=

Confio en que ustedes tendrdn en cuen-
ta mi condicién de asiduo cliente vy ...

Teniendo en cuenta mi condicién de an-
tiguo cliente, estoy seguro en que po-
dran servir el pedldo con cierta pre -
ferencia.

Estamos seguros de que ustedes nos con
testardan favorablemente y les agradcce
mos de antemano su atencién. Reciban
un atento saludo.

Agradecemos de antemano su respuesta
favorable y les enviamos nuestros cor-
diales saludos,

—— i —— i — —— . — . o T

La decisién final corresponde exclusi-
vamente al director. :

La decisién final es incumbencia del
director. .

e —— . g A . i - S — e e A S — A —— A ——

El convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo
por sus clausulas.

Por sus cldusulas, el converiz culec
tivo fija las condiciones de¢ trabajo.

El convenio colectivo, por nsus cléu -
sulas, fija las condiciones de traba-
jo.

Las condiciones de trabajo han queda~
do fijadas por las clausulas del con-
venio colectivo.



5} En efecto, hemos podido ter-

6)

7}

8)

9)

minar la edicidn que anuncii
bamos en nuestro boletin de
informacidn del pasado mes.

- e o w -

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

Preferimos remitir el envio
por ferrocarril que por co-
ITreo .

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

Los clientes reclaman cons-
tantemente el nueve modelo.
Diariamente hemos escrito a
ustedes en este sentido y
verdaderamente no sabemos a
que atribuir su silencio.

Como ya anuncidbamos en nuestro boletin
del mes pasado, la edicidn del libro
"Paris" ha sido terminada,.
nado.)

‘\1{
(Se ha termi

Para aclarar su conSulta,‘deB;mos infor-
marle que, en efecto, hémos podido termi
nar la edicién que anuncidbamos en  nues-
tro boletin,

Aunque voy definitivamente a Barcelona,
no me sera posible cambiar impresiones
con usted ...

Aunque .iré a Barcelona, no me serd posi
ble entrevistarme con usted ...

Preferimos enviar esta expedicidn por
ferrocarril en vez de hacerlo por camién,.

Es preferible -hacer el envio por ferroca-
rril en lugar de remitirlo por correo.

Se’ encuentra en Madrid el antiguo direc-
tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
ciado sus ...

Los clientes reclaman constantemente el

. nueve modelo. En este sentido hemos escri
- to a ustedes a diario y, en verdad, toda-

via no sabemos a qué& atribuir su silencio,

LLos clientes nos reclaman a diario“elfnug
vo modelo. Por esta razdn, hemos escrito

. a ustedes reiteradamente y todavia no sa-

bemos a qué obedece su falta de noticia.




ni.
lv) Realmente, es mucho més préctico

'presentar a menudo nuevos modelos ya

que, en verdad el publico, sobre

todo, a principios de temporada, es

bastante exigente.

11) Si aceptdesmos estas condiciones te-
ncmos seguramente problemas con nues

tra clientela.

-5
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) Le agradecerd que me envie a vuelta

/

de correo su adhesidén a este acuerdo

Consideramos més préctico la pre
. sentacion frecuente de nuevos
modelos; pues es légico que sl
piblico, a principio de tempo- .
rada, exija novedades.

+++ modelos. A principio de tem
porada, es légico que el pdbli-
co exija novedades. ‘

= o — e . k-

S5i aceptamos (0 aceptardmos es-
tas condiciones), seguramente
tendriamos problemas con nues -
ros clientes.

-

De aceptar estas condiciones,
seguramente tendremos problemas
con

- Si damos nuestra aceptacibén a es-
tas condiciones,inevitablemente
surgirdn problemas con ...

. S N -

-- Le agradeceria que me enviase a
vuelta de correo su adhegién a
este programa.

-- Seria muy Gtila que nos enviara
su adhesién inmediatamente. '

—
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EJERCICTIO TERCERDO

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO
(Formas de evitar repeticiones,

valiéndose de los sindnimos.)

) Advertimos, ante todo, que no hay sinbnimos perfectos, es
decir, palabras que ofrezcan en todo momento la misma significa-
cibén o valor expresivo; sin embargo, en la practica de la corres-
pondencia comercial, hay numerosos términos que pueden sustituir
a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra
se; antes bien, refuerzan o aclaran la idea. Ademis, una misma

,idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-

mos.
El térming{o frasifpropuestjjque
hemos subrayado, pueden ser susti
tuidos por otros equivalentes.
1) Hemos recibido su carta de -- Obra en nuestrg poder ...
ayer y le agradecemos su -- Acusamos recibo de
atencidn. -- En nuestro poder su carta de
2) iTendria la amabilidad de -- bondad,
contestarme inmediatamente? |-- cortesia, y
-- atencidn.
3) Le agradeceremos su rapidez j-- prontitud, )
en el envio de nuestro pedi |-- celeridad,
do. -- diligencia, y
-- brevedad.
4) FEstamos segdros de que haridn|-- convencidos,
cuanto sea posible por com- |[-- persuadidos, ¥y
placernos. -- ciertos, o bien,
- -- Tencmos la certidumbre




5}

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

21IVdANsSe aes
pués de su lectura,la lista

Al abrir la correspondencia

de hoy, encentramos su carta
fechada el 5 del actual, jun
to con la lista de precios.

Sirvase disculparnos por ha-
ber dejado sin contestar el
segundo parrafo de su carta.

Hay que juntar estas notas y
archivarlas en su expediente.

Como resultado de nuestra
entrevista,confirmamos a us-
ted que hemos adelantado bas
tante nuestros proyectos,

Les invitamos a nuestra reu-
nién mensual, que se celebra
T4 en el domicilio de nues-—
tra sociedad, ubicado en ...

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nuestra pro--
posiciodn.

- e e m o — w wm oa mae om =
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Sirvinse devolvernos, des-

de 1inscripciones...

No quercmos ocultarles nuecs-
tro disgusto.

-

L -

Entre la correspondencia de hoy...
Acabamos de recibir ...
Acabamos de leer su carta ...

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuesta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

S?"'A9674@’?4Méh’

agrupar, -y
reunir.

Teunién, conversaciones,
contacto personal, :
cambio de impresiones, e -
intercambio de ideas.

Le rogamos su asistencia a ...

Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo
Nos agradaria recibirles en ...

A

Sin reservas, -espontineamente,
gustosamente,. sin objeciones,

~satisfactoriamente.

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

Tengan.a bien devolvernos, des-
pués de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez
que hayan tomado nota, la ....

..., una vez impnesiz’de su conte-
nido. 1% '

dejar de exponcrles,
silenciar, y
disimular.



13)

14)

15)

16)

1 7)

18)

19)

20)

21)

A partir del 1 de junio tras
ladaremos nuestras oficinas
a unos locales renovados (1)
y mds vastos (2)

- m W e o om o= = o=

El objeto principal de nues-
tra tarea es ampliar el ne-
gocio.

Vamos a camblar la organiza-
cidn de nuestros servicios
comerciales.

Informamos a Uds. -que nues-
tros locales permanccerdn ce
reados por vacaciones duran-
te el mes de agosto.

Vamos a construir en el te-
rreno colindante a nuestra.
fiabrica.

Nuestra Sociedad ha ampliado
el circulo de sus activida-
des. '

No he podido ampliar mis ta-
lleres. Circunstancias impre
vistas han trastocado mis
proyectos.

No es conveniente lanzarse a
(galicismo) un negocio sin
pensarlo detenidamente...

B I T T

Nos es grato someterle el
proyecto redactado especial-
mente para usted.

1) restaurados,
de nueva estructura

Z) mds amplios,espaciosos, holga-
dos de mayor superficie.

objetivo, fin, propésito, intento,
finalidad.

modificar, transformar,
reorganizar nuestros servicios,
organizar de nuevo.

advertimos, seflalamos, notifica-
mos, anunciamos, prevenimos,.

.comunicamos.

edificar
levantar nuevos edificios
erigir nuevas plantas.

_— e o e = o o

el campo, su campo de accidn,
la zona, la O6rbita, el ambito.

impedido, obstruido, interrumpido,
desbaratado,

se han opuesto a mis proyectos

han dado al traste con

comprometerse en
participar en
formar parte de un
iniciar, formalizar,

‘elaborado, creado, preparado, -

hecho, realizado, ejecutado.



22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Su presupuesto requiere un
estudio serio por parte de
nucstros servicios técnicos.,

£l sistema que proponen, sin
duda el mds eficaz, merece
ser conocido.

Los beneficios de nuestra Gl
ma campaiia de ventas han au-
mentado en una proporcidn
notable.

Pard nosotros, la rapidez en
los envios es esencial,

No deseariamos aplicar este
aumento sin advertir a nues-
tra clientela.

Nuestra produccién es sufi-

~ciente por ahora para satis-

facer la demanda, pero habri
H

que pensar en aumentarla

préximamente.

Las condiciones exigidas pa-
ra acogersc al sistema de
compras a plazos figuran en
el folleto que les enviamos
ayer.

" . . .

La cuestidn financiera que
ustedes plantean no ha sido
ultimada.

-- profundo, detallado, detenido,
minuciosc, a fondo. ' '

i

-- difundido, divulgado, propagado,

... que se dé a conocer amplia-
mente.

-k o = a W e = om T o o o= ow

-- considerable, importante, digna

de atencidén, estimable.

-- fundamentalmente, primordial,
capital, cuestidn vital, de
suma importancia. i

R, ' L

-- informar previamente -
prevenir
avisar anticipadamente

darlo a conocer antes.

-- ampliarla
darle un nuevo impulso
desarrollarla, intensificarla.

-- requeridas, necesarias, formales
Las formalidades que regulan el ...

- o e = o ew Mmoo

-- estudiada aGn
resuelta todavia
aprobada o rechazada hasta ahora
solucionada en un sentido u otro.



30) En cuanto -a su peticidn de un |- excepcionales, privilegiadas, muy
descuento mayor, no olviden favorables, superiores a las nor-

que hasta ahora han gozado de| 'males. :

condiciones muy ventajosas.

31) En condiciones tan precarias, F- no serd rentable

nuestra industria no podria no podra desarrollarse
prosperar. no ofrecerd ventajas

no reportari beneficios

32} Hemos hecho cuanto estaba en [- salvaguardar, proteger, favorecer
nuestras manos para defender apoyar por todos los medios
los intereses de nuestros considerar como propios
clientes.

________________ r.—___——_--—__-—_

33) Dejamos a ustedes libertad - Quedan Uds. facultados para ...
para proceder como crcan mis Estian autorizados ...
conveniente. Su capacidad Cuentan con nuestra autorizacidn...
profesional esti suficiente- Son ustedes muy libres de ...
mente probada, . Tienen completa libertad ...

Tienen iniciativa propia ...

LI I e T T T R A

34) No saben cuanto sentimos las |- asolado, anegado, devastado ( y
inundaciones que han arrasa-- no desvastado como escriben
do su regi6n. Como ustedes algunos).

bien dicen, tememos una gran
crisis de venta en las proxi
mas semanas.

35) Se han producido graves acon |- 1) pensamos en adoptar
tecimientos: huelgas, inunda previmos
ciones, una profunda crisis estudiamos la posibilidaq de ...
de venta. Por un momento,
temimos (1) la adopcidn de ~2) ha cambiado favorablemente
medidas extremas. Gracias a ha evolucionado p051t1vamente
la competencia y energia de se ha normalizado
nuestro Director, la situa- se ha restablecido 1a norma-
cién ha mejorado (2). Ahora, lidad.
?g?rignigggegizfagi %%%igzg 3) el riesgo ha desaparecido
J : ~estas dificultades han sido
" salvadas.

4) conjurado, desterrado, atajado,
evitado, eliminado..




36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

435

'sas para no caer de nuevo en

.1deas, Seguro de que seridn
.de mi interés.

Esta desagradable medida ha

-tro deseo,

Adoptamos las medidas preci-

estos errores que tanto nos
perjudican.

Es el medio mids seguro de
evitar tales reclamaciones.

Nos permitimos recomendar la
adopcidén de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mas
eficaces que el sistema se-
guido hasta ahora.

Recordamos a ustedes que el
tesultado final de esta ope-
racidn va ligado a factores
muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
so, les rogamos una pronta
decisién.

Les recordamos la importan-
cia de nuestras (Gltimas de-
cisiones, asunto del que ya
les hemos hablado.

Le Tuego que me exponga sus

sido dictada por cincunstan
cias independientes de nues

adecuado,

-impuesta,

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades
remediar definitivamente
superar estos obstadculos.

eficaz, justo, eficiente,

‘operante.

sugerir, insinuar, aconsejar,

insistir en

hacer hincapié en

va cstrechamente unido
depende de

estd muy relacionado
estd vinculado, a

Para
Para
Para
Para

evitar pérdidad de tiempo
no perder mas -dias

evitar mds demoras

no dejar transcurrir fechas

“inutilmente ...

—-—— = o= o o o o™

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista )
que fue objeto de nuestras con-
versaciones

sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado impresioncs

sus intenciones, con-

proyectos,
sejos,

sugerencias.

orlglnada, motivada,
ha nac1do de
es fruto de ...



44)

45)

46)

47}

48)

.En estas circunstancias,

Realizadas nuestras averigua
ciones hemos podido penetrur
en el mlsterlo de lo sucedi-

‘do.

Hemos logrado unas condicio-
nes favorables gracias al
sefior Pérez Ros.

Nos hemos decidido a imponer

estas medidas por considerar

las muy urgentes.

Trataremos de hacer el envio
en la fecha prevista, pero
no podemos asegurarles nada
todavia. .

Nos esforzaremos en satisfa-
cer sus deseos,

- e e = e W e = -

no
tenemos mds remedio que acep

" tar sus condiciones.

50)

Es preciso que todos los co-
~laboradores de la empresa
retinan sus esfuerzos para

hacer el inventario anual 1o
mis ripidamente posible,

aclarar, descubrir,
esclarecer
poner en claro,
explicacién.

dilucidar,

lograr una

por mediacién del- Sr.

por la intervencidn del

merced a la eficaz labor del
como consecuencia de las fructi-
feras gestiones del ...

como resultado de la gestidn
personal del ...

resuelto

dado paso a

Hemas introducido

Hemos adoptado

Nos hemos v1sto forzados a intro-
ducir.

Hemos
Hemos

; sin embarga,...
; ho obstante, preferimos no ...
; aunque...; si bien ...

en cumplir con
en acceder a

dar paso a

en acomodarnos a

Ante coyuntura semejante,

En vista de la situacidén planteada,

Ante la realidad de los hechos.

coordlnen, unifiquen,
centralicen, asocien,

agrupen,
atnen.



51) Deseamos alcanzar cuanto an-
tes los objetivos previstos
y para ello colaboraremos
con ustedes.

B T T T e

52) Efectivamente, para lograr
este resultado, su ayuda nos
serd de gran utillaag.

53) Hemos proyectado algunos cam-
bios en los acuerdos referen
tes a su colaboracién.

S4) De esta garantia quedan ex-
cluidos los defectos causa-
dos por golpes.

55) Este percance debia suceder
fatalmente.

R I . T T e

56) Una decisidén demasiado rapi-
da ofreceria riesgo para la
buena marcha de nuestro pro-
yecto.

57 Nucstro Director. esti ausente.
Hoy mismo le hemos escrito
exponiéndole cuanto usted so-
licita. Confiamos en que a
vuclta de correo darid su con-
formidad a este asunto.

colaboracidn

uniremos nuestros esfuerzos a
los suyos

cooperaremos al miximo con
llevaremos a cabo un esfuerzo
comin

brindamos a Uds. nuestra mis
entusiasta colaboracién

,’ apoyo, concurse,
su eficaz intervencién

algunas modalidades

algunas variantes

Tehdremos que hacer algunas
modificaclones ...-
Seguramente llevaremos ‘a cabo
la revisién de algunos de los
acuerdos.

S m e e A e e

Esta garantia no cubre .o
no comprende

no incluye

Por esta garantia,
de de ...

no se respon-

- e wm A e w —e

irremediablemente .
necesariamente, forzosamente
era inevitable, por fuerza,
por necesidad

prematura, precipitada, insufi-
cientemente estudiada, apresurada

su aprobacién, aquiescencia,
consentimiento, aceptacidn.



58) Debemos ser muy astutos en
este negocio.

59) Hacemos cuanto podemos para
merecer su confianza.

60) Hemos sometido nuestro Depar

6n.

62)

63)

64)

65)

66)

tamento de Compras a una
transformacidn general.

Ciertos hechos nos hacen pen
sar en -una mejoria notable
de la situacidn.

Los poderes plGblicos han exa-
minado con atencién los pro-
. blemas que ataflen a nuestra
industria.

La reunidn ha estado dedica-
-da principalmente al estudio
de los problemas que preocu-
pan en nuestra regidn.

- e o om o Moo o= ad

El Balance preéentado por
nuestra Contabilidad ha sido
verdaderamente halaguefo.

La decisidn de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los.
recientes acontecimientos.

Entre los problemas de la
formacidn profesional, el re-
ferente a la mano de obra especia-
lizada es el mds discutido.

va,

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precaucidn, con reser-
con cautela. ’

... ser .dignos de ...
captar, atraer, gozar de

Nuestro Departamento de Compras
ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una
Cambios fundamentales han sido
hechos en ... '

sintomas, indicios, acontecimien
tos, sucesos ( sucedidos)

han estudiado detenidamente
se han ocupado activamente
han revisado a fondo

de la situacidn actual

de la coyuntura presente

de las soluciones para resolver.
las dificultades.

i o e o e o m

optimista, favorable, positivo,
satisfactorio.

ha sido motivada
¢s consecuencia de
se deriva de

"el relacionado con

el que atafle a
el vinculado con



67) La abuﬁdancia de produtos si - ardua, aspera, dura,

milares hace la lucha difi- complicada la lucha comercial
cil.

68) La situacién no cs desespera f- salvar los obsticulos actuales

da: es preciso superar los adelantarse a los
acontecimientos; les ayudare |  hacer frente a..

mos al miximo-moral y mate-
rialmente.
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GINERAZION DE INGENIEROS
1933 - 18337
Nicolas San Juan 1618 Col. del Valle

México, D. F., 30 de abril de 1982,

SR.-ING. JAVIER JIMENEZ ESPRIU, :
~ Director de la Facultad de Ingenierfa. UNAM
- " Ciudad Universitaria,

“Distinguido ingenierao:

- El dia 6 de febrero proximo, iniciaremos una serie de festejos y
"actividades con el objeto de conmemorar el quincuagésimo aniversa -
rio del inicio de'nuestros estudios profesionales.

) Iustamente el citado dia, queremos dedicarlo a vivir, en compa

. r‘na de familiares y amigos, en el recuerdo juveni], pero hacerlo den -
. tro del marco que brinda nuestra querida y vetusta Escuela; por tal -
motivo, sedor Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -
der hacer uso, a partir de las 20.00 h. de la ex capilla v se nos per- -
mita también recorrer y visitar diversos rincones del Palacio.

Nada seria mas grato para nosotros que contar con su presen -
cia; ello daréd a nuestro convivio un significado que apreciaremos en-

todo su valor Oportunamente le recordaremos esta sincera invita -
cién. :

_ Estamos ciertos de sus favorables respuestas por ello, 1e an-
. tic1pamos nuestro agrademmlento

Con admiracidon y simpatia.

El Coordinador

NN L ING. ANTONIO MIGUEL SAAD -



M&xico, D. F., 19 de abril de 1982.

Querido compafiero:

Estd en puerta el 6 de febrero de 1983; fecha-en la que cumpliremos
50 afios de habernos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta.
Escuela de Ingenierfa. Quienes tenemos el privilegio de disfrutar atin
de la vida, estamos obligados a celebrar y agradecer con toda pompa la
dicha que la.hbnte Suprema ha derramado sobre nosotros.

Este quincuagésino aniversario hemos de celebrarlo en unidén de nues
tras esposas, hijos, yernos, nueras, nietos, padres y amigos. Hemos de
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, se entremezcle con el momento.actual para solemnizar y
revitalizar los pocos afios que, por gracia de Dios, atn hemos de disfru-
tar. .

iNo titubees! Danos, desde ahora, la seguridad de tus contentos por
esta celebracidn y la certeza de que asistirds a cada uno de los convivios
que integrarin.la celebracién. Necesitamos de ti y de los tuyos para que
nuestro quincuagésimo aniversario tenga ia misma solemiidad <on Gue ha
diez afios festejamos el cuadragésimo aniversario.

iRECUERDAS'!

- Una misa de accidn de gracias,
- Una reunidn Juvenll en la excapilla de nuestra escuela
- Una comida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena balle con miisica de los afios treinta y en: uni6n
de varios profesores y con la presencia de Zavala y Luchita. :

- Saber que contamos contigo nos an]ma y fortalece para dar flrmeza. a
nuestra unidad de grupo.

Esperamos tus noticias., Con agrado las recibirin:

Nuestro Presidente: - "J. Manuel Zamudio Morales "‘Chamo”, Teléfonos:
: Dom. 559-63- 82 Of. 591-15-94 '
Nuestro Tesorero: Augusto de Yta '"Sefnorita'’. Teléfbn05° Dom,
520-38-06

Y i |
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" M.C. ANTONIO MIGUEL LARA, | ,
Nicolds 8an Juan No.1613, _ -
México 12, ' ' ' :

2 de abril de 1975,

. SR, LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT,
" "Ditector Genéral del Instituto Mexicano
.~ del Seguro Social,
'._"~C§iudad

.. Distinguido seflor licenciado:

Pertenecer a una Institucidn tan prestigiada como la que usted tan -
acertadamente dirige, dedicada a la mé&s noble de las actividades hu
manas, .el de prestar justo servicio social, es una gran aspiracibdn

“"de. quienes hemos adquirido el titulo profesional de Médico Cirujano . -
'y tenemos el sentido del servicio, como una ocbligacién del hombre -
hacia el hombre; y, tenemos también el Toncepto del progreso acadéd
mico, para culminar con la especmhdad acorde con nuestra mclma
cion Yy aptltud

Por esta razbn, acudo a su alta comprensién, sefior licenciado, para
hacerle sentir la angustia y preocupacion que vivo por el deseo mis--
mo de poder ingresar a tan digna y meritoria- Institucién hoy, de su.
muy digno cargo. .

]ustamente estoy en la edad limite para ingresar en una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer requisito de toda espemalldad
cumplir con el mtemado rotatorio. . :

Por razones justificadas, inicié mis estudios profesionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin eémbargo, obtuve un promedio de 8,56,
sin haber reprobado ninguna materia y, ademés, he venido forjandome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante c¢in
. co afios, bajo el amparo y dlreccmn del maestro M.C, Victorio de la
LR ' Fuente. - :
No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propic de mi esta
do civil y el que se deriva del ser padre, no- pude alcanzar el prome
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el intemado- rotatorio.

No es disculpa, acepto mi derrota momentdnea y me propondria solven
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tar, el proximo ano, la nueva prucba con la'seguridad. de .alcanzar la
nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -

pero, entonces, rebasarfa la edad limite y mis aspiraciones de una =

especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos anteriores se -
perderian en el mas cruel de los anonimatos,

Por ello, sefior licenciado,” y porque mi padre es, Intimo amigo de} se
fior Lic. José Dzib Cardoso, recurro a.él para que interceda a mi fa-
vor en el servicio que le pido, y al que mcondlclonalmente responde

ré con mi dedicacidén, esfuerzo y profesionalismo, que es la mejor de

las gratitudes que pucdo ofrecerle,

Con .admiracién y respeto. _ o T

-



DI RECTORIO DE ALUMNOS DEL CURSQ ”ANALIS]S REDACCIONAL" IBPABJIDO EN ESTA
DIVISION DEL 6 DE SLPTIE\BRE AL 5 DE OCTUBRE DEL PRESEYTE ANO.

1.-

N
"

ACUNA GUTTERREZ LAURA COLUMBA
S. C. T.
JEFE DE OFICINA

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411-8o. PISO

COL. SAN BARTOLO COAPA
DELEGACION -COYOACAN

'671-49-58 ext. 2408

AMADOR ENRIQUEZ ADALIA A,

DIREC. GRAL. SERV, TECNICGCS S. C.T.
SUPERVISOR

EUGENIA No. 197-100. PISO

COL. VERTIZ

DELEGACION BENITO JUAREZ

590-42-97

Bl

FATIMA ANCONA VADILLO

DIREC. GRAL. AUTOTRANPSORTE FEDERAL

S. C. T. JEFE DE OFICINA
CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411
COL. UNIDAD ALIANZA POPULAR REV,
DELEGACTON COYQACAN

04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

BARRUETA OCANA RAFAEL
D. G,/ C, E. S. C. T

DEPTO. CONTROL CALIDAD

SUPERVISOR TECNICO

AVS. XOLA Y UNIVERSTDAD
MBASAMENIO'

COL.. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ
519-74-69 y 530-30-00 ext. 169

BECERRIL QUIROZ LETICIA
5. C.T.

CASTRO GONZALEZ MA. DE LOS ANGELES
DIREC. GRAL. AUTOLRANSPORTE.FEDERAL
JEFE DE OFICINA -

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411

COL. SAN BARTOLO COAPA

DELEGACION COYOACAN

584-87-73]1

SANTA LUCIA No. 35-1
DELEGACION CUAUHTEMOC
06200 MEXICO, D. F.
529-60-04 -

PLUCARCO ELIAS CALLES No. 633-103
DELEGACION IZTACALCO

- 590-12-07

ANDADOR 24 C-44 UNIDAD A.P.R.
DELEGACION COYOACAKN
04800 MEXICO, D.F.

- 684-12-52

- JUAN DE ARCO No. 67

COL. PRIMERO DE MAYO
DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
15440 MEXICO, D.F. .
519-74-69

HRODOTO No, 53-1 Z
COL. ANZURES
DELEGACION MIGUEL HIDALGO
11590 MEXICO, D.F.
545-98-17



.
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7.- CRUZ LOPEZ. GREGORIO
" DIREC. GRAL. CBRAS MARITIMAS S.C.T.
SECRETARIO
PROVIDENCTA No. 807-3er. PISO
COL. DEL VALLE )
DELEGACION BENITO JUAREZ
Q3100 MEXICO, D.F.
523-34-19

8.- DOMINGUEZ GUILLEN JCSE LUIS
S C. T.

9.- ESQUIVEL MILLAN OFELIA

10.- FLORES SALAZAR TERESA
s, G T

17.- GARCIA SANGIEZ MA. DEL ROCIO

S. C. T.

12.- GONZALEZ RIVERA DANIEL
COLEGIO DE MEXICO, ‘A, C.
INVESTIGADOR
CAMINO AL AJUSCO No. 20
DELEGACION TLALPAN
568-60-33 -

3. -HBRNANDEZ . JUARKZ L. JORGE

ING, DE SIST. DE TRANSP. METROPOLI I"ANO

JEFE DE SECCION
LEGARIA No. 252

COL. PENSIL
DELEGACION MIGUEL HIDALGO
399-69-22 ext. 252

14.- ISEAS RIVERA VICTOR MANUEL
EL COLEGIO DE MEXICO, A. C.
INVESTIGADOR

- CAMINO AL AJUSCO No. 20
DELEGACION TLALPAN
568-60-33

15.- LOPEZ NAVARRETL BERNABE
s. C. T.
16.- LOPEZ PICOS FRANCISCO
DIREC. GRAL. CARRET. FEDERALELS
SUPERVISOR DE OBRA’
AVS, XOLA Y UNIVERSIDAD
(DL. NARVARTE -
« DELEGACION BENITO JUAREZ
03028 MEXICO, D.F.
519-74-69

VICENTE GUERRERO No., 12 - .

(OL. EJIDO STA., URSULA COAPA
DELEGACION COYOACAN

04910 MEXICO; D.F. .

NORTE 82 A No. 5403 -
COL. GERTRUDIS SANCHEZ
DELEGACION GUSTAVO A. MADERO
551-69-95

CAMPECHE No. 215-9
399-69-22 ext. 252

FLORENCIQ ANTILLAN No. 102
COL. JUAN ESCUTIA '
DELEGACION IZTAPALAPA

J

ANDAIOR 26 FDO. A\{[LPA L/8 No. 302 M 6

UNIDAD EL PISCO C. T. M.
07090 MEXICO, D.F.




18.

19,-

-20.

21.

__17 - ORTIZ CADENA FROYLAN

DIREC. GRAL. OBRAS MARITIM’\S

INGENIER) ESPECIALIZADO' :
PROVIDENCIA No. 807-do. PISO
COL. DEL VALLE

. DELEGACTON BENITO jUAREz
' 523-45-38

RIVA PALACIO DIAZ ENRIQUE
SERV. ESP. DE ING. CIVIL, S.A.

ROJAS LUGO H. SERAFIN .

DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS
JEFE DENA. DE INVERSIONES
INSURGENEES SUR No. 664-60. PISO
COL. DEL VALLE

TREJO PINEDA JESUS ARMANDO

. DIREC. GRAL. THELECOMUNICACIONES

JEFE DE OFICINA

AV. LAZARO CARDENAS No. 567
COL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ -
03028 MEXICO, D.F..
538-97-50

. ZAMUDIO JIMENEZ FERNANDO

FIDEICOMISO PARA' LA CONSTRUCCION

DE CASAS DEL SIND. NAL. AZUCARERO
COORDINAIOR GENERAL

PLAZA.DE LA REPUBLICA No. 30-80. PISO
DELEGACION CUAUHTEMOC

06000 MEXICO, D.F.

-546-10-52 -

-RETORNO 105 DE ORIENTE 160 No, 92 .

. 1303 COL. CUAUHTEMOC

SABINO No. 60 DEPTO. 13
COL. STA. MARIA LA.RIBERA
DELEGACION CUAUHTEMOC
06400 MEXICO, D.F. .
541-12-33

EDIF. No. 111-A-202

UNIDAD CUTTLAHUAC

DELEGACION AZCAPOTZALCO

02500 MEXICO, D.E.
355-03-88

E N

COL. UNIDAD MODELO

-DELEGACION IZTAPALAPA

09090 MEXICO, D.F.
581-52-27

oy .'_ .
e

AV. EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No. 491

06000 MEXICO, D.F.
782-09-80




Fecha

Del 6 de Sep
tiembre al 5
de occtubre
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Tema

REPAS0O GENERAL SOBRE:

Cuestiones gramaticales basicas

Claridad y orden, cualidades gue deben imperar
en todo escrito

Precisifn en el empleo del lenguaje

An&lisis de frases y documentos gue aporten
los alumnos o proporcione el profesor ’

Horario

Viernes‘de 17 a
21 h

" S&bados de 9 a

14 h

Profesor —

Ing.Antonio Miguei
Saad
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CAPITULO 17
RECOPILACTOHN

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-
mentos -desde la simple Earta de acuse de récibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
lo tratado hasta aquf, 10 cual les recordard lo b551c0:11o que hay que tenef

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresién, y poder

"asf redactar con elegancia, precisidén, concisidn y claridad, formas que de-

ben imperar en todo escrito para despertar el interds en el lector e invi-

tarlo péra que resuelva en'favor de nuestra peticifn, ya que todo'documénto.

B

cualquiera que sea su Tndole, 1leva una intencifn oculta de pedir y Iog}ar

o que se pide.

Para que este repaso sea una 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 capftulo.

f PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES) e

A17.1.1  CAPITULO PRIMERQ

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

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

- tado.
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b). Recordar ﬁue redactar bien es expresarse.con exactitud, origihali-
dad, concisién y claridad. -

¢} Expresar con precisidn sus ideas, para lo cual! ha de acumular un am-
plio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y.coﬁsultandb frecuentemen-
te el diccionario.

d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando el idioma.

Para qﬁe sus escritos sean eficaces:
' a) Fijar én ellos c¢laramente el objetivo.
b} Pensar en el destinatario.
¢} Cuidar el tono.
d) Ser amable y comprensivo, sin caer en 1a adulacién ni en la 1n§h1-
gencia excesiva.
e} Ser clara, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e

interesante.

17.1.2 CAPITULO SEGUNDO,

5

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
el valor y el significado de ell6s. Sin una correcta puntuacién las expre-
siones resultardn andrquicas, pues ademas de perderse la prioridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse la intencibn de lo que quiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuaé1§n no son figuritas decorativas, sino elementos
basicos que deben usarse con propiedad. Sus emp]ebs correctos se concretan

a las siguientes reglas:
“17.1.2.1 LA COMA,

£s el signo que representa la pausa mas breve, pero también la que se
usa con ﬁés frecuencta; por tal motivo, su uso es g] que requiere mis éten-‘
cibn. Se usa:

a) Paré separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen-
tos énélogos. ' |

b) Para separar palabraﬁ, frases, u oraciones que tienen e} cardcter
incidental dentro de la oracidn. S

| c) Para separar el vocativo del restﬁ de la oraci@n.- _

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecedé al
sujeto un sY afirmativo, un no enf&tico. 0 una 1ntefdecc1§n. la coma es obll
gatoria; también lo es cuando el elemento que le antecéde es de alguna exten
sifn y siempre qﬁe contenga alguna forma verbal,)

e) Ante la conjuncibn "y":

- En caso de que ﬁudferalhaber confusiﬁn.
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y la otra nggativa.

f) Para separar elementos en aposiciéﬁ;

g) En las oraciones elfpticas. (se pone l1a coma en el lugar del ver-

bo omitido.)
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| h) Para separar el sujeto del verbo principal. (solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.) | |

1)} Para separar palabras ¢ expresiones enf&ticas que estén al comien-
zo de la oracién.

§J) Para cambiar una oracién “determinativa" en "explicativa", o vice-
varsa,

k) Al coﬁ1enzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de
Su Estado, Provincia o pais.

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

m) Cuando se cambia el orden sintdctico de una oracibn o de las oracig
nes dentro de un pdrrafo; es decir cuando se adelanta lo que deberia ir des-
pué#. | |

n) Para aislar las expresionés; esto es, es decir, sin embargo, por
<consiguignte. etcétera.

_ o) Para séparar una pregunta o exclamacidn iniciadas dentro de la ora
cibn,

p) Para separar términos que denotan alternatiyva enlazados por la con
juncidn "o"; y se evita si los términos son s1n§h1mos.

q) Ante la conjunc1§n "ni" cuando los términos que enlaza son contrae

rios o inconciliables; pero se suprime ‘cuando son conciliables.

17.1.2.2. EL PUNTO Y COMA,

N

Este signo sirve para seflalar una pausa mayor que la que denota la coma,
"y se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una
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conjuncién ¢ una preposicibn.

b) Para separar los elementos de una serie; y también oraciones entre
cuyos sentidus hay proximidad.' | '

c) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una
cierta extensibn; .conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, pdr tanto, étcétera..

d) Cuando poniendo coma, una oracidn o periodo pueden resultar confu-

sos. (caso: oraciones elfpticas.)

e) Cuando, déspués de varios incisos separados por coma, hayamos de
emp]ear una oracibn que se refiera a los mismos conceptos o los abarque y
comprenda todos A

f} .Cuando en los miembros que forman la c1§usu1a se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este ﬁ1t1mo por el relativo que
0 qhien '_ 1
g) Ante la conjunciﬁn y", después de una oraciﬁn en que se establece

un principio general, y se afiade otra en la que se da exp11cac15n particu]ar

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDO. (Tambi&n punto y seguido.)

Este s1gn6 se emp]eé: ,

a) Después de las abreviaturas. (Se g;cIuyen los sfmboios que son gbng
viaciones de la ciencia o 1a t§cn1ca.) |

b) En las ofaciones,o cléusulas que tienen estrecha re1ac1§n entre si;

o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te- "
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17.1.2.4 EL PUNTQ APARTE. (También punto y aparte.)

a) Se emplea para indicar la terminacién de un parrafo. (Pérrafo es el
conjunto de oraciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea

distinta o un aspecto distinto de la idea.)

(Nota: Recuerde gue nunca debe comenzarse un pirrafo con pronombres
demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personales,
pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo; sobre todo, los pronom

breé demostrativos que siempre imponen la duda en el lector).
'17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS.

Este signo tambiéh indica una pausa y enuncia algo. Se emp1ga:'r

a) Después de una frase que enuncia una cita textual,

b) Cuando tras ellos viene una enumérqciﬁn de-e1ementos incluidos en
la primera frasé.

c) Para abrir paso a 'una aclaracibn, un resumen 0 una Just1ficac1§n; Q
bien, cuando la primera oraciﬁn tiene su consecuencia'en la segunda.

q) Después de los térﬁinos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
preci;ién en 10 que se va a exponer. |

e) Despus de una sa1utac1§n 0 tratamjeﬁtc. 7

f) Después de interrogacidn que cierra, cuando la fespuesta la da el

i smo que interroga.
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pau-
sa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

a) Cuando conviene al escritor dejar 1a oracidn 1ncomp1eta. omitiendo
alguna idea o palabra que fdcilmente puede suponer el lector.

b) ‘Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente. | |

¢} Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracidn o perfo-
do de otro autor. -

d) ‘Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir

los puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras dejamos de afladir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan
" al Tector en'libertad de 1a seleccidn, pero dentro de 1a_or1ent$c16n dejaaa

por el autor.)
17.1.2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven Ginicamente para indicar matices de,entonaci§n y de intensidad -

que caracterizan aquellas formas de expresién.
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

‘Entre los guiones se distinguien dos: el gu1§n menor (~) y el quibn
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mayor o raya (--). E1 primero tiene tres usos:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

| b} Para indicar oposicién o contraste entre dos sustantives o entre

dos gentilicios.

c) Para unjr elementos de los compuestos de nueva creacidn en que en-
- tran adjetivos.

La raya se emplea:

a) En los didlogos, colocﬁndo1a delante de o dicho por cada interlo-
cutor. |

b) Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de -separacibn con la 1deé genirica que se expresa en la oracién principal,
&a cuando la 1ncidenfal es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacidn

u otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracibn, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separaciﬁn que el indicado para la ra-
ya. Se emplea‘tamb1én para encerrar entre ellos noticias o dato; aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.

17.1.2.9 LAS COMILLAS.

Se emplean en los siguientes casos:

a) Para destaca: una palabra o frase, dandole cierto §nfasis 0, Simplg

- mente, un sentido irdnico.
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b) Para transcribir una cita textual. -:t'f

_ cj ﬁara_seﬁalar voces nuevas, titulos de libros y algunos vocablos po

.- €Q conocidbs.

17.1.3 CAPITULO TERCERQ.

1) En este capftulo estudiamos con profundo detalle la eétructura sin-

~ téctica de la oracidn; que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Verbo — Complemento Directo — Complemento indirecto — complemento

circunstancial.

El determinativo, complemento exclusivo del sustantiva, puede complemen-

tar al sujeto y a los complementos.

Sefialamos la importancia de dominar esta estructuracidn, que con la re-
lativa a 1a.1§g1c0apsico1ﬁgica. se elimina cualquier posible anfibologia o am

biguedad.

También sefialamos la estructura de la oracidn—pasiva, porque con ella 5
establecfamos 1a seguridad del complemento directe personificado, puesto que

por 1levar 1a particula "a" podrfa confundirse con el complemento indirecto.
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ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA
San Fernando conquisté | a Sevilla.
SUJETO AGENTE | VERBO COMP. DIRECTO
(Nominativo) EN (Acusativo)
ACTIVO
SU%ETD PACIEN;E VERBO COMPL. AGENTE
Nominativo ' EN
' PASIVO (Ablativo)
| Sevilla fue conquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA

2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues st stas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales
del modo indicativo:
a) Presente (Bello: Presente). Expresa que la accibn ocurre en la épo-
ca misma en que se habla; pero no debe entenderse como -un instante fugaz.'si- -

no como un plazo mas o menos largo, en e) que estd comprendido el momento en

que se habla.

Como variante y precisa significacidn contamos con el:
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Presente Actual. Considera la accién rea]izihdose en el momento eh qﬁe se.

habla. (Ej.: "Estamos en clase".)

Presente habitual. Expresa que la significacifn del verbo ocurre hab{tual-

mente ¢ con repeticifn regular. Cuando se trata de animales, identifica la

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio.de noche"; los gamos saltan mucho".)-

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

toria, se hace vivir al lector hechos pésadosAcomo si sucedieran en el pre-

.. sente. (Ej.: "Col6n descubre América en el afio de 1492".)

Presente por futura. ' Con este tiempo, no anticipamos imaginativamente los

hechos del futuro al presente, sino que afadimos una resolucidn, conviccidn

0 seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casard".)

Futuro, (Bello: Futuro,) Signifiéa la accidn venidera independiente de otra
accidn., .(Ejs.:_"iré. vendremos”.) En sentido figurado expresa probabili-

-dad ﬁ duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotét1co o de probabilidad.

(Ej.: "Estaré enfermo".)

.Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito) Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relacidn al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "Salté de

gozo cuando la viﬁ.)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accidn pasada que s6lo interesa

en su duraci6n y no en su principio ni en su t&rmino. (Ej.: "Llovfa sin



parar".) Indica tamﬁién una accifin pasada que no se muestra como terminada.
(Ej.: “névaba o 11ovia o trabajaba muchg“.)_'Es un tiempo relativo, ya que
su acci6n no terminada coincide con otra antérior; es decir que participan
dos pretéritos. (Ej.: Cuando 1legaste, gggggg“.)' Asf mismo, equivale a un
garundio durative, (EJj.: "Cuando entraste, 1lovia" = "Cuando entraste esta-

ba 1loviendo".)

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que

-acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: "He visto hoy a mi~
~hermano®.) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en
tigrto modo relacién con el presente. (Ej.: “"Los griegos nos han dejado el
arquetipo de 1a tragedia griega®.) -

Pretérito .pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hecho que

- es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho. se anuncia’

como terminado. (Ej.: "Cuando td 1legaste, ya habfa nevado".)

‘Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho come inmedia-

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levant6".)

Futuro perfecto. {Bello: Antefuturo.) Anuncia una accidn venidera, pero que ;'
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera, (Ej. “Cuando ven-
gas ya habré terminado el equipaje”.) También puede expresar posibilidad o

"probabilidad de un hecho que se supone pasadb'perfeéto. (Ej.: "Habrédn dado

las diez" = "suponyo que han dado las diez".)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretérito.) Expresa:

a} Una accibn futura en relaci6n con el pasado'QUe.1e sirve de punto

de partida, (Ej.: *Dijeron que vendrian a la reunién“.)

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

30 afios”.)

Condip1ona1 compuesto, (Bé11o: Antepospretérito.) Coincide con el condicio-

nal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o per-
" fecto. (Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa".) También expresa una accién pa-
sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: “Me dijo.que para la semana

préxima ya habrfa venido".)

17.1.4. CAPITULO CUARTQ
17.1.4.1. - EL ADJETIVO.

El adjetivo es una parte variable de 1a oracifn que califica o determt-

na al sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con &1,

Por sér un modificador natural, y parq'no provdcar jncertidumbre, su

co1océc16n y concordancia deben ser precishs.

Estas deben ser tan precisas que ficilmente se intuya a cuil sustantivo -
o sustantivos califica o determina. Hay adjetives que por convenir al redac- -

" tor pueden colocarse antes o después del nombre. (ej,: "mujer hermosa;
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"hg:mégg;mujer“); otros, Tos que son caracterfsticas del objeto, sdlo pue-
den colocarse después (Ej.: "mesa.xggggggf{ "caballo alazdn"); y otro grupo
_que al cambiar de Tugar cambia la significacion de la frase. (EJ.:"Un pobre
* hombre y un hombre pobre".) -

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

a) Cuando la idea expresada por un sustantfvo en plural estd modifica-
dq por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en sinéu]ar. (Ej.:

" as lecciones tercera, quinta y sexta".)

b) Cuando Tos sustantivos san sinbnimos, o van unidos por las conjun-
“ciones disyuntivas "o", "u“, el adjetivo sdao concuerda con el ﬁitimo. (Ej.:
*En é1_examen a que fue sometido, Hanue] demostrﬁ tener una habilidad o ébm-
petencia inaudita".)

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

m@s préximo. {Ej.: “Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe 1o 1levaron al
&xito".)

Id) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicién
"de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.:
" {bros de medicina, baratos".)

e) Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto, la con- |

“cordancia se establece entre el nombre y e1‘ségundo elemento del compuesto,‘
puesto que el priﬁern estaré siemprg:en mascu]ino y singular. (Ej.:"Reuhio-

nes técnico-administrativas” o "Reuniohes'tecnicoadm1n15trat1vas“.)

17.1.4.2 EL ADVERBIO
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.Ademas de ser otro mod1ffcador naturaj, es una parte 1nvar1ab1é'de‘1a
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio.
Esta triplificacibn obliga al redactor a meditdf antes de ubicar el advérb1o;
pues puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado lo mas cerca posible de 1a palabra que modifica.
17.1.5 CAPJTULO QUINTQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero .
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccibn y

uso. La primera de é&stas la expusimos al estudiar la estructura de la ora-

. ¢i6n sintdctica. Ahf aprendimoslque el complemento directo sélo acepta la
partfcula "a" cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendrd ad-

Junta ia preposicion "a" o “"para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, (ya que le afiade una idea de tiempo, lugar, materia

de que se trata.linstggmentg. causa, compafia, modo, procedencia, cantidad,

origen, etcétera) acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones,

principalmente, de las sigufentes: "de", "desde".“én", "por', "sin", "sobre",

"tras® y "con"; que el determinativo, siempre estard compafiado de la prepo-"-

sicidn "de", referido.avun"sustantivo.

Las significaciones de las pfepos1ciong$_es el otro ihstrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para éu recordacién. le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10,2, pues copiar inte-

gramente esta parte es salirnos de] propdsito de este capftu]o.
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17.1.6 CAPITULQ SEXTQ
17.1.6.1 EL GERUNDIO

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denota
la idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y nimero, segin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo". -Se con-
sidera también el adverbic verbal por ser una forma impersonal o abstracta

del verbo.

ET gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que ol-
vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos

por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto eﬁbled se reduce, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

a) "Habla gritando”.
o b) "Contesta sonriendo".
¢) "Pasan corriendo".

Etcétera.

0 bien, empledndolo en accidn coincidente o anterior a la del verbo que

lo acompaiia:

a} “L1e96 a cuasa cantando" (Accidn s1mﬁ1t6nea.)

b) "Acercéndose a mi, me habl6 en voz baja". (Accidén anterior.)
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¢) "Habiendo estudiado la proposicidn la considerd buena". (Accidén an-
terior.)
Su empleo serd siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a la
de) verbo que lo acompafia: -
a) “Marché al parque, sentdndome en un banco". (Accidn posterior)

b) “E1 agresor huyd, siendo-encontrado"...(Accién posterior)

c) -"Matd de una esto;ada dando la vuelta al ruedo". (Accidn posterior)

17.1.7.  CAPITULO SEPTIM)

17.1.7.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

Estos pronombres &tonos forman parté muy sefialada del grupo de 105 va-

- £ablos que constituyen vérdaderos “éscoTIos gramaticales" o “tropiezoﬁ con

el lenguaje. Sus correctos empleos se reducen a:

a) Seleccionar “1a" y "las" para sustituir un caso acusatiQo femenino,
{c.d). (Ej.: "La vi en compafifa de su hermano"”; "las encontré en elﬁh‘
cine”. |

b) Seleccionar "10" y "los" para sustituir un caso acusativo masculino
(c.d). Ei.:"Lo vT.én él.trénvfa Y lg dije"; "los espera impaciente-

mente"

¢) Seleccionar "le" y "les" para los casos dativos, ya sea masculinos
o femeninos {c. ind.). Ej.: "Le di un beso de despedida"; se volvid a sus

discfpulas y les dijo".



17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE

E1 escollo o dificultad entre estas do§ exﬁresionés se debe al olvido
de sus justos significados: "DEBER" indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase ja partfcula "de" cuando ha de
expresarse obligacién y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asf:

a) "El brofesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza |

su clase. (Estd obligado.)

b) "“E1 profesor debe de 1legar a las ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa". (E1 qde habla o escribe supone que 1legard a las

ocho.)

17.1.7.3 CU YO.

E1 error que se comete con este "relativo posesivo” es por olvidar que

 ademis de reTativo es posesivo. Su empleo seré siempre correcto cuando en

la frése puede sustituirse por de alguien, de qu1enl_de1 cual, de 1o cual,

etc., mas nunca por el cual, lo cyal, efcétera.

EJEMPLOS:

a) "Yivimos en una casa, cuyo tejado es rojo".
Bien, pues jndica posesidn,

b) "La estatua, cuyos brazos estdn rotos". Bien,

pueg indica posésiﬁn.
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También es correcto su empleo cuando concierta con los vocab]osncausa,

ocasidn, razén, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS;
~a) "Decidié apoderarse de1'trono. a'ggxg efecto
comenz6 1ps-preparat1vosf.
B) "Antes de morir el autor quemb sus obras, pdf.

cuya razén no contamos ¢on ningdn escrito suyo".
17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que "SINO" es
una conjuncidn adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos
oraciones que une, y contrapone siempre una oracién, la primera a la segun- -

da. (Ejs.: “No lo hizo Juan, sino Pedro"; "este Tépiz no es azul, sino ro-

. .J-oln . )'

"SI NO" son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; pori
ejemplo:
- "81 ng quieres = §i td po quieres”

“S1 no qﬁ1eres venir hoy = i hoy pg quieres venir®,

{Nota: Una regla prictica es colocar inmediatamente despuds de estas _

partfculas la conjuncidn "que"; si la frase la admite, escrfbase sino, en
caso contrario, si_no. Ej.: “Este 1dpiz no es azul, sino que rojo" (bien); L

sing que quieres (sencillamente imposible).
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*'17.1.7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS.

Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no

cafga en este muy censurable error derivado casi siempre de Ta poca aten-

cién y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. CAPITULO OCTAVO.

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU"

AN

La ambiQUedad que origina su uso, se debe, -hay que confesaf1o- a la
pobreza del idioma con este vocablo; pus si decimos su casa podemos referip

nos a la casa de €1, de ella, de ellps, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

‘va remediar 1a indeterminacién del poseedor, o del pronombre que lo sefale,

precedido de la preposicibn “"de", siempre que el contexto no baste para in-

dicar1o; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos

{1a casa de ellos),

Para evitar la confusién, se aconseja 1a siguiente recomendacién: colo- -

" que siempre el sy de modo que estando- entre el poseedor y la cosa posefda

quede 1o mds cerca posible del primero. Esta recomendacidn hay que tomarla
con cautela, pues aun as{ puede presentarse el equfvoco, sobre todo cuando
en tarjetas protocolui-ias escribimos en tercera persona, Lo mejor es cer-

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otre giro a la expresidn.,
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Analicemos un ejemplo comin, en el que el "su" estd cerca del poseedor

y entre 81 y la cosa posefda:

“E1 paciente matd al médico en su casa”, (cabe preguntar .len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: "E1 paciente, en su casa, maté al médico", o
bien, "el paciente mat6 al m&dico en casa éste”. En ambos casos queda preci-

5a 12 posesidn,
17.1.8.2. MISMISMO (0 MAL USO DE MISMO).

“E1 vocablo MISMO debe usarse siempre ;omo.adjetivo y no como pronombre,

que es lo usual y erréneo, que es lo que conduce al "MISMISMO". Cuidemos su

‘empleo, aunque por todos lados 1o veamos usado como pronombre. Cuide decir

o escribir expresiones como 1a siguiente:
| ¥
“E1 1ider campesino hablé de la productividad del campo, misma qﬁq. se-
gin &1, va aumentando a ritmo acelerado". Aquf, el vocablo misma desempefia
una funciﬁn'que le corresponde al re1at1vo=que“. Suprima mismg y.sieﬁti

1a 1impieza de la frase.

.51 To usa como adjetivo, usted escribirg con correcifn:

" "Todas las obras son del mismo autor". (Identidad.)
"E1 nifio Martfnez es 1a misma bondad”. (Intensidad.)
“S{empre actda con la misma calidad humana". (Semejanza.)

. "Los mismos inspectores lo saben®. (Enf&sis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL "QUE".

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relative y conjuncién

) "que“} Entre ellas se citan:

a)  Por traduccidn deficiente de la construccién francesa "C'est...
que*. (£j.: "Es por este camino que 1legaremos mis lejos". Lo mejor es:

“Por este camino 1legaremos mds lejos.")

b) _Pbr su errdnea ubjcacibfn en la frase, con 10 que se adjudica a al-
_ 90 que no le corresponde. (Ej.?“Te sefialaré una biografia en este libro que
‘te agradard." Lo correcto es: "Te séﬁafaré'una biografia en este libro, 1a
-cudl te agradard".; o bien: "Te sefialaré en este libro una'biograffa que te

agradard". En ambos casos se despeja l1a duda.)

¢} 'Por el abuso dé su empleo, Yo cual puede provocar equivocos, incp-

* rrecciones j pesantez. (Ej.: "£1 hotel que estd ubicado en l1a esquina que -
da alanOrtg. es el que nos parecié que era el mds adecuade para que reali-

z8ramos nuestra convencifn". Lo mejor: “E1 hotel ubicado en la esquina nor-

te nos pareci6 el m&s indicado para realizar nuestra convencidn".)

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

pbndiente".

17.1.9 CAPITULO NOVENQ
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'SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras iniciales de cada una
~de las palabras Que forman una razfn social o el nombre de una institucidn;

y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal 1lamadas también siglas, son las
palabras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesivas partes

de un término; o bien, el que se integra con siglas y sflabas.

Las . siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mds cortos los escr1tos y el de di-
ficultar la comprensién del mismo escrito cuando no se manejan con atenc16n
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primeral
aparicifn. Abra usted un perifdico cualquiera y se encontrard-con Ta difi-
cultad de comprenﬁer la SIGLA 0 PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-

ye desde el encabezado.,comb si usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma. -

Las Sig1as deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

‘ {entre letra y letra).

UNAM = Universidad Nacional Auténoma de Mé&xico.
‘BIC = Brigada de Investigacién Criminal.

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

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

~ tractas es 1a que se indica a continuacibn:
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Fo.Na.Co.T- = Fonde Nacional de Consumo del Trabajador.
Co.Na.Su.Po u Compafifa Nacional de Subsistencias Populares.
= Secretarfa de.la Defensa Nacional,

Se.De.Na.
Sin embargo, la escriben asf: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.

17.1.10. CAPITULO DECIMQ

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se con-

| ¢reta a reglas que serfa inGtil repetir, le rogamos al lector o repase cui-

dadosamente como si formara parte de esta recapitulacién.

' PARTE SEGUNDA
(CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11.  CAPITULO DECIMOPRIMERQ

17.1.11.1 NO OLVIDE AL LECTCR

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacién de

escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-

tinatario una compren i6n f&cil que 1o anime a proseguir hasta el final. De

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

s{ uno no es lefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. Lefdo y.., comprendido"”.
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Para ser lefdo, comprendido y 1ograr el objetivo, tdcito o expreso de

todo documento, nada tan importante como escribir con c1ar1dad nada tan im-

portante- como pensar en el lector o destinatario. Para cump11r con estos

O
.

obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc1]105 consejos 51- ;

guientes.

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos -

gscritores y consulte con reguiaridad el diccionario, pues. cuanto mds amplio -

sea su 1&xico tanto mds facilidad y mayor precisién habrﬁnen sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar.. Precise 1o que tenga °

que decir, pues sin. meditar Ias_ideas y sin ordenarlas se va al. fracaso, ya

. que se escribe confusamente.

3) Organice sus 1deas_1 ordéne]as en forma 18qica. . Aunque 1a fuerza

de todo escrito radica en la idea bésica o centra], tiene que ser reforzada
con los argumentos secundarios, pero en secuencia 16gica y-jerérquica. Hagi‘

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,-

no caiga en la repeticién p]eonﬁstica molesta y aburrida.. Ponga atencifn, -

1ea una y otra vez lo escrito y.]impielo de lo superfluo.

5) Evite cacofonfa y huya de los barbabismos La cacofbnia es vicio

del lenguaje que se provoca por 1a- continua repeticidn de una sTlaba. Es :
molesta y soporf{fera para el lector; eviteselo, Los barhﬁrismﬂs son expresa

declaraci6n de 1a pobreza €n nuestro lenguaje. No dé esta apar1enc1a.
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6) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientas.

La 1qﬁ%rc1a en la redaccion impide el interés del lector. tagase usted acree
dor a ese interfs para que sus escritas cumplan con su objetivo: persuadir y
convencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajon qu.,

ademds de ser errOneas se emplean con demasiada frecuencia.

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

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

escribir y no caerd en este defecta tan comin como molesto.

B) Evite frases ambiguas. Vicio clésico, originade principalmente

por el mal uso del posesivo “su" y del relativo "que", o por escribir a vue-

la pluma, Ejemplo de esto Gltimo: "Yo recomendé a Juan a mi hermano".

{iQuidn fue el recomendado?.)

9) En un pérrafo una sola idea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bé-
)

sica de todo -documento y su caracteristica es la de tratarse en &1 una so1§

idea o variante de 1a idea centra} del documento. Dedfquele al pdrrafo

. mgxima atencidn,

10} Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido_compieto. Lo

16gico es. expresarnos con nhtura11dad, pero sin Tibertinaje y éin oraciones lm
incompletas. No sea esclave del orden sintictico, pues sus oraciones pueden
resul tar menétonas, §1n'e1eganc1a.y quizd confusas. Pero hay que conocer a

fondo esta estructura para poder escrib1§ con la entrega de la personal emo-
tividad anfmica del redactor; es decir, con orden 16gico-psicoldgico. (Logi-

copsicolbgico.)
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17.1.32, (CAPITULO DECIMOSEGUNDQ

r——

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a ﬁna parte de la oracibn para calificar, deferminar, constrefiir o am-
pliar 1a'sign1ficac16n de dicha parte. Son indispensables er todo escrito;
pero deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en .la sufrida men-
te del leétor; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo ¢ conjunto de vocablos mbdifican; pues de lo contrario jamds sébr&A
el lector cudl fue la intencidn del re&actor.

Ejemplo:” “£Y nifio miraba al enorme perro danés que iba detrds de su -

duefio con la boca abierta".

E1 lector se preguntard, y con razén, (quién iba con 1a boca abigt;g;

el perro o el nifio?, °

17.1.13. CAPITULQ DECIMOTERCERQ

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS. o
) ‘Martfn Alonso dice: "Elescritor que produce sus ideas de un modo fnti-
mo y vital redacta por instinto o por reflexibn, fabrica las frases-a tenon
de sus fenSmenos mentales, cambiando, a veces, la distribucién directa de

los vocablos, para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje”. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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11dad, su interés, interés psicolfgico; sin embargo, no pﬁede olvidar la
construccién sintictica de Ta oracién, aunque al escribir no esté pensando
en las reglas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda'puéde

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de las palabras no sé_someten al de las ideas, se crea
confusiQn y sé pierde el sentido 16gico por la ubicaﬁidn indebida de las pa-
izbras.

'LEjemplo:c "E1 critico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca
de los cuadros éxpuestos; con un criterio completamente ér-
bitrario®.

Este ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos'deduc1r de &) si los

. cuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o que

e} crftiéo de arte fue el que procedi as{. Desde luego, se supdne que el
modificador se refiere al' crftico; por 1o tanto, la expresidn, respeténdo;e
el orden de las ideas, debe ser: '
| "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de
ﬁrte...“; o bien, "El critico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hacfa una...”

17.1,14 (CAPITULO DECIMOCUARTO
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS
 17.1.14.1.1 Generalidades. El orden 14gico y el interés psicolégico deben

cuidarse, no sélo en las oraciongs sino también en los pirrafos, pues si es-

_ to. no ocurre se pferde la unidad y claridad, condiciones bdsicas que deben



L

" -imperar en todo pensamiento.

o
ok
L

'17 1.14.2. Cbhesiﬁﬁ en el parrafo, Cuide escrupulosamente este requisito, -

No le serd diffcil sf no o]vida 10 que hemos expuesto en el capitu]o refati

VO ¥ que resumimos  como conseJos

La cohesidn es Ia forma Gnica de facilitar la comprensidn e 1nterpre-
| tacidn de la idea expresada; por e]lo. .

a) Mantenga la ilacién y coordinacitn 18gica de las ideas y de 155

pracioneé. | _

b) Conserve el orden en Ta construccidn de sus frases,
_ c) Sostenga la unidad de propdsito eﬁtre la 1déa principal y las see
cundarias. - _ |

d) Seleccione correctamente las particulas de liga,

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

f) Jerarquice las ideas y los argumentos. gﬁ

i T

e

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

17. 1 15. USO Y ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES" ‘

17.1.15.1 Genera11dades. E1 idioma nos ofrece Ui medto eficaz de comunica-

. if.

c¢i6n; porque al través de &1 trasmitimos {deas cIaras, precisas y perfecta- |

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de 1as normas

e
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto d1timo es per-
dernos en el torbellino de las palabras faciles y aceptar los extranjeris-

mos como neologismos sin semdntica castellana.

Cuide el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

'ta dimensidn a las .ideas y pensamientos.

17.1.15.2. lLas "palabras ficiles". Entre Estas se sefialan "COSA", “ALGQ“ y
"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez mis en nuestra expresibn

oral y escrita. Cuidese de aceptarla en forma 1hdis¢r1mipada,‘pues con ello
demostrard a sus oyentes o0 lectores la pobreza del 1en§daje que usted mane-
. Ja. Desde ‘Tuego que puede recurrir a 81, pero solaménte én ‘Tos casos espe-

.cificos de 1mprec1$16n. cuando asf convenga a sus intereses.

La palabra "ALGO", pronombre 1ndeterm1nado. con e1 cual designamos una
cosa que no' se quiere o no se puede nombyrar;. sin embargo. su mal uso se,estd
generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,  \
puesto que lo empleémos errbneamente, tanto en la conversacidn corriente co-

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a

un adjetivo que expresa uma cualidad imposible de medir o valorar.

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su
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camisa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin niﬁgﬁn pudor y con una pro- .
fusi6n tal que resulta ya el “comodin" por excelencia y el mds empobrecedor |
dei‘idioma. puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerando Ta “envidiable" comodidad de servirle en cualquier "AkEA" del cono-

cimiento.

| Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
camente su personal pobreza lexicoldgica y coa&tuar en forma criminal al
ultraje y‘empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. S{ usted se detie
ne antes de este absurdo “gggggig". podrd comprobar que el idioma espafiol
cuenta con el voéab]o propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

.da significar o explicar.

17.1.15.3. Los pronoﬁbres demostf&tivos "ESTO" y "ESO". = -

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos poriun retativo o por un -
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se~
gGn 1a opinidn generalizada de los escritores, quedan mis elegantes y mds

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

15.1.15.4. Los "verbds faciles". Otra forma dé hacer que se p{grda Ta. efi-

cacia, que en Ta comunicacifn nos ofrece el idioma, es seleccionar verbos de
amplia significacibn, tales como: "ESTARY,. "ENCONTRARSE", “"HABER" (en su for
ma impersonal), “TENER", "PONER", “DECIR" y "VER®; pues, con ellos mu-
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. chas de las veces no se precisa la idea que se quifere trasmitir, aundué el

- lector, con cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con

» un mediano esfuerzo en 1a“f1jac16n‘&e-nuestfa.dténciﬁn podremos comprobar lo-

agradable que resultarfa seleccionar el ‘verbo expresivo y connotativo que
precisa mejof la idea. |
Los consejos, los ejemplos resuéltos y l1a profusion de ejercicios que
incluimos en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccibn de que
usted fijard permanentemente su atencifn para no caer en 1a trampa de 1o va-:

go e impreciso de las palabras } verbos ficiles.

Nuestra obligaciBn como redactores, es escribir con elegancia, pureza

y precisidn, dnica forma de captar y mantener la éienciﬁn de qqienes nos

leen. Nuestro {dioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas y amp]iqhos nuestro 18xico.-

17.1.16  CAPITULO DECIMOSEXTO '

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA.

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influenciar por

Tas mﬁ1as traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-

- siva, Yo que no acepta es el abuso de ella. Su uso estd justificado cuando

no se conoce el agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, 0

sencillamente por ser indiferente al lector.
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Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar deﬁla voz pasiva.

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

tes:

Regia primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

Reqla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 1o
frecuente en espaﬁol, en vez de la pasivo coh "ser*,
se utiliza el pronombre "se". Ejemplo:

“Ha sido hecha una mesal

"Se ha hecho una mesa“.

.51 el verbo pasivo estd en infin{tivo (ser amado.

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom-

- bre abstracto. Ejemplo:

“Siempre deseé ser admirado por mis alumnos" .

"Siempre deseé la admiracidn de mis alumnos".

Se puede sustituir el participio de la voz pasiva

. (construido, pintado, amado), por un sustantivo. con

servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo.:f'

Ejemplo:

- “Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda",

“Esta figura es obﬁé-de] escultor Zepeda®.

~ Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

ordcién, se puede dar a &sta un giro activo, pera
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de la
oraciébn. Ejemplo:

- "EY gerente fue 1lamado_urgentemente por el presi-

dente de la compaiifa".
"EY gerente recibid una 1lamada urgente del presi-

dente de la compafifa® -

17.1.16.2 ysQ Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.

. Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri

~ tos, conviene evitar en 1o posible las frases de relativo, que al decir de

K. Hito, son incisivas y secundarias. .

Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustituir oraciones de feIativo.

Fonﬁavggjmggg: Por un sustahtivo en aposicién, Ejemplo:

“Oon Agustin de-Tturbidg que consumd la Indgggndén?”"'

cia, ha quedado olvidado*
"Don Agustfn de Iturbide, consumador de la Indepen-

dencih. ha'quedado-b1v1dado"w

Forma segunda: También puede sustituirse lTa frase de relativo por

un adjetivo sin complemento. Ejemplo:



Forma tercera:

Forma cuarta:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

“Dos actividades simult&neas“

La sustitucién puede hacerse por un adjetivo segui-

do de complemento. Ejemplo:

"Un pensador y poeta que nacid en el mismo pais que

Beethoven".

“Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Mediante preposiéiones.‘ Pueden presentarse dos ca-

50S!

a)

b)

Aunque no frecuente, una sola preposicibn pue-
de reemplazar al pronombre relativo 'y al verbo
que lo sigue. Ejemplo:

"La basura que hay en la calle”.

"l.a basura de la calle”.

E1 pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicibn segui-~
da &e un sustantivo. Ejemplo: |

"ina prueba que confirma mi teoria”.

"Una prueba en apoyo de mi teorfa",

17.1.16.3 R:PETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS.

¢

17.1.16.3.1 Repeticidn de ideas y palabras.
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Cuidado con este vicio, pues si se cae en é] se le demuestfa al lector '
que se carece de un.adecuado vocabulario o que Se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas ylpalabras sin el fin de reforzar o dar &nfasis al
concepto, o evitar 1a cacofonia, o la pesantez en Ja ekpresién. es incurrir
en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repetici6n viciosa o redun-

danciq; gbite'los vocablos innecesarios.

17.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, grdbese las siguientes recomendaciones:

Drimera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene
sus ideas antes de escribir.
sequnda: | Evite Jos detalles insignificantes, pues son causa del
estilo difuso vy poco preciso, ' |
Tercera: Utilice 1a palabra adecuada.
Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomdtico.
Quipta: Suprima la palabra que esté en exceso,
ng;g; Dé otro_giro a Ta expresion. o _ ~/

17.1.16. 4 Este resumen tuvo un_propdsito: el de fnvitar al Jector a un exdmen 17/37

personal sobre lo estud1ado hasta el Capitulo 16. S1i cumple con su finali-.

dad nos sentiremos satisfechos.
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)

2)

EJERCICTIO PRIMERDO"

PARA SU ANALISIS Y REDACCION CORRECTA SE PRESENTAN

UNA SERIE DE

ORACIONES CON:

“'a) Lenguaje corriente al que no se presta atencién,

b) Lenguaje demasiado directo.

c¢) Impropiedades. .

d) Palabras o conceptos triviales.

e) Palabras pleonéisticas.

f) Frases vulgarizadas por el uso.

g) Palabras que expresan exageradamente un sentimiento.

h) Palabras cacofbnicas.

Esperamos no tener que lle-

/gar a -eso.

- s e s e e

No nos toca pagar los gastos
de devolucibn,

Espero que la cosa se arre-
glari bien préximamente,

-- Confiamos en que tal eventualidad no
se produzca.

-- Tenemos por norma no hacernos cargo de
los gastos de devolucidén de mercancias.

~-- No pueden atribuirnos tales gastos por .
tratarse de un ¢rror suyo. :

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

-- Confio en que mutuamente encontraremcs
una solucibn favorable para nuestro:
problema. :

-- Estoy seguro de que llegaremvs a un.
. acuerdo amistoso.

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




4)

5)

6

7)

8)

Jpor nuestros servicios.

La expedicién ha sido hecha
en condiciones inmejorables,
minuciosamente controlada
No
tienen ustedes razén alguna
en su reclamacibn.

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

e s ey e Em e e e e

S6lo concedemos el descuento
que ustedes nos solicitan a
clientes que nos pasan impor
tantes pedidos.

Sirvase contestarme a vuelta
de correo,

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

Les
lar

aseguramos que .en este caso partlcu
su reclamacibén es infundada,,

Muy ficil nos ser8 demostrar a ustedes
que

Estamos en la mejor disposicién 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 poder tarifas de
preclios sumamente ventajosas para call
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 1nfe-
riores a la sefialada.

Nuestro margen de beneficios es tan re-
ducido, que solamente podemos conceder
el descuento por ustedes 5011c1tado a
partir de un pedido superior a ...

Me agradarfa conocer cual es su respues

ta a mi peticién.

;Serfa mucho pedir que me contestara lo
mé&s pronto posible?

El Sr. Canales es un cliente muy antiguo,

...es cliente nuestro desde hace muchos
afios,

Nuestras relaciones con el Sr. Canales
son tradicionales.

sus reclamaciones son injustificadas.
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10),

11)

12)

14)

15)

ra

-“1legue a buen fin.

Nos excusamos por no haber
contestado antes su carta,

-- e e e e e ]

La disposicidn funcional d¢
los. distintos departamentos
har8 mas agradable nuestro
local,

La reunibn se celebrd sin
solucifén de continuidad,
por lo que se teme que no

Reconocemos nuestra falta
de celo y tomamos las medi-
das necesarias para que la
.cosa no vuelva a producirse

Hemos recibido su carta de
ayer, cuya contestacibn le
damos seguidamente.

Con motivo de la inaugura-
cibén de la sucursal nlmero
Z les expresamos nuestra
més sincera felicitacién.

- e A o e e e

Hay que prever de antemano
las conveniencias de esta
decisidn.

Les rogamos disculpen nuestra demora'cn
contestar su carta...

Confiamos en que sabrin excusar nuestro
retraso...

La nueva disposicifn de nuestro departa-
mento...

Una disposicifn més moderna de nuestro
departamento...

- o a w oa owr a o oa o A

+

La reunién se celebr6 sin solucibn de
continuidad, y por ello no se pudo. dig
cutir todo el programa previsto. .

Les prometemos tomar las medidas necesa-
rias para impedir que un error seme¢jante
vuelva a ocurrir.

Les garantizamos que un hecho parecido
no se volverd a producir.

Respondemos gustosos a su carta de
ayer... ’

'En contestacifn a su carta de ayer...
...les felicitamos muy sinceramente .

Nuestra enhorabuena mis cordial por la
inauguracibén...

Reciba nuestras felicitaciones mis sin-
ceras...

Es ‘necesario prever las consecuencias
de esta decisibn.



16) Nuestro predecesor que ocu
paba este .cargo antes que
nosotros, dictdé normas de
produccién muy concretas,

R e

17} Nuestro surtido de trajes
comprende todas las medidas
pra nifios, j6venes adoles-
centes y adultos.

o wm m dm r  owl P G wh e

18) Somos los finicos para repre
sentar en exclusiva, los
vinos de Jérez en América.

R N

/19) E1 precio es tan bajo que
en realidad este articulo
se da por nada.

20) Todos, por unanimidad,
aceptaron las propuestas
del director.

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

22) Nos cabe el honor de infor-
mar a ustedes que nuestro
agente sefior Martin les vi-
sitard la prbxima semana.

Nuestro predecesor dictd normas (estas
normas) que Tespetamos.

L R

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

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

- o e e e owr dm o

" Les aseguramos que ustedes serfn los

inicos que podrin vender nuestros vino
en América.

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

Con un precio tan bajo reconoceri que
este articulo es casi un regalo.

Hemos realizado un esfuerzo tan consi-

- derable, que el precio de este articulo

es-irrisorio.

Los empleados aceptaron unfinimente lp§
argumentos del director.

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

- o o e w ow ow ow w-

‘Atentamente le pedimos tomar nota de

que a partir del 1 de diciembre,
nuestras oficinas serin trasladadas: -

Durante la semana préxima, nuestro
agente, sefior Martin tendré el gusto
de visitarles.

.
)




23) .Tenemos: el gran placer de -- Los actuales costos de produccibn nos han

Y
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24) No podemos adm1t1r la horri

25) Un buen empleado debe sen-

26) Le quedarfamos infinitamen-

27) Los zapatos de baile son

fac111tar -a ustedes. las nue
vas tarifas de. precios que
entrardn en vigor a partir
del 1 de enero préximo.
Observardn que el porcenta-
je de aumento es minimo.

L R T L L L

. ble calidad de estos mate-
riales.

tir con toda su alma el pro
- greso de. 1a empresa donde
trabaja.

L ]

te agradecidos si pudiera
.adelantar algunos dias su
viaje.

tan solicitados en estos
dias que ser8 necesario re-
cibirlos sin mis dilacién.

obligado a un ligero aumento de nuestros
precios. Para su conocimiento adJuntamos
las nuevas tarifas que entrarin en vigor
a partir del 1 de enero.

- o e o owow e

La calidad de estos materiales es tén de

ficiente que nos resistimos a_émplearlo?.

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

Dada la calidad, no podemos aceptar ius
materiales que nos ofrecen. |

Un buen empleado debe interesarse por el
progreso de la empresa donde trabaJa.

Todo buen empleado debe preocuparse &e..)
coe debe, en conciencia, sentirse orgulic

so del progreso de la empresa dondé traba
ja o presta sus ‘servicios.

Le quédariamos muy. agradecidos'si “ee

Nos prestaria un gran servicio'si ...

‘Facilitarfa mucho nuestra labor si ...

Hay, actualmente, tal demands 2 zapatos
de baile, que les ruego su erwvio ‘nmed1
to. g .

Ante la demanda considerable de este mG-

'delo de zapatos, le ruego su envio inwne-

diato.

Las ventas de los modelos recibidos son
‘tan halagllefias, que le agradecerfa ade-

lante el envio de los zapatos sclicita-
dos,
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28) Desde e1 dia de hoy se que

~ dard usted de encargado-de’

nuestro Departamento de De
portes. ‘

29) No podemos enviar més revis|

tas que las previstas.

gL ——
6

Il

201 ._..: G .
el AL partlr,dethoy quedarﬁ usted encargadr
"de la Secc16n "Deportes".

o da e

Desde hoy se le nombra encargado de la
Seccibén "Deportes’.
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-=- No podemos enviar mayor nGmero de revis-
- tas -que” el f1Jado de antemano.
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.l)

3)

1)

articulos antes de la fecha

E JERCICTIO

SEGUNDO

PARA SU ANALISIS SE LISTA UNA SERIE DE ORACIONES PRE~

CISD EL ERROR Y REDACTE CORRECTAMENTE. (NO SE CONSTRI-

e

NA A LAS PALABRAS, SOLO TENGA PRESENTE LA IPEA.

Siendo asiduo cliente, uste-~
des podrian enviarme estos

prometida.

Esperando una respuesta favo
rable, reciban nuestros salu
dos més cordiales.

—— - —— —————— ———— ]

La decisién final correspon-
de exclusivamente sdlo al
director.

Confio en que ustedes tendrén en cuen-
ta mi condicidn de asiduo cliente y ..

Teniendo en cuenta mi condicidn de an-
tiguo cliente, estoy seguro en gque po-
dran servir el pedido con cierta pre -~
ferencia.

Estamos seguros de que ustedes nos con

testardn favorablemente y les agradcc&

mos de antemano su atcencién. Ueciben

un atento saludo,
Agradecemos de antemano su respuesta

favorable y les enviamos nuesiros ccer-
diales saludos.

L4

La decisidn final corresponde exclusi-

vamente al director.

La decisién final es incumbencia del.
director. \

e . rar ——— — ——— — e A S g A W . — — g S ——

El convenio colectivo fija
las condiciones de trabajo
por sus clausulas.

Por sus cléusulas, el convenio czlec-
tivo fija las condiciones de twabagoﬁ

El convenio colectivo, por sus c¢liu -
sulas, fija las condiciones de *traba-

jo.
Las condlclones de trabajo han queda~

do fijadas por las clausulas dal con-
venio colectivo.



5) En efecto, hemos podido ter-|-- Como ya anunciibamos en nuestro boletin
minar la edicidn que anuncii del mes pasado, la edicidn del libro e
bamos en nuestro boletin de "Paris'" ha sido terminada. (Se ha termi
informacidén del pasado mes. nado.) S

-- Para aclarar su consulta, deﬁémos infor-
- marle que, en efecto, hémos podido termi
nar la edicidén que anuncidbamos en nues-
tro boletin.

6} A pesar de que voy, no me es |-- Aunque voy definitivamente a Barcelona,

pere para cambiar impresio- no me seré posible cambiar impresiones
nes acerca de la compra del con usted ...

terreno para nuestra filial :

en Barcelona. -- Aunque iré a Barcelona, no me serd posi

ble entrevistarme con usted ...

7) Preferimos remitir el envio |[-- Preferimos enviar esta expedicidn por
por ferrocarril que por co- ferrocarril en vez de hacerlo por camién,
Treo . '

-- Es preferible hacer el envio por ferroca-
rril en lugar de remitirlo por correo.

8) Se encuentra en Madrid el an |-- Se encuentra en Madrid el antiguo direc-
tiguo director de 1la Socie- tor de la Sociedad DIR, el cual ha ini-
dad DIR, quc hua iniciado sus cirado sus ...

gestiones comerciales con va
rios fabricantes.

9) Los clientes reclaman cons- |-- Los clientes reclaman constantemente el
tantemente el nuevo modelo. “nuevo modelo. En este sentido hemos escri
Diariamente hemos escrito a to a ustedes a diario y, en verdad, toda-
ustedes en este sentido y via no sabemos a qué atribuir su silencio.
verdaderamente no sabemos a : : : .
que atribuir su silencio. ~- Los clientes nos reclaman a diario el nue

vo modelo. Por esta razdn, hemos escrito
. a ustedes reiteradamente y todavia no sa-
bemos a qué obedece su falta de noticaia,.




ni.

1.)

11)

)

Realmente, es mucho méds préactico
presentar a menudo nuevos modelos ya
que, en verdad el publico, sobre
todo, a principios de temporada, es
bastante exigente,

A e e e Sl v —— —

Si aceptdesmos estas condiciones te-

4

nomos seguramente problemas con nues

tra clientela.

—— e — —— Gt S —— — m— —— -

Le agradecerd que me envie a vuelta
de correo su adhesién a c¢ste acuerdo

Consideramos méAs préctico la pre
. sentacion frecuente de nuevos
modelos; pues es légico que el
piblico, a principio de tempo-
rada, exija novedades.

«+. modelos. A principio de tem
porada, es lbégico que el pibli=
co exija novedades. '

Si aceptamos (0O aceptarémos es-
tas condiciones), seguramente
tendriamos problemas con nues -
ros clientes.

De aceptar estas condiciones,
seguramente tendremos problemas
con ... :

.- Si damos nuestra aceptacidn a es~
tas condiciones,inevitablemente
surgirdn problemas con ...

-- Le agradeceria que me enviase a
vuelta de correo su adhesién a
este programa.

-— Serfia muy dtila que nos enviara
su adhesién inmediatamente.

—
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EJERCICIO TERCERD

ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO
(Formas de evitar repeticiones,

valiéndose de los sin6nimos.)

] Advertimos, ante todo, que no hay sinénimos perfectos, es
detir, palabras que- ofrezcan en todo momento la misma significa-
cibn o valor expresivo; sin embargo, en la practica de la corres-
pondencia comercial, hay numerosos términos que pueden sustituir
a otros sin alterar para nada el sentido de lo expuesto en la fra
se} antes bien, refuerzan o aclaran la idea. Ademds, una misma

idea puede expresarse con frases diferentes, con vocablos sinéni-

mos.

El términgjo frasifpropuesyifque
hemos subrayado, pueden ser susti
tuidos por otros equivalentes.

1) Hemos recibido su carta de -- Obra en nuestro poder ...
ayer y le agradecemos su -- Acusamos recibo de ...
atencidn., -- En nuestro poder su carta de ..,

2) iTendria la amabilidad de -- ‘bondad,

contestarme inmediatamente? {-- cortesia, y
-~ atencién.

3) Le agradecercmos su rapidez |-- prontitud,
en el envio de nuestro pedi |-- celeridad,
do. --+-diligencia, y

-- brevedad.

4) FEstamos scpuros de que harin|-- convencidos,
cuanto sea posible por com- |[-- persuadidos, ¥y
placernos. -- ciertos, o bien,

-- Tencmos la certidumbre ...




5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

"12)

Al abrir la correspondencia
de hoy, encontramos su carta
fechada el 5 del actual, jun
to con la lista de precios.

Sirvase disculparnos por ha-
ber dejado sin contestar el
segundo parrafo de su carta.

Hay que juntar estas notas y
archivarlas en su expediente.

Como resultado de nuestra
entrevista,confirmamos a us-
ted que hemos adelantado bas
tante nuestros proyectos,

Les invitamos a nuestra reu-
nién mensual, que se celebra
T4 en el domicilio de nues-
tra sociedad, ubicado en ...

Comprobamos que han acepta-
do amablemente nuestra pro-
posicion.

- o wr  om owe w o w T o o e o =

7/
Sirvidnse devolvernos, des-
slrvanse ges
pués de su lectura,la lista
de 1inscripciones... ‘

No queremos ocultarles nues-
tro disgusto.

"Acabamos de recibir |
Acabamos de leer su carta ...

Entre la correspondencia de hoy...

Hemos olvidado contestar ...
Omitimos nuestra respuesta al ...
Le pedimos disculpar nuestro lap-

50 "')é’aﬁé%Y'évyzdh>
agrupar, y
reunir.

reunién, conversaciones,
contactc personal,
cambio de impresiones, e
intercambio de ideas.

Le rogamos su asistencia a ... Y
Confiamos en poder saludarles per
sonalmente con motivo ... -

Nos agradaria recibirles en ...

Sin reservas, espontineamente,
gustosamente, sin objeciones,
satisfactoriamente.

Tengan a bien devolvernos, des-
pués de su examen, la ...

Le suplicamos devolvernos, una vez
quc hayan tomado nota, la ... .
..., una vez impnes% de su conte-
nido. 1% T

dejar de exponerles,
silencilar, y
disimular.



13)

14)

15)

16)

17)

18)

.19)

20)

21)

A partir del 1 de junio tras

ladaremos nuestras oficinas
a unos locales renovados (1)
y mas vastos (2)

El objeto principal de nues-
tra tarea es ampliar el ne-
gocio.

Vamos a camblar la organiza-
cién de nuestros servicios
comerciales.

Informamos a Uds. que nues-
tros locales permancceran ce
rrados por vacaciones duran-
te el mes de agosto.

R e e T T R Ay

Vamos a construir en el te-
rreno colindante a nuestra.
fabrica.

Nuestra Sociedad ha ampliado

el circulo de sus activida-

des.

No he podido ampliar mis ta-
lleres.
vistas han trastocado mis
proyectos,

No es conveniente lanzarse a

Circunstancias impre

(galicismo) un negocio’ sin
pensarlo detenidamente.

Nos es grato someterle el
proyecto redactado especial-
mente. para usted.

1)

restaurados,
de nueva estructura

dos de mayor superficie.

_________________

objetivo, fin, propbésito,
finalidad.

modificar, transformar, :
‘reorganizar nuestros servicios,
organizar de nuevo.

advertimos, sefialamos, notifica-
mos, anunciamos, prevenimos,.
comunicamos.

A T T R R,

edificar .
levantar nuevos edificios
erigir nuevas plantas.

el campo, su campa de accifny
la zona, la 6rbita, el admbito,

impedido, obstruido,
desbaratado

se han opuesto a mis proyectos
han dado al traste con

comprometerse en
participar en
formar parte de un
iniciar, formalizar.

creado, preparado,
ejecutado,

‘elaborado,
hecho, realizado,

mds amplios,espaciosos, holga-

intento,

interrumpido,



22} Su presupuesto requiere un
estudio serio por. parte-de
nuesiros servicios técnicos.,

23) El1 sistema que proponen, sin
duda el mas eficaz, merece
ser conocido.

24) Los beneficios de nuestra Gl

. ma campafia de ventas han au-
mentado en una proporcidn
notable. '

'25) Para nosotros, la rapidez en
los envios es esencial..

o e o = = = e o A = e e

26) No deseariamos aplicar este
aumento sin advertir a nues-
tra clientela.

-27) Nuestra produccién es sufi-
ciente por ahora para satls-
facer la demanda, pero habri
que pensar en aumentarla
proximamente.

28) Las condiciones exigidas pa-
ra acogersc al sistema de
compras a plazos figuran en
el folleto que les enviamos
ayer.

29) La cuestidén financiera que
ustedes plantean no ha sido
ultimada.

,

profundo, detallado, detenido,
minucioso, a fondo.

difundido, divulgado, propagado,

... que se dé a conocer amplia-
mente.

considerable, importante, digna

de atencién, estimable.

- e = e = o o ow = =

fundamentalmente, primordial,
capital, cuestidén vital, de
suma importancia.

informar previamente
prevenir :
avisar anticipadamente

darlo a conocer antes.

ampliarla :
darle un nuevo impulso
desarrollarla, intensificarla.

requeridas, necesarias, formales
Las formalidades que regulan el

estudiada aGn

resuelta todavia

aprobada o rechazada hasta ahora
solucionada en un sentido u otro.



30)

31)

32)

33)

34j

35)

En cuanto a su peticidn de un

descuento mayor, no olviden

que hasta ahora han gozado de

condiciones muy ventajosas.

En condiciones tan precarias,
nuestra industria no podri

prosperar.

Hemos hecho cuanto estaba en
nuestras manos para defender
los intereses de nuestros
clientes.

Dejamos a ustedes libertad
pari proceder como crean mis
conveniente. Su capacidad
profesional estd suficiente-
mente probada. . .

No saben cuanto sentimos las
inundaciones que han arrasa--
do su regién. Como ustedes
bien dicen, tememos una gran
crisis de venta en las prox1
mas semanas.

LI I e e e

Se han producido graves acon
tecimientos: huelgas, inunda
ciones, una profunda crisis
de venta., Por un momento,
temimos (1) la adopcidn de
medidas extremas. Gracias a
la competencia y energia de
nuestro Director, la situa-
cién ha mejorado (2). Ahorg
afortunadamente, el peligro
(3) ha sido alejado (4)

-~ o
‘noe
no
no

no

3}

4)

r- excepcionales, privilegiadas, “muy
favorables, superiores a las nor-
males. B

r--..---, -------

seri rentable

.podrd desarrollarse

ofrecerd ventajas
Teportard beneficios

[ - salvaguardar, proteger, favorecer
apoyar por todos los medios
considerar como propilos

- - — o — o a

Quedan Uds. facultados para ...
Estdn autorizados ... :
Cuentan con nuestra autorizacidn..
Son ustedes muy libres de .
Tienen completa libertad ..
Tiencn iniciativa propia ...

.
1
-

-- asolado, anegado, devastado ( y

desvastado como escriben

algunos).

[ e R

pensamos en adoptar
previmos

estudiamos la pasibilidad de ...

ha cambiado favorablemente

ha evolucionado poéltlvamente
se ha normalizado

se ha restablecido la norma-
lidad.

el riesgo ha desaparecido
estas dificultades han sido

"~ salvadas.
conjurado, desterrado, atajado,

evitado, eliminado.

4



36)

37}

38)

39)

40)

41)

- 42)

43)

Adoptamos las medidas preci-
sas para no caer de nuevo en
estos errores que tanto nos

perjudican.

Es el medio mis seguro de
evitar tales reclamaciones.

Nos permitimos recomendar 1la
adopcibn de estas nuevas me-
didas, sin duda mucho mds"
eficaces que el sistema se-
guido hasta ahora,

Recordamos a ustedes que ¢l
resultado final de esta ope-
racién va ligado a factores
muy diversos.

Para ganar un tiempo precio-
so, les rogamos una pronta
decisifn.

R I e L S

Les recordamos la impertan-
cia de nuestras (ltimas de-
cisiones, asunto del que vya

les hemos hablado..

Le TuUego que me exponga Ssus

ideas, seguro de que serédn
de mi interés.

Esta desagradable medida ha
sido dictada por cincunstan
cias independientes de nues
tro deseo.

-impuesta,

no tropezar nuevamente con
salvar estas dificultades
remediar definitivamente
superar estos-obstidculos.

eficaz, justo,

eficiente,
adecuado, ‘

operante.

sugerir, insinuar,

aconsejar,
insistir en ' :

hacer hincapié en

va estrechamente unido
depende de

estd muy relacionado
estd vinculado a

Para evitar pérdidad de tiempo
Para no perder mas dias

Para evitar mds demoras

Para no dejar transcurrlr fechas
1nut11mente c e

- o e ome o o oo o oo

que les expusimos verbalmente
del que les dimos cuenta duran-
te nuestra entrevista ,
que fue objeto de nuestras con-
versaciones _
sobre cuyo asunto ya hemos cam-
biado impresioncs

proyectos, con-

sugerenc1as

sus intenciones,
sejos,

orlglnada, motivada,
ha nacido de ...
es fruto de ... :
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.44) Realizadas nuestras averigua

ciones hemos podido penetrar
en el misterio de lo sucedi-
do.

45) Hemos logrado unas condicio-
nes favorables gracias al
sefior Pérez Ros.

-~ aclarar, descubrir, dilucidar,

esclarecer
poner en claro, lograr una
explicaciébn.

T . T vy

por mediacidn del- Sr.
por la intervencién del
merced a la eficaz labor del

como consecuencia de las fructi-
feras gestiones del ...

como resultado de la gestidn
personal del ...

-y = m A mmm e mm mmm e e m e = e m e e o=

46) Nos hemos decidido a imponer {~- Hemos resuelto
éstas medidas por considerar Hemos dado paso a
~las muy urgentes, fHemos introducido

Hemos adoptado
Nos hemos visto forzados a intrg-
ducir.

47) Trataremos de hacer el envio |- sin embargq,...

]
en la fecha prevista, pero ; no obstante, preferimos no ...
. no podemos asegurarles nada ; aunque...j; si bien ...
todavia.
48) Nos esforzaremos en satisfa- r- en cumplir con

en acceder a
dar paso a
en acomodarnos a

cer sus deseos.

49) En estas circunstancias, no f- Ante coyuntura semejante,
‘tenemos mas remedio que acep En vista de la situaciCn planteada,
" tar sus condiciones. Ante la realidad de los hechos.

50) Es preciso que todos los co- - coordinen, unifiquen, agrupen,
laboradores de la empresa centralicen, asocien, alnen.
‘relinan sus esfuerzos para
hacer el inventario anual lo
mas rapidamente posible.




51) Deseamos alcanzar cuanto an-
tes los objetivos previstos
y para ello colaboraremos

con ustedes.

Efectivamente, para lograr
este resultado, su ayuda nos
serd de gran utilidad.

- — - M = = = = A = —

52)

53) Hemos proyectado algunos cam-
bios en los acuerdos referen

tes a su colaboracién.

P

* 'w--'—v-—-—":—_“'——... -~

S4) De esta garantia guedan ex-
cluidos los defectos causa-

dos por golpes.

55) Este percance debla suceder

fatalmente.

L e

56) Una decisidén demasiado Tépi-
da ofreceria riesgo para la
buena marcha de nuestro pro-

yecto.

57 Nuestro Director esti ausente.
Hoy mismo le hemos escrito
exponiéndole cuanto usted so-
licita. Confiamos en que a
vuclta de correo darid su con-
formidad a este asunto.

-- uniremos nuestros esfuerzos d

los suyos

cooperaremos al midximo con ‘
llevaremos a cabo un esfuerzo
comin

brindamos a Uds. nuestra mis
entusiasta colaboracidn

colaboracién, apoyo, concurso,
su eficaz intervencién

algunas modalidades

algunas variantes

Tendremos que hacer algunas
modificaciones
Seguramente llevaremos a cabo .
la revisién de algunos de los
acuerdos.

Esta garantia no cubre ...
no comprende
no incluye

Por esta garantia, no se respon-

de de ...
irremediablemente
necesariamente, forzosamente

era 1neV1tab1e, por fuerza,
por necesidad

prematura, precipitada, insufi-
cientemente estudiada, apresurada

aquiescencia,,
aceptacidn.

su aprobaciébn,
consentimiento,

.



58)

59)

60)

61)
“--sar en una mejoria notable
-de-la situacibn.

62)

63)

64)

65)

66)

~industria.

Debemos ser muy astutos en
este negocio.

Hacemos cuanto podemos para
merecer su confianza.

o e w4 =

Hemos sometido- nuestro Depar
tamento de Compras a una
transformacidn general.

Ciertos hechos nos hacen pen

B e e e

Los poderes piblicos han exa-
minado con atencidn le¢s pro-
blemas que atafien a . nuestra

La reunidén ha estado dedica-
da principalmente al estudio
de los problemas que preocu-
pan en nuestra regidn.

E1 Balance presentado por
nuestra Contabilidad ha sido
verdaderamente halagueiio.

La decisidn de nuestro Sindi
cato ha sido causada por los
recientes acontecimientos,

T e

Entre los problemas de 1la
formacidén profesional, el re-
ferente a la mano de obra especia-
lizada es el mids discutido.

va,

cautos, prudentes, circunspectos,
obrar con precaucidn, con reser-
‘con cautela.

L R I I P

... ser.dignos de ...
captar, atraer, gozar de

- e e ek = o owm o oW

" Nuestro Departamento de:Compraé
~ha sido objeto de

Hemos llevado a cabo una ...
Cambios fundamentales han sido
hechos en ...

- = omEmm oo

sintomas,
tos,

indicios, acontecimien
sucesos ( sucedidos)

han estudiado detenidamente
se han ocupado activamente

“han revisado a fondo

de la situacidn actual

de la coyuntura presente

de las soluciones para resolver.
las dificultades.

optimista, favorable, p051t1vo,_
satisfactorio,

R I R I R R R I ]

" ha sido motivada

¢S consecuencia de
se deriva de

"el relacionado con

el que atafie a
el vinculado con



67) La abundanc1a de produtos si t- ardua, &spera, dura,
milares hace la lucha difi-" complicada la lucha comercial
cil. '

L T T I R ]

R

68) La situacidn no cs desespera - salvar los obsticulos actuales

da: es. preciso superar los adelantarse a los
- acontecimientos; les ayudare hacer frente a

mos al méximo. moral y mate-
rialmente.
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GENERAZION DE INGENIEROS
1933 -~ 1937
Nicolas San Juan 1618 Col. del Valle

" México, D. F., 30 de abril de 1982.: .

S SR ING, ]AVIER JIMENEZ ESPRIU,
R ‘_ Director de la Facultad de Ingenieria. UNAM
~ . . Ciudad Universitaria.

i r'r?g‘_- .-Dist_—incjlli'dd ingeniero:v-

;v El dfa 6 de febrero proximo, iniciaremos una serie de festejos y
act1v1dades con el objeto de conmemorar el guincuagésimo aniversa -
rio del inicio de nuestros estudios profesionales.

. Iustamente el c1tado dia, queremos dedicarlo a vivir, en compa
e ;"ma .de familiares Y amlgos, .en el recuerdo juvenil, pero hacerlo den-
.-, tro del marco. que brinda nuestra querida y vetusta Escuela; por tat -
motivo, serior Director, le pedimos nos conceda el privilegio de po -
der hacer uso, a partir de las 20.00 h. de la ex capilla y se nos per-
mita también recorrer y visitar diversos rincones del Palacio, '

Nada serfa mas grato para nosotros que contar con su presen -

cia; ello daré a nuestro convivio un significado que apreciaremos en-
todo su valor Oportunamente le recordaremos esta sincera invita -

cibn.

- Bstamos ciertos de sus favorables respuestas por ello, 1e an-
~tic1pamos nuestro agradec1m1ento

Con admiracion y simpatia.

El Coordinador

Pieat LT ING. ANTONIO MIGUEL SAAD -



México, D. F., 19 de abril de 1982.

Querido compafiero:

. Estd en puerta el 6 de febrero de 1983; fecha-en la que cumpliremos
50 afios de habernos encontrado en las aulas de nuestra querida y vetusta
Escuela de Ingenieria. Quienes tenemos el privilegio de disfrutar aln
de la vida, estamos obligados a celebrar y agradecer con toda pompa 1la
dicha que la Mente Suprema ha derramado sobre nosotros.

Este quincuagésimo aniversario hemos de celebrarle en unidén de nues
tras esposas, hijos, yernos, nueras, nietos, padres y amigos. Hemos de
celebrarlo dentro de un marco de desbordante alegria, en el que el recuer
do, grato y vivo, se entremezcle con el momento.actual para solemnizar y
rev1ta112ar los pocos afios que, por grac1a de Dios, alin hemos de disfru-
tar.

iNo titubees! Danos, desde ahora, la seguridad de tus contentos ‘por
esta celebracién y la certeza de que asistirds a cada uno de los convivios
que integrardn la celebracién. Necesitamos de ti y de los tuyos para gue
nuestro quincuagésimo aniversario tenga ia misma solemiidad <on qus ha
d1ez afios féstejamos el cuadragésimo aniversario.

| iRECUERDAS!!

- .. Una mi'sa de -accién de gracias,
- Una reunidn juvenil en la excapilla de nuestra escuela,
- Una comida de solteros.

- Un fin de fiesta: cena baile con misica de los afios treinta y en- unién
de varios profesores y con la presencia de Zavala y Luchita.

- Saber que contamos contlgo nos anima y fortalece para dar flrmeza a
nuestra unidad de grupo.

'EsperamOS'tus noticias. Con agrado las recibirin:

Nuestro Presidente: - 'J.'Manuel Zamudio Morales "Chamo'. Tﬁléfbnos:
Dom. 559-63-82; Of. 591-15-94

Nuestro Tesorero: Augusto de Yta "Senorlta" Teléfonos: Dom.
520-38-06

Y ¥ ;

-
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" M.C., ANTONIO MIGUEL LARA,

Nicolds- 8an Juan Nu.1l613, | _ - e
México 12. . : . S

I

2 de abril de 1975,

_SR. LIC. CARLOS GALVEZ BETANCOURT,
"‘Director. General del Instltuto Mexicano
‘del Seguro Social, :

c iudad.

.. Distinguido sefior licenciado:

. Pertenecer a una Institucidén tan prestigiada como la que usted tan -

acertadamente dirige, dedicada a la ma&s noble de las actividades hu

manas, -el de prestar justo servicio social, es una gran aspiracidn
‘de. quienes hemos adquirido el titulo profesional de Médico Cirujano .

y tenemos el sentido del servicio, como una cobligacidn del hombre --
hacia el hombre; y, tenemos también el Toncepto del progreso acadé
mico, para culminar con la espemahdad acerde con nuestra inclina
c16n y aptitud, - ' ‘ '

Por esta razén, acudo a su alta comprensidén, sefior licenciado, para
hacerle sentir la angustia y preocupacion que vivo por el deseo mis-
mo de poder ingresar a tan digna y meritoria Institucién, hoy, de su
muy digno cargo.

}ustamente estoy en la edad limite para ingresar en una Unidad Hos-
pitalaria y poder satisfacer el primer requisito de toda especmudad
cumplir con el mternado rotatorio. :

Por razones justificadas, inicié mis estudios profésionales muy tarde:
ya casado y con un hijo; sin embargo, obtuve un promedio de 8.56,

sin haber reprobado ninguna materia y, ademé&s, he venido forjandome
profesionalmente, dentro de la Traumatologia, trabajando, durante cin
co afios, bajo el amparo y dlreccmn del maestro M.C, Victorio de la
Puente .. .

No obstante mi voluntad, luchando contra el agobio propid de mi esta
do civil y el que se deriva del ser padre, no- pude alcanzar el prome
dio requerido para ser aceptado y cumplir con el inte;nado- rotatorio.-

No es disculpa, acepto mi derrota momentdnea y me propondria solven
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tar, el proximo afo, la nueva prueba con la seguridad de.alcanzar la
nota aprobatoria, porque siempre he sido tenaz y de gran voluntad; -
pero, entonces, rebasarfa la edad limite y mis aspiraciones de una =~
especialidad se desmoronarian, y todos mis esfuerzos anteriores se -
perderfan en el mas cruel de los anonimatos,

Por ello, seiflor licenciado, y porque mi padre es, intimo amigo del se
fior Lic. José Dzib Cardoso, recurro a.é&l para que interceda a mi fa-
vor en el servicio que le pido, y al que incondicionalmente responds
ré con mi dedicacidn, esfuerzo y profesionalismo, que es la mejor de
las gratitudes que puado ofrecerle. : S

Cbn_adnﬂracién y respeto. | . o ,‘ -




DIRECTORIO DE ALUMNOS DEL CURSO "AhALlSIS REDACCIOVAL” IMPARTIDO EN ESTA
DIVISION DEL 6 DE ShPTIE}BRE AL 5 DE OCTUBRE DEL PRESENIE AFO

ACUNA GUTTERREZ LAURA COLUMBA
S, C. T.

" JEFE DE OFICINA
CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411- 80 PISO

COL. SAN BARTOLO COAPA
DELEGACION COYOACAN
671-49-58 ext, 2408.

AMADOR ENRIQUEZ ADALIA A,
MMIWLWWEMMNCT

- SUPERVISOR

EUGENIA No. 197-100. PISO
COL. VERTIZ

DELEGACION BENITO JUAREZ
590-42-97 |

FATIMA. ANCONA VADILLO
DIREC. GRAL. AUTOTRANPSORTE FEDERAL
S. C. 1. JEFE DE OFICINA

CALZADA DE LAS BOMBAS No. 411

COL. UNIDAD ALIANZA POPULAR REV.
DELEGACION COYOACAN

04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

BARRUETA OCANA RAFAEL

D. G. C. E. 5. C. T.

-DEPTO. CONTROL CALIDAD

SUPERVISOR TECNICO

AVS, XOLA Y UNIVERSIDAD

""BASAMENT(Q'

COL. NARVARTE

DELEGACION BENITO JUAREZ
519-74-69 y 530-30-00 ext. 169

BECERRIL QUIROZ LETICIA
S. C.T.

CASTRO GONZALEZ MA., DE LOS ANGELES
DIRI:C,
JEFE DE OFICTNA

CALZADA DE LAS BOMBAS No, 411
(COL, SAN BARTOLO COAPA
DELEGACION COYOQACAN

584-87-31

GRAL.. AUTOTRANSPORTEL FEDERAL

" SANTA LUCIA No. 35-1

DELEGACION CUAUHTEMOC
06200 MEXICO, D. F.
529-60-04

PLUTARCO ELIAS-CALLES No. 633-103
DELEGACION IZTACALCO
580-12-07

ANDADOR 24 C-44 UNIDAD A.P.R.
DELEGACION COYOACAN :
04800 MEXICO, D.F.

684-12-52

JUAN DE ARCO No., 67

COL. PRIMERO DE MAYO
DELEGACION VENUSTIANO CARRANZA
15440 MEXICO, D.F.

. 519-74-69

HRODOTO No, 53-1

COL. ANZURES

DELEGACTION MIGUEL HIDALGO
11590 MEXICO, D.F.
545-98-17

.-



\ 7.-

8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

CRUZ LOPEZ GREGORLO

DIREC. GRAL. OBRAS MARITIMAS S. C.T.
SECRETARIG -~ ‘
PROVIDENCIA No. 807-3er. PISO

COL. DEL VALLE

DELEGACION BENITO JUAREL

03100 MEXICO, D. F

525-34-19

DOMINGUEZ GUILLEN JOSE LUIS
S. C. T.

ESQUIVEL MILLAN QFELIA

FLORES SALAZAR TERESA
S. C. T.

GARCIA SANCHEZ MA. DEL ROCIO
S. C. T, ,

GONZALEZ RIVERA DANIEL
COLEGIO DE MEXICO, A. C
INVESTIGADOR o
CAMINO AL AJUSCO No. 2Q
DELEGACION TLALPAN -
568-60-33

JS -HERNANDEZ. JUARRZ L. JORGE

14,-

5.

Jla.-

ING. DE SIST. DE TRANSP. METROPOLITANO
JFFE DE SECCION

LEGARTA No. 252

COL. PENSIL

DELEGACION MIGUEL HIDALGO

399-69-22 ext. 252

ISLAS RIVERA VICTOR MANUEL
El, COLEGIO DE MEXICO, A, C.
INVESTIGADOR

CAMINO AL AJUSCO No. 20
DELEGACION TLALPAN
568~60-33 T

LOPEZ NAVARRETH BLRhABE
5. C. T.

LOPEZ PICOS FRANCISCO : o
DIREC. GRAL. CARRET. FEDERALES
SUPERVISOR DE OBRA™ -

AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD

(OL. NARVARTE"

DELEGACION BENITO -JUAREZ- - - -
03028 MEXICO, D.E. =
519-74-69

.DELEGACION COYOACAN

VICENTE GUERRERQ No.-.12
COL. EJINO STA. URSULA COAPA

04910 MEXICO; D,F.

NORTE 82 A No. 5403 - T
COL. GERTRUDIS SANCHEZ TR

- DELEGACION GUSTAVO A. }MDERO

551-69-95 o s

L S I

CAMPE(HE No. 215-9
399-69-22 ext. 252

FLORENCIQ ANTILLAN No. 102
(OL. JUAN ESCUTIA
DELEGACION TZTAPALAPA

ANDATOR 26 FDO. AMILPA L/8 No: 302 M-6
UNIDAD EL PISCO C, T. M. C
07030 MEXICO, D.F. o



17.- ORTIZ CADENA FROYLAN -

DIREC. GRAL. OBRAS' MARITIMAS SABINO No. 60 DEPTO. -33
INGENIERG - ESPECTALIZATO -, - _ COL. STA., MARIA LA RIBERA
PROVIDENCIA No. 807-40." PISO | - . DELEGACION CUAUITEMOC
COL. DEL VALLE -. ' 06400 MEXICO, D.F. .
DELEGACION BENITO JUAREZ © - 541-12-33 '

523-45-38 "

18.- RIVA PALACIO DIAZ ENRIQUE
© SERV. ESP. DE ING. CIVIL, S:A.

19.- ROJAS LUGO H. SERAFIN . I . _
: DIREC. GRAL. CBRAS MARITIMAS EDIE. No, 111-A-202

JEFE DENA, DE- INVERSIONES : +° UNIDAD CUITLAHUAC
INSURGENIES SUR No. 664-60. PISO- .- DELEGACION AZCAPOTZALQD
COL. ' DEL VALLE 02500 MEXICO, D.E.

) ' 355-03-88

20.- TREJO PINEDA-JESUS ARMANDO ST
DIREC. GRAL. LELECOMUNICACIONES 'RETORNO 105 DE ORIENTE 160 No 92 |

JEFE DE OFICINA COL. UNIDAD MODELO

AV. LAZARO CARDENAS No. 567 . : DELEGACION TZTAPALAPA
COL. NARVARTE . 09090 MEXICO, D.F. °
DELEGACION BENITO JUAREZ ] : - 581-52-27 -

03028 MEXICO, D.F. -

538-97-50 , _

'21.- ZAMUDIO JIMENEZ FERNANDO |
FIDEICOMISO PARA' LA CONSTRUCCION AV. EJE CENTRAL LAZARO CARDENAS No | 491,
DE CASAS DEL SIND. NAL. AZUCARERQ ) 1303 OL. CUAUHTEMOC
COORDINADOR GENERAL - 06000 MEXICO, D.F. ; L
PLAZA DE LA REPUBLICA No. 30-8o. PISO 782-09- 80 SEC SN

. DELEGACION CUAIHTEMOC . : ' T
Q6000 MEXICO, D. F = _ f ' SR
546-10-52 3






