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7
SIGNOS DE PUNTUACION

1.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

Si queremos distinguir el valor prosodico de las palabras v ¢l sentido de
las oraciones y de cada uno de sus miembros; si deseamos que nuestros
88Critos expresen con claridad el inensaje que en ellos entregamos; si preten-
demos que las oraciones principales se distingan de fas subordinadas es-
tableciendo la obligada prelacién en las afinmaciones que el escrito conticne;
si nuestra intencién es facilitar el empleo de incisos que ayuden a la lectura
en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos de pun-
tuacion, pues sen tan precisos Y Necesarios como las “sefiales de transito”
de una gran ciudad, y no sélo cumplen con ta finalidad de evitar el desorden
y la anarquia, sine que estan at servicio del orden v la claridad y son eleman-
tos dnicos para conseguirlo, ya que constituyen la marca exterior y visible del
pensamiento ordenado,

No se puede escribir sin puntuacién ni tampoco utilizar los signos sin co-
nocer el valor y la significacidén de ellos; pues indican las paradas obligato-
rias, las discrecionales, Ia priaridad de una frase sobre otra, el cambio de «i-
reccion de una idea, y marcan la entonacion, el sentido de lo que se esciibe,
0 cualquier otro matiz particular de lo que se expresa,

Creer que los signos de puntuacion son figuritas decorativas, caprichos
de gramitico, elementos de importancia secundaria, es aceptar de anteina-
no la pobreza, Ia oscuridad y el caos o la confusion del pensamiento por
expresar. Hay que convencerse de que no se puede escribir sin utilizar
correctamente los signos de puntuacién, Ya que son médula de toda expro-
sion ordlenada, clara, precisa y elicaz.

Pasemos al examen de cada uno de ellos:

1.2. LA COMA

Este es el signo que representa la pausa mis breve, pero también el qire
S€ usa con mas {recuencia; por tal motivo, su uso s el que requicre mas
" atencion. Se usa:
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a} Para separar elementos andlogos de una serie. (Palabras de una mis-
ma clase, frases u oraciones bieves.)

b} Paraseparar palabras, frases u oramones que tignen caracter inciden-
tal dentro de la oracion.

¢} Para separar el vocativo del resto de la oracion.

d) Para separar elementos antepuestas al sujeto.

e} Ante la conjuncidn y.

f} TPara separar elementos en aposmlon )

¢! Cn las oraciones elipticas.

i1} Para separan el sujeto del verbo arincipat.

) Para separar palabras o expresiones enfaticas que estén al comienzo
de la frase.

j/ Para cambiar una oracion determinativa en explicativa.

k) Otros usos de la coma.

!
1.2.1. Para separar palabras, frases u oraciones de una serie. {Pa-
labras de una misma clase, frases u oraciones breves.)
- I

EJEMPLOS:

— Antonio, Pedro, Juan, Ramén y'Arturo.
- Sali, entré, volvi, lo busqué y no lo encontré.
— Compré lapices, cuadernos gomas tinta, regla y gises para mis hi-
jos.
~ Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta.
— Ella, ta, &l y yo debemos divertirnos.
— Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e inteligente.
— Jévenes y mayores, pobres y ricos, lntelectuales y negomantes to-
dos necesitan expresarse bien.
— Ni td fo crees, ni yo lo creo, ni nadae lo cree.
—~ Mar de fondo, frégil quilla, largo viaje, playa ignota..
I
1.2.2, Para separar palabras, frases|u oraciones que tienen caracter
incidental dentro de la oracion. {Son elementos incidentales toda pa-
labra, frase u oracion explicativa —en tlpo cursivo en los ejemplos— que,
suprimidas, no alteran el sentldo géneral dg la oracién.)

EJEMPLOS: | .
ta

— Colén, que éra genoves descubrid el Nuevo Mundo

— Pedro, si se lo propone, lo consigue.

— $§8&, por desgracia, que no soy muy hébil.

— Digo, .por si no lo sabes, que llega hoy.

— El oro, metal precioso, es codiciado por todo el mundo
— Creo, como ya te lo he dicho, que no ha de venir,
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1.2.3. Para separar el vocativo (en tipo cursivo en los ejemplos) del
resto de la oracidon.

EJEMPLOS:

— Dios mio, esciichamel!

— Amigos, cuenten con nosotros

- Cuenten con nosotros, amigoes.

- Jore ddilo de unn vez.

—  Soliidos del H0o. Reginento, (yo soy wuestto Emipetidon!
Aprovechen, campesings, 1a oportunidad que les brinda el gobierno.

(Obsérvese que si el vocativo estd al principio de la oracidn se pone una co-
ma después de &l; si gsta intercalado, se coloca entre comas; y si esta al fi-
nal, se coloca una coma antes de al.)

En ocasiones, suprimiendo fa coma del vocativo se cambia el sentido;
pues no es la mismo decir:

— Juan entra ensequida,

que
— Juan, entra ensequida.

- En el primer caso se afirma que Juan entra enseguida (oracion enunciati--
vo-afirmatival; en la sequnda, lamamos a Juan (vocativol diciéndole que
entre [oracion exhortativa o imperativa).

1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede al sujeto un s/ afirmativo, un no enfatico, o una in-
terjeccian, la cama es obligatoria.

EJEMPLOS:

— S, estoy de acuerdo.
— Mo, no iré aunque te empenes.
— S/ estoy convencido de sus aptitudes.
— jOh/, yo le conozeo sus amorias.
©— Ay, qué dolor por tu ausencia, amada mia!
— jAh{, entonces, todavia tengo tiempao.

— No, no me convencerds, por mas que te empeiies.

b} Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna extension vy
siempre gue contenga alguna forma verbal, deb&, separarse delb sujeto
por medio de coma. .
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EJEMPLOS:.,(;, | e
- _MIE‘I]UHS mas conozro a ks homhreq mas qmefo a mi perro.
. — Para hacer mal, poco tiempo-basta. (Séneca.)
— ‘Cwando fegaron al final del camino, todos se smtieron contentos.
‘— Cuando terminen Jos exdmenes, sabremos quiénes {ueron aproba-
dos.
- — Ofldas las exposiciones, el jutado dictd su fallo.

L2650 La coma anie fa coniuncidn y.
al En caso de existir confusion.

EJEMPLOS.

— A Manuel le yustaba el trabajo, v el ocio lo con(;s(leraba absurdo
— Sobre los barcos lloraba

toda la matineria,

v las mas bellas mujores,

enlutadas vy afligidas,

lo iban Horando también

por el limanar airiba. (Garcfa Lorca.)

£n ef primer ejemplo, si se suprime la coma pareceri que 'a Manuel fe
gustaba el trabajo v el ocio™; en el segundo, pamcena que “'sabre fos barcos
Horaba toda fa marineria y las mas bellas mujeres’”.

b) Cuando dos oraciones coordinadas o coputadas por la conjuncion
“y" sean perfectamente separables (con sujeto y tiempos veibales
distintos).

EJEMPLOS:

— Pedro arrancd su coche, v yo me quedé sorprendido.

— Juan llego, y t0 fuiste al cine.

— Ahora quiero contarle el tltimo fondo, y el dltimo fondo es que el
hombre que sea hombre... (Unamuno.)

¢) Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otra negativa.
EJEMPLOS:
— Elllegé, y no pudo encontrarte.

— Llamé enérgicamente, y no me respondieron.
— Lo estudi6 toda la noche, y ne lo comprendié.
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] En ocasiones, cuando la "y"” va seguida de un elemento intercalaclo,
para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que le preceda.

EJEMPLOS: -

-— Mo hablé més, vy, por razones obvias, tampoco-rgsotros.
(No hablé mds vy, por razenes obwias, tampoco nosotros.)

— Flta esta muy grave, vy, aungue quiera, no puedo ocultarlo
{Ella estl inuy grave v, aungue quicra, no puedo ocultarlo )

PS8, Para saparar elrmiantos en dioosicion,”
3
EJEMPLUS:

— Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, Marqués do
Valle Santo, Conde de fa Villa del Aguila, Capitan de Dragones da la
Reina, tiiunfador de la expedicion a las indias, ha sido designado por
Su Majestad para ocupar ¢l allo puesto de...

— Madrid, capital de Espafia.

— Judrez, patriota mexicano,. fue hembre de profunda visién politica.

- Andrés Bello, el céle bre gramatico venezelano, vivid y murid en
Chite.

1.2.7. En las oraciones elipticas. [En estas oraciones hay que poner.una
coma en el lugar del tiempo verbal omitido.)

EJEMPLOS:

— Arturo era simpético; Pedro, antipatico.

— Yo amo a Maria; td, a Eloisa.

— Ta, tranquilo { =td manténte tranquilo}.

— Unos hablaron de negocios; otros, de deporte.

— Te prometo que nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijos, iguales
que nosotros; nuestro amaor, firme y snempre armonico; y nuestra fe-
licidad, permanente.

1.2.8. Para separar ¢l sujeto del verbo principal. (La coma sdlo debe
usarse cunndo el sujeto sea de aiguna extension.)

EJEMPLOS

— FEltener que huir de enemigos que atentan contra su propia vida, de-
be de ser muy desagradable.

* Efecto de poner consecutivaniente sin conjunciin, dos o mds sustaniives que dencten una msma per-
SONngd g cosad.
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, . ]
— La multitud inquieta ¢ incontrolable que tanto nos preocupd, dio, al
fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ella, dentro de la ra-
20N vy la justicia. I

1.2.9. Para separar palabras o expresiones enfaticas ue estén al co-
mienzo de la frase, )

i
'

EJEMPLOS: ‘ J

- Cierto, no podinmos pedir mas, '
— Mo agnd, que me by hecho mieter en of saco

= Adios, no creo que o verd 1nias.

— Caramba, llueve desde hace un mes,

1.2.10. Para cambiar una oracién "determinativa” en “"axplicativa’;

pero cuando se quiere hacer lo contrario, se suprimen las comas que

encierran a la incidental. '

EJEMPLOS: |
P

— El'piloto mareado no pudo dominar ef avién. (Oracidn detenminativa,
puesto gue precisa cudl era el piloto que no pudo dominar el avion.)

— &l piloto, mareado, no pudo dominar el avion. (Oracién en la que
explicamos que el piloto no pudo dorninar el avién poryue estaba
mareado.} : o o

— Los nifios que estaban en el patio echaren a correr. (Oracién determi-
nativa porque afirma que solamente echaron a correr los nifios que
estaban en el patio,) .'

— Los nifios, que estaban en el patio, echaron a correr. {Oracién expli-
cativa que nos dice donde estaban los nifios que echaron a correr.)

— Los soldados que ignoraban la orden éayeron en [a trampa. {Oracion
determinativaA en la que se afirma que sdlo aquellos que ignoraban la
orden cayeron en la trampa.)

— L_os soldados, que ignoraban!la orden, cayeron en la trampa. {Ora-
cidn explicativa que nas dice que todos los soldados, por ignorar la
orden, cayeron en la trampa. '

1.2.11. Otros usos de la coma. |

|
al Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad del
de su estado, provincia o pafs. -

EsEmMPLOS: - ‘ C g

— Meéxico, D. F. :
— Campeche, Cam. :
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— Toluca, Méx.
- La Habana, Cuba,
— Bogota, Colom.

b} Para separar el nombre de una ohra del de su autor.

EJEMPLOS:

— Romeo y Julieta, de William Shakespearg, se ha representado en to-
dlos les idiomas.

- Un agdnico espafiol, oo da. Polores Pérez-Lacos, <8 una meaonaiea
biografia de Miguel de Unamune.

¢} Cuando se cambia el orden sintactico de una oracion o de las ora-

ciones dentro de un parrafo; es decir, cuando se adelanta lo que
deberia ir después.

EJEMPLOS:

--- Con la handera envolviéndole su cuerpo, el cadote se lanzd al vacio.
— Cuando ilega la primavera, los campos florecen.

Si1ambos giemplos los expresamos en su orden sintactico no habrd nece-
sidarl de emplear la coma: ""E! cadete se lanzd al vacio con la bandera envol-
viéndale su cuerpo’. “Los campos florecen cuando flega la primavera™.

o) Se usala coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, sin em-
bargo, por consiquiente, par tanto, no ohstante y otras parecidas.

EJEMPLOS:

— Torlos, en efecto, estudiaron la cuestion.
— Los acuerdos, por tantg, pueden considerarse satisfactorios.
— Te diré, sin embargo, que es imposible lo que pides.

Cuando estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma se
pondrd despuss de ellas. Cuando la expresion que les antecede, dentro dela
oracian, es de cierta extension se pondra punio y coma antes de elfas y coma
después. (Véase el uso del punto y coma.)

e} Sc usala coma para separar una pregunla, o exclamacion incluida en
la oracion. ’

EJEMPLOS:

-- Yo estaba, jcfaro estd!, confuso y sorprendido.
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— Después de la aclaracion, gpor gué habria de preccuparme?
— . Caminando a cieyas, seéma habia de saber dénde me encontraba?

7} ~ Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa enlaza-
dos por la conjuncidn "o’ y se evita si los términos son sindnimos.

EJEMPLOS:

3

— En el drama estrenado ayer, el protagonista o actor principal muere
tracgeamente. (Lna sindnimos )

— Ll hetnuto de e Comunicacyy y Ventas T inaugur:’tfu por el Mi-
nesti o Sccretana de Educacidn, {Una cmdnimos.)

— No recuerdo si era sordo, o mudo. {(Enlaza alternativas.)”

— No sé si en el accidente murié el padré, o el hijo.
alternativas.)

{Enlaza

g} Se usala coma ante la conjuncién n/ cuando las términos que enlaza
son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando Ios términos
son conciliables.

EsEMPLOS: .
— Enlaactualidad, Ia ciudad de Nueva York no garantiza ni orden ni se-
guridad. {Conciliables.)
— Manuel no cometié ni robo ni fraude. (Conciliables.)
— Nila deja en paz, ni la comprende. (Contrarios.)
— Mijefe es muy terco, no dird ni que si, ni que no. (Contrarios.)

1.2.12.  Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la co-
ma. Para que el lector valorice la importancia de este signo de puntuacion,
incluimos en seguida algunos ejemplos cuyo significado depende sélo del lu-
gar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 /fecciones de es-
pariof, de la Dra. Maria Caso.

1) Tuve una entrevista con él, s6lo para explorar su animo.
Ta) Tuve una entrevista con él solo, para explorar su 4nimo.
2} Si él la quisiera, mal podiia perderla.
2a) Si él la quisiera mal, podrfa perderla.
3} Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa el usufructo |2ara su manti-
tencion.
3a) Dejo mi hamenda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su manu-
tencidn.
4) jSefior, muerto esta, tarde ffegaremos!
4a) jSeiior muerto, esta tarde llegaremos!
5) La sefiora, de usted espera el fallo.
5a) La sefiora de usted, espera el fallo.

oL

N '4)'
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EJERCICIOS

Enfos parrafos siguiantes se ha omitide [a coma. Coloque este signo donde crea
gue deba ir. Los demés signos de puntudctdn son cornectos.

1} Las fuentesla entretienen los prados la consuelan los arboles la desenojan y

las flores ia alegran. {Cervantes.)

2) El'viento la lluwia v el frio causaron serios daiios a los bosgues a los semixa-

tios v & la poblacién urkana

3} Elero se prubi con el fuio, la mujer con el oro; y el he nbee condiaverir.

{Ourdeinn } i

Se quitd frente al tocador el sombrera de fiellro negio gque seguia haciendo

un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambid rdpidamente su

traje de chaqueta negra por un vestido de casa

5) Compafierns tengo gue comunicarles una noticia agradable.

B} Liora mujer y venceras,

7} Enséfiame vicjo puente & defar pasar el rio, {Manuel de Cabral.)

8) Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demés pasaran al come-

dor. .

Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual peligrosn; con

el mferior vileza.

10) Conquistd y gabernd el Perl Franciscd Pizarro. .

11} Se acoqd ai remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciudad se
acogian que es pasarse a las Indias refugio y arnparo de los desesperados de
Espafia iglesia de los alzados safvoconducto de los hemicidas etc. (Cervan-
tes. )

12} Ay qué trabajo me cuesta (uererte como te guiero!

13} Mo definitivamente no lo acepto.

14) Desde antiguo fue el militar guien paseyo la tierra y sirvio para prermiar actos

de heroismo.

Duemos finalmente gue los acentecimientos se precipitaron y en cfecto el

desenlace sobrevino con rapidez

8

15

1.3. EL PUNTO Y COMA

Este signo siive para seiialar una pausa mayor que a denotada por la co-
ma, y se oimplea:

1.3.1. Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por
una conjuncion ¢ una preposicion.

EJEMPLOS:
- Consu;wo un gran triunfo; casualmente yo estaba alli.
~ Estaba muy 6cupada; me prometié acudir al dia siguiente.
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-~ Encuanto a cambiar de desenlace no me era posible; no soy yo quien
ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apelodoro, sino son ellos los
gue han prendido vida a mi después de haber andado errantes por
los imbos de la existencia. {Unamuno.)

1.3.2. Para separar los elementos compuestos de una serie; y tam-
bién oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad.

EJEMPLOS:

— Vao el viento que agila violentamante tas ramas; la luvia despiadada,
hostil, que no descansa; la nieve de silenciosos pies que deja sobre el
paisaje su huella de blancura. |

— En su vida realizd cosas diferentes: trabajé como agricultor en su ju-
ventud; realizd estudios en la escuela y en la universidad; ejercitd la
profesién de abogado; en fin, fue un ciudadano ejemplar.

— Vinteron los aqurlones de noviembre, glaciales vy recios; arrebataron
sus hojas a los arboles, Hevénd‘olas, ya rodando por la tierra, ya vo-
lando entre las nubes de grueso polvo; se guarecid el rabadan en su
cabaiia, vy el labrador en su alqueria; [a nieve, descendiendo espesa
sobre el monte y ¢l valle, borrd los caminos, Hlend las barrancas y
cubrié con su triste blancura todos les matices del suelo, toda la va-
riedad riquisirma de la naturaleza. {Esbozo de una Nueva Gramaética
de la Lengua Espaiiofa.) '

— La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un texto
agil vy moderno; de clara y sencilla exposicién; de gran valor coma
instrumento de trabajo para el vendedor, pues su método es realista

_ ¥ objetivo.
t
1.3.3. Para separar las conjunci'ones y modos conjuntivos de
aquellas oraciones que tienen cierta extensidn; conjunciones tales
comao: pero, por consiguiente, mas, aunque, por tanto, empero, Porgue, Sin
embargo, etc. {Véase el Apartado 1.2./11d.) ‘

EJEMPLOS: , . i
— En dura y penosa caminata’ habiamos atravesado el desierto,
5 teniamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su criterio y
nos ‘obligé‘a continuar. . -
~ Nosotros éstsbamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; pero
gesl!)_ués de lo ocurrido, ya no es posible
= Healiz6 can gusto y perfeccion todas las tareas; aunque sabia que no
*iban’a ser pagadas. ‘
+ — _Los pasajeros del “TFitanie , .
- bén‘%lgqﬁ??«ggl' Titanic” no se habian percatado del peligro; anda-
. QY €spreocupados, felices de haber podido realizar la
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travesia; de pronto, el coloso enorme de hiclo, tos gritos de angustia,
el silencio.

1.3.4. Cuando, por poner coma, en lugar de puntc y coma, una ora-
cion o un periodo pueden resultar confusos. (Véase el Apartado 1.2.7.)

EJEMPLOS:

— Laoprimera paite de la obie cra intoresanie; la sequincda, insipidig o
toreera, francamente aburrida.

St en este gjemplo sustituyéramaos los signos de punto y coma por co-
mas, caerfiamos en el absurdo de considerar los vocablos “la seqgunda’,
“insipida’’, “’la tercera’ y “'aburrida” coino elementos andlogos de una serio.
(Véase el Apartado 1 2.1.)

Supongamos ahora el siguente ejemplo del Apartado 1.2.7:

— Arturo era simp:’ftico; Pedro, antipético.

En este casn, si ol punto y coma se sustituyera par la coma, tal pareceria
que “Pedro’’ hace el papel de vocativo (Apartado 1.2.3.}, lo cual tambuén
rasultaria absurdo.

Veamos otros ejemplos del correcto uso del punto y coma: -

— Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos.
— La tragedia de la vida es la muerte; el anhelo, la ilustdn de amar.

:

1.3.5. Cuando, después de varios incisos separados por coma, haya-
mos de emplear una oracidon que se refiera a [os mismos conceptos o
los abarque y comprenda todos.

EJEMPLOS.

— El mcesante transito de coches, la notable afluencia de gente, el
ruido v o griterio de las calles, la dasusada animacion de la ciudad;
todo me hace cieer que s¢ da hoy la primera corrida.

-— Para bacernos cargo, pues, delo que es nuestra téenica, conviene e
intento destacar su peculiar silueta sobre ¢l fondo de todo el pasado
técnico del homlbre; en suma, conviene dibujar... (Ortega y Gasset.}

— Sus antecedentes personales, 1as referencias nque de &l dieron, su as-
pecto bondadose; todo nos hizo suponer que se trataba de una
buena persona. .
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1.3.6.~ (.uando ‘en.los miembros que forman la clausula se repite el
pronomh;e que hace veces de sujeto, representadu este Gltimo por

el relatwo que o QUFE”

EJEMFLOS: ,l, 7;:‘; :-‘ s .": PR

;EI hérﬁbre”d:e Estado que guia por buen sendero a su patnia; que la
gobierna con justicia y con celo; que procura enaltecerla con la recti-
tud de sus costmnbrea, que qustoso gtorga su vida en bien de la [11I“
“rma natria, ése vivird sicmpre en el carnesn de todos les hambees e
- bien. (Maria Caso.)
— Un nifio a quien nunca se le prodigaron caricias; a quien no se le ins-
“Utruyd moralmente a quien se le dieron malos ejemplos; a quien sa le
_suprimian toda clase de diversiones y golosinas, no puede culparse
hoy, que ha s:do condenado por la justicia. (Maria Caso.)
1.3.7. Antes da la con;uncnoh y, después de una oracidn en que se
establece un principio general y se aflade otra en la que se da aplica-
cion particular‘al mismo concepto.

EJ EM PLOS

— .El objetwo de mantener en nuestra organizacion una unidad indiso-
-luble, exige que aporternos el mayor esfuerzo para preservarla; recla-
ma que conjuntemos nuestras acciones para fortalecerla; y no debe-
mos pgrmi}ir.que intereses ajenos la quebranten.

- El buen periodista debe participar de las cualidades de todo ser pen-

+ sante; pero ha de contenerlas en sumo grado; ha de menester, si
quiere ser auténtico informador y orientador, ser de pasta dura; ca-
; i /minar sin caer dentro del amplio barranco del sohorno; y agachar las

;- orejas,icomo lo hace el asno, cuando zumba en derredor de ellas el
garrote. e

ER AT ZA

N EJERCICIOS

En '09 pérra{os S'QUIentes se han omitido 1as comas vy los puntos y comas. Colo-
que estos sngnos donde Crea que deban ir,

]) Anlmese a escnblr sobr
_de la esnirsuca

L 2) Sl truleras atu muler conngo enséfiafa doctrinala y desbéstafa de su natural
fudezd pordde 10do lo

' r
, 3&3 d derramar uUna'mujer rastica y tonta. (Cervantes. )
), nidos para Crear no para destruir.

e c'uélquier asunto por ejemplo sobre los beneficios

que suele adquirir un gobernador discreto suele per-.

S5IGNOS DE PUNTUACION 43

4

Como yo también he pasado por esa situacion comprendo perfectamente
bien su estadeo de animo pero no puedo autarizarle por no taner facultades
para elio lo que ahora me pide.

5) La idea s buena la realizacién mediocre el resultado pésimo.

6) No sélo de pan vive el hombre vive de ideas de maximas de creencias de es-
piritualidad.

Conforme al uso de los cahalleros andantes Don Quijote elige asudama en
honor de fa cual ha de reatizar sus proezas y {a llama Dulcinea det Toboso
porque su imaginacion lz concibe como princesa la que en realidad era una
labradorn lamada Aldonen Lorenzo

L hambre débil tere la murtte el aesyraciado la liia el valenton la prave-
ca y el hembre sensato la espera

Riego y Aviraneta afirinaron que no habia tal que existia el contacto entre
Espafia y el resto de Europa que asi se habia podido dar en Espafia antes
que en oba nacion etropea unas Cortes comne las de Cadiz.

Al capitalismo no se le puede negar haber sido con tedas sus taras el pro-
motor del progreso en que viven tas naciones sin él no cabe pensar en imgjo-
ras gue solo la ambicion es capaz de crear.

Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones de l0s mas
escépticas: quén prefirié seguir apegado al patron dinero quién gligio otro
trabajo mas grato quién se encaminé a recibir un trato agradable quién
preferia luz y limpieza en of taller en vez de obscundad y suciedad.

7

8

9

10

1t

1.4. EL PUNTO

Aunque debemos distinguir el punto y aparte {punto aparte) del punto y
seguido {punto seguido}, no entrafia ninguna dificultad su seleccion y uso.
El primero denota una pausa mayor que ol segundo, puesto que se usa para
cerrar un parrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor que la de los
otros signos estudiados.

Puesto que el parrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas o subor-
dinadas, con que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto de la
idea, todo escrito o documento debe integrarse con uno o mas parralos para
totalizar el asunto o pensamiento que se quiere transmitir. En cada caso ha
de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo deberd comenzarse con
mayuscula, mas adentro yue los otros renglones v dos lineas abajo. {Este
margen izquierdo, mayor que en los otros renglones, se llama sangria. Se
aconseja su uso por razones psicolégicas, va que hace descansar al lector y
la lectura se hace mds facil.}

EJEMPLO:

“La expresnon de la belleza en sus formas més elevadas, a través del
temperamento de un artista o de un genio, es lo que puede concep-
tuarse como arte. De esto se desprende que el arte no es otra cosa
que el método superior y exquisito de modelar o crear algo.
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“Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear velunta-
riamente helleza o emocidn estética, lo que realiza recibe el nombre

de arte.

"Séneca afirmaba que todo arte es imitacion de la Naturaleza,
cuando ésta es contemplada con intencidn estética para producir el
paisaje. Sin embargo, la'Naturaleza no se considera como obra
artistica, poraque no ¢s una creacion humana. !

“E artista crea la belieza en unos casos v ia duscubre en ottos La
crea cuandn es producto de la imaginacion, y la descubre cuando ha-
ce de clla un modelo para su obra de arte'". {Julio de la Canal.)

1.5. EL PUNTO SEGUIDO

1.5.1. Este signo se coloca después de las abreviaturas. Se excluyen
los simbolos que representan una voz correspondiente a la ciencia o a la téc-
nica, los cuales sélo Hevaran puntuacion de acuerdo con su ubicacién en la

oracion. (Véase el Apéndice A.)

EJEMPLOS: .

— Art. {articulo), Cap. [capitan}, Gral. (general), Sr., Sra , Srta. {sefior,
senora, sefiorital, Afmo. {afectisimo), Atto. {atento), etc. (etcétera).

1

1.5.2. Se usa punto seguido cuando las oraciones o clausulas
tienen estrecha relacién entre si; o bien, cuando terminamos un con-
cepto y seguimos razonando schre el mismo tema,

!
EJEMPLOS:

- El cardcter no_es el resultado Ide la casualidad, sino el resultado de la
solucién del alma y su grado de potencialidad. Representa la linea del
pensamiento que ha sido seguido por ella en su desarrollo. {Ra-
macharaka.) :

El verdadero bien del hombre esta siempre en la parte que difiere de
las bestias. Conviene, por tanto, que esta parte se halle bien asistida
y fortificada, y que las virtudes sean sus centinelas, para rechazar
mejor al enemigo, y vivir con toda seguridad, exento de temores.
(Epictefa.)

“Vanidad devanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vitodo lo que se
hace bajo"del sol, y todo era vanidad. Con razén este mundo, en la
Escritura, es llamado hipéerita, pues teniendo buena apariencia, es
de dentro lleno’de corrupcién y vanidad.” @ .~ - .
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t ”)' se [)UCdE' 1 S COorrect (ie’ Pur to S0 IO en 0os
Ia ¥ en H OI)SBIV(I e’ Uso 0 (o] ; q
N é - f ~ H : {
cuatro p rraros def Gjemp|0 fe]a[IVO al DUI’][O apar[E-} l

1.5.3. i .
o I‘;gze[;rignombres demostratives, adjetivos demostrativos, ad
0s y pronombres person inici rrafo,
ales no dehen jn arr;
o11v0s po: : ; icrar parrafo,
;'nencforj:b gcs:gndn lo {ue esta cerca del hablante o sefialan lo acapt;ado de
rencion, I- o tanto, siinician parrafo no precisan si se refieren a la oracid
. . - C
go:;aﬂlna |zja ef pirrafo anterior o a todo lo encerrada en él: sobre todo los plt%”
nLres demosuativos e sicim i 3 it o .
. S GUE SIempre impondran 1a duda on el Joe ]
! ) X t ‘ > i it an oct g
1 ch!,»len dus 0 mas patalos anteriorey. e
os v i
razon,—”«]dgc‘:?lof lc:!ados son elementos (e apayo con los que el autor sigue
Aeva pgr)rL” af|dea, vanante de la idea o argumento Gue ha de cnmolncr‘
; eflo torzosamente deben continy i '
): ' S: continuar dentro.del mismo pa
¥, sl io exige Ia puntuacion, después de un punto seguido e panaty

EJEMPLOS:

1 . y .
flg?‘):?s rII'IC\'IOI‘bEOnE}S.(]LIG el sector piblico mexicano hize en 1959
uero Productivas directa o indirectamente el 31.4%, representando
'?;f/( Irectamente productivas el 68.0% ‘
direct _ 0%,
Quiere decir que aunque en to general la inversion fue buona

.

Cnrj : Esindi )

/ag]tf;rfs |ndistf:jtft|ble que el pronombre effg se refiere a /o representado por

démr g ;’OI?ES frectamente productivas; por lo tanto debe continuar
O gel musmo parrafo; de otra manera quedaria suelta la canclusion

2} “La educacién det '
indict;du;\ﬁ(}:aon debe ser adecuada al hombre. La naturaleza de éste
memos Cr;r:aty un procslzso evolutivo en el que pueden discernirse gle-
i stantes y elementos variable cacion
: s. Luego, la educacid
cuada al hombre debe g j volutive, £ap et
er reflejo de ese proc i
. eso evolutivo.
gque sostene el educador experimentalista . Feoesto

ITICA i DOS b!e separar C p f ] rte cO us (ie[ SI'I]”JS 1§10] (]“e
nc (0]
5€ 1 C‘a co e' plOl Orr bfe dEl'l Ost'at VO 250,

3) A! emprender la tarea de escribir este libro para ayudar a quie 5
piran a rsetlagraf con cerreccion, no tengo Ia pretensién deles?nlef Hf:-
Ir:{cj;;r:asbo_ pn;mipios directores, pues feconozeo que “N;; haifJniiC(‘ig

0 Lajo el sul”. Esto es lo cierto, nada hay nucvo. Qui
atrevemos a la recopilacién Y @ la expresion personal 0 sombs i
una particula de polvo que se leva ¢ intenta loventore,
Para emprender nuevagmnte algonrzﬂfep;:z;;?ére{:?H:enta pvantarse

4} “Fray Luis rJe.Leén nos declara gue su arte era refiexi;zo y rmeditad
arte de seleccién cuidadosa de palabras y arte de medida enla f:'ii;Jz:
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sicién de las frases; arte esmerado que nos ofrece la lengua castella-
na con les mejores elementus peéticos y musicales de que es capaz.
Su empefio fue poner en el habla def vulgo abundancia, entonacion v
arrnania. Pocas veces cae...”

5} “El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se trata aqui
del verdadero realismo, el de los maestros, desde Homero hasta fos
clasicos de hoy. £ste noble realismo, preocupacion eterna del arte,
se podria definir diciendo que es un método de escribir dando a ias
cosas la ihisidn de vida verdadera, con la ayuda Je la observ.cion

© . moral y plastica’”

6} “Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso cami-
nar. El grupo se componia de hombres, mujeres y nifios. Estos te-
nian, marcadas en sus facciones, las huellas de varios dias de ayuno’.

CriTicA: En los ejemplos {3) v {6} los pronombres demostrativos esto y ésios,
en el {4}, el posesivo su, y en el (5), el adjetivo determinativo este, estan
correctamente ubicados; pues en sus respectivos parrafos sirven de apoyo al
razonamiento y a la idea que se expresan.

1.6. LOS DOS PUNTOS

Este signo también indica una pausa y anuncia alge. Se emplea:
1.6.1. Después de toda frase que anuncia una cita textual,

EJEMPLOS:

'

— Bolivar dijo: A la sombra del misterio no trabaja sino el crimen”

— Ensulecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su Gitimo dis-
curso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: “’No quiero pa-
sar a la posteridad hablando con incorreccion gramatical”

— Cicer6n en sus Oficios dice a este propdsito lo siguiente: *'No hay co-
sa que tanto degrade al hombre como la envidia”

— Con relacion a la lectura, dice Balmes: ““Se ha de leer mucho, pero
ne muchos libros; ésta es una regla excelente. La lectura es camo el
alimento: el provecho no esta en proporcién de lo que se come, sino
de lo que se dlgrere”

_1.6.2._ Cuando tras ellos viene una enumeraciéon de elementos
incluidos en la primera frase.

v

-

EJEMPLOS: ‘

— . Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Martin, del

Rio de la P!ata Hldalgo de Mexmo (José Marti.}
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— Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales, para
sacar veneno, del hierro, para asesinar; del oro, para comprar ini-
quidades; de las artes, para multiplicar los medios de su destruccion;
de la brajula, para ir a esclavizar a sus semejantes. (Capmany.)

— Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Céimao se hace
una novela, La agonia def cristiano,; Del sentinmento trégico de la vida
en fos hombres y en los pugblos, etcétera.

1.6.3. Para abrir paso 2 una aclaracién, un rasumen o uia justificn
cifn; o bion, euando 1a primera vracion tiene consecuencia en o so-
gunda Obsérvese la fuerza de las siguientes construcciones.

EJEMPLOS:

— No pucde venir: estaba ausente de la ciudad.

— Nadie ha estudiado: todos han sido reprobados.

- Nog se me puede condenar por lo que he dicho: ta verdad lzalinente
expresada no puede ser delito. (B, Monteagudo.)

— Llamé a sus parientes, suplicéd a sus amigos, remaovio cielo y tierra,
pero todo fue inatil: nadie lo compadecia.

1.6.4. Después de una salutacion o tratamiento.
EJEMPLOS:

— Dstinguido sefior Secretario:
— Respetable sciiora:

— Estimado amigo:

— Compaiteros:

— Asociados:

1.6.5. Después.de los térmings: a saber, decreto, ordeno y mando certi-
fico, verbfgmc.ra por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender
una gran precision en lo que se va a exponer.

EJEMPLOS

— La mayoria de {as terminaciones en allo, ilo, /a, se escriben con #y

' no can vy, verbigracia: caballo, serraflo, ladvillo, chiquitfa, hornila, pa-
liflo, valle, petitfa, hebita, manecifa, palemdia, ete. En cambio, se
escriben con y las que siguen: ensaye, soslayo, desmayo, explaye,
rayo, etcetera

" — Hl suscnto con domicilio en ..., ante usted comparece y expona:

’ To. Que...
20, Que. ..
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— Para ocasiones como ésta hay varias flores que se consideran apro-
piadas; por efemplo: 1osas, claveles y orguideas.

— Hay varios tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares, imperso-
nales, defectivos, etcétera.

1.6.6. Después de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la
da el mismo que interroga. .

EJEMPLO: !

— ¢Qué es la vide?: un frenest;
Jqué es la vida?: una iluston.
Una sombra, una ficcion.
Y el mayor bien es pequeno;
que toda la vida es sueiio,

y los sueiios... suefios son.
{Calderdn de la Rarca.)

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos (nunca més de tros) representan para la lectura
una pausa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

1.7.1. Cuando conviene al escritor dejar [a oracién incompleta, omi-
tiendo alguna idea o palabra que facilmente puede suponer el lector.,

!
EJEMPLOS:

i
— Yo creo que pintan bien, pero...
— No quiero oir mas... Espero que me comprendan. Es justo, pero...
— No sé, hijo mio, tal vez...
— Si, claro, lo respeto mucho, pero...

1.7.2, Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda o algo
sorprendente.

. A.bri la puerta y... ihorrorl... Un espectéculo dantesco.
— Qjald lo ignore siempre, porque serla capaz... seria capaz de matarla.
. Todo era calma... de repente un ruido ensordecedor... un sacudi-

miento. ..y la tragedia se mostrd en toda su crudeza: muertas y heri-
dos tapizaban las aceras y calles.

EJEMPLOS:
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1.7.3. Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracion
o periodo de otro autor.

EJEMPLOS-

1

— Asi dice Cervantes: ... y mucha gente de la casa lo pellizcaron'”
— El famoso Deon Quijote asi comienza: “En un lugar de La Mancha, de
cuyo nombre no quiero acordarme.,

1.74  Cuando se quiere provacar of recuerdo de alao que se ha olvi-
dado.

EJEMPLOS

— Te acuerdas de anquella muchacha alta y morena .. ¢Como se llama-
ba...? ;Margarita...? sAlicta...?
©— Ef paisaje cra de una belleza sin par... s Cudll cra el lugar...? . Te acuer-
das...?

1.7.6. Los puntos suspensives y el etcétera. Hay quienes alnman qun,
a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que ésle, por pocoe
elegante, debe sustituirse por aquéllos. No compartumos este critenio, por-
que consideramos que se trata de dos recursos completamente diferentes:
pues, cuando empleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase
de palabras dejamos de ariadir a las precedentes

EJEMPLO.
— Elhotel era viegro, incomodo, sombrio...

Se intuye o se adivina que los puntos suspensivos sustituyen a otros ad-
jetivos que armonizan caon los anteriores: "homedo, triste, oscuro, malolien-
te...”; en cambio, cuando empleamos etcétera, quienes nos leen deben sa-
ber qué clase de palabras dejamos de afiadir a las antetiores.

EJEMPLO:

Todas las secretarias de Estado: Hacienda y Cradito Pablico, Gober-
nacion, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras Publicas, etc.,
seran reorganizadas antes del proxime septiembre. (Bl etcétera suple
al resto de las secretarias de Estado.}

1.8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signos de interrogacion y de exclamacion [(inexactamentr llamado
de”admiracién”, porque no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-



50 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

ra indicar matices de entonacion y de intensidad que caracterizan aquellas
formas de expresion.

1.8.1. Aungue estos signos sirven de punto sequido o punto aparte,
no excluyen el uso de los otros signos de puntuacion.

EJEMPLOS:

— ¢Dande has estado?, ¢que has hecho en tantos (lials?, {COMo o to
pusiste on caming, asi gue recibiste i carta?

— 1 Cudnto engafio! | Cudnta peifidial (Qué imprudencial

— Privada del racional discurso, ¢qué es el hombre sino una criatura
desvalida, inferior a los brutos?

1.8.2. Sucede a veces que ciertas clausulas son interrogativas vy
exclamativas, En estos casos se podrd poner el signo de interroga-
cién al principio y el de exclamacion al final, o viceversa,

EJEMPLOS'

— 1Que esté negado al harnbre saber cuando seré la hora de su muerte?
— ¢Qué persecucion es ésta, Dios mio!

— iDios mio, qué ocurre agui?

— jQué clase de hroma cs ésta, sefiores?

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS

1.9.1.  Los tipos de guiones y sus usos. Hay que distinguir dos tipos de
guiones: el guion menor {-} y el guidn mayor o raya [—). El primero tiene tres
Usos:

1.8.1.1. Cuando al final de un rengldn no cabe un vocablo entero, se escri-
be s0lo una parte de éste, la cual siempre ha de formar silaba cabal,

EJEMPLOS:
— Con-ca-wi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-cion.,

1.9.1.2  Parandicar oposicin o contraste entre los elementos componen-
tes.

EJEMPLOS:

-~ Franco-prusiano, germano-soviético, hispano-americano, hispano-
britdnico. ;
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En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan paia formar una nueva
y sola palabra, aplicable a una tercera entidad geografica o politica en la que
se han fundido los caracteres de ambos pueklos o territorios, se suprime el
guion.

EJEMPLOS:

— Hispanoamericano, franceprusiano, germanosoviético, hispanobri-
tanico.

1.9.1.3.  Para unir elementos e fos compuestos de nueva creacion en que
entran dos adyetivos,

EJEMPLOS:

— Fuimos a una reunién técnico-administrativa.

— Las lecciones tedrico-pricticas resultaron interesantisimas.

— Acaba de aparecer un boletin cientifico-geografico muy interesante.
— Estudios logicoanaliticos. (Fusion de dos adjetivos.)

{Nétese que el primer elemento de estos vocablos consérva invariable-
mente la terminacion masculina singular, mientras que ef segundo concuer-
da, en género y nimeio, con el sustantivo a que califican. Obsérvese también
que en la fusidn de los dos adjetivos el primero pierde su acentuacion or-
togréfica.) .
1.8.1.4. Larayaf—]o guidn mayor se emplea enlos didlogos, colocdndolo
defante de fo dicho por cada interfocutor.

EJEMPLO:

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solucion que dio un
empleado a un serio problema, lo mandd venir a su presencia y le
dijo:

— ¢Como te llamas?

— Andrés Gutiérrez —contestd el joven.

— ¢Desde cuando trabajas en la Empresa?

- Desde hace tres afos.

— ¢En qué Departamentao?

— En el de Embarques y Distribucion.

1.8.1.5. . Se usa también, coma la coma, para separar elementos intercala-
dos, incidentales o complementarios, dentro de la oracién principal; pero in-
dican un grado mayor de separacidn de la idea genérica que se expresa en
fa oracion principal. : .
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EJEMPLOS: ] ;

- Hombres, mujeres y niflos, apelotonados dentro def autobus,
parecian sardinas en lata.

— Hombres, mujeres y nifios —/os habia para todos los gustos — se
apelotonaban dentio del autobus.

1.9.2. Los usos de los paréntesis. Estos signos sirven para separar,
dentro de una oracion, aguella misma gspecie de clementos incidentales con
mayor grado de separacion que el indicado por las tayas o guacihus mayores.

EJEMPLOS: |

— Cuando empieza la temporada’de la vendimia {la vid es el cultivo de
mayor importancia econémica en la region de Oportal, se celebran
fiestas durante varios dias. !

— Acostados todos en un género de lechos que rodeaban la mesa
{pues los romanos comian tendidos con el cuerpo sostayado sobre el
codo izquierdo), empezd a echarles en cara la tibieza de su fe.

1

1.8.2.1. Se emplean también para intercalar noticias o datos aclaratorios,
explicaciones de abreviaturas, etcétera.

ESEMPLOS:

— Pasteur se intereso profundamente por el estudio de la rabia, enfer-
" medad que cada afio cobraba centenares de vidas.. (Por innecesa-
ria, omitimos una larga explicacion sobre el asunto.)

— Hl caracter {manera de ser, actuar y pensar, inclusive su transforma-
c16n y sus condiciones) de los personajes principales de la obra, si los
hubiera; asi como..

— Los primeros ferrocarn?es publlcos se abrieron en el norte de Ingla-
terra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el afic 1825} region
gue carecia de canales. F

— La UNAM {Universidad Nacional Auténoma de México) serd siempre
un baluarte de la cultura, aunque los falsos estudiantes se empefien
en desprestigtarla. '

1.9.2.2.  Para ef mejor manejo y seleccion de las comas, las rayas y los pa-
réntesis en la separacién de elementos imtercalados, incidentales o comple-
mentarios, dentro de una orac.'on prmcfpal téngase p:esenre I'as 319u.renres
recomendaciones: |
al Sila frase incidental es corta y tiene intimd relacidon con la idea gené-
rica expresada por la oracion principal, bastan las comas. '
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b} Sila frase incidental es bastante larga que pueda aceptar puntuacion
u otra incidental, Usense los guiones mayores; aunque exista proxi-
midad con la oracion principal,

EJEMPLO

— Los antibiéticos — usadas hay contra la tuberculosis, auténtica plaga
en otros tiempos, y contra muchas enfermedades infecciosas-- sal-
van cada dia millares de vidas.

¢} Nddptense los paréntesis para eleinentos que tengan mayor grado de
separacion respecto de la idea contenida en la oracién principal.

1.10. LAS COMILLAS
1.10.1.  El uso de las coméllas, Estas se emplean en los siguientes casos:

1.10.1.1.  Para destacar una palabra o frase, dindole cierto énfasis o,
simplemente, un sentido irénico.

EJEMPLOS:

- Armando Sato la Marina “Chicote’ era un gran comico.

— Lo compramas en "'t Bazar de los Sabados’’.

— Nunca recibi un ataque tan “caballeroso™, como ¢l que acaba de ha-
cerme tan “lustre” contrincante,

1.10.1.2.° Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algun autor, o de lo
< ue nosotros hayamos dicho en otia aeasion. (Cuando se transcriben varios
parrafos del mismo autor, basta colecar las comillas al comienzo de cada une
de ellos, y cerrarlas al finalizar el Ultimo.) (Véase el gjemplo del parrafe 1.4.)

EJEMPLOS:

— Jests diic: "Ama a tu prdjimo coma a li mismo”’

-~ "Todo s ha perdido, menos el honor”, dijo Francisco |, de Francia.
— Y yo lp dije: " \Caramba! Estas desconocidol!”

— Se levantd y dijo: 'Si me conceden diez minutos, les expondié la

idea

1.70.1.3.  Para senalar voces nuevas (neologismos o harbarismos), titulos
de libros y algunos vocablos paco conocidos —tal es ¢f caso de una pa/a!)m
propia de una determinada jerga profesional, '
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 EJEMPLOS: 15} Si amigo mio he ahi lo que os hard desdichado para tada la vida,

., , 16} Sabiduria si 0 7 iduri
— El es un verdadero “gentleman’”. ) uria si pero coma llegaras a alcanzar la sabiduria

— {on la compra de un “long play” se obseqguia un “'poster” del artista . .
g p g piay q P - 17} Los supuestos por mi subrayados hasta aqui no son ciertamenie los Onicos
) . pero son los mas radicales por lo misimo fos més ocultos y en ¢ . .
,, . - v 2 L 20 consecuehaia
—- El desarroilo “organizacional” es una nueva técnica. los que suelen pasar mas inadvertidos.

— FI ciclista espanol batié el “récord™.
-~ Eso delos “ciceros” vy de los “'puntos”, no acaho de entenderlo bien. 18} Ln el preambulo de la Constitucion de ta UNESCO véase pigma 46 s o o

Ll Fafr - B v
— Jorge lsaac es autor e “Maria’", : esto que i guerras nacn on la ments du los hombies s en la meat e
— Fstas vacaciones lei “Criimnen y castigo™. ios hambees donde dehen engirse tos baluartes de 1o poz

#9) El hombre tiene una mision de claridad sobre la tiena afirma Oitega y Gas-
EJERCICIOS GENERALES set la lleva dentro de sf es {a raiz nusma de su constitucion

Ponga la puntuzcién carrecta en las clausulas y parrafos siguientes:

1

Vamos compafieros apuren la marcha.

2) Dios poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente.

Animo &nimo hijas-mias acuérdense que no da Dios a ninguno més trabajo
que el que puede sufrir y que esta su Majestad con los atnbulados. (Teresa

de Jestis.)

3

4

Oh lo que me gustan.

5) Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa.

6} Andrés Bello el célebre gramético venezolano vivié y murié en Chile.

—_—

7

Rubén Dario quien escribié excelentes poestas fue distinguido diplomatico.

8

Pero mujer no compares ahora estan aqui José Maria Salomé y Miguel para
hacerme compafiia.

9} Coma has decidido irte nada puedo decir que te lo impida.

—

10) O Pedro va a casa o tendré que ir yo.

1

Hablemos del presente de esta vida nuestra rdpida moderna eficiente uste-
des hablen de un pasado muerto sin vigengia.

12

—

La sangre de los buenos dijo Martl no se vierte nunca en vano.

13} Este verano he leido Esclavo def destino. ] k2

14} Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un sinverguenza. .
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LA ORACION Y EL VERBO

2.1, GENERALIDADES

Para lograr In expresidn conecta en cualquier documento, es inddispen-
sable aplicar la maxima atencian a las clementos que lo integran, Un docu-
mento, cuslquiern que sea suintencian o indale, esta integrado por plrafos;
por ello #s necesario conocer la estructura de éstos. En todo 1o que se esci-
be, la buena redaccion de los pérrafos conduca, naturalimente, ala conactn
expresion, que ns el piincipal objetivo de quien pretende convencer o con-
inover @ ravés de [a palabra escrita.

De lo anterior se desprende que ¢l parrafo constituye fa unidad o elermen-
to basico de todo documento; porque, ademas e inteyrarlo, sdlo pued
centener una idea distinta, o un aspoeto diferenta de ta misma iden; ésta os la
caracteristica esencial del parrafo. Asimisino, on todo escity 26lo hay uni-
dad en el proposito cuando en él se trata Grrcamente, hasta su total integri-
cion, un asunto o pensamiento generador, eje v lazn de tnion de cada pantd-
fo o parte.

Para que el parrafo sustente [a wadad que se Ie exige, os necesario que
fas oraciones que lo componen estén corneciamente estiacturadas, ns
decir, que no presenten ambiguedadas ni anfibologias, sino estructuracion
sintactica, o logico-psicoldgica, en virtud de ta cual se logre expresar con
precision y claridad aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
fa coherencia entre las oraciones no podrd haher unidad on al parrafa v tam-
poco en el tndo.*

22, SU ESTRUCTUNA SINFACTICA

221 Sus clementos y formacion. La Bea Acodoimn Eopafioia do li
Lengua defire la oracidn como la palabra o conpunto de palihias con que se
gexpresa un concepto cabal; es decie, que es o menor tedad del habla con

" Enel Capiulo 13 hablaremaos da todns los requisaos que duben sapedaeare on el Pl frqui oo oo
1aremos lo rebatvo 4 las aiteronos
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sentido completo, puesto gue con una sola palabra podemaos emitn un
juicio, concepto o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos cle-
mentos esenciales: of sujeto, aque representa l persona, animal o cosa de o
que se dice algo, v of predicado, que os lo expuesado reluente al sujeto. En
clecto, si deciinos:

Canto’ Estd implicito el supeto yo.
Camnas- Eslh mmiplicito el sujeto .
Frahaamos: Estdimplicito of supeto nasotros,

Coa cada tne e estos verUlos estaneo s adicande o gae hascan sus
renpnelivies sujelos (o, (0, dosolros], pon tinte, 1opiesen Emos un senbielo
comploto y, por lo Nusmo, enuncimos una oracldn en cida ¢aso, ya que
cantienan sus dos elementos esenciales {(sufeto y prodicado) para aiitr on
juicio cabal i, en cambio, decimeoes:

- Los ontguos casuifos
— Ente bastidotes
- &l o de pasta negra

expresamos una significacion, pero sin sentdo completo {ho ohstante que
reunimos varias pafabras on cada caso), puesto que tes falta el predicado,
elemento que dice algo referente al sujgto; es decir, an cada una de las
expresiones' falta el'verbo con el que se deciara, se pregunta, se manda o se
expresa el deseo de algu. Claramente s ve que es preciso gonexionar”,
mediante un verbo, para sumentar y dar sentido completo @ las frases y can-
vertirlas asi en oraciones.

— Lns antiguos castillos tenen histona.
— Entre bastidores hay peligro.
— Ellibro de pasta neqgra es interesantisima.

Ahari estas expresiones si tienen sentido completo, puesto que con el
verbo, como nadcleg del predicado, se relocionan los elementos osencrales
(sujeto y predicado). En la pnimara afinnamos que fos castiffos antiguos (su-
jeto) tenen histona (predicado); en la sequnda sa advierte, en forma imper-
sonal, del pehigro que hay entre hastdares (prodicada); v en la tercera deci-
mos que o Ivo de pasta negra (suelo) tenn como cualdad  ser
interesantisimo (predicadal, De esto se desprende que todn lo que decimos
tlel sujeto estd an el predicado,

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o segin la calidad
psicolégica del juicio, las araciones se clasifican en:

LA DRACION Y LI VERIO 59

Jests Tue el Mantir det Gaolgota.

—  Enunctativo-negativas: La peniciling o es panneed univorsal,
— Intorrogativas. ¢ Tienes listo of informe?

—  Exclamativo-desidorativas:  jCQuién pudiga viajar!

—  Enunciativo-nfinnativas:

— Imperativas Imperativa: Traigame unas flores.
0 Mandato: Comine madaliante,
exhoitativis Ruego: Por favor, ationda mi peticin,
273 0 sencrdn ey fa nate st Cdel pee U odn, Tas aneciones we
clasitican en:
a) Intransitivas, d) Neflovivas.,
hH) Trinsitives. ¢} Beciprocas.
) Pasivas. f1 Impersonales.

a) Intransitivas son anuellas araciones en las quae el verbo os ol prodiea-
do completo, porgue dice todo lo que querernos afirmar del sujeto.

EJEMPLOS:

—  Pedro o,

— EI caballo safta.

— El glumnw ha estudiado.
-- Bl gobicine decreta.

Esto equivale a decir que fas oraciones que no llevan cotnplementas dirge-
ta {en el gire recac directamente la accion def verbo) sellaman intransitivas,

b} Transitivas son las que llevon complemento directo.

EJEMPLOS:

- El alimno ha estudiado fa feccdn.,
— Lo casa tiene fardin,

— Fl Bbro tiene capitufos interosantes.
— Bl o esenbe su tarea,

o) Pasivas son aquellas en las gque el interds pomcipal del que habla estd
en ol objete de la acciin y na en ¢l sugele; as decir, aquellas e las
fque el sujeto recrha a accion del verbo en ves de ejricerla, carme en
las oraciones activas.
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FUEMPLOS

— Juan es respatado por todos

-- Pedro es amade por Marfa,

-— Elautor ha sido aplaudido por el piblica.
— [l problema fue resvelta por Artuio.

d} Reflexivas son aguellas en las.que el sujeto, ademas de ejercer la ac-
cién i iectbe at travizs de las fonnas pronomimalas me, te, o nos y

o5 Fadeir, que en clias ol snjete oaa by vas complemenio oo la ac-
ciein varbal qus gecin,

EJFMPLOS:

- Yo e visto.

—  Ellas se peinan.

-0 te lavas.

—- £ 52 conforma.

-~ Vosolos os abhmantdis,
-— Nosotios ros lavamos.

e} feciprocas son aquellas araciones en las que dos o mds sujetos eje-
cutan la aceion y ala vez la reciben al través de las variantes pronomi-
nales nas, 0§y se.

EJEMPLOS.

— José y Pedio se alaban uno al otro.
— Carlos y Matia se aman.

— Mi prilno Juan y yo nos saludamaos.
— lLas comadres dicense las verdades.
-- Vosutros os odiais.

fi  Impersonales son aquellas que no llevan SUIELD exXpPresn, ya sea por-
que éste es indetenminado o porque no oxiste.

FJERIPLOS

— Llaman a la puerta.

— Anuncian un ciclon.
— Llueve a cantaros.

— Hay mucho frio.

— Esta relampaguéando.
—  Hubo fiestas.

ORACION Y CL VERBO /1

—  httho vanias datenciones,
— Se dice qua habrd huelpr,
- S0 vive binn aqui

2.4, EL VERBO

2.4.1.  Sus definiciones. Lo aseniado y los ejemplos varios precisan liun-
partaner del vorbo, puesto que con Al se declong, se preqgunta, semandoa o
s exprreent el doseo dhyalgo paca g T axpresion sdqguicr segndo cabal; s
effa, adenivs de s dehnicién, polundizarenmos on la signmieacen de oue ac-
cidentes gramaticales.

Muchas sen las definicionas con aue aeointenta connetar el verdoadero
concepto del verbo, poro odas son coincidentes en lo escncinl.

fa Real Acadenda Espafiola de la Lengua lo deline como la piarte de la
oracian que designa estado, aceidn O pasiin.

Seqin Ralacl Sceo, el verbo es la palabia por excelencia quo e<prosa el
prcro mental incluyrendo sus dos términos ascnciales. ol predicado y of su-
joto

Para LLuis Mionda Podadera, as 13 pacte variable de la ouacion que desig-
na estado, asencia, existencia, accidn o pasion, con formas distintas paa los
diferentes tiermpos, ntmeros v personis.

Como puede apreciarse, la definicion dacda por la Acadena e fa mas
condensada, pora por olio imprecisa, punsto que estado, sccfdn o pasion, in
valucran cualguicr juicio mental que se gqurera externar. Claco gque [Rafael Hoe-
co nos da una deimicién quizd mas canmpleta en cuanto i que nos hablka de
fue ¢l verbo incluye ol predicado vy al sujeto, pmtes esenciales de tada o
cion. Por altimo, Muanda Podadera extiende ta defuncion de o Acadenn
introduciedo otros conceptos, que en realidad estan conteniedas en los vo-
cablos estadn, aceidn o pasion; sin embargo, nos habla de 1as distntas for-
mas que vi adquiriendo el verbo segirn ol tiempo de la accion y el mmmaero o
porsona que la gjerce o la recibe.

2.4.2. Accidentas del verha. Elverbn, para poder camplit con su impor-
tante nhsion, cuanta con s mas reas variaciones de formas o acocelentes
gramateales. Al conjunto de estas variaciones s de lama comugacion y
cotnprende: fa persona, of ithnero, of ticmpo, ef moda y la voe.

2420, Lapusona y of namero, En el veibo, ndmero o5 ol que indica s i
accion se eficre 4 una persona, anmal o cosa (singular) o o vanas (plocal).
Persana es el indicador de la forma que toma el verbo on coincrlencia con ol
snjeto lyo, (1, &, cn singular: nosetros, vosoties, offos, en plural),
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EJEMPLO-

— Yo am-¢

— Ta am-as singular
— Elam-a

- Nosotros am-amos

— Vosotros am-drs plural
— Eilos am-an

Las termineciones o, s o, amos, S,y an, colslilnyen ag oosdianaing
verthales y son indicadores col sujeto goe werea Lo aeian, La paris mvariabls
amy (lamada radicall sfempre queda constitnida pod las letras que preceden a
la terininacion ar, er o ir det infinitivo.

EJEMPLOS:

— Do cantar: cant {u-as-a-amos-ais-an).
— De comer. com (0-08-e-2mos-dis-en).
— Do partw: part (o-cs-e-imuos-is-on).

2.4.2.2.  Los tiempos son tos accidentes verbales que nos indican si lo que
expresa la accion del verbo ocunie en of momento actual {presentel, en el pa-
sado (pretérito) o en el porvenir {futwo).

EJEMPLOS:

— Yo tenge autotizacion. {Presente.)
— Yo tuve ocasion de verlo. {Pretdrito.)
— Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro )

Para expresar con preciston el momento en que se ejecuta 13 accion del
verbo no bastan los ties tiempos conscidos ya mencionados, sino que
d‘en.tro de ellos hay diversos grades o matices que corresponden a formas
distintas, unas simples y otras comipuestas. Esto ha dado origen a un compli-
cado sistema de tiempos verbales, principalinente para el pretérito: pretérito
perfecto simple, pretérito imperfocto, pretérite perfecto compuesto, pretéri-
to pluscuamperfecto, pretérito anterior,

2423 .Los modos. Los modos significan fas distintas maneras que cl
hablante tiene de considerar o encarar la accion del verbo. Estos modos son.

INDICATIVE: Se presenta el hecho como real: “Todo tiene remedio’;
"tengo veinte pesos’; “tenia deseos de comer’”; “tuve
ocasion de asistir'”; “tendié oportunidad de verla'. En
cualquier caso, el que hahla encara {a accion como real.

LA ORACION Y EL VERBO  G3

PorenniaL Se presenta el hecho cama posible: “Tendiin entoncees 20
Jiios”, “va hatnia terminado el hbro™,

Se presenta o hecho como un mandato, conseio, 1uego o
pancion: len’, “ven™; “pasa”.

S presenta ol hecho como un deseo: “Onald padiera
vonit™'; s aceptara tendria muchas opostunidades de
progresar”  Este modo es el de subordimacion; pues
sigmpre se junta g otios verbos para tener siguifieacion ca-

IMPERATIVO

SuURJUTIVG

[al,

DA 20 s ven on Lsie acelenie ndea o b gigniticacion del velea oy
producieda o recibida por el sujeto. Sies producida se llama vou activa {ya
respetol; si es recibida se llama voz pasiva (soy 1espetado).

2.4.2.5. Laimportance def verho. Enoresamaon y con gl propasio de con-
contrar 1o atencon en la mipoitaesia de este clemento de la oraadn, pode-
mos afirmar que verbo es i palabra oracional por excalenecia, ya que.,

Ta. s el niicleo del predicado vy cenuo de todos los complementas

20 Expresa la actitud enunciativa, desidealiva o inperitiva del que
habla, con lo cual establace ki enidad de pensamiento en la oicion.

3o Con sus desmencias repite la persona gramatical del sujeto y asi une
sintacticamente las dos pares: sujeta y predicado

do.  Con sus bempos sitta no salo su significado, sino el de toda liora-
cion en el presenle, pasado, o porveor,

5o.  Con sus modos proparciona [ manera de considerarn o encinat su
accion

6o Con sus voces ubici al sujele ejecutando o recibiendo su aceion.

2.5, SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES

Conocer ol canecto significado die los tiempos verbales ¢s estar en posi-
biidad de zelecoionarlos  adectiacdamante para externanr las adeas s
equivecos; pal ello, siguiendo a Rafael Seco, explicarenos sus significaddos,
ayudandonas con representaciones graficas.

251, Presente. Sxpesa que g accion del verbo ocune enla época mising
en e seehablig os decrr, cowxiste con el acte de la pidabea: "o amo™,; “len-
o 20 aiios”; “la Luna es on satélite de da Tiena™. De estos eemplos so
desprende qua el momante prasente no debe entendaerse como unnstante
fugaz, sino como 1 plazo mas o menos targo, en ol cual esta comprendido
el momento gn que se habla.

* Complamento® patabra o conpudo te patabras enlas gue se porlecciomat sgabeacon del poadioadn,
asunto del cual hablamos anoel Apaitadn 246 1P, 73)
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2011 Come vaviantes y con precisa SIgnzicsedn, contamos con’
Fresenie actual. Considera la accion come reabsandnge en ¢l momento
en que se habla,

EJEMPLOS

— Bty on casa.
LD vieno hacia 1o casa
— FHa M wna o Podio Snora misane:

Frosente habdoual. Expresa que la signilicacadn del verbo ocurre hebitual-
mente o con repeticion regular,

EAEMPLOS:

— Yo estudie de noche.
— LEF Phresedente de ASxreo deea R s mandato aors aiios
- Mok hosla an algunas lemnonadas,

Eivesta clase de presente se incluyen (0s casos que, en vez de la repon-
cidén habitual, expresan una cualidad det sujeto! o been, quie identifican f hi-
bito y 1a cualidad,

EJERPLOYS

.= Los gamos saltan mucho.,
~ Los camellos aguantan mucho s beber.
-— Efperro es el

Fresente lustorico. Con este presente, forma favontade! estlo de I his-
toria, nuestio espiritu sedentifica en instante maginativamente con el tei-
noeal de los hechaos, ruesto que sustituye al tiampo pretérito v da al raliars
especisl vivacidaed.

FJFrP1 OS,

— "Deadido aatacar Roma, Anibal redne su méreilo, pasaios Pimneos,

videa of Rodana, escafa los Alpes v cae come un castigo sobxe 1as
Hanuras italianas.”

— Colon descubie América en el afio de 1492, -
-- "Salgo de mi casa e inmediatamente me dirgo a su oficina: no lo en-
cueatro en ella, v entonces...”

En cada uno de estos ejemplos, los presenios siven para indicar hechos
preteritos, ue nada tienen de actualidadd.

LA ORACION Y LI VERBO G5

Presente por futuro. Con esta forma del presente, de uso frecuentisimo,
no solo anticipamos imaginativamente los hechos del future al presmte, smo
que con effa afadimos una resolucion, o eonviceion, o segandad actual

de que ¢l hecho ocumrd,

EJEMPLOG

—  Maria se casa por se casard)

Chaartes ambaeamos pan Furopa (por nos cmbacirenost,
e b afie enbcale e voy 4 Boenes Alen. Loademibs, s secprpdad o
e nd.) o _ .
Mafiana mismo me poogo a estuchar, (Asimismo, doy sequridad do
qua estudiaré.) _ 3

1 prOxinio mes (e gicio en nuevi actividaed, (Expreso tambicn la se-
guiidad de gue lo harél)

2.5.2. .Fiempos del pasado. Dl pasado es :ie.du‘n_dr: tpm;unor;.m{ixur]n
expenencia; por ello, para expiesar Sus distintas 5|_gn|f|cac|0|ms, existen V.:J~
Vadas [orinas. La nomenclatura sctual, segin cl L-sbr.)zu e 1A NV G-
midtica de fa jengua espaiiola, es: pietirito perfecto simple, preternto mpeer-
focto, proténto perfecto compuesto, pretérito pluscrampertecto Y'pu:tmnr)
anterior. (Para facilitar al lector su comprension, daremos también la no-
menclatura propuesta per Andrés Belto )

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito.) Se considera Coma 1N Iiun'x‘
no peifecto, puesto gue Ja la accion como terminada; o nen, |nl|u:_n un -
sado remoto con relacion al momento en gue se habla o escube. i la Fug.
2.1 50 expresa yraficamente su significacion.

’4‘" pretétito —“E"" presente  —-rieos futuro — -

EJEMPLOS:

—  En furute ataque, cayd ltalia.
-— Safté do gozo cuando 1a vi
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— Cwse mucho a Maria. FJEMPLOS

— Lf advid 12 ventana. ) '
— [l rein cusndo w0 hablabas (o astabas hablando).

; | — P tias ella darmiia {o estaba durnuendo),
Pretérito i) 0 Hio: ¢ G: . Pudra trabajaly mientias ell:
este pretérito ,r‘g‘s{;tim (Bf’,i:o' Copmz‘emo.’J La accidn gue expresamos con - Cuando llegaste, nevaba (o estaba nevanda).
tErminG. Si docimos :,lesa’.so‘o en bufmmc“’”' Y N0 N su principio ni an sy — Cuando entiaste, fovia (o ostaba foviendo ).
) ;2 deeimos ovia sin parar”’, no nos importa cuéndo comenzé f

. s . te
l(;tll\:(:{o”:;eq:;,’;232 ([I‘(‘Jlﬂii)tC(J‘Il':J”](‘i:.;,i:t)(\rfsrwlpryim//| tif'”'”?” L decion pasada Pretéto peilecto compuesto. {Belio Antepresente.”) Expresa un hecho
mismo, indica que un hocho est Om”iaerr](;:, , Owlfa, U‘aba/,r/).fr muchol. Asi que se acaba de realizar en el momento en que hahlamos, o bien, un he-
pirsente o o e, C : C o en el pasada, o bien, como un PR CHYes CHEUNSLANCIIS O CONSECULnvlds tenen, £n aierto maodo, rcz]umnn
con el piesce. Ast, pon sjemplo, e dinche ( - accbodde docu) y he visitado

| hoy a G hennano, sen cemo ua pasiado visto desde of presente. (g, 2 20

il* - pretéritn u-»r—- presente ___»i.'_.., futuio __,f
4 - - pretérito —---—l«w- presente e - futuro - »i
Hegaste 7 |
o

~___nevaha

¥/C he visieado

//
Fig. 2.2
EJEMPLOS Fig. 2.3.
— Estaba lodo tan tranquilo. EJEMPLOS
— Ella to guerfa mucho. - -
- Hcampesino descansaba toda la tarde., -~ Ha sucedido lo que esperaba.
Bello Hame —  Fsta maiiana me he fevantado a las ocho.
an ¢ i * . - o B
aue su drio 4 este tiempo copretérito porque es un tiempo refative, ya - Este ailo ha habido buenas cosechas.
flo G a‘cqon no terminada comcide con ota anternr: o decir, participan
Los :) - . i SLI, ¢ )
bretentos para completar la expresién. Puede observarse que, en cnalguiera de estos ejemplos, los hechos
FJEMPLOS enunciados han tennina(lr).dunlro del moniento presontae.
' Por la misma siynificacion de este tiempo, cuando hechos pasades y re-
Ela rer A (ROtas siguen con vigenca en el presenic podemos deci Llos gnsgos nos
— o rera eus | fyn ¢ ) ) . | ) '
Pod o t.!tn‘ndo t”- hablahas. han degado el arquetipo de by tragedia antigaa’™, pUasto que seguimas eco-
CC'“)]U.Ua/aba nientras su esposa dormii. giendo los frutns resultantas de oste hecho. Smocmbarge, hay quienes, -
C{uti”(fo Hegaste, nevaba. teipretoado mal la signilicacion de este lempo, dicen: Gl aio pasado e
1ando entraste, fovia. ) comprado uni ciasa’’; en ves des "Me cormpad una ciasn el afte posade, s

‘o , b6 oy, en lugar de: "Ha salufo hoy”
) El grafico dela ng_. 2.2 muestra ta coincidencia o simult
cienes nevaba {pretérito imperfectg) y Hlegaste {pretérito perfecto simple).

Do o
_ 2 los cuatro attimos ejemplos anotados puede decirse que el pretérito
impetfecto equivale a un goerundio durativo,

aneidad de Ias ac-

* Bello antepusn W particula anre 2 10dos las Uempos COMpIn: o, porgue S6prmsm b stegiufiear e el
verbo como heehos ocuindos anias del tempo comespondienta L fonnd el avchar
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Al Ay e

Pretirito pluscuamperfecto. [Bollo: Antecopretérito,) Expresa un hachg
fuae 2s pasado ¢on respecto a otin que también es pasado; ese hecho se
anuncra como ya tenminadao. ‘

|~c-- pretérito ﬁ--‘«—- prescnte --—v-'L--— futuro ——--—'
~
. .
N hahia nevado
\ \
R G E . |
B -

e
/ Y- legaste

Ftg. 2.4,
EJEMPLOS:
— Cuando t0 Megaste, ya habia nevado. (Gs decir, el novar eataha aca-
raco antes de venn w.) J
- Yo habia salfido, cuando w0 Hamabas. {Fs docir, el salir estaba realiza-
do antes.de tu llamada.) -

Entarepresentacion grafica de la Fig. 2.4, el nevar aparcee acabado en o
punto 3, anterior al punto A en que acabo ¢l llegar.

Drird ritey - o . 3 pi =t
) _fr)mmo anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inme-
diztamente anterior a otro pasado,

|<—- pretérito —Jl--- presente ~—>’-<ﬁ futuro —‘—i

o frilbo terminado

f

Fig. 2.5.

EJEMPLOS:

- Apenas hubo terminado, se levantd,
— Luando hubo amanecido, sali.
- Cuando hubieron comido, emprendieron el viaje,

——

4
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En ol grafico de la Fig. 2.5 el fevantar ocuriio en un tizmpo evklenteimen-
te pasado, lacalizado en el punto A; y et terminar fue inmediatamente antes,
en 5. .
Par fortuna, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y poco
soousa on la literang, desplazado por el preténto piuscuampe fecto {ante-
copretérito) i bien {ste es incapaz do expresar exactamente el inatiz del
pretérito anienor fantepreténtol —. Ademas, oste tiempo solo s usi [ EGR-
dido de palabras o ftases comno: apenas, cuando, hregu gue, asi que, 0o
bion, tan pronto comao, on seguida que, entre olrss,

aarens

— Después que hubo dado [as gracias, se sentd., (Despuds que habia da-
da las gracias, so sento.]

— Apenas fuibo tdiininado da informar, se marchd. {Apenas habla infor-
mado, se marcho.)

2.5.3. Tiempos del futuro. Future simple. Significa 1a accion veniderain-
dependiente de ot accion: Vie¢”; vendremos”; “amanecera’”. Bn sentido
figurade expresa probabifidad o duda {futuro lupotético o de probabididiad).

CJEMPLOS:

—  Esiad en su casa. {Supongo que estd.)

—  Estatré enformo. (Supongo que estay enferma.}
— Secran las diez. (Estino que son las diez.)

—- Vendran maiiana. (Supengo yue vendran.)

Este importante tiempo de auestra conjugactdn estd @ punto de perder-
se, desplazado por &l presente de indicativo del auxiliar “haber™, sequido de
la preposicion “de” y del inlinitivo coniespondiente.

Quienes no se preocupan por la precision del lenguae y repiten sin refle-
xion, dicen con caracter dubitative o de suposicion:

-- Han de cer [os diez;
— hemas de Hogar miaiiang;
—  he dir deanuar ol vlioma inglés;

cuando en correcto espansl tinnen auténtice inatiz de abligatoried:d o de te-
gularizactan a la cual sa somete ef su@to. Qe asi procede, o nias de em-
pobiacer el idioma, desplaza una forma sancioniada para iniroduer otra que,
a su ver, pierde su auténtica significacion,
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Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo ) Trempo verbal gue enuncia una ac-
cidon vemdera, pero gque se da ya por acabada para cuando ocuria otra Lan-
hién veniduera,

+-— pretérito —-»lq— presente _M,_}.__ futuro —_‘-’

habri preparado \
———

Fig. 2.6.

EJEMPLOS

— Cuando vengas ya habré preparyda ol eaunpage.
— Ya habrd termmado el hhro cuando & VeRngas
~ Cuanda Hegudis habromos cenacio.

En el grifico de la Fig. 2.6 puede apreciaise 1a situacion refativa, en £, dol
vetbo preparar respecto de la situacion, en A, del verbo verr. Esto mismo
sucede con los otros das ciomplas: la accién e ternunar ¢s anterior a tu ve-
nidda, v la de cenar anterior a vuestra Hegada. :

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidacd de (m
h_ccho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro thipotétice)
simple que expiesa la probabilidad en of presente.

EJEmpPLOS

— Habran dado las 10. {Supongo que han dado.)
— No f?(?h."F:’ sabvdo explicarme. (Es probable que no haya sabico.)
— Ya habrd empezado la misa. {Supango que haya empezado.)

. . .
2.5.4. Tiempos del modo potencial. Recordamaos que este modo pre-
senta un hecho considerado no como real, sino como posihle: "caminaria’:

escucharia’™; ote. Cuenita solamente con dos farinas una semple v oua
Cr)fﬂ/)li(.’.ﬂ'[(?. ’

Patencial simpfe. Actualmente la Academia designa este tiempo con el
nombie de condicivnal. {Bello: Paspretérito.) Expresa:

a) Una accion futura en relacion con el pasado que le sirve de punto de
paruda.
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-4 pretorito —-«is —- presente -—n—’-«--——— {uturo -—»—‘

- que vendrian

]

~ .dgeron

EJEMPLOS:

— Diicron que vendifan a la reunion,
— Han dicho que vedverian.
- Coonlmnaron que asistirian al himquete

Viendeian, volverian y asistirian eran actos fuliros cuands dyeron, han
dicho vy confirmaron, respechivainente. Lia tepresentacian giafica precisn la
significacion. (Fig. 2.7.)

b} Una posibilidad que calze en cualyuier época.
EJEMPLOSG:

— Tendria entonces 30 afios.
--  Serfa bueno mudtiplicar tas escuclas de artes y oficios.
- Los muchachos estudiarfan en condiciones favorables

Potencial compuesto. Actuaimente | Academia designa este tiempo
con el nombre de condicional compuesto. (Bello:; Antepospretérita.) Comci-
de con el condicional simple en expresar una accidn futuna en relacion con
un pasado que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que el con-
dicional compuesto onuncia el hecho como terminado o perfreto,

|<—— pretarito ~-~’re~- presentn —|4---- futuro --vv—l.

GuR A s
PO n
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EJEMPLOS:

— Yo habria camiaclo de bando.

— Vosotras habrfais trinnfado.

— Yo no fibria dicho tal cosa.

— Supuse que en aquel momento ya fabia foido la cinta.
- Me dyo que para la semana proxana ya haleia venido.

De acuerdo con e Wtimo r’Jomplo este tampo t: 1|nl)|vn CXPresa una an-
cion posada con faenecto A aire siomento fiviro; pucs 2l o es fuitra con
redacdn al oo cto en que nae digo, peco osada Ao ason a b aema
proxima {(Fig. 2.9 )

2.5.5. Tiempo del modo subjuntivo. Par ser 2ste modo ol de la suborddi-
nacién gramalical, va que para tener significacion cabal se junta a otio ver-
bo, es facil aceprar que puede sustitvirse por el modo indicativo.

EJEMPLOS:

-~ 81 fuere necasario, se hard. Si s necesario, se hard.

— Siviniere, hiblenle = Si viene, hablenle,

— Tamia perder ¢l dominio qun hosts entonces conservara.
perder el dominio que hasta antences Anhia conservado.

= Temia

Be las susttuciones y del valor exacto de cllas, se deduce que este modo
ticnde a desaparccer de fas expresiones del redactor para ser exclusivo de los
@scritoras castinistas.

2.5.6. Infinitivo. (Palabra derivada clel latin /mfinjtneus, que signibicailimita-
do, indetenninado, indefinido.} Es un modo verbal que da nombre al verbo y
carece de los accidentes de nGmero, persona, tiempo vy voz. Ef infinitivo es
un sustantive verbal masculine; por ello es el nombre del veibo. Como sus-
tantivo, puede ser sujeto o complamento de la oracion principal.

EJEMPLOS:

El comer mucho hace dafio.
Ya es hara de ir.

Juan no quiere venir.

Leo para aprender.

— Sujeto:

— Complemento del sujeto:

— Complemento directo:

— Comiplemento inditecto:

— Complamento circunstancial.

De trabajar tanto cayo enfermo.

m—m——
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2.6, ESTRUCTURA SINTACTICA BE LA ORACION ACTIVA
Dar estiuctira sintdetica a la oracion s organizara de modo que siempre

tenga el siguiente ardenamiento!

Elementos  complemeontarios

Flementos esanciales

Focomplernenio directo oabo 1a

S ! Heeiopene:
. i\dll\m‘l " w o diseinpeente; o
Lien,

weldn el e
on donde rocae directonmiani:
Ly accion del verbe  Puede desom -
pefiar este oficio un nombra, un
pronombra o cualguier pairte sus-

SUJET() o
{I?O!?Hl?c]!.f\/()) tanbivada.
C.I~ T Hoconptmento fadrecio 1ecibe in-
(ddutivo) clirm:lamezmc I acedn del verbo; o
B sujeto rodliza la e T |)if)}|1, 05 (ion(lnhtcrmm:l dicha ag
o del verbo. Puede cion. Desempenan este oficio g
desempeiinr oste oft. smas partes  mdicadas cn of
o U Sustantive, un complemento duecto.

proncmbre o una frase ——be - -
Sustontivida. C.C Fe) cnmp/rm_m.rm) clrcunstaneial indi-
tablativo) <bound crcunstancia dal verbo:

tempo, Tugar, causa, modo, cte.
S5a exprosa por un nombre, pra-
nombre o parte sustantivada, o por
un arverbio.

El complementa determimativo (geitive), por sor carnpHenento fdel sos-
tantiva y no del verlo, puede ocupar cuatquier luggar, formando parte del sa-
jeto, de las complamentas, o de ambos

Cualquuet oracion pugde llevar o no complementos, pero «ilos fleva min-
tendrd su orden sintictico; siempie que cltos s ubiquen en e orden indicado.

FIELPLOS

I} Yo canto.”
@

* Conlos nimzros deatin del cucuto indeamos tas dils

nalahras en o ocacinn Asi L0 - qigeto noramatve): W anenndelvarbn, (3 = comphanento dhaee-

ta lacussuvol, {H - comnplaim nio mdeecto [datvol; 05 = coraplomento coranmtacaiel falilanal, 16,
= complemenio deferninstivo (gannnn), 07 - vncativo,

aengieg ol aue g e L plalins o oot o
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(0 @ W
3 Mi padre regalé sus libros paa la biblioteca.
o @ 0] O
4) [_)_EJ_IE_L_U_IE entrego toda su furtuna paia el Hospital X poco antes de si
) @ D e T Ty T
muerte.
) ®
5) B profesor de {1‘1]‘72_3:_7510_7;\1 as muy cormnastente
D) 3y e T
G Lo o del Colegio representaron un juguete conico en el salan de
BRCECH 2 CEC
actos del Ay
(s)
71 Juan escnlnd i sus parres,
I ¥ (5

[0 todos estos gjemiplos, que anatizaremos, se respeta el orden sintac-
tco. )

2.6.‘!. Estudio sintactico de las oraciones. FEl estudio sintactico de fus
craciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de su
construceidn; por ello definiiemas los distintos oficios que el sustantivo, al
D.l'OHOlHlJre que lu sustituye, o la frase sustantivada desempefian en la ora-
cion; asimismo, daremos Ias 1espuestas con las que pueden descubrirse.

Supeto: Persona, animal o eosa de quien se afirma o so nigga algo; o
bien, quien gjerce o recibe ta accion del verho. Sifa cjarce, la oracion es acti-
va lamo a Maria); si la recibe, la oracion es pasiva (Maria es amada por mi).

Se a\;engua, haciendo al verbo Ias preguntas mentales: cQuien?, jquiénes? o
cqLes

EJEMPLOS.

— _E_I_Qplr{_) lacha.
L WA
accion del verbo: fadra.
fquién ladra? Respuesta: el perro {Sujeto. )

— Yo canto.
(ORNG)
accion del verbo: canto. 3
¢quien canta? Respuesta: yo. {Sujeto. )
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— La ensa es grande.
TR TN
aceion del verbo, es.@
cque es? Respuesta: la casa. (Sufeto. )

Complementos: En cuanto a st funcion sintactica, son palabras o frases
que sirven para determmai vy precisar la signilicacion dnl predicado, o L del
sielo o de ofros complamentos codgrido s detenmmativo. Se cladaan ene
i, prdieocio, ciecunst el Y deterimative,

Complomento duecto. Representa el objeto de la acerdn del verlxa; o
hien, es ol vacablo, o conjunto de ellos, al que pasa dicectamente ACCTON
(transit) del verba transitivo, 0 302, 4 personia o cosa en queecae direct-
mente la accion del verbo.

Par excepcion llova la particula 2, esto es, stse it de persona, animal o
cosa personificada. Para descuburdn, preguntamos mentalinente al tives 30
la accion verbal; es decir, antepeniéndola a fas preguntas: ga quien?, qui?,
eQue cosa?

EJEMPLOS:

-~ La casa tiene balcones

O] & )

— San Fernando conguistd a Sevilla

f1) t2) "3

— No quisa venir.

td) 3

Preguntamaos:

1. Tene, squé? Respuesta balcones, (C.0.)

7 Conguistd, ¢a gquién? Regpoesta. a Sevilla {C 1)
3. Admiro, go quign? Respoesta a los arlistis fC_D )
4 No quiso, ¢rui? Respuesta: venir, (C.0).)

Complemento mdirecto: Expresa el objeto final de la accion del verbo, ve-
cibiéndolo directamente con 1a preposicion a o [a preposicion para. Pueda
decirse que cs el vocablo o grupo de elfos en fos que terming la accién oot
verbo. Responde a las prequntas: ¢a quinn?, ¢para quidn?, ja qui?, pars
qué?, hechas a través de la accidn dul vetbo.
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con las preguntas. jcudndo?, ;dande?, zeon que?, (por qué?, ¢PAra que?,
JCOMOZ, ccudnio?, ccon quidn?, atcétenn,

Complemento deiormimativo o nominals Es complemento del sustantivg:
por ello puede ocupar cualquier lugar, fornando patte del sujeto g da lpg
complementos. Indica posesién, propiedad, pertenenci o materia, y
sicpre va precedido de la proposinion de Como os complemento del sys.
tantivo tesponede a &l y no alvarbo, pues cuanda reapomde a ésta on comple-
hento cncunstancial. )

EEMPLOS

— Do posesion el coballo Jde .Ju_;m.
L5 T
— De propicdacd: 4 virlud de log hunicles,
A

— De pertenencia el bolsillo del thrigo.
— e materia, nesa de marmol.
o
ithro de gramatica,

e
Stempre responderd al sustantivo con las preguntas: ,De quign?, de qué?

EJEMPLO"

= bl carpintero de Ia fabnca de mi padre hace miebles para sus hijos
con madera de caobii.

accian verbal = hace,

sujeto = el carpintero de la fabrica de mi padre (¢quién hace?)
C.D. = muebles: {hace, ;qué?)

C.l. = para sus hijos: (hace, ¢para quitnes?)

C.C. = con madera de cacha: {hace, ;con qué?)

C. del _ de la fabrica: (carpintero, éde dénde?)

sujeto [ de mi padre: {fébrica, de quién?}

C. del C.C. = de caoba: {muebles, sde qué?)

Como ayuda para el lector incluimos un cuadro sinoptico (Pag. 79) de to-
do cuanto hemos expuesto, en el que adicionamos los casos gramaticales
correspondientes a los oficios de cada elemento oracional.

Para que el lector pueda aplicar en su totalidad este cuadro, incluimos
siete ejemplos sefalando al vocativo.

CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS
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1} Saplica:
2) Mandato:
31 Invocacian:

- jJuan, ven acal
— iTe diga, Juan, que vengas!
— jVen aca, Juan!

(Dios min, concédeme esta gracial
iMérchate at instante, Juan!

iOh, casa de mis padies, cuintos
recuerdas traes a mi

Para recordar al lector que el
vocativo debe separarse siempro
pOr Comas.

Coma practica arneral, a continuacian analizaronios [os ojemples s

Apartado 2.6:

i) Yo canto.

o @
2) Bl ning estudia su toccian.
(D @ (3

3 M pacre regald sus libros para
® Y )
fa biblioteca.
«

4) Don Luis entregod toda su fortu-

O & )
na para el Hospital X paco antes
I R O B
de su muerte.
(8
®)
5) Bl profesor <l¢ mi escueln es
0} @
muy competenta.
5
5

ifios ticl Colegia reprosen-

o T e T

taron un juguete comico en el

R

salon de actos del Ayuntamion-
to. T

Quidn canta? Yo @

{Quian estucha? Fl mifio
Lstudia, jque? Su leccion @

¢Quién regald? Mi padie @
Begald, ;qué? Sus ibros &
Regald, (para qué? Para la
biblioteca

¢Ouwén enniegd? Dor Luis ()
Entrego, (qué? Toda su fortuna G
Entregd, (pama qué? Para o
Hospital X &

Entrego, scudndo? Poco antes
de su muerte 9

¢Quién es? £l profesor de mi es-
cuela @

Es, ¢qué? No hay respuasta

Es, ¢a 0 parit qué? No hay res-
plesta

Es, ¢ccomo? Muy competente 5
Profesor cde qué? De mit as.
cugla &

(Qwénes  repuesontaron?  Los
ninas del Colegio @
Representaron, cqué? Un ju-
guete cdmico @
Representaron, ¢a o para qué?
No hay respuesta

7) Juan escribio a sus padies.

) () (4

7Y Sus padres fueron escritos por
Jiran,
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Representaron, jddnde? En ol
salon i actos del Ayuntamien-
ton

Nifios, ¢ de donde? Del Colagio
Salan de actos, qde qué? Del
Ayuntamiento i)

¢Qnén escribin? Juan )

TEscnhih, ja oquienes? A sus

padres o

Come ewste la duda, la dospe-
jamos escrbienda e pasiva o
QIacion; asi

Lo cuat es imposthle, por tan-
to. "0 sus padies”” es ClL

EJERCICIOS GENERALES

Determinar, en lus siguientes oraciones, la accran del vetha, ol sujelo y los
complamentos. En caso de duda, recurnr 2 b oracion pasiva.,

1) Cervantos escribd O Ouijote

2

No gueria a sus heomnanos

3) Los manifestantes tiraron medias.

4 Llegue temprano pata merendar

5) Vaoy a la escuela can eila.

G) Se quomd la casa deomardera deom tio.

7

Mi padie tiene ana hiblioteea.
a1 L bomiye sabu bastuntes coses,
9} Comprdy vennna pard las ralas

10

1

La campana de brance.

12] Me dio ef pésaime,

Vendi mi casa en vanos miles de pesas
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13

14

Piensan en elia.

Esta casa es de ella,

Juan alimenta auy bien a su paetro
Este rundo aturde o los oyentes.
Este tuide gusta @ los oyentes

Yo hablo conoans angos

Yo escucho a mis anngos.

Los labradores coctan To fefia pand sus casas de compo

Esta plan, sefiores, proporcionand a todos grandes benelicios.

El cdificio de T esquina se constiuyd en 10 meses

La secretana escnbe o mdquing.

La secretana escrihe el mforme

El nifio ha subido sus juguetes o su cumito,

Vaeré mafinna a todos

Mr tio 1ecolecta las peras mejares pasa el abualo durante ¢l verane
Guarda silenciosamente sus ahorios

Los exploradores paineion tumbo al norte

Algunos llegaran con dos horas de retiaso

Su cartera, sefiorn, ostd en la mesa

No esperard mas tempo 1a legadi de nus snngos

Los midicos ne han hecho ain ef reronocinnento del enfernmao.
En tada 1a region nevo copiosamente tres dias consecutivos

Eduardo, ella llegard hoy de Buenos Aires

El ADJETIVO
YR ADVERBIC

3.1, EL ADJETIVO

311 Sufuneidn como “actualizadar”, Bl adjetive, como el aticulo, es

un adjimta neteal det sustontive y desemperia ¢l pape! de “actiahzador,
porque precisa la significacion del nombse af agregar a gste divorsas crens-
tancias y matices, Como “actualizador”, se antepone al sustantivo; de ahi
(que no todas los adjetivos tengan esta coracteistica Muchos de ellos e
unen a un nombre que va esta actualizado {bien poraue feva “actoalizador,
bren porque es nombre propio) para completar la nnageit del ser o del objeno,
expresando dlguna particularidad.

‘e

EJEMPLOS (adjetives como “‘actualizidoies’}:

— Esta casa ns demasiado lujosa para effos.

— Sus padres asi lo quisieron. )

— Ciertas personas son negativas para 1a empiesa.

— Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones.

EJEMPLOS (miticulos como “actuntizadores™):

— [La ciudad vieja ¢std sobre colinas.
— Un lujpsn coche se detuvn frente @ nuastra casi,
— La ropa blanca no es conveniente para fos miios.
~- E Unico incanvenignte de /fa lavadora mecanica es su precio.
— La mesna redonda es bonita y barata.
" ED sustantive costello corrospondionte e antucgmon ' o R IR TN EN TS U TIN R IR TN R ST T T AT

pracesa por el cual los elemaains virtusles del fogueps adiaienen o srqficadn v o fan o el on
frone; por epeinply agueds mosa, esig wlla
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Camo se ve, a diferencia del articulo, que sdlo puede ir adelante del
nombre, muchos adjetivas pueden ir colecadas antes o después.

3.1.2. Califica y determina al sustantivo. El adjetivo, por su papel “ac-
tualizador” y de acompanante rel sustanuvo, tiene como funcidn basica cait-
ficarlo y determinario, concordando con & en género y nimero. De ahi nue
el adjetivo se defina como la palabra variable da la oracion que acompaiia al
sustantiva (o @ una expresion sustantival para calficarlo o deternnarlo,
Rien sabemos qun 8l nonitite o sustantive designa a pesona, animal o cosa
pero sin precisar sus cualidades o las citcunstancias en quie se encuentran, Si

decimos hombre, nos referimos en forma genérica a la especie; pero st deci-

maos:

- Fste hombre;
— hombre bfanco,
— aqucl hombre;
- wun hombre,

— hombre alto;
— homive rubio;

estamos dando a hombre una nueva sigoificacion, determinandaole con los
adjetivos: este, aquel, un, y calificAndolo con los adjetivos: blanco, afto, ru-
hio; es decir que constiefiimos la idea virtual a una realidad particutar. Esto
nos precisa rue los adjetivos son verdadercs modificadoies y. como tales,
han de ulycarse en toda expresion para que la idea en ella externada llegue a
la mente del destinatario, o interlocutor con la ntencion deseada.

3.1.3. Colocacion del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas
germanicas que anteponen el adjetivo al sustantive {una redonda mesa, un
afazan caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo afazidn), cn nuestro
ilioma el adjetivo puede ir antes o despucds del sustantivo, dependiende del
cbjetive por lograr:

3.1.4. . Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.
FJEMPLOS
— Bello paisaje y paisaje beflo.

— Hermosa mujer y mujer hermosa.
—  Espiéndida noche y noche espléndida

Esta hbertad permite al redactor atraer la atencion del lector sebre Ia
cualiclad o solyre ¢l objeto, segin esté el adjetivo antes o después del sustan-
tive.
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5 . 1 | 2 }
3.1.5. Eladjetivo que nos dice como s el objeto para distinguirlo Je
otros, sdio puede ubicarse después del sustantivo, )

EJEMPLOS *
— Cahalto alazan.
—~- Masa redondd.:

- Cielo azul
— Escritonn cuadrardo.

3.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando 1 iden.

EJERIPLOS

Un pobre homlie v hombire pofiee
— Un gran hombie vy un hombre geande
= Crerta Nota y notcia ciona,

— Viepo castillo y castllo viewo

Ellector facilmente puede aprecia la diferencin entie cada par de frason
Ctiyds sigificaciones son completariente disuntis, y solo por la uhicacion
de cierto tipo de adietvos.

3.1.7_. Concor‘danma dol adjativo. Se denoimina concordancia a la con-
formidad de accidentes gramaticales entre dos o mas palabras variables. En
el caso particular, por ser el adjetivo parte variable de [a oracién, debe con-
cordar con los accidentes del sustantivo al que acompafia.

JEMPLOS.

~— Niite bueno; nifia buena.

— Niflos buenos; nifas buenas

~ Hombre /abonaso, mujer laboriosa.

— La prafesora estudiosa; el profesor estudioso.

' L'a ifentidad de género y niimero que debe exiatir entre el sustantiva y ol
adjetivo puede ocurric

3."].8. Cuando un adjotivo ealifica a varios sustantives do diferente
genero y numero. En este caso of adjetive debe i en plural ¥y &n gonero

masculino, si alguno de los nombres fuese maseelin.

EJEMPLOS:

- Pedro, su mujer ¢ hija sun atentos.
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= Juma, su tia y madie son Bligrg
— La zorra y ¢l lobo son astite,
- Las alunmuas y alumipas o0, oty
3.1.9. Cuando se emiplean sust

) - Miltvas an singuls i
rente género, ol adjetivo se us. 5 ensingulary plural. v de dife-

E0 tskentmo plural,
EJEMPLOS:

— Tados Ins capitulos y pdgina:
— lLos alimentes vy las telyy agy
— La mesa, las sillas y ta v
— La libreta, el libro, los 14

,; ol libio son belisunns.
U Laros.
AN iy fiisimas.
]
PICEs v us gornas eran nuevos.

3.1.10. Cuando la idea
0. g ‘ W expresadi o, At 5
' . or un sustantivo en plural esta
maodificada por uno o varios adjer !
i s adjetivy . ' e Aafme , e
smgular, s ordinales, éstos permanecen en

FJEMPLOS:

— Las iecciones tercera, Guinta y »
— lLosliyoes “Rosas de |llf('lnCi(;'
S0S trozos para los ninog,

— Las semanas priera v tercey

©exta son muy interesantes,
s Segundo y cuarto, tiencn harmo-

a o cada mes las destinaré para viajar.

3.1.1 : 3 anti
COHjl:hCig:}h:.;::Ol 'O:f SUSHARIVOS 501 yingnimaos, o van unidos con la
yimtiva o, u, el adjetivyy a1 concuerda con el Gltimo.

EJEMPLOS:

— Enel examen a que fue SOMetig
dad o competencia maudita,

- Elnegocio o trafico de drogas s .-y o ,:
nidad S e ativo, pero nocivo para la huma-

Manuel demostré tener una habili-

3112, Ccu: .
LLEIR N PN LA 2 Ya [ P
sl fo precede a variog SUstantives, el adjeuvo concierta en
SINgULaE con el mas praximo. ! i

CJEMPLOS

— Su nx i i :
maravilfosa imaginacian y ks yo.

—  Su extraordinana labar
, esf -
¢ g esluerze - o 1o Nevaron al éxito.

3 I 13 Cuan .
. . (‘D un nombre se hnlle , 'd r o) ] e
e . . i LF“' 0Oa t i‘ d -
3 icio N \ a olro por medl e le pr
f astc on dE' CI < djethO del)e LO”COldaf “Ol‘l el SUSL’]”HVO ﬂ[ C[UO it aphc,’],
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EJEMPLOS:

— Libros de medicing, baratos.
— Zapatos de gamuza, finisunos.
— Escueln de Ceonomia, prestiviosa.

3.1.14, Cumndo un nombre es calificado por un adjetivo compuesto,
la concordancia s realiza entre el nomidare v el sequndo clemento del com-
puesto, ya que of prmero s.Lud siemone eo mascaling y singultin (Vaase ol
Aparticdo 1001 3)

EJEMPLOS:

— Velada histanco-romana.
— Reuniones tecnicodadmiistiativas.
+— Los estudios teotica-practicos.

3.1.15. Recomendacionas:

al Procurs no canr en fa faciidad que oftece el inagotable material de
los adjetivos, pues demostrard con ello un vocabulario muy precario.

b} Tenga presente lo gque dice Maiouzeau: “La multiphcacion de los
epitetns raramente sirve para reforzar una impresion. Dicha multipli-
cacion, a menudo, dispersa y censala alencidon. £s dacir, guo tesulta
contraproducente, pues la figura que asi se intenta dibujar se pierde,
se asfuma, entre la nebulosa de adjetivos que, como los &beles, no
nes dejan ver el bosque™.

¢} Procure evitar la aglomeracion innecesana de adjetivos de andlogn
signficacion: “Motorio y manifiesto”; “ilustre vy preclaro”, “bello v
hermosao’; ate. Esto sdlo confirma rebuscamentus que son cnlica-
tlos por los lectores,

) Recuerde con el poeta chileno Vicente Huidobro, quien dice:
adjetiva, cuando no da vida, mata”,

e} Bvite “encarinarse’ con algin adietivo que resudie comado y del gue
s abusa s medida, pues no es aro encontiar peisonas par les que
tndo es “estupendo” o “maravilloso™ o “magnifico’” . Eshi 0s un vicio
que conviena vencer, sobre todo al escibir

7} REvite los adjetvos inexpresivos que no ndican nada nuevo, los
cudles pucden ser aplicados a cualnuier cosa o hecho: "Una tarde
maraviffosa (extraordinaria, excefente, admirabla)”. “Un especticalo
linda (hermoso, bello, apacible y qiato a [ vistal”.

g/} Evite la prelgiad de adjetivos, pues indican esienlidad de pensa-
mienta; sebre todo cuando se acumulan en furme inmedernda

‘e

el
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Coma rasumen, puede afirmarse que las principales virtudes de la adjeti-
vacion son: fo vanedad, la propredad y fa riqueza; y sus vicios: fa monotonia,
fa vaguedad y fa pobrez..

EJERCICIOS

I. Subraye, eon las siguientes expresanes, todas las palabras empleadas como
adjetivos, v seiale can una flecha {————«) 0 { ——.+) ¢l sustantivo a que acompa-
fan:

1t Buscaba el indximio de rendimiento con ef minime de gsfuerzo.
2} Fn las dos competencias recibid ol pamer pussio

3] Este cociners, ademas de rdpido, hace buenas condas

A} Una multitud arrampi de prento por 1ag estcchas calles del pegueio
puchio

5) Lo viga bicicleta, mohuosa y muy usada, se partd por el cuadro cuando nl
hombie gordo dejpd caer sobre los delgados hierros su carpulenta humang-
dad.

G) A peucion del exigente pablico cerraron las puertas det lujoso restautante
I Onla bsta de adjetivos siguienies:

i niigroso

i espontinen
A} momentineo
hl magnifico 1 luposo

&t estupendo el delicado
b} atractive f} prudente
c) excelente g} hatnt

ol encantador

seleccione el mas adecuado, sequn su sigmificacion, y pongale en o lugar imarcado
con la raya St es necesano, varie el género y el ndimero:

1 Lo tartg ofecia _ .. aspecto '

2. Hepensado algo _._._____ para i hara del recren

3 Pediowviaen . _automowil.

4 Aquelamanecer ____ _ jamas se borrard de ny mente.

9 La sefora del juez era .

6. La actitud __
_figura.

del joven cautivd a la gente que admiraba su
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7. Elresplandor - ____delos cuerpos delotd a todo el poblico congre-

! gado,

1. Escriba en cada espacio un adjetive, de modo que la liase adqguiera senodo
compleio.

T e dia reafizaba . babajo, poie looefoctuaba con
e allegria,

2 tumores sobre o~ penticular son mdurlablamaonte

3. Lasiuacion _ . _enuaiahaun _______ nesquoopars oL .
ente.

4. Basicamente uene la __ . estructnd que [as omeionas bansiivas

5. Fldiade . o sanlo QovIO 8 e DTN L tetale

6. Se hor climinado __ ____ Jas complicacionas gracias a eontar con un
e tlirector

7. Flecochemds. __  ,eldeiacarrocerin .. __,03mds . ...

que ef coche _______

3.2, EL ADVERBIO

Fs la paite invariable de la oracion que califica o determina al verho, al
adjetivo 0 a owro adverbio. Es decir, el adverbio cumple, con respecto af ver-
bo, al adjetivo y a otro adveibio, la misma funcién que el adjetive con raspec-
to al nombre. .

EJCMPLOS:
— Comib bien bien calfica a la accidon verbal cormio.

aqui detennina el lugar en que se1eali-
za la accion de descansar.

T,
— Destansd aqui

Lle’&mr ayer deternuna el tempo en gue se

realiza la accion del verbo fegar.

— La calle os midy antha muy determina la extension o cianti-

: ' dad en gue debemos entender [
cualidad expresada por el adjutivo
ancha, y amhaos califican al sustantiva
calle. ’
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mitry, en este caso determina al advey-
bio /nal, y ambos determinan la accion
del veibo estar.

— Elestd may hal

————
— Exageradamente alto exageradamente da al adjetivo afto una
nueva dimensicn,

mds da nueva ubtcagion al adverbio
aild, y aimbaos ubican al adjetivo aguel.

— '
— Mads alfd de aquel crucero
s rd

3.2.1. Normas para su ubicacién, Dado que ol ndverbio puede calilicar vy
deteuminar a un verbo, a un adjetivo v a otio adverbio, para evitar confu-
siones ha de ubicarse lo mias cerca posible de ta palabra a gue modifica.

CJEMPLOS:

— Marece un descanso, pues HARTO ha trabajado.
-~ L

S

— El pescador conm.rlw/d CALLADAMENTE su barca averiada. .. DES-
e
PUES desa,riareg'd RAPIDA Y SHLENCIOSAMENTE.
T Y,

— Ca.rnfnfba DE PUNTILLAS paia no hacoer ruido.

— Cantd HORRIBLEMENTE rnal, par lo que el plblico saliéc MUY ais-
\____t/'
qustado.

— El sefior Ramirez ha lamado NUEVAMENTE para recordar que se lo
e -

envfe‘ DEFINITIVAMENTE el libro solicitado.

—

322 _Adverbios terminados en “maente”. Se forman con los adjetivos
en terpnnacién femenina o en la Gnica que tienen, si son de Lina sola forma
agregandoles “'mente”. Son fonélicamenta palabras do dos acentos: fuer:
temeante, _prof.undafnente, rdpidamente, cortésmente, excesivamente habil-
mente, sr{epcfosamenre. (Notese que si el adjetiva det cual deriva lleva acen-
to orlograful:f),. lo conserva al agregarsele la terminacién “mente’.)

. Esta fac:hsnma forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave
mcqnv’s,:mente de la cacofonfa vy de la monotenia, producida por gl abuso del
sufijo “inente”. Para evitar este peligro, cuando los adverbios modales
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de esle tipo son consecutivos, se aplica la termmacion an “mente’ solo al 0l-
umao.

EJEMPLOS

— Vivinmos tranquila, comoda y holgadamente.
-~ Me [o dijp hisa y llanamente.

—  Habio sincerq, clara y bellamente.

—  Se vistid sencilla, pulcra y elegantemente,

mma evitar ol defecto sefialiado, que maotivan los adverbios teieunados
gn “mente’”, pracuiemos, sicmpre que sea posible, descompenarlo imedian-
tc una preposicion y un sustantivo, o bien, en otia furma.

EJEMPLOS:

— Responde rapndamente = Responde con rapudes.
-- Pronuncia claramente = Pronuncia clmo = Pionunci con clardad.
-- Se expicsa muy oscuramente = S expresa de un modo moey os-

CLin.
— Trahnja afanosamente = Trabgya con afin.

EJERCICIOS GENERALES

. Subvaye las palabras empleadas como adverlins e indique con una flecha
[ V0o (v __~)elvocablo al que califican o detenminan.

1. Para &l fueron demasiadas preocupaciones, pues no stempre le daban ta co-
labaracion suficiente.

2. Nunca pensé que aguel rio fugra tan caudaloso
3. No soy un panoquisne asidun, solo vengo de vez en cuando

4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemaente 2 su amo.

5. La luvis almmdante nos hizo regresar pronto; todas quedamuos con desco
oo repetir la execinsion,
i1, De los adverbros y modos adveibiagles bstados a conunuacian.,

a) sohre todo o} eonvenmatemente g} bastante
b} encima e) demasiado h) o de memonia
¢} amenudo f} en realidad 0 de ves en cuando
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#H
k)
7

mucho ml nunca mds o) mucho mis
de repente n} suficientemente plotan
despuds de Al muy

seleccione el mas apropladn y cologueln en el lugar de Ias rayas, de acuerdo con ca-
da una da Ins sigwentes frases.

)

8.

El suele v a *"El Palacio de Hierro"'

si se lo propene triunfarid porque es hombre inteligonte.

———————

El autobtis flegd . temprano que el tren,
Que ¢! verdugo seleccione una cuerda . L tesistente.

El conferencinnte expuso Crapidamenta comao pudo, su tesis

del desayuno saldré para Monterrey.

Si os usted sunsato tengs curdado con L itoxicactdn; . _ __con ol
mondxido de carbono,

5@ atreva d repetir ____. .. expresiancs qua no entienda.

IIl. En las frases siguicntes falta uno de los adverbios o maodos adverliales que
se listan:

al
4l
¢/
df

al fin e} mucho /1 silenciosaments
tainbién £l adiede 4 fastuosamente
a ciegis g/} excelentemente k) clandestinamente
tranquilamente i1} maravillosamente /! cscasamonte

. Ella se ha encaniiado con su nueva casa.

. Se decide a emprender el recorrido al través da la sbrupta serrania.

Los niflos bajaron a la sala para escuchar a [os mayores.

Leia su perigdico en comodo siflon,

. Tenga cuidado, en esta ciudad hay demasiado transito.

Es uno de tantos millonarios que viven en lujosos palacetes.

- La pandilla se compania de cinco mozalbetes.

. Los gjemplares de ta rewista "Hojas libres', eran introducidos en Espafia.

EL ADJETIVO Y L ADVERRIO
8. Camunar por la vida sin intencion firme, as retrasar of éxito personal.
10. B nifie se portd mal; thd {a piecra.
11. Es un experto, esolvid el problema del transporte,

12 E conferencianie combind sus palabras v nos dejo complacidos



PRINCIPALES
PREPOSICIONES

4.1 US0GS CORRECTO EINCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES

411, Preposician. Numeosas son sus definicienes v muchas las contro-
versias en relacion con su semantics; pero come nnesiro objetivo es simye-
mente senalar los Ineamientas para ol correcto emploo de las principales pre-
posiciones {4, de, on, por, para, con, bajo, hastal v ejemplificar los criores
mas comunes que con elfas se comaten, dceptamns fa siguente definicoon:
La preposiciden es uni particula invaciable que se antopone a un sustantive
para convertido en complemento; ' o bien, es la particala gue mndica i de-
pendenci que tienen entre silos vocablus por ity enlazados. B este caso,
al complemento se e lama tdimino de fa preposicién, porque en & termina v
sc consuima larefacion gue la preposicion establece; por ejemplo: pintd fa pa-
red CON pmitura DE acedte.

El empleo carrecto de las preposiciones no esta styeto a reglas genera-
tes; cllo dificulta su safeccidn. Sin embargo, cuando acompaitan a un
complemento verbal o a un determinativo 1o dificultad puede vencerse si se
aplica lo‘estudiado en ol Capitulo 2, especificamenta en k relative o comnplo-
mentos v como localizarlos. (Recordemos egtie ol complemento determinaly-
var siempe va acempafiada de la preposicion DE ) Pero cuando 14 prepost-
cion relaciona a dos sustantivos [a dificultad se hace patente, y el Dno -
cursg con que cuenta clrzdactor es roctre Al boena lechina y o b st do
palabras e se constrieyen con preposicones” . Eate halito le porouticd
dominar, en forma lenta, pero electiva, la selecedn y oinpleo do estas pat-
ticulas.

* Complementa = Cosa, cunlidad o orcunstancia que se aiiudn a ot pars hace L integra o parleats

°* Puede tecuiriise al apeéndice del Dicosnanag e ondamos y Condtanos, Cduanal Yarazang g o Linin
Alonsa, Genern del lenguaje y oiie dof ssiido, Tdional Aguilar
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4.2. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

2.2.1. Seiiala caso acusativo cuando antecede af complemento di-
recto de una oracion transitiva.

FJEMPLOS

— Yo atapd a fos ladrones.
{Alape, ¢a quienes?)

— San Fernando conquisté a Seviia.
{Conquistd, .a quién?)

— Pedro ama a Maria.
(Ama, (a guién?)

4.2.2.  Seciala caso dativo cuando antecede al complemento indirec-
to de la oracidn.

EJEMPLOS:

— Reclamé mis docuinentos a tu hermiano.
(Reclameé mis documentos, ¢a quién?)

— Escribi una carta a mis padres.
(Escrilsi una carta, sa quiénes?)

— Pongo un abrigo al* nifio,
{Ponga un abrigo, ¢a quién?)

— Agregaron una nave a fa fabrica.
(Agregaron una nave, ja qué?)

— Sumaron una cantidad a fa otra.
{Sumaron una cantidad, ;a qué?)

4.2.3. Denota caso ablativo cuando se refiere a lugar, ticmpo, me-
dio, modo, etcétera.

EJEMPLOS:

LUGAR: - — Llegd a Sevila.
{ilego, (a3 donde?)
-~ Mive a dus cuadras de mif casa.
{Vive, (dande?)
TIEMPO, — Salid a /as doce.
{Sald, scudndo?)
— Llegd afas 74.00 h,
{Llegd, ¢cudndo?)

Recuérdese que af es contracelén de la preposicidn a y el articulo ef.
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MEDIO, — Lo dibwe a fipiz.
(Db, cndma?)
— M madie cose a mano
{Cose, scéma?)
MODO — Lo hace a su modo.
{Hoce, scomadl
— Miste a la mada de Pous.
(Viste, scomo?)

4.2.4, La preposicion o entre sustantivos: 5 - £ S,
CJEMPLOS.

1 La sabdka al counpo ¢ sicmpre grata

2 L sudeda al campanario faliga.

3. Bl viye a Caunpeche cuesia sCiscinntos pesos.

4 Fl retomo de los taistas a sus pafses cousd tastomao.
0. Bl atayue o R fortalesa costo inuchas vidos.

. FI e¢levador no sube a la azotead

7. Por ceresia a su porsond no insistinmos.

& Elrecihumiento al nuevo director debe ser muy condial
9 Fn consileraciir a su edad.
10 Como castigo a su comportamienio..
11, Esta mecandgrafa se pasa todo el dir a [ mdguinag,
12. L2 a dia Tue ganando miés adeptos.
13 Repasé el ibro fnea a linea
14, Lo siteacion se agrava it a rhiiito
15 Distribuyeran las ganancias a mil pesos por persons
16. La habitacein sale a cien pesos por dia y por persciida,
17. Los soldados marchaban con el fusid al frombro.

425 DEoDESDE - S + P+ 5.

18. El tren llegard DE seis a siete,

19. No existe mucha distancia DE AMéxico al pueblo (o DESDE Mdxico
al pueblu) .

20. Se e dificulto el paso DEa Preparatoria o la Universidad,

4.2.6. 7 r articulo + infinitivo.

21. Af salr det cina.

22. A comenzar la funcién.

23. A/ poner en marcha el coche.

24. A/ casarse perdid todas sus amistades.

25. A/ amanecer los campos se cubren de rocio.
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4.27. Adjetivo + P ~ S,

26. Es favorable a los cambos.

27. Este monumentn es desagradable a ja wista,
28. Resultn interesante a simple vista,

29. Se muestia mtransigente a la opiucn pablica.

4.2.8. 7+ infinitivo,
30. A daornyr, que va es tarde.
31. A corner, que ya se paso ‘a hora.
32. A wvelver, que se hace de noche.

33. A cantar todos, cuando yo lo ordene.

Del andlisis de cada ejemnlo, el lecior podrd deducir ¢l correcto empleo

de la preposicidon a, para casos similares particulares.

4.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion a. Paa

orientar mejor a nuestios lectores, listamos eXPresiones INCorectas e uso

coman, asi comeo las formas corroctas correspondientes.

Formas incorrectas

Formas correctas

1. Deacuerdo ... De acuerdo con ..
2. Abonar a la cuenta. Abonar en la cuenta.
3. A/instante de salir £n of instante de salir.
4. Mirarse a/ espejo. Micarse en el espejo.
5, En relaciaon a... En relacion con..., o con re-
: lacion a...
G. Disparar tiros .. Disparar tires contra. .
7. Ejecutar af piano .. Ejecutar en el piano.
. 8. A beneficio de.., £n heneficio de...
9. A nombre de... £n nombre de...
10. Aliarse los unos a log Aliarse los unos con los

otros. 0tros

11, Autorizado a no asistir. Autorizado para no asistr.

12, Comentarios a |1 noticta Comentarios sobre la naticia.

13. Dafioso a fa salud. Dafoso para la salud.

14. Distinto a sus conpaiie- Distinto de sus compafieros.
fOS.

15. Ingresar a la Universi- Ingresar en fa Universidad.
dad, .

16. Sumarse a los oposito- ° Surnarse con los opositores.
res. .

17. Tomar a la izquierda. Tomar hacia la izquierda

18, Transgresién a la ley. Transgresion de la ley.

.
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Venloso  para los  inver-

19. Ventajoso a los nver-
sionistas SIDNISLIS .

20. Awviones a reaccian. Aviongs de reaccin.

é? Bugua a vapor. Bugue de vapor

22. Cocina a gas. Cocina de gas

23. Estufa a yas. tstLafnl{/cz gas. )

24, Diteccion a st digno Direccion e su digno cargo.
cargo »

25 F"c%Jpar 7 la porsecu- Escapor de la persecucion.,
cién )

26. Polor a los oidos Dalor (en) (de) ofdos

?-7 Distinto 4 lo que sucede Distinto de lo que sucede or-
ordinariamente. ({|:1[1r|;||11(:|1te. ‘

28. En honor af maestro iy honor ofef maestio,

59 A pretexto de... Con el preiexio de .

99

Son wmcorrectas las expresiones: cartas a cc}':,m’e’smr”; '-'.'fsu,n[‘o’s 1
resolver’”; “expedinntes a archiva_r", “(:L.g:ltns a pagar’’, f;ar:u;ra:, A r?{i’is;:irc(')
ete., pues en castellano esta a o5 inadmisible, ya que se lrfﬂ‘a L’e’mjrm_m,;r o
galicismoe sintdctico. Por fortuna contanios con dos formas para eliminar ¢s
ta a ingorrecta: o _

La primera, la que atiende al significado de la frase:

— Cartas que se deben contestar.

— Asuntos que se dehen resolver:

— Expedientes que se deben archivar.
— Cuentas que se deben pagar.

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por, ¢S forma i;'!co—
nica y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de cartas o expedicn

tes: ]

— Cartas para contestar.
— Cartas por contastar,

— FExpedientes para archivar.
— Expedientes por archivar.
- Cuentas para pagar.

— Cuentas por pagar.

S 1V N M PR~ - } )7
De acuerdo con 8l proposito que se tengd deberd Sf.'(,CCIOHch.:U. la P“/'F;:‘ :
‘ ‘ - + - 3 .
sicion aproprada. si se pretende precisar la frnaliclad o of proposito inmediat

se emplea para: pero si el proposito es solamente la situacion se emplea por,

i " it G sstar’’ indicomos
con lo que s expresa esperd. Asi, con “Cartas para contestar indicamo

H et H e - “Car-
que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras aue con
’ . I 5 Ay s
tas por contestar’” estamaos seialando las que pueden esperar.
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4.2.10. Supresian indebida de la preposicion z.

1. Cpntravenir las leyes es un delito. {...a lus leyes. .)
2. \{|sitamos Monterrey. {Visitamos a Monterrey )‘ N
3. Consuitd eminentes especialistas. (Consulté a o con...)
4. Se intenta sacar de la miseria la poblacidn cam

e . nasing, {.
cidn campesina.) ' Ttk polis

5. May que atender las necasidades del puchlo. {...q las necesid:

8. Esperan que llegue el ilustre visitante, (...n-cgl.u'adlltl;g;ugh ‘KJAJHMEJOSMJI
7. Derrocaron un mal gobernante. {...2 un mal.. }

8. (_'Saludqste aquel hembre? {; Saludaste 4 aqué )

9. Ayer eligicron los obispos. { ..a fos obispos.)
10. El rio Moscova bafa Moscd. (...bafia a Mo:‘;cff )

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION 0DE

4.3.1. Denota caso genitivo (respande al sustantivo) cu

3.3 ! _ ' ando signifi-
Ca: posesion, propiedad, portenencia, o mater. ando signif

POSESION. — Eldinero del avaro.  (Dinero, ide quién?)
P AOPIEDAD, : l!a'pqder del Rey.  (Poder, ide quién?) .
L'uslca de quner. (Miisica, ¢de quien?)
PERTENENCIAL - Gd lcasa de mi padre.  (Casa, jde quién?)
obernador de Tabasco. ({Gobernaclor, jde dénde?)
~ Presidente de México.  (Presidente, (do onde?)

MATERIA:
AT.E 1A: — Cadena de oro.  (Cadena, ¢de qué?)

— Campana de bronce. (Campana, jde qué?)

4.3.2, lr]drca caso ablativo (responde
n]ento-crrcunstancial cuando
cla, modo, instrumento, o ma

ronde alvgrbo), yantecede alcomple-
Slqnlflca_: tiempo, origen o’'proceden-
teria (refiriéndose al verbo).
TIEMPQ: -~
N Es de‘noche. (Es, ¢de qué?)
ORIGEN V?It}Udr?j de dia. {Estudio, jcusndo?)
PROCEDENCIA, Desne e/e/anz?s tierras.  (Viene, ;de donde?)
o50: - Cmc'tendc- de r/u.srre fardia.  {Desciende, ;de dénde?)
- R‘dnna de puntiffas.  (Camina, jc6mo?) ‘
NSTRUMENTO: - Mee acto de memoria. (Redacto, ¢como?}
o o rVafgo del martiflo.  {Me valgo, ¢de qué?)
Plomero se vale de su tarraja,  (Se vale, ;de qué?)

Considera

mos que Ipg

! ! modelos i
al lector hacia el.buen uso de esta pfé:)tce,g

ores son suficientes para orientar
ICIoN; sin embargo, reconocemos
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que abundar en la ejemplificacidn proporcionard i motivo mas de andlisis y
Jo ayudard, en forma mas pfectiva, en casos similares.

4.3.3. La preposicion de entre sustantivos: S+ P4 S,

. Catedral de Toledo.

CEn ol donmmitorio del segundo piso,

No conozco aun el Padamento de Londies.

_Todas tas casas del sureste tienen patio.

C Bl Afcalde da Ménida vive problemas.

. B parroco del pueblo.

CPadro ¢l Cruel, zar de Rusir...

. Nuestro nuevo gerente de finanzas...

. Soy fyo de un parente de tu padre,

. Lua serigra de Martines,

LBl thr de este joven estuvo aqui.

La hermana de Joayuin es cantante de opera.

. Duronte las vacaciones del afdo pasado.

. Naco en el ado de 1967

. En t Av. de Francisco |. Madaio.

. De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de Méxica
. Me eniolé en ol giéreito de Marruecos.

. & hbro de mi amugo.

19. Ese as coche Je tu padre,

20. Esta casa s de mi herrino.

21. £ wiistal de esa ventana estd roto.

22 Nos comimas un jamdn e picrna.

23. La Columna de la Independencia es una obra de arte.
24. No pude evitar los piquetes de las abejas.

75, He asistido a una rewnion de ingenieros.

26. Si e la ofrecen me tomaré una copa de vine.

27. Tiaje una caja de fibros (o con libros).

28. Nos faltd un bote de pritura

29. Las petacas de cuero son las inds resistentes.

30. Consturernes las rachadas de ladeiln (o con adrillo
31. El torero pidid los trastos de matar.

32. Me qustan las novelas de ciencia-ficeidn {0 sebre...)
33. Tengo que hacerte una consuita de fustoria {0 sobre histonal,
24. En e museo hay esculturas de autores anonimos.
35. Hoy haré ¢l trabayo de dos dias

36. Ayer me presentaron a una muyer de cien afos.

37. Compré un paquete de tabaco de veinte pesos.

38. No importa, es un farron de veinte pesos.

38, Usaremos treinta metros de tefa.

SC/NOO DWW &

—h cmd e ek ek mk emd
oo~ O W N -
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40. Esta sala mide diez metros de longitud.

41. Llegas con dos horas de retraso,

42. Lo restan tres meses de vida.

43. Tengo miedao de los perros (0 a los porros).

44. Me da mucha fdstima de tos pobres (o me dan mucha ldstima los
polires).

45, Quiero unacarabina de repeticion.

46. La esposa del-general s muy amabla,

4.3.4. Adjetiva + P + S.

47. Mi hermano es el mas afte de todos.
48. Esta prueba es la mas fHcif de todas.
49. Estd enfermo del corazén.

50. Es sordo del afrfo izquierdo.

51. Es mivpe de ambos pjos

52. Soy espaiol de nacionalidad.

53. Soy cantante de vocacisn.

4.35. Mas/menos + P + §.

54, Tiene menas de treinta afos.
95. Gané en la ruleta mds de diez inil DOesHs.
56. Habia menos de clen espectadores

lgual + P + adjetivo + que + P 4+ adjetivo,
57. Era wgual de afto que de ancho.

fgual + P + adjetivo + que + S.

58. Era igual de 1ico que Rockefeller.

Adjetivo + P + Io + que -+ verbo.

59. Estaba mas alto de /o que suponiamos.
60. Es menos valiente de /o que se die,

4.3.9. Ejemiplos varios del uso incorrecto de la preposicion de,

FOH??«?S ncorrectas Formas carrectas

1. A asio ado o . A i r
f Dist l: le lla opera. pasionado f2e] la éfJf]l’G.
2 As ente de la junta, ASIS{BHIG la | ad
3 Boceto de un o e
. a obra es -
tSrica. cul [B'(:I'Cl_‘toi para una obra escul-
. Comb e nc ( .
) 4 ate de fra eses ombate entre franceses Y

manes Y ale-
: : glemanes.

PSRN

[*2]

~

5. Conversar de cosas intras-

cendentes.

6. Ansioso de saber.

7. Diputado def Congreso de
la Unidn.

8. Disminuir de peso.

9. Disputa de obreros.

10. Qcuparse de un negocio

11 Vivir de milayro.

12. Paso de peaiones.

13, Protestan de todo.

14. Quedd de venir.

15. Est§ de venta.

16. En honor de la verdad.

17. Pienso e que..

18. Con tal de que...

19. A menos de que...

20. Aparte de esto,...

21. Regalos de sefioras.
22, [Pdngase de cuclillas!
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Conversar sobie cosas
mtrascendentes.

Ansioso por saber.

Biputado f {en) ¢l Congreso
de la Unidn,

Disminuir en peso,

Disputa entie ohieros,
Qcuparse en un negocio.
Vivir por milagro.

Paso para peatongs.
Protestan contra todo.
Quedd en venir,

Estd en venta.

En hanor a |3 verdad.
Pienso que..
Con tal que...
MAomenos quae, .
Aparte esto, ...
aparte.)
Reyalos para seilaras.
|Pongase en cuchllast

{Mejor, esto

Supresion indebida de fa preposicidn de.

. Signos de interrogacion y exclamacion (... y de exclamacion.]

. Estoy seguro que vendréa. {... de que vendra.)
. Acordans.que soy vuestro padre. (... de que soy vuestro padre.)

. Te lo explicare, a fin que sepas la verdad. {...

verdad.}

i03

a fin de que sepas la

. Dentro la programacién de actividades. (... de la programacion de

actividades.}

. Teatro Lope de Vega. {Teatro de Lope de Vega.)
. Calle Nicolas San Juan. {Calle de Nicolds San Juan.)

4.4, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION £/

4.4.1.

" LUGAR: —

En cuanto al complemento circunstancial que acompaiia {(ca-
so ablativo), responde a las preguntas gen donde?, jdonde?, ¢cuin-
do?, Jen cuanto?, ¢(codmo?, ¢en qué?, y significa:

(Estan, ¢en Jonde?)
— EI libro esta en el sequndo caion (o dentro de).

{Esta, jen donde?)

Los nifios estan en /a habitacion (o dentio de...).
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TIEMPO.

MODO o MEDIO-

A hin de proporcionar mas ayuda al lector abundamos en cjamplos:

4.4.2.

BN S S I

443 S +P 4+ s

[w2]Re3]

. Conogi

Veo un pdjaro en /a torre (sobre, encima de).

{Veo, jen donde?)

Tiene un gorro puesto en /a cabeza (sobre).

{T:ene, sen dande?)
Vive en fa calle de Venustiang Carranzi.
{Vive, jdonde?)

El viajo en of afio de 1960 {durante).
(Viajo, scudndo?)

Las vacaciones comienzan e jumo
(...comiensan, scudnda?)

Mi cumpleafios serd en octubre.
(Serd, ¢cuindo?)

£n dos dias estara terminado el trabajo.
(Estard terminaclo, gcen cudinto?)

Enr el inviernio las temperaturas son lajas.

{Son, jeudndo?)

Hizo el recornido en 0 minutos.
{Hiza, jen cuinto?)

Esto lo haga en la mitad de tinmpa.
{Hago, ;en cuanto?)

Cruzd el espacio en avion.
(Cruzo, en qué?)

Se deshizo por la pendente en un trinco.,
{Se deshizd, sen qué?)

Fuimos a Campeche en ferrocarmt
{Fuimos, sen qué?)

Cos0 f vestido en una maquina antigua,

(Cosio, ¢en qué?)
Recthid a la visita en bata de bado.
{Recibid, ¢como?, o sen qué?)

Adjetivo + P + 3.

- Reqidn abundante en ganado.

- Peofasional afamado en su oficio.

. Es 'amable Y simpatica en el trato.
Fui aprobaco en e primer trimestre,

- Doctor en fifosofia v letras.
a dos ficenciados en econonia.

y -

4.4.4.

10.
I1.
12.
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. Es un gran especialista en atmatologia.,

Mihermano €3 perito en electronica.

P+ S,

. El mapatecto hizo fa planta de [a catedral en cruz.

Los caracoles tienen 1a concha en espral
Encuadernaron la enciclapedia en el

Estatwnlla labrada en maefif

Ejemplos varios del uso incarrecto de [a preposicion e,

10.

11,

15.
16.

Formas incorreelas

Cumplo en decirselo.

. Chocd e un &ihol

Sacaron en conclu-
s10N

Se ha reygistrado un alza
generdl en los precios.
Quedd inhabihitado en ¢l
trabajo manual ’

El avion no llegd e tiem-
[o.,

Sube exprosarse en est-
lo brillante.

Fue muy feliatado en
ocasion de su nombra-
nuento

. Enorelacion a

Viajamos en la noche.

Sentarse en g mesa

. Vive en principe.

Sali en dueeaion a Con-
prche

Podio es un artista en 1o
palabra.

Es capaz en al emplec
Carestin en los viveros,

. Acostuinbra decir mucho

an pocas palabias.

Formas corectas

Cuimnpio conr deciiselo
Chocod corntra un nbol.
Sacaron por conclusion

Se ha registrado un atza ge-
neral de los precios.

Quedo inhabiltado para al
trabajn manual

[zl avion no llegd a tiempo.

Salwe expresarse con estlo
brillanta.

Fue muy felicitado con oca-
sion de su nombramiento.

Conrelacion a... (En relacidin
con. )

Vijamos por tia noche (... du-
anee 1a noche )

Sentarse a o mesa (Salvo ol
caso de sentarse sobre lame-
ait )

Ve i o principe lo coma. )
Sali con dieccon a Cam-
peche

Pedro es un artista eon la pa-
Lhra,

Es capis def vipleo,
Carestia de los vivares
Acostummbra  decit mucho
con pocas palabias
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18, Acostumbie leer en la Acostumbre lecr por {durarn-
nochec. te) 1a noche

19 Mi maestro en estabili- Mi maestio de  estabiindid
dad es.. ' os,.

20. Jubilado en su emipleo. Jubitado e su enipleo,

21. Colyd su abuygo en un Colyd su abngo e un
gancho. yancho. .

22 Mi amigo tiene suerie en Mi amigo tiene suerte para
todo. todo

23. La varlla esta torcida en La vanllz estd torcida de la
la punta. punta.

24, El nifio es precoz en el Bl nifin es precoz para el

apiendizaje.

aprendizage
- ]
25. Pasear en el parque.

Pasear por ef parqua,
4.4.6.  Supresion indebida de la preposicion en.

1} Continud su torea interrumypida. (. .en su tarea.. )
2 C!CM piensa realizar un congreso. | ..en redlizar un congroso.)
3} La policia prasigue la busqgueda el asesino. {...en la bL’rsriuedn del
asesing. )
4} £l gasto excedio mucho al presupuesto original. [...en miicho al..)
5) Hay que convenir que la frasecilta es rimbombante. (...en que la fra-
secilla. ) )
ES} Fue.siemprc fiel en la paz y1a guerra. (...paz vy en la querra.)
/) Nacio el afto... (Nacid en el afio...)
8) Aprobaco esto, se pasara al siguiente asunto. (£7 aprobado...)
8) Espero ¢l dia que pueda darte una sorpresa. (Espero el dia en que...)
10) No hay inconvenicnte cancederlo. {...en concederlo.) .

4.5. EMPLEO CORRECTO DF LA PREPOSICION PARA

[ - . )
4.5.1. Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto
y responde a las preguntas ¢para quién? o épara qué?

EJEMPLOS:

— Elregalo es para of niffo. |Es, (para quitn?)
— Mfa aireglo para safir (Me aneglo, ¢para qua?)
— Mis ahoros son para nu veyez. [ son, ¢parn qué?)

— Los beneficos seran para quienes estudien. {...seran epara

quitnes?)

= —_ . .
4.5.2. Sefiala ablativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con

direccion a..)), t_iempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al
complemento circunstancial.
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MOVIMIENTO:  —  Salieron para Monterrey. (Salieron, (para donde?}
— Llegaron para marcharse (Llegaron, ¢para qui?)

TIEMPO. -- Lo dejaremos para madiana. (Dejaremos, ¢(para cuindo?)
—  Para ef dia de San Juan me embarcard, (Me embarcard,
cpara cuando?)

MODO: —  Fs1a hien para s edad. (Esta, ipara qué?)
— Lo twzo para convencerse. {iizo, jpara que?)
/ él 1

FIN. — Trabagar para comer. {Tiabajar, ¢paa quis?)
—  Estudiar para saber. (Estudiar, ipaa que?)
é

453 S + P+ 5.

Faltan tres dins para jos exdmenes. (ANTES DE...)
CQuedan seis dias para las posadas, {ANTES DE )
. Nos sabran tres horas para |a comundn,
CAdn disponcmos de cinco rvnulos para o competencia.

BN =

454, Adjetivo + P + infinitivo.

5. Esta pluma tiene un punto my fino para escribir.

6. Fl coche que me regald o padie resultd rouy grande para maneado.
7. Este cepillo es muy duro para utihzarlo.

8. La tibrata contiene 100 hojds huenas para esciibir,

455. Adjetiva + 7 + S.
9. Existen camiones especiales para la limpesa de b ciudad.
10. Ya hay aceite purisimo para ensaliadas,
11. Es desyraciadn para los neyacios.
12. Resulid una obra desagradable para el pabhco.
4.5.6. P + pronombre (mi, U, si).
i3 Se decih para s/que era falso
14. Te guardas para & solo el problema
15 El pastel es solo para mi

45.7. V + P + infinitivo.

16. Vino para rse de inmediato.
17. €l sol sahd para ocuftarse ripidamente.
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18.
19.

4.5.8.

20
21.
22,
23.

4.5.9.

24.
25.
26.
27.

4.5.10.

28
29,
30.

4.5.11.

5S¢ estudia para aprobar los examenes.
El ejército sirve para guardar 1a pac interna.

P+ 8.

Para Pedro, to dicho es sélo rumor.

Para Navidad nos reunuemos.

Para agosto cantaremos la wictoria.

Para mi /ijo, su carrera es lo mdas importante

Adjetivo + P 4 con + S.

Es una persona muy absequiosa para corsn sus mvitidos.
Es generoso para con 1os nocesitadss.

Es un padre muy comprensive para con sus hiyos.

s muy cariiiosa para con los animales.

Esta -+ ~A + infinitivo.*

Esti para lfover,
Extds para ascender a capitan,
El tren estd para safir.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidon pari

Formmas mcorrectas = Fotitias correctas
.
1. Jarahe para la tos Jarabe contra Iy tos.
2. Convoear para juina. Convocar a junta.
3 Fasudioso para los oyen- Fasudioso a2 los oyentes.
tes.
4. Se ardend para sacerdo- Se ordenn de sacerdote.
e,
5. Proteccion para los huér- Proteccion a los huérfanos.
fanos. )
6. Tardo para comprender. Tardo en comprender.
7. Utl para los maestros. Util 2 los maestros.
8. Esta medicina es buena Esta medicing es buena
para la gripe. comra la gtipe
9. Producto cientifico para Producto cientifico contra e
el mareo, mareo.
10. Hemos venido para verle Hemaos venido para verle v
y para hablarle. hablarle.
1t Se esfuerzan las autori- Se esfuerzan las autoridades
dade;; para buscarle en {0 por} buscarle solucion,
solucidn.

* Esta construccidn indica 1o nminencia de un sSuCeso.

'
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4.6.12.  Supresion indebida de la preposicion para.

1. Nacid poeta (Nacid para poota.)
2. Acaba de ser elegido dipuado. (.. para dipniado.)
3 Eknsaya hablar en piblico. { para hablor..)

4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREFPOSICION /05

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede al complementn circuns-
tancial, y se refierc al lugar, tieimpo, modo. causa, ctcétera.

LUGAR. ~ Caminaba por fa aeera. (Caminaba, gpor donde?)
— Viajo por el Mediterrdneo. (Miajo, ipar dénde?)

TIEMPO —  Estudia por fa mafana. [Estudia, joudndo?)
- Estimn qne el hecho sucedid por ef wmes de abid

{Sucediy, scuindo?)

Mono: — Lo hago por obedienca. (Lo hago, ¢por qué?)
— Lo hizo por fa fuerzia. (Lo hizo, ¢por qué?)

MeDIO: — Transmitido por /fa radwo. (Transmitido, jedma?)
— Uamar por teléfono. (Ltamar, jcdmo?)

Causa: — Me caso por amor. {Me caso, ¢por que’)
— Me sacrifico por ti. {Me sacrifico, ¢por quien?)

4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en [gs oraciones pasi-
vas,

. Sevilla fue conquistada por San Fernando,
“El Quijute” fue escrito por Corvantes.
. Bl mundo fue hecho por Dios.
. Pompeyo fue vencido por Cisar.
. Maria es amada por Juan.
. Las piedias fueron trivtas poc los mamdestanies,
LBl es estimada par nosotras.

G W N —

T

463 S+ P+ S

. Come mantequitla por las calorias.

. Cigrra las ventanas por el ane.

. No pueds owvitar su nedo por las tormentas. (A, hacii)
. Es marcada su indifercncia por et fathol. {A, hacin )

AL N —
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4.6.4.

&~

465,

4.6.6.

13.

14

15.
16.
17.
. Hicieron el viaje por carretera.
19,

4.6.7.

20.
21,
22,
23.

4.6.8.

24

25.
26.
27

4.6.9.

28.
29,
30.
31.

P + Adjetivo.

. Nadie lo respeta por forracho,

. Por vago, no progresi.

. Lo seleccionaron en el equipo por alto.
. Estd muy enfermo por gordo.

£ 4 infinitivo

. Lo castigaron por no estuddiar.
10.
11.
12.

Estd muy delgado por derr de comer,
Se fatigd por correr demasiado.
Fue pristonero por robar.

P+ S,

Desaparecio por arte de magia,
Murmwuroba por costumbre.

Se lo quitaron por las mafas. (AL}
Lo ha solicitaclo por tocrooia vez,
Salio al campo por flores.

Nos enviaron la mercancia por tren. (En.)

. P + adjetivo + que.

Por mucho que corras no llegards a tiempo.
Por bueno que seas.

Por rdpido que camines no me alcanzaras
No lo podréas levantar por fuerte que seas.

V+P+S

Hemas pasade por Macdirid.
Regresamos por Pachuca.

Estuvimos por Acapulco

Vivimos por el harriv de Santa Lucia.

V + P -+ adjetivo.

En la milicia lo degradaron por traidor.
Lo centrataron por buenao,

Jamas pasaré por malandein.

Triunfé por esforzado.

4.6.10.
32
33.
31
35,
4.611.
36.
37.

38.
39.

4,612,

4.6.13.

ja—y

V 4+ P 4 infinitivo

PRINCIPALES PREPOSICIONES

Comenzaremaos por pedir un café.

Esfudizate por habilar ien.
Termng por pagar & cuento.

Concluyd por defurr su postura.

P + lo + adjetivo.

Por fo general no beho cewveza. (Generaimente )

Por /o visto se mega a trahajar,

Por /o cornente se afana en nabajar. (Corrientemente. )
Par fo bucno que es, actuard con soltiura,

Ejemplos varios del uso incorrecte de la preposicion por,

Formas incorrectas

1. Tiene alicion  por  ins
cienclas

2. Tiene aficion per los ni-
ftos

3. Un traje para estar por
PALER

4. Me voy por siempro.

5 Aficionarse por ol deporte,
6. Deseable por todos.
7

. lmpresionable por las
nolicias
8. Vanagloriarse por el pre-
mio
9. Por lo ordinario ..

10. ;Es usted, por un casual
(o por casualidad) o mé-
dice?

11 Porlo que entiendua,,

Formas correcltas
Nene alimdan g tas clencins
Tiene aficion a los ninos
Un traje para estar en casdi.

Mne vay para sienpro
Aficionarse af daporto.
Dasaable a lo paral todos

Impresionable para {as noti-
cias.

Vanaglariarse ool premio.

D¢ ordmariv (v ordinana-
mente, o cominmente)...
¢Es usted, acaso  {quizd,
quizas), el médicn?

Ao que entiendo,

Supresion indebida de la prepasicion por,

Sabe bien donde |o aprieta el zapato. (.. por donde le...)
Ha nombrado danico heredero o su o, { . por tnico... )
Propusieron arbitro del fathol a un hébi futbolista. {(Propusicron por

artntro.. )

m



112 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

4 Sigue e caming que conduce... (Sigue por el camine.. )
5 Estara un mes fuera del pais. {Estard por un mes L)

4.7. EMPLEOQ CORRECTO DE LA PREPOSICION COn

Sefala caso ablativo cuando antecede ol complemento cir-

471, .
cunstancial, y significa compafiia, imedio o instruyento y modo.
Compaiita — Vino con su padra. (Vino, jcon qingn?}

— Va egon sus hyjos. (Va, jcon quiénes?)
MEDIO O — Lo hind con fa cspada. (HNo, jcon quald) )
INSTRUMENTO.  — Con fa fe sc alcanza la glona. {(Se alcanza, ¢can qué?)
Mobo — Trabaja con cedo. {Trahaja, (ctimao?}

-~ LCome con ansia (Come, ,coHmo?)

4.7.2. Adjetivo +~ I’ + S.

t. Es carfioso con sus hrermanos (o para con.

2. Es muv tinudo con las chucas (o para con )

3. Es cruel con los desamparaddos (o para con.. )

4 Es espléncido con los necesitados o para con. )
473 V+ P+ S

5. Me recibié con alegria.

G. Cantaba con sentuniento.

7 Tigtalo con carifio.

9. Atacd con vafor al enemigo.
474, S+ P+ S,

9. Una catedral con tres torres (De.)

10. Una sedora con ahrigo de astracin.

1. Un televisor con amntenas de congjo,

12. Un pamtafdn con tnas de cuero
475, V+ S+ P+ 8.
13. Dame un vaso con agua. {De.)
14. Algwlaremos una casa con pocos muehles,

15. Junta estos Kbros con los de matemdticas.
16. Me encontré una cartera con dinero,

4.7.6

i7.

4.7.8.

—_

P 4 infinitivo.
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Con hacer lo converido ganards mucho dmero
Con ostndiar algo mas, podias aproba

Con w2 los tibunales..

- Con ganar algo mas de dineio podrds compiante un coche poguedio,
- Con pregarfe no conseguind
- Con pedn an prestamo al banco

nacki

Con imos nu solucionames el problena.

Ejemples varios del uso incorrecto de la Preposicion con

fornas mcornecias

T La enfermveadad tarmuna
con Lmuenie

2 Dame un hocadilio con
nada de nanteqilla?
3 Los campechanos ha-

blair eon voz inuy alta
4 £l mgeniero se encontd
cean un vhstaculy,
O.oVmo con el troen
b Obsequiar con hbros.
7 Se guaralld con
& ha en compaiiia con sus
anngos
9. Basta con verlu.
10 Risentir con
1 Debiitarse con los dos-
vilos
12 Desobodiente con los
pnofesores,

13 Hincharse con los elg-

ylos

14. limbun can ideas avoy-
cns

15 fmpresonable  con las
noncrKs.

16, Qbedeca con 13 pronti-
ttred con que diehe

Formas conectas

La enlenmedad termna o i
muerte

1Dame un Bocadilla s man-
tequillal

Los ciampechanas hablan en
VOZ iy 2lta

Ll mgentero seencontrd un
absticuln.

Vino en el iren

Obseguar ibios

Se quetclld conira

Iha en compania de sus o
(os.

f3asiy verlo,

hsenty o

Debilitirse por los dosvelos

Resobedicnie o los pofoso-
res,

Hincharse par los clogres.
b e idens oxaneas

knpresionabl: para ins nali-
s,

Ubadece con 0 poonhiod
e el

supresion indebida da 1o preposicion con

Suefia grandezas. (Suehia con..)
Consulté eminentes medicos aspeaialistas. {Consults con (o gl e

nentes, .. |

Alienta la esperanza de recuperan sus bienes, (Alienta corla.. )
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48, EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION
5AJSO

4 8.1. Su uso correcto. Esta preposicion, por indicar situacion infene,
sujecion o dependencia de una cosa o persona respecto a owra, o debe pro-
vocar durda o confusion en su empleo; sin cimbargo, su n:_nl uso estd muy ga-
neralizado

EJEMPLOS DE SU CORRECTO EMPLEQ:

PRINCIPALES PREPOSICIONES (15

49. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICIOMN HASTA

4.9.1. Esta preposicion denota el término de tugar, accidn, numero o
tiempo.

EJEMPLOS:
— Llegard fiasta Campeche. (Lugar.)
— Se ha de pelear frasta vencar o morir. {Accién.)

- Llevaba hasta mil soldados (NOmero )
—  Se despidio hasta la noche, {Tiempo.)

-4.9.2. Ejemplos varios del uso incaorrecto de la preposicion hasta.

4.8.2,

Vivir Ao el dominia de una dictadura.

Estar hapo tutela.

Domir hage of mismo techo.

Tres grados bajo cero.

Eiemplos varios del uso incorrecto de la preposicion hao.

Forimas ncorrectas

1. Lo hizo bajor el pretexto
de ayudar a su compa-
fero.

2. Yocadiscos protegido
baje chasis especial.

3. Serd tolerable bajo cier-
tas ciIrcunslancias.

4. Debe considerarse bajo

este punto de vista.

Continud buscando, pa-

jo 1a excusa de hacer...

6. Ba0 Ia base de los si-
guientes razonamientos.

7. Bajo todos los aspectos.

8. Crear un sistema Hajo la
hase de

9. Bao ta condicidn...

10. Inaceptable bagjo  tales
condiciones.

11. Mal negocio haro  su
punto de vista.

12. Pasible bajo la base pro-
puesta

L]

Formas correctas

Lo hizo con el pretexto de
ayudar a su compafiero.

Tocadiscos protegido  por
chasis especial

Serd tolerable en ciertas cir-
cunsiancias {0 ante clertas
circunstancias, segun los ca-
s0s).

Debe considerarse desde es-
te punto de vista,

Continud buscando con la
excusa de hacer,..

Sobrer 12 base de los siguien-
tes razonainientos.

£n todos los aspectos.

Crear un sisteina fundado en
fo sobrel la base de. .

Con ia condivion. ..
Inaceptable en tales condi-
ciones.

Mal negocio desde su punto
de vista

Posiile sobre la hase pro-
puesta.

Formas micorrectas

1. Hasta que use una canusa X
ma senti a guslo.

2. El autobiis da vuelta fias-
i la esquina,

3. Hasta el jueves saldrin
los viajeros

4. Hasta que me Jo diyo lo

supe

5. Sabtemos la verdad has-
L gue regresen,

6. Entreqgue las hojas hasia
que se lo indiquen.

7. tasta el abo proximo
cmpezaré a estudiar,

8. Fasta maiana laga

8. Dep hasta oto dia.
10, Tansfenr una parte faos-

Foimas correctas

Hasea quo usé una cannsy X
Hio me senti a gusto. (DESDE
que uso una camisa X, e
stento a qusta.)

El autolwis no da vuelta fases
la esquina, {.. da vaelte oo la
esquina.)

Hasta el jueves no saldrin los
vigjeros. (B jueves saldran., )
Hastar que me o dijo o lo su-
pe (Lo supe cuando me lo
dijo )

No sabramos 1a vordad Aaser
que regresen. (Cuando ra-
aresen sabiemos.. )

No entreyue los hops fuasta
que se ko indicuen. (Entregue
05 hojas coandu., )

Hasia el afio proamo no em-
pezaré a eswuchar. (Fl aiio
pPraxima empezars. |
Hasta maiinea oo lega. (Ma-
fang logt.}

Dej para ovo dia
Transfenr una parte a otra

i otra.
4.10. EMPLEO DE LAS PHEPOéICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADRG
4.10.1.  La seleccién acertada. Nuestro proposito ha sido propotcioni

lector una orientacion lo inds complels posible con relacion a los prepos
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ciones. Lo hicimos valigndonos de muchos ejemplos, yva sea precisando gl
complemento, o ubicando la preposicion entre distintos vocablos No desco-
nocentos la explicacion objetivi que puede derivarse de la prop@ siginfica-
cion o de lo gque expresan.

Para que el leclor se sienti mas seguro en la seleccion y uso de ias pre-
posiciones, daremos sus significaciones y fas acompanarcmos de ejemplos.

4.10.2.

al
bl
c/
d}
el
fl
g/
hl

i)

4.103.

al

b}
¢/
ef)
el
f)

g/

A. Esta preposicién expresa:

Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; mird af techo; libro
dedicado a mis padres.

Proximidad: Se sentaron a 1a lumbre; se rcunieton a conversar; se
sentaron a comer.

Lugar y trermpo: A ta derecha; a fin de mes; cayd muerto a la puerta;
me levanto a los ocho horas.

Modo o manera: A la inglesa; hazlo a tu modo; a tu estilo; a mano; a
peticion del pablico.

Valor condicional: A no ser por ti, me hubiera caldo; a no afirmarlo
i, lo dudaria.

Frecio de fas cosas: A doscientos pesos la docena; a dos por un peso.
Movil o fin: A instancias del {iscal; ja qué proposito?

instrumento con gque se gjecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro
muere, lo molieron @ palos.

Sirve para formar miichas frases y locuciones adverbiales: a tientas;
a obscuras; a todo correr; a regafiadientes.

DE. Con ella se expresa:

FPropiedad, posesion o pertenencia; La casa de mi padrg; la dote de
mi mujer; las potencias de/ alma; la madre de los Garcia; el amigo
de todus,

Materia de que estd hecha una cosa: La estatua de marmol; la cade-
na e oro; campana de hronce.

Origen o procedencia; Oriundo de Mérida; desciende de ilustre fami-
lia; vengo de mi casa.

Modo o manera; Almuerza de pie; cayd de espalda; dibujo de pluma;
camina de puntillas.

Asunto o materia de que se trata: Libro de botdnica; ¢habla usted de
mi pueblo?; arte de cocinar. '
Realce de una cualidad o caracteristica: Hombre de valor; el idiota de
Pedro; alima de céntaro; entrafias de fiera.

Tiempo en que sucede una cosa. De dia; de noche; es de madruga-
da; trabaja de noche.

h/

1

4.10.4.

al
bl

c/

d)
8}

£l

4.10.5.

al
bl
c)

o/
el

4.10.6.

al
bl

¢l

el
el

fl

g/
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llacicn o consecuencia: De esto se sigue...; de aguello se infiere...;
de lo dicho hasta aqui resuita...
Condieidn (ante un infinitive): Oe haber estado alli, lo hubicia visto.

EN. Con ella se indica:

fleposn estdtico flugar): Vivo en México; outoy en Paris.

Tienyo. Estamos en 2 canicula; lo hizo en un momento; estamos o
primavera.

Modo o manera: Lo hizo en broina; contestd en francés; salio en
mangas de camisa.

Términa de un movimiento: Enud enr o cine; entré en el despacho.
Aquelfo en que se ccupa 0 sohiesale una persona: Pasa la noche en
el jueyo; nadie le excede en bondad; es doclo on medicina.
Frecediendo a ciertos adetivos, da origen a locnciones advarhiales:
rn generdl, en particufar, on secreto, en ahbsofuto, que equivalen a los
arfverbios generalmente, paricularmente, secretamente y absoluti-
mente. :

-

PARA. Significa:

£l desting que se da a las cosas: Esta carta es para ¢l correo; 1a hama
de la victoria es para el general; para ti serd ini herencia.

Objeto o fin: Trahajo para progresar; estudio parg saber: papel para
pintar.

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para imaiana; para San Juan ine em-
barcaré.

Proximidad de algtin suceso: Esta para llover; esta para titularse.
Direccidn y movimiento: Salyo para Monterrey; vay para Salullo.

POR. Expresa:

Lugar: Pasa por ta calle; anda por el hosque; corrio por [a pista.
Tiempo aproximado: Me ausento de México por un mes; por la ma-
fana hubo distwrbios; por mayo, quizd salga de viaje,

Causa 0 motivo: Se cerrd el aerddiomo por §a nevada; fo hago por tu
bien; por el amar de Dios.

Meadio: Casaise porpoder; transmiticla por laradio: llamar pror teléfann.
Moda: Lo hago por obedicncia; vende por tiayoreo; la hizo por fu-
za.

Sustitucion o equivalencia: Vlyase lo uno par lo otro; pocos solda-
dos buenos valen por un ¢jéreito; lo haré por ti; lo compié por Jdiez
pesos.

Concepto u opinicn; Se le tiene por rico; pasa por rico; se le acepta
por estudioso.
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3 1 eque: Doy mi gaban por ol tuyo; la gorra por el som- . .
L) Camifiio o trueaqt Y (atan po Yo, 1a gorra f om 3) El aceptd a condicidn que se le pagaa buern.

brero.
1} Eqvale a:
En busca de: Va por lefia, por pan.
I favor de: Hablar o abogar por mi hermano; votemos por

A1 El sefior Martinez vive en medio e sabios

5 Acordans (o soy vuesto jradre

Juan ;
Enfugar de: Asisto por mi compaiiern; yo pagaré: por ¢l 8) No cabe duda que la acciin fus indugna
S La casa csta por baner, 1a canta, por escrlir

7] Hay que pottiese bien con ol anugo y el enenngo

J} o Forma locuciones concesivas. Por grande que se¢a. .., por mucho cue

digas . ‘ ;
s 8) Pedio me lo dio a condicion de devolvérselo
4.10.7. CON. Significa: 9 Gosta mucho en relacin a su citdol
al  Concurrencia y compania: Vino con su padre; va con sus hijos; café 10} Estey To hien por reconoemicnta o cientos favares que de &l oot

con leche, resas con criéma.
&) Medio o mstrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimd con una

baira; le pegd con un ldtigo.
el Circunstancias en yue se ejecuta o sucede alguna cosa: Trabaja con 12)

celo; el invierno entrd con furia; me mira con indiferencia; lo reca- .
menda con inlerés. .

' U Los romanos arrojaban a log enstionos 2 las finns
En el tugar que estaba pude observar un el ARIEATE]
Aparte de esto, fegaba algin automowl.

14) A no estaba segura que 8 ia amase

4.10.8. BAJO Expresa:

15) Busco sellos y colecoionn a le N
- . : S0 seHo tolece alos franceses
g} Sntuacion mfenor Descansa bopo 1as ramas de un frondoso arbol; v-

ve fAage el mismo techo que nosotros 16) Estd seqgure que hare lo que nte dice
b} Swecin o dependencia; Vive bajo la amenaza permanente de su

padre; estudid ajo la tutela de su tio. 17) Ir2 &l cine, A menos de que tenga sueiio

18] Las pies derechos trabagan a fledion bayo I3 accion de los phdaleones

4,109, HAS/A Significa:

a) Térmuno de fugac: No te verd hasta Campeche. 19) Mo he vaclado en wmer la palabra, convencido que

b} Trempo: De aqui hasta maniana. 200 Termo | |
. A - ! g mucho a lo excasve » 3 A 10 domasia de heonee
¢) Nimeros Conigio hasta cien cuartillas. o S 1 xeasiva Juveniued de o biga, a ademnsia de bsangos on
-2 0

o} Accion: He de esforzanme hasta wiunfar.
21) La oparacion maontaba a muchos pllonns.

EJERCICIOS GENERALES - 220 Lampara protegida bao globo de cnstal

En tas siguientes frases hay errores. Sustituya, suprima, o incluya la preposicion 23} Lo energia so puede hberar oo 1a forma de calo

que haga carrecta la frase
24} En donde qineia que estés te ongontsar

1) No se pernute entrar @ las horas de oficina
28) Intentaré haeerlo, con tal de qune ng e estorhen - . .

21 No compares el honrado con el brban
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26) Lo complicerd a fin que tenga un hoen recuerdo de nosotras.

27) Las partidas han de ser comprendidas dentro la rabnea de gastos generales

28) S atendemos a la chcunstancia que mostraban una profunda compiension. |

29) Laadea, tun genarahnente adnutida, que la creacion artistica, .

30) El artisia trabagd con pintua celor rosa.

EL GERUNDIO: SUS US0S
CORRECTO E INCORRECTO

5.1. EL GERUNDIO

5.1.1. Definicién. Se define como la forma verhal invariable del moedo infi-
nitivo, y denota la wiea del verbo on abstracto sin unmportar tismpao, genera y
ntumero, seqln 1a frase en quo participa; v. gr.. “Estuy, ostuve, estard leyen-
do'; “volando la tortola”.

Se le considera también como el adverhio verbal, por ser una forima no
personal o abstracta del verbo,® par cuanto maodifica la significacidn dei ver-
bo expresando mode, condicion, motivo o crrcunstancia; v, gr.. “'Vino
corrfendo’’; "hablando se entiende la gente’”.

5.1.2. Elgerundio es de uso dificil y su empleo constituye una verda-
dera dificultad. Sobre el particular, Gonzalez Ruiz esctibe: Bl gerundio se
emplea muchas veces mal, Tan henda es la conviecion de este hecho, que
ha llegado a produci otro: el que muchos realicen denoriados esfuerzos para
eludir el gerundio al escubir, como quien se encontrase ante un parije pe-
hiyrose y prefiriera Jdar un rodeo con tal de no transitar par él. Pero el rodeo
no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede navegar pefectas
mente entre escollos conocicndo cudles son y donde estan’™,

5.2, EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO

~ Consideramas que el lector puede nuinimizar o ewitar la dificultad derve-
da del empleo del gerundio, si observa vy sigue las nurmas y los cjemplos da-
dos a continuacian.

* Las otras dos fermes scn’ el intinitivo aque hace de sustantivo, v el partcipio de gejetivo,
1 }
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio ticne dos formas, 1a simp/le
{“cantando”} y la compuesta (“habiendo cantado’’). Ambaos casos expresan
co, -+ dencia temporal o anterioridad, pero jamas posteriaridacd, a la del ver-
Ly princinut al que queda supeditado. De aqui que su empleo sera correcto si
[a mee an axpresana por €l es simulténea con el verbo a que se refiere, o tam-
bién s 3 antonor.,

EJEMPLOS. .

— Llego a su casa cantando (Accdn sinultanea |

-~ Acercandose a mi, me hablo en voz baja (Acodn anterior )

- Halrendo estuchado ta proposicion, [a considerd buena v la aceptd.
{Accion antetior,)

Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expiesar actos posteriores
al verbo pnneipal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se funden
en la presentactan con apanencia de simultaneidad

EJEMPLOS:

~— Sald de la estancia dando un fuerte portazo.
—. Entrd dwigréndose a su despacho sin saludar.

Es indudable que el portazo se produjo después de salie; pero los dos ac-
tos obedecen a un solo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos comao si-
multdness. En el mismo caso se hallaria el ejemplo segundo, pues el hablan-
te puede fundir ambos actos inmediatos en una sola ropresentacion que jus-
tifica el empleo del gerundio. Estos casos son muy particulares y pueden
confundir al hablante o al escribiente, por ello es mejor alejarse de toda cons-
truccion donde ef gerundio exprese posterioridad, aunque ésta sea muy proxi-
rma a fa accion indicada por el verbo principal. Por ejemplo, las frases anta-
ricres pueden redactarse asi:

— Salendo de la ostancia dio un fuerte partazo. (Accion anterior.)
-- Entro, y sin saludar se dirigid a su despacho. (Sin empleo det gerun-
dio.)

5.2.2. El gerundio como adverbio. La funcion mas general del gerundio
es [ de modificar al verbo como un adverbio de moado.

" EJEMPLOS.

— Hablaban gritando.
— Contestd sonriendo.

EL GERUNDIQ: SUS USOS CORRECTO E INCCRRECTO 123

— Pasan corriendo.
— Respandio Horando.
- Viene volando.

En estas frases, giitando, sonriendo, caniendo, Horando v volando
expresan la maneia de producirse la accion verbal a que se refieren. Aunque
gl getundio se coloca generalmenic después det verbo, puede i delante
con el objeto de Hjar mas [a atencidn en fa manera que en fa accién indicada
por ol verbo. En este caso ef gerundio adquicre un relieve estlistico parecido
al del adjetivo cahficativo antepuesto al sustantivo.

EJEMPLOS:

—  Gritando hablaban.

—  Sonriendo contesto.
— Corrfendo pasan.

— Llorando respondio.
—  Volarddo viene.

5.2.3. Sufuncitn como participio activo. En ocasiones, cuando no hay
verbo principal, ef gerundio adguiere el cardeter de participio activo del suje-
to; por ejemplo, al pie de grabados y fotografias o en titulos de relatos v
descripciones es frecuente leer:

— Anibal pasando los Alpes.

— EI Cordabés toreandu de muleta.

— La actriz X" recihiendo los aplausos el pablico.
— El pueblo de Paris tornando ta Bastilla.

En casos como éstos se alude a la accion en tronscursa, es decir,
mientras o cuando se producia. As se exphca también el gerundio indepen-
diente en oraciones exclamativas, como las siguientes:

— iMi hijo, muriends)
- 1Y sicrmpte fastidiando!
— 1 El negocio prosperandol

Sin caracter exclamativo se usa tamhién ol gerundio en frases nareativas
independientes.

EJEMPLOS"

— Pasando ¢l ralo.
— El nifo durniendo.
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— Obreros trahajando.
— Bebendo un trago.

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviende se han conver-
tido en adjetivos autorizacdos por el uso antiguo y moderno, y nueden referi;-
sa también & un complemento circunstancial.

EJEMPLOS:

- Agua hirviende.

— Un hormo ardiendo.

— Echod a su tvjo en un horno ardiendo.
—— ki

— La mezcla se disuelve en agua hirviendo.

%)

525 Como explicativo. Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene ca-
tacter explicatvo.

EJEMPLOS:

— Ll capitan, viendo que el barco se hundia, mandé preparar las
lanchas de salvamento.

~ Se puso a conteinplar la fotografia, dejando a un lado sus preocupa-
ciones.

— Cazando en los bosques del sureste, vi lo mas lindo que puedes ima-
ginarte.

En los tres ejemplos anteriores el gerundio enuncia una accién secunda-
ria del sujetp, con la cual explica la accién del verbo subordinante.

5.2.6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del gerun-
dio puede ser complemento directo del verho principal; pero esto s6lo es po-
sible cuando los verhos principales significan percepcion sensible o intelec-
tual (ver, mirar, ofr, sentir, notar, observar, contempiar, distingtur, recordar,
hailar, elc.}, o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, represen-
tar, remedar, etch.

EJEMPLOS:

— Encontré a tu padre escribiendo.
6}
— Reconocimos a lo lejos la Bandera espaficla ondeando en Ia popa del
buque. 3

.
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— Vi a una muchacha comiendo manzanas.
i3 )

— Observer a Juan contemplando aquella remota perspectiva.
:—].)

Tu padre, bandera espaniola, una nwchacha y Juan, son complemenlos
directos de las acciones verbales, encontts, reconocimos, vi y observe, al
mismo tiempo que sujetos de escrabicado, ondeasndo, conuendo y con-
tempiando. En estos casos la accion expresada por el verbo principal coinci-
de temporalmente con la del gerundio, ya que éste axpresa accion durativa.

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El emplea del gerundio es correcto
en este tpo de canstrucciones; es decr, an las que el gerundio tinne su pro-
pio sujeto; éste va siempie después de aqual,

EJEMPLOS:

— £stando yo presente, no se atroverd a comeler ninguna falta,
— Mafiana, pernutiéndolo Dios, saldremos de viaje.
— Habiendo entrado el Director, se pusicron a trabajar.

Yo, Dios y Director, son los sujetos de astando, permitiéndolo y habion-
do entrado. Ohsérvese que en el pnmer ejemplo of gerundio es coinerdonte
con ta accién del verbo principal, en tanto que en los rlos siguientes [a aceion
del gerundho s anterior a la de dicho varbo. Ademas, por ser ol gerundio ad-
verlno verbal, puede tener tos siguientes sigificados:

a) Modal:
— leqd cantando o silbando.
— Enwvidndole ] paquete por correo adreo, lo recibird en pocos
dias
A} Causal:

— Conociendo su manera do ser, no pueda creelo.
¢/ Temporal:
— Vi a Juan paseando.
== Estando on la basae legd la oiden do partn.
o) Condicional:
«= Habidndolo ordenado el mandn, hay que ohedecer.
— Frocediendo con precaucion, o lograras.
e} Concesivo:
— Siendo tan facil el probleima, pocos lo han resuclto al primer
intento.
— Protasténdole amor, 1a traicionaba.
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. La Unica preposicidn que puede acom-
paitar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata:

EJEMPLOS.

— £n acabando de comer, saldré a pasear contigo.
— £n terminando el invierno, retornaré a la capital.

5.2.9. Practica para el lector. Como sintesis de todo to asentado, lista-
mos una serie de oraciones correctas para que el fector las ubique dentro de
las reglas o normas relativas:

— Leyendo y fumando esperd a su novia.

— Encontraras a tu padre jugando en el casino.

— Paseando por el parque vi pasar un avidn supersonico.

- En diciendo las verdades, se pierden las amistadas. (Refrén.)

— Y hehiendo buscado a alguicn que me exphcase bien fa pmtura com-
puse estos cuatro ihbros. (J. Valera.}

— Alli pasaban el rato charlando por [o bajo, leyendo novelas, dibujan-
do caricaturas o soplandose reciprocamente la leccion cuando el ca-
tedratico les prequntaba. {Pdrez Galdds.)

— Las ranas pidiendo rey.

— Comiendo de prisa, se asfixid.

— En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

— Lloviendo a céntaros, iria a tu casa.

— El perro huyo aullando.

— Bajanda el terraplén se lastimé el tobillo.

— Hahiéndoto ordenado el jefe, tenemos que partir.

— Desde el portal de su casa veia jugando a sus hijos.

— El satélite Telestar girando en torno a la Tierra.

— Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus preocupa-
ciones.

— Abriendo la puerta o dejd entrar.

— Hablandome suave y pausadamente me hizo comprender sus prapd-
sios.

— Levantando la mano me amenazd pegarme st no guardaba compos-
tura.

— Me insultaren corriendo.

— Pintaban cantando.

— Cantando sattaban.

— {El proceso continuando!

— El perro vigilando. .

— La muititud destruyendo la Embajada X",

— Pedro, presintiendo lo que ocurriria, se alejé del lugar.
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— Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando ta ca-
tedral de Coloma.
-- Coyria por la calle pidiendo auxitio.

53, EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

5.3.1. Cuando es incarrecto. De lo expuesto hasta aqui se deduce que of
empleo <del gerundio seid incorrecto cuando su accidn ne sea coincidente o
anterior a la del verbo que lo acompaita, aun cuando lleven expresiones de
tiempo, tales coma: despuds, mds tarde, pronto, ete. Asi, no puede ni debe
escribirse:

— Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobra el sélba-
do. (Lo carrecto: ...semana, y cobraron el sébaco.)

— Matd de una estocada dando la vuella al ruedo. {Imposible marar
dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...estocada v dio una vueita of
ruedo.)

— Decidi cultivar claveles, exportando a Paris los de mejor calidad. (Lo
correcto: ...claveles y exportar a..., o hien, ...claveles para expor-
tar a...)

— Unamuno nacio en Bilhao, muriendo en Salamanca. (La accién de
marir es posterior a la de nacer. Lo correcto: ... 8ilao y murié en Sa-
farmanca.)

— Recibi una carta, feyéndola en seguida. (La accién de leer es poste-
rior a la de recihir una carta; por lo tantg, 1o correcto us: ...carta y on
seguida la fer.)

— Marché al parque, sentdndome en un banco. (La accién de sentarse
€s posterior a la de marchar. Lo concecto: .. pargue y me sentd en un
banco.)

- Fuimos a la fiosta, oyendo un concierto, {La accidn de air un concier-
to es posterior a la der a la {icsta. Lo correcto: ... fiesta y oimos un
concierto,)

— Elavién se estrelld, siendo encontrada. .. (Incorrecto, porque la ac-
¢ion indicada por el gerundio no puede ser’postarior a la del verho
prancipal. Lo correcto es escribir: £ avidn se estrella v fue enconitri-
o posteriormente...)

— Elagresor huyd, siendo detenido. (Imposible, si fue detenido no pu-
do huir. Lo correcto: £ agresor huyd y fue deterido cuando intenta-
ha subir a su coche.)

5.3.2. Incorrecto como adjetive. Cuando el gerundio pierde su cardctet
verbal para convertirse en adjetivo, su empleo es nconecto: tal suceds
cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi
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5.3.3.

Decreto nombrando director. {...que nombra directos.)

Loy regufando Tos créditos. (...que regufa los créditos.)

Ley reformando las tarifas aduancras. {...que refonma fas tarifas
aduaneras.)

Oficio renutiendo el expediente. (Oficio que remite ef expedionte.)
Una caja contentendo... (Se trata de un ipico galicismo; traduccion
literal de la expresion francesa: “Une boite contenant...” Lo correcto

en espafiol: Una cafa que contiene... En los boletines oficiales es co-
mun teer: “* Orden disponiendo...””, cuando en realidad debe decirse:
. que dispone.)

Inecorrecto como atributo. Por igual 1azon, es contratio a la naiu-

rafeza del gerundio espafiol su uso como atnbuto; por lo tanto, serdn in-
cotrectas frases como las siguientes:

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena saiud. (Lo correcto:
...afto y que gozaba de buena salud.)

Vivia en aquel pueblo un hidalgo nico y viejo, temmende hermosas fin-
cas. {Lo carrecto: ...vigjo, que tenia hermmosas fincas; o bien, ..
viefo, que era propictario de hermosas fincas.)

El rey ha declarado nulas las resoluciones adoptadas por los diputa-
dos... como siendo ilegales e inconstitucionales. [Lo correcto;
...porque son (o eran) .|

Vi un arbol fforeciendo. {No puede admitirse floreciendo, porque, co-
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Ademas,
tampoco se reflefa aqui el matiz de contemporaneidad, ya que esim-
pasible que yo vea el florecimiento de un arbol, mientras se preduce,
4 menos que se trate de una pelickla de dibujos animados, o de un
procedimiento cinematogrifico especial, capaz de captar el florecer
de un arbol mientras se va praduciendo. Lo correcto: Vi un drbol flo-
reciente, o en proceso de florecimiento.)

EJERCIC!OS GENERALES

De las oraciones que se listan diga cuales son correctas y cuales incorrectas
Escnba en forma correcta estas Oftimas, sustituyendo el gerundio por la expresion
que enuncie la idea que se intentaba comunicar.

1.

2.

Discutieron comiendo. {Incorrecto.) Dhscutteron mientras comian (Cerrec-
to.)

Iba delante un guia conociendo el pals.

El autor descrihe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento.

10.

11.

12.

13.

14,

15

16.

17.

18.

20.

21

23.

24.

25.

26.
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. Cazande en Leshos, vi lo inas Indo que vi jamés.

. Hahiendo descubierto ¢l truco, perdid interés por el juego.
. Decidi publicar un libro, envfm—n/o a Amdérica la edicion

. Acabo de leer un repartaje describiendo el incendio.

. Vi a Manuel vofando sobre el mar.

. Se pasa el dia cantando.

. Los atietas corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

Bombardearon la posicidn enemiga, destruyendo tres fabricas.

Sufridd un grave accidente, muriendo poco despuls.

Estaba cortando flores.

La ley prohibiendo la importacidn de aparatos eléctricos es de fecha...
Se cayo del andamio, rompiéndose las piernas

Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales
Abriendo la ventana se dejd acariciar por la brisa.

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en [a drinta prevista

Et alpinista reshald arrastrando a los demas encordados.

. Ll pintor trabaja s#bando.

El rio bajaba muy crecido grrastrando troncos y ramajes.

Era una familia compuesta de cinco perscnas viviendo en una sola pieza.

. Corniendo pescado, se t1agd una espina.

Descansando tanlas horas, no alcanzaras el éxito.
Procediendo con més cuidado, quizd o haliias logrado
Estaba disparande una bala.

Estaba disparando halas.
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SIGLAS Y PALABRAS

CONTRACTAS.

REGLAS PRACTICAS

PARA SU USO

8.1 SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

8.1.1. Definiciones. Segan el Diccionario de la Lengua Espaiiola, “sigla”
es la letra inicial que se emplea como abreviatura y también ¢l conjunto de
letras iniciales de cada una de las palabras que forman una razon sociil o
Asi: ‘

nombre de una nstitucion.

UNAM
SAHOP

FRISA

ECSA

“Universidad Nacional Autdnoma de México,

Secretaria de Asentamientos AHumanos vy
Obras Puablicas.

Fraccionamientos Residenciales e /n-
dustriales, S. A.

Edificaciones y Cimentaciones, 5. A.

"Palabra contracta” es el vocablo que se forma can las sitabas iniciales de
cada una de ias palabras de una denominacion cualquiera; o bien, ef vocablo
que se integra con siglas y silabas. Asi:

NAFINSA
SEPAFIN

INFONAVIT

CONACYT

Il

Nacional Financiera, S. A. "

Secretaria del Patrimonio y Fomento /ndus-
trial.

/nstituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trahajadores.

Consejo Macional de Ciencia y Tecnologia.

*Nétese que para lograr eufonfa se toman letras de nira sliaba.
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8.1.2. Elementos de separacidn e incomprension. Aunque [as siglas y
las palabras contractas no constituyen auténticos escollos, si son obstacy.
los para una facil comprension en fa comunicacidn, tanto oral Como escrita,
pues el oyente o el lector no estd obligado a conocer ni adivinar sus signfi-
cados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del mismo campo de ac-
cion del hablante o del escritor; o hien, sino se traducen, por fo menos ung
vez, demtro del contexto o informacién que se ctorga.

Las siglas y las palabras contractas —también consideradas errdnecamen-
te como siglas — son artificios mecanicos de la comunrcacion, tanto a traves
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estén|
personalidad, sin tener una precisa significacion, lo que provoca, quiérase o
no, separacion e incomprension entre los pueblos de un mismo idioma. Des-
de luego, es mnegable su utlidad, razdn por la que poco a poco se ncorpo-
ran inevitablemente alidioma, dentro del cual debemos soportarlas, pero sin
asimilarlas.

Desde el punto de vista de la redaccion, el problema que se plantea no es
por el uso de las siglas, sino por su abuso.

8.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del “siglismo”,
pues hoy raro es el escrito periodistico, cientifico o simplemente informative
en el que no se encuentre una o varias sigilas y/o palabras contractas con -
tencion de formar un vocablo independiente. Se procede asi por economia
de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al sufrido oyente o lector,
quien muchas veces no comprende cabalmente la comunicacion porgue
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas (que
puede interpretar de chiversas maneras) y porque na tiene una fuente de con-
sulta a la cual recurrir para traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos elementos, que al abrir un periédico encontra-
mos noticias como éstas:

— Se ha concedido un crédito de 360 millones de dolares para COSIDE-
SA.

— Se ha modificado, de comun acuerdo entre las partes, el convenio
ONCEDE.

— NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas obras
de mejoramiento en el puerto de Acapulco.

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras
contractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendra el mismo proble-
ma; ello justifica lo que hemos asentado de que estos barbarismos necesa-
rios estan, por hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la comprension
cuando no se manejan cen atencion hacia el lector,

Abrir hoy un periddico o revista de cualquier tipo es enfrentarse con todo
un panorama de siglas y palabras contractas: :
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) BIC = Bngada de Investigacitén Crimipal.
- ;. CNIC = Camara Nacional de a Industria de {a Construccion
) UNAM = Universidad Naciopal Auténoma de Maxico.
. UANL = Unwersidad Auténoma de Nuevo Ledn.
INPUR = Instituto de Plancacidn Urbana.
"' BAC = Biblioteca (e Autores Cristiangs.
© FONAFE = Fondo Nacignal de Formento Ejidal.
" SELA = Sistema Econdmico para Latinoamanca
UNPASA = Unién Nacional de Productores de Azicar, 5. A.
© FONACOT ' = Fondo Nacional de Cansumo para el Trabajadar,
L FOVISTE = Fondo de la Vivienda del IS3STE,
- ISSSTE = Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Estado. -
, DIF = Sisterma Nacional para el Desarrollo Integral e ta
Fanutia.
' CORETT "= Comisitn para la Regulacion de la Tenencia de Ia
Tierra
"ASA = Aegropuertos y Servicios Auxiliares.
SEDENA = ' Secretaria de la Defensa Nacional.
ICONSA - = Ingenieros Constructores, S. A.
© COCONAL = Compafila Contratista Nacional
IASA = Ingenieros y Arquitectos, S. A.
‘CANACINTRA = Céamara Nacional de la Industria de Transformacion,
-+ CONCAMIN = Confederacidon Nacional de Cémaras Industriales,
CONCANACO =, Canfederacién de Camaras Nacionales de Comercra.
FINASA = Financiera Nacional Azucarera, 5. A.
... HYLSA = Hojalata y Ldmina, S. A.
. IMCE = Instituto Mexicang del Cornercio Exterior.
.. _FIDEPAL = Fideicomiso de la Palma.
T CENAPRO = Centro Nacional de Productividad.

F8i = Federal Bureau of Iinvestigations.

FIFA = Federacion Internacional de Fatbol Asociaciéon.
RAU = Repdblica Arabe Unida.
. PRI = Partido Revolucionaria Institucional.
© 'FROC = Federacién Revolucioparia de Qbreros vy Cempasinos.
" CRoOC ) = Confederacidén Revolucionaria de Qbreros y Campe-
) C sinos. ’
ONU = Organizacién de las Naciones Unidas.
oms = Organizacion Mundial para fa Salud.

Los ejemplos citados son indicadores de este cada ver imas amplio fend-
meno linguistico de nuestra época; y si no se frena, terminaremos en un
nuevo idioma, incomprensible para la mayoria de los hispanohablantes.

8.1.4. Millares de siglas. Saobre el uso y abuso de las sirlas, Don Enrique
Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su penencia presentada en
el Il Congreso de Academias de la Lengua Espano!a celebrado en Madrl

- en el afio de 1956, expresd:
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1} Bl emplea de [as siglas se propaga en todos los estratos sociales
tleane a constituirse en un léxico clave, complemeniano del !engua[:
carriente.

2) "Dela cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas
contenidas en noticias y anuncios de un periadico, croo permfiido
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en los paises d
habla hispana.* . ’

31 "...Lamayoria de las siglas se emplean sdlo dentro de un pais y care-
cen de significado fuera de él. De tal suerte que, asi ininteligibles, es-
tas siglas nacionales o regionales, cada vez mas numerogés, sor'w un
elemento de separacion y de incomprensién entre pueblos de una
rusma lengua que se comunican por la prensa y el libro.

4} "Reparese en la peculrarisima condicion de estos vocablos. Ante to-
tfo, han defado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro-
pros. Estan comprendidas en las normas de la clasificacion gramati-
cal, mas no pocas las etuden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas-
tedamzacion del accidente de nimero. Son neologismos y 'no lo son
porque un neglogismo no salta de la nada: tiene alguna rafz etimolé:
gica _s@uiera en lengua extrafia, No corresponden ala indole de nin-
gun idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de
que no pueden ser tachados de barbarismos, vy lo son, brutaimente
en su aspecto. No son términos técnicas. Los crea un dia, n@pentina-r
mente, la inventiva individual, y al dia siquiente comienzan a ser in-
thspensables,

5) “Las s'fg!as convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no
son mas que un artificio mecénico de expresion. Pero es innegabfé su
utilidad... Y como son ya, al parecer, inextirpables, debe el idioma
sopoitarlas, como un mal necesario, sin asimilartas’”’.

‘8:.1.5. Las siglas como sustantives. Quienes usan indiscretamente estos

parbaras:nos necesarios’’, pretenden convertirlos en sustantivos: y asi
oimos y Ieemqs: de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM cet:emf'sta'
de PAN, panista; de PRI, prifsta; de FROC, froguista; de CNT: cenen’sa‘a’
ete. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi** dice: “Cor'w o cual Ié
sigla, que en la mayaria de los casos no es mas Gque una denominacion cir-
cunstancialmente historica, no solo se yergue con la pretensidon de vocablo,

sino que genera otros vocablos de efi } i icacion ci i
C e efimera vida y significacién circunscrita en
un breve periodo histdrico’”. ’ e

* Es de aceptarse que de 1956 a 1981, el nir

considerablemente mera de siglas y palabras contractas utilizadas ha aumentado

a8 M 1 N
G Martin Vivaldi en su obra Curso de redaceidn. Editonal Pararinio 11970),

A ——
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g.2.1. Recomendacion. Puesto que el uso de las siglas y de las palabras
contractas se generaliza cada dia mas, conviene, cuando se usen, valorar su
popularidad; es decir, pensar si 08 necesario o no traducirlas para gue sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio
piblico, no requieren de traduccidn, tales como ONU, FIFA, BID, etc., ya
que cuatquier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas nos refe-
rimos, respectivamente, a la Organizacidn de tas Naciones Uridas, ala Fede-
racion Internacional de Futbol Asociacion y al Banco Interamertcano de De-
sarrollo. En cambio, pocas personas saben lo quo quiere indicarse con lis
siglas OCDE, OMS y RENFE. En cstos casos es obligacidn del redactor escri-
bir entre parentesis —siquiera una verz en ef texto-- lo que ndica ta sigla o la
palabia contracta vtihzada. Asi, para OCDE {Organizacidn de Cooprraciony

" Desarrollo Ecanomica); para OMS {Organmizacion Mundial de ta Satud); para

RENFE (Red Nacienal de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de
lectores a los que nos disigimos; de ahi que a medida que éste se amplic, mas
obligado esté el redactor a traducirta. Cuando el circulo es reducido o espe-
cializado, la obligacién es menor, porque sc supone que el lector conoce ¢l
significado de la sigla. .

La regla o recomendacién basica {que pucde considerarse de elemental
educacion) es traducir, por [0 menos una vez, toda sigla o palabira contracta
que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero o
simplemente a fa provincia de nuestro pais. Actuando asi ayudamos a ia
comprension de nuestro objetivo y no hacemos sufrr atf lector.

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE

8.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga donde consultar
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en espanol
y en inglés:

A

Ap American Aithnes (EUA)

AAA Amencan Accounting Association (EUA)

AANA American Association of Advertising Agencies (EUA)
AAR Association of American Ralroads {EUA)

ABC American Broadcasting Corporation (EUA)

AC Asociacian Civit

ACI American Conerete Institute (EUA)

ACLA Asociacién Comercial Latinoamencana

ACLC Asociacidon Caribefia de Libre Comercio
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ACM
ACNUR

ADELA

ADI
ADP
ADR

AEC
AELC
AELPALALC

AEMPALALC

AFL
AGAC
AHMSA
AICPA

AID
AIDE
AlEE
AIEM
AlF
AlLA
AILAFIR

AIME

AlP

AlP|

AlR

AlSH

AL

ALAF
ALAFACE .

ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE

ALALC

Ascciacion Catélica Mexicana

Ofhcina del Alto Comisionado de las Naciones Uniddas para
los Refugiados {ONUW)

Comunidad Atlintica para el Desapglic de Latinoaménca
{Luxemburgo}

Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) Hing. AID]

Automatic Data Processing

American Depositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero)

Atomic Energy Commission (EUA]}

Asociacion Europea de Libre Comercio [Ing. EFTA]

Asociacién de Empresartos Latinoamerncanos Participanies
en fa ALALC

Asociacion de Empresanos Mexicanos Participantes cn la
ALALC

Amernican Federation of Labor (EUA], actualmente AFL-CIO

Acuerdo General sobie Aranceles y Comercio ling GATT]

Altos Hornos de México, S. A.

American Institute of Certified Public Accountants (EUA),
antes AlA

Agency for International Development {EUA) [Esp. ADI|

Asoctacion Interamericana de Educacion

Amearican Insttute of Electrical Engmeers {EUA)

Asociacion de Industiiales del Estado de México

Asociacion Internacional de Fomento (ONU) [Ing. 1DA]

Asociacién de Industrigles de Latinoamérnca {(ALALC)

Asoaciacion de Instituciones Latinoamericanas de Finan-
cramiento Rural .

American Institute of Mining Engincers {EUA)

Asociaciaon Interamericana de Prensa

Asociacion Interamenicana de la Propiedad Industrial

Asociacion Interamericana de Radiodifusion

American lron and Steel Instutute {EUA)

América Latina

Asociacton Latncamericana de Ferrocarriles

Asociacion Latinoamericana de los Fabricantes de Cerveza
(ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Fabricantes de Tableros de
Fibra. de Madera y Similares (ALALC"

Agencia Launcamencana Inteinacional de Corretaes de

Fletes (ALALC)

Asociacion Latncamencana . tus Industriales del Cuero
{ALALC)

Asociacion Latinoamericz~a de la Industria Etéctnca y Elec-
trénica (ALALC)

Asociacian Latingamencana de Libre Comercio ling. LAFTA!
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ALAMAR
ALAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPV
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE

ALPRO

. AM

AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM

ANIQ
ANP
AP
APA
AP
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA

Asociacion Latinaamencana de Armadores (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de la Industria de Conseivas
Alimentadoras (ALALC)

Asociacidn Launoamericana de Instituciones Financieras de
Desarrallo (ALALC)

Asociactdn Launoamericana de la Indusiria del Plastico
(ALALC)

Asociacion latincamencana de  Productores  del  Vidrie
{ALALC) .

Asociacidn Latingcamericana de Transporte Automotor pot
Carieteras (ALALC)

Lineas Adéieas ltallanas

Asociacién Latnoamericana de Minonstas e fa Alimenia-
cidn v Articulos de Use vy Consumo Habhitual (ALALC)

Asociacidn de Licenciados y Pasantes en Adminisuracion de
Empresas

Alianza para el Progreso

Amptitud Modulada (Radiol

Asociacion Mexicana Automovilistica, AL C.

American Managament Association (EUA)

Amencan Medical Association (EUA)

Asociacion Mexicana de Administracion Cientifica

Asociacion Mexicana de Agencias de Viajes

Asociacién Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacidn Mexicana de Hoteleros

Asociacidn Mexicana de la Industria Automaotriz

Asociacion Mexicana de Ingenieros Mecénicos y Electricis-
tas

Asaciacion Mexicana de Periodistas, A. C.

Asocacton Mexicana de Turismo

Asociacion Nacional Automowvilistica

Asociacion Nacional de Anuncrantes de México

Asociacton Nacional de Distribuidores de Automéwviles

Asociacidn Nacionaf de Actores

Alinacenes Nacionales de Depdsite, 5. A,

Asociacion Nacional de Importadores y Exportadores de la
Repdblica Mexicana

Asociacian Nacional de la indnatria Quimica

Asactacion Nacional de Publicidad

Associated Press (EUA}

American Protective Association (EUA)

Amencan Potroleum Institite (EUA)

American Red Cross (EUA)

American Standards Association (EUA)

Amencan Society of Civit Engineers {EUA]

American Society of Mechanical Engineers (EUA)

Asociacidn Sindical de Piiotos Aviadares de Mixico

e
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ASTA
ASTM
ATAM

G

BAE
BANAMEX
BANCOMER
BANCOMEXT
BBC
BENELUX
B!ID

BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
BNHUOP
BOAC
BUO
BVM

C

CA

CA

CAA
CAAAREM

CAB
CAD
CADI
CAE
CAE
CAJ
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAME
CAO
CAQ

CAP
CAPC
CAPFCE

American Society of Travel Agents {EUA)
American Soccrety for Testing Matenals (EUA)
Asociacién de Técnicos en Alimentos de México, A. €.

Bureau of Agniculturat Economics (EUA}

Banco Nacional de México, 5. A

Banco de Cemercio, S. A.

Banco Nacional de Comercio Exterior, S. A.

British Breadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, Luxemburgo {Asociacién Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrolio {OEA) {Ing. IDB|

Banco Internacional de Reconsiruccidon y Fomento {Banco
Mundial~ ONU}Y [Ing. iBRD]

Bill of Lading [Esp C/Pi

Bureau of Labor Statuties (EUA)

Banco de Londres y México, S. A.

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Qbras Pablicas

Briish Overseas Airways Corporatian

Blogue de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México

Centroamérica

Chartered Accountant (Gran Bretafia) {Esp. CPT)

Civil Aeronautics Administration (EUA)

Confederacion de Asociacicnes de Agentes Aduanales de la
Republica Mexicana

Civil Aeronautics Board {EUA)

Cash Against Documents [Esp. CCD]

Comisién Asesora de Desarrollo Industrial [ALALC)

Cobrar al Entregar [ing. COD]

Comisién Asesora de Estadistica [ALALC)

Comisiéin Asesora de Asuntos Jurfdicos (ALALC)

Comisidn Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econémica (del &rea soviética)
(también COMECON)

Comisién Asescra de Nomenclatura (ALALC)

Camara Nacignal de la Industria de Transformacién {Tam-
bién CNIT) :

Camara Nacional de Comercio de la Cjudad de México

Ca&mara Macional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP)

Comisién Asesora de Origen {ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC)

Comisidn Asesara de Politica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Construc-
ciéq de Escuelas
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c/C
cce
cco
CCFC
CCt

ccl
CCPM
com
CECA
CECS
CECHISA
CEE
CEMILA
CENTO
CEP
CEPAL

CES
CF
CFrE
CFF
C¥l
CGA
CIA
CIAP
CICYP
CiCR
CIDOSA
CiDA
CIDH
CIEA
CIECC

CIEN
CIES
CIESS

CIF

CIM
CIMALALC
CIo

cie

Comisién Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado def Buque [Ing. FAS)

Consejo de Europa

Centro de Especializacidn del Comercio Internaciondl

Columbia Broadcasting System (EUA)

Camidn Complets [Iing. T/L)

Carta de Cradito llng. L/CH

Comercial Credit Carporatian (EUA)

Cobrar Contra Documentos [ing. CAD]

Carro Comipleto de F C. ting. C/LI

Camara de Comercio lnternacionat

Central Campesina independiente

Colegio de Contardores Palhizos de México, A C.

Confederacion Deportiva Mexicana

Comistén Econamica Centroamerncana

Camision Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA)

Celulosa de Chihuahua, 5. A.

Comunidad Econdémica Furopea (IMERCOMUN) ling. ECE)

Centro de Estudios Monelarnios Latinoamericanos

Central Treaty Organization (Gran Bretaiia)

Comité Ejecutivo Permanente {ALALC)

Comisidn Econdmica Para América Launa (ONU) [Ing.
ECLA]

Consejo Econdmico Social (ONU) {ing. ECOSGCI

Costo y Flete ling. C & F)

Coinision Federal de Electncidad

Cddigo Fiscal de la Federacian

Corporacidn Financiera Internacional (ONU) [Ing. IFCI

Compressed Gas Association (EUA}

Central Inteligence Agency (EUA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso

Consejo Interamericano de Comarcio y Produccion [ALALC)

Comité Internacional de la Cruz Roja

Cia Industrial de Orizaba, S. A.

Comité Interamericano de Desarrolio Agricola

Camision [nteramericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investgacidn y de Estudios Avansados (IPN)

Consejo Intcramericano para [a Educacian, la Ciencia v la
Cultura {OEA) '

Conusian Interamericana de Energia Nuclear (OEA}

Consejo Intcramericane Econémico y Social (OEA}

Centro Interamericano de Estudios de Segundad Social (Mé-
xico, D F.)

Cost, Insurance and Feeight [Esp. CSFI

Comisidn Interamericana de Mijeres (QEA) N

Comité Intersecretanal Mexicano de la ALALC

Congress of Industrial Organizations (EUA) ver AFL

Centro Industnal de Productuvidad
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C/L
CMA
CNBS
CNC
CNG
CNIT

CNCP

CNP

CNT

CNT

CNUD
CNV
COBOL
coD
CODISUFO
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUPO
CONCAMIN
CONCANACO
COPARMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
cpP
Cp
c/P
CPA
CPA
ceC
CPM
CRT
csc
CSF
CTIL
CTM
cuci

cu
cv
cyDsaA

Cartoad [Esp CCFC|

Compafiia Mexicana de Aviacion, S. A,
Conusién Nacional Bancaria y de Seguros
Confederacidn Nacienal Campesina
Confederacion Nacional Ganadera

Cémara Nacional de la Industria de Transformacion (Tam.

ién CANACINTRA]) .
Confederacion Nacional de Organizaciones Populares
Censejo Nacional de ta Publicidad
Consejo Nacional de Tunsmo
Central Nacional de Trabajadores
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU)

Comisién Nacional de Valores

Common Business Oriented Language

Cash on Delivery [Esp. CAE]

Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comision de Operacidn y Fomento de Actividades Académi-

cas
Consejo de Interayuda Econdmica (del drea sowibtica)
Consefo Nacional de Ciencia y Tecnologia
Consejo Nacional de Famento Educativo
Compafiia Nacional de Subsistencias Populares
Confederacion de Camaras Industriales
Confederacion de Camaras Nacionales de Camercio
Confederacion Patronal de la Republica Mexicana

Comisidn para la Proteccion del Comercio Exterior de Ma-

XIco

Cooperativa de Vestuario y Equipo

Corporacion Venezolana de Petréleo

Contadar Piblico [Ing. CPA o CA]

Caballo de Potencia (También CV} {Ing. HPI

Carta de Porte [Ing. B/L]

Certified Public Accountant {EUA} [Esp. CPT)

Canadian Pacific Airlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method (Ruta Critica)

Confederacidn Revotucionaria de Trabajadores

Civil Service Comnussion {EUA)

Costo, Seguro y Flete [Ing. CIF)

Comistdn Técruca Para fa Integracion Latnoamericana

Confederacién de Trabajadores Mexicanos

Ciasificacian Uniforme para el Comerc:o Internacional {aran-
celes)

Ciudad Universitaria

Caballo de Vapor {También CP} [Ing. HP]

Celulosa y Derivados, S. A.

D
DAAC
DAFF
D.F.
DGN
DGPT
DINA
DO

d

EAL
ECA
ECAFE
ECE
ECLA

ECOSOC
EDP
EDVAC
" EEC
EE.UU.
EFTA
ElA
ENIAC
ENE
ENI
EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME
ESIQIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

F

FAA
FAM
FAD

FAS
FB!
FCA

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS. REGLAS PRACTICAS... 167

Departainento de Asuntos Agrarios y Colunizacion
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccion General de Normas

Direccidon General de Pelicia y Transito

Diesel Nacional, S. A. ;

Diane Oficial

Eastern Airlines

Economic Commission for Africa {ONU)

Economic Commission for Asia and the Far East (ONU)

Economic Commussion for Europe {ONU)

Economic Corrmesion for Latin America {ONU) [Esp.
CEPAL]

Econemic and Social Councit {ONU) [Esp. CES]

Elactronic Data Processing

Electronic Discrete Variable Computer

European Economic Community [Esp. CEE]

Estados Unidos de América {También se abrevia EUA)

European Free Trade Association [Esp. AELC]

Electronic Industries Association (EUA)

Electronic Numerical Integrator and Computer

Escuela Nacional de Economia [UNAM!}

Ente Nazionale ldrocarburi {Petrélcos dtalianos)

Expanded Program of Technical Assistance (ONU}
Programa Ampliedo para Asistencia [écnica

Emergency Relief Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracion {IPN)

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctnca {IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias Extrac-
tivas

Estados Unidos de América (También se abrevia EE.UU)

Comunidad Europea de la Energia Atdmica

Ex fabrica [Ing. Ex factoryl

Export-Import Bank (EUA)

Federal Aviatton Agency {(EUA)

Fuerza Adrea Mexicana

Food anc Agriculture Q:rganization (ONU) Organizacidn para
Alimentacién y Agricultura

Free Alongside Ship [Esp. CBI

Federal Bureau of Investigations (EUA}

Facultad de Comercio y Administracién {UNAM)
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FCA,

FCC

FCDA

FCE

FDA

FDIC
FEDECAME
FELABAN
FERRONALES
FHA

FlA

FIAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA

FM

FMI

FNM
FOB
FOGA
FOMOCO
Fov!

FPA
FPAAC
FPAEC
FPC
FRB
FSTSE

FTC

G
GATT
GESAMEX
GE
GMC
GMT
GNP
GoP
GPO
H

HP

Farm Credit Administration (EUA)

Federal Communication Commission (EUJA)

Faderal Civil Defense Admunistration (EUA}

Fondo de Cultura Econdamica

Food and Drug Admnistration (EUA)

Federal Deposit Insurance Corporation {EUA)

Federacion Cafetalera de Centroaménica, México y el Canbe

Federacion Latingameticana de Bancos tALALC)

Ferrocarriles Nacionales de Méxice {También FNM)

Federal Housing Administration (EUA)

Fratermidad Ibercamencana

Federacion Internacional de Agenciis de Viajes

Federacién Internacional de Fathol Asociacion

Federacién Interamericana de la Industra Quimnica Farma-
céutica (ALALC)

First-In First-Out [Esp. PEPS]

Federacién theroamericana de Institucionas Editoriales y del
Libro

Fondo de Inverstonas Rentables Mexicanas, S. A.

Federal Loan Agency (EUA)

Frecuencia Madulada {Radio}

Fondo Monetario Internacionat (ONU] [Ing. [MF]

Ferrocarriles Nacionales de México

Free-on-Board [Esp. LAB]

Fondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la vivienda

Ford Motor Company

Fondo de Operaciones y Descuento Bancaric para la Vi-

vienda
Free of Particular Average (en Seguro Maritimo)
Free of Parucular Average-American Conditions
Free of Particular Average-English Canditions
Federal Power Commussion {EUA)
Federal Reserve Board (EUA)

Federacidn de Sindrcatos de Trabajadores al Servicio del Es-

tado -
Federal Trade Commision (USA)

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp, AGAC]
General Electric, 5. A. de México

General Electric Corporation (EUA)

General Motors Corporation (EUA)

Greenwich Mean Time [Esp. TMG!

Gross National Product [Esp. PNBJ

Grand OId Party {Partido Republicano de EUA)
General Post Office (EUA}

Horse Power

I
IACE

IADB
IAEA
IASI

IATA
IBRD

IBM
ICA
ICAITI

ICAD
tCcC
ICt
ICJ
DA
IDA
1D8
IDP
IEI
IEM
IEC
IFAL
IFC
IFPINU

i
HCA
NGE
[N
ILAFA
ILCE
ILO
ILPES

IMAN
IMAN
InMC

IMCE
IMCO

IMCP
IMF
IMI
IMIT
IMPA
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Instituto de Admunistracion Ciendifica de las Empresas
(COPARMEX])

Inter-Amencan Defense Board

international Atomic Energy Agency {ONU) [Esp. OIEA]

Instituto Interamerncana de Estadisuca (OEA)

International Air Transport Association

International Bank for Reconstruction and Development,
{Whorld Bank - ONU) [Esp. BIRE]

International Business Machines Carp. {EUA)

ingenieros Civiles Asociados

instituto Centro Amencano de Investigactones y Tacnologia
Industripl .

International Civil Awiation Qrganirzation [Esp. OACH]

Interstate Commerce Conmussion (EUA)

Imperial Chemical Industries Ltd. {Inglaterra)

International Court of Justice (ONLU)

Industnal de Abastos, S A, de CV. vy P.E. México, D, F.

Internanonal Development Association {ONL} [Esp. AIF]

Interamerican Development Bank (OEA) [Esp. BID]

Inteyrated Data Processing .

Instituto de Entrenamiento Industial

Industria Eléctnicn de México, S A,

International Electrotechivcal Commission

Institute Francés de Amdrica Latina

International Finance Corporation (ONU) [Esp. CFH

Institutn dn Formacidn Profesional e Investigaciones de las
Nacionas Unides (ONU)

Instituto Indigenistn Interamericano {(OEA)

Instituto Interamaricano de Ciencias Agricolas (QEA)

Impuesto al ingreso Global de las Empresas

Instittte Interamericano del Nifio [DEA)

Institute Latinoamericano de! Fierro y del Acera (ALALC)

Instituto Latinoamaricann de Cinematografia Educativa

International Labor QGrganization {ONU) [Esp. QIT)

Insututo Latincamertcano de Planeacion Econdmica y So-
cal (Sanhago de Chila)

Instituta Mexicano de Administrarién de Negocing, S A.

Instriuto Mexicano de Asistencia a | Nifez

Instrttto Mexicano da Culturn

Insutnto Mesicano do Comercio Exnicr

Intergovernmantal - Maritime  Consultative Organization
(GNU}

Instituto Mexicano de Contararns Pahlicos

International Monetary fund (ONU) [Esp FAMI

Instituto Mobiliare Italiano

Instituto Mexicano de Investigacenes Tecnoldgicas

tnstututo para el Mejorameento de la Preduccion de Azdcar
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IMSS

IN

INAH

INBA
INDETEL
INFONAVIT

INI

INPI

INS

INTYF
INTERPOL

P
IPADE
IPGH
IPH
IPN
I

R
iRS
1SIM
IS0
ISPT
ISR
ISSSTE

ITAM
ITESM
ITO
ITT
Ty
IVA

JAL
JETRO

JID

KKK
KD
KLM

KMH

Instrtuto Mexicano del Seguro Social

Ingreso Nacional [Ing. Nauonal Income (NI}

Instituto Nacional de Antropologia ¢ Histona

Insututo Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacion, S.A

Instituto del Fondo Nacional de la Viviendg para los Trabaja-
dores

Instituto Nacional Indigenista

Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia

Intarnational News Service

Industrias Tubulares y de Forja, S. A,

International Police {Cemision Internacional de Policia de In-
vestigacidon Criminat)

Interés Pablico (sociedades de)

Instituto Panamencano de Alta Direccidn de Empresas

Insuiiuto Panamericano de Geografia ¢ Historia [OEA)

Impresiones por Hora

Instituto Politécnice Nacional )

Inteligence Quotient {Coeficiente de Inteligencia)

Instituto per ta Reconstruzione Industriale (Italia}

Internal Revenue Service {Depto. de Impuestos de EUA}

Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

International Organization for Standardization

impuesto Sobre Productos del Trabajo

mpuesto Sobre la Renta ]

Instituto de Segunidad y Servicios Sociafes de los 1 rabajado-
res del Estado

Instituto Tecnolagico Autdnomo de Mexico

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monteriey

International Trade Organization {UNCTAD)

international Telephone and Telegraph Corporation {EUA)

international Telecommunication Union (ONU) fEsp. UIT]

Impuesto al Valor Agregado

Japan Air Lines

Japan External Trade Organizanon (Org. Japonesa de
Comercio Exterior) i

Junta Interamencana de Defensa {CEA)

Kukuxklan {Organizacién Racial de EUA)

Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado)

Konmnkhke Luchtvaart Maatshappy (Cia. Real Holandesa de
Aviacion}

Kilometros por Hora
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L

LA

LAB
LACSA
LASER

LAFTA
L/C
LEA
LFT
LGIC
LGN
LGSM
LGTC
LHODF
LIFO
LISIM
LISR
LPI
LSS

- LTL

LvGC

M
MCC
MCC
MCFC
mcCp
MEDIA
MICR

" MINSA

MIRACODE
MIS

MIT
MORESA
MmP

N
NAA
NAB

NABALAC

NACA
NAFINSA
NASA
NATO

"NAUCA

Latinoameérica

Libre a Bordo [Ing. FOB!

Lineas Aéreas Costarnicenses, S.A.

Light Amplificauon by Stimulated Enussion of Radiation
{Amplificacién de Luz por Enusion Estunulada de Ra-
diacidén} {EUA e internacional)

Latin American Free Trade Association [Esp. ALALCI

Letter of Credit tEsp. C/CJ

Luis Echeverria Alvarez {(Prestdente de México 1970-1976)

Ley Federat del Trabajo

Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas

Ley General Jde Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Qperaciones de Crédito

Ley de Hacienda del D -,

Last-In First-Qut (Esp. UEPS]

Ley del lmpuesto sobre Ingresos Mercantiles

Ley del Imzuesto sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Social

Less than Truckioad |Esp, MCC]

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Mercado Comin Centroamertcana

Menos de Camién Completo [Ing. LTL]
Menos de Carro de F.C. ling. .CL]

Mastar Control Program

Magnavox Electronic Data lmage Apparatus
Magnetic Ink Character Recogrition

Maiz Industrializedo, S.A.

Mrcrofilm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussetts Institute of Technology
Moteres y Refaccicnes, S.A.

Ministerio Pabiico

Mauonal Antemaebile Assaciation (EUA)

Nomenclatura Arancelaria e Brusclas

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adeptada para in
ALALC

National Association of Cost Accountants (EUA)

Nacional Financiera, S.A.

National Asronautics and Space Administration (EUA)

North Atlantic Treaty Organmization [Esp. OTAN]

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centio Americana
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NBC
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
NCS
NSF
NY
NYSE

0
OACI
0AS
OCDE

OCMI

ODECA
OEA
OECD

QECE
OEP
OlEA

oIr
oLAavU
OMM
oms
ONU
OoNuDI

OOPS

OPEP
OFS
ORIT
OTAN
OTASO
OUA

P

PAA
PAN
PARM
PASA

National Broadcasting Corporation (EUA)
MNational Bureau of Standars {EUA)

Nationat Cash Reyister Corporation (EUA)
National Elecincal Manufactwers Association (EUA}
National Fire Protection Assocration (EUA)
National Labor Reiations Board (EUA)

National Office Manufacturers Assocition (EUA)
National Secunty Council (EUA)

National Scrence Foundation (EUA)

New York

New York Stock Exchange

Organizacion de Aviacion Ciwvil Iniernacional [ing. 1ICAD)]

Organization of American States [Esp. OEA]

Crgamzacion de Cooperacidn para et Desarrolio Econdrnico
(Paris) [ing. OECD]

Crganizacion Consultiva Mariuma Internacional {ONU} [ing.
IMCOI ’

Organtzacion de Esturfios Centroamericanos

Organizacion de Estados Amercanos fing. OAS]

Organization for Economic Cooperation and Development
(Paris) (Esp OCDE)

Organizacion Econdmica de Colaboracién Europea

Office of Emergency Planning (EUA}

Organismo Internacional de Energia Atémica (ONU) ing.
1AEA]

Organizacion Internacional del Trabajo (ONU} ting. ILO}

Organizacion Latinpamericana del Vino vy de la Uva

Organizacion Meteoroldgica Mundial {ONU) (Ing. WMO|

Organizacién Mundial de la Salud {ONU} [ing. WHOI

Organizaci6n de las Naciones Umidas ling UNOI

Organizacion de las Naciones Unidas para el Desarrolio
Industrial (ONU)

Orgamismo de Obras Pablicas v Socorro para los Refugiados
de Palestina en el Cercano Oriente

Orgamzacion de Paises Exportadores de Petrdleo

Organizacion Panamerncana de la Salud {OEA}

Organizacion Regional Interamericana e Trabajadores

Organizacién del Tratado del Addntico Norte Hng NATO|

Organizacién del Trztado de Asia Sudoriental ling. SEATO]

Orgamzacion de Unidad Africana

PanAmerican Airways {(EUA)

Partido Accion Nacional

Partrdo Auténtico de la Revolucion Mexicana
Petroquimica Argentina, S.A.

PERT
PETROBRAS
PiB

PIPSA

" PMA

PNB

PNUD

PPS

PRI

PRONAF

PSI
PROCINEMEX

R

' RADAR

R&D
RAF
RAMAC
RAU

" RCA

RFC
RISR
RMN
RNV
RP
RPM

_RTC

S

. S&L

SAE
SAG
SAHOP
SARH
SAS
SBA
SBIC

"scC

SCT
SoOT

~ SDN
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Pan-American Union [Esp. UPA|

Pan-Amencan World Afrways (EUA)

Participacion Estatal {Sociedades)

Petrdlens Mexicanos

Primera Entracda Piimera Saiida ling. FIFO (Costos!|
Program Evaluation Review Technigue

Pelroleo Brasileiro, S.A

Producto Interno Bruto

Productora e limportadora de Papel, S A.

Production and Marketing Adiministration {EUA)
Producto Nacional Biuto fGNP]

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrello (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Inch (Libras por pulgada cuadradal
Promotora def Cine Mexicanc

Radio Detecting and Ranging (Deteccion y apreciacién de
distancias medianie radioondas) (RUA e Internacional)

Research and Development (Investigacién y Besarrollo)

Royal Air Force (Inglaterra)

Random Access Method of Accounting and Control

Republica Arabe Unida [ing. UAR]}

Radic Corporation of America (EUA)

Reqistro Federsl de Causantes

Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon (Presidente de EUA 1969}

Registro Nacional de Valores

Relaciones Pablicas

Revoluciones por Minuto

Radio, Television y Cinematografia (Secretaria de Geberna-
cién)

Savings and Loan Associations (EUA}

Society of Automotive Engineers (EUA)
Secretaria de Agrcultura y Ganaderia .
Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Piblicas
Secretaria da Agricultura y Recuesos Hidrdulicos
Scandinawvan Arrlines System

Small Business Administraticn (EUA)

Small Business Investment Comipany {(EUA)
Secrataria de Comercio

Sectetaria de Comunicaciones y Transpories
Scientific Distribution Techrique

Secretaria de la Defensa Nacional
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SEATO
SEC

SEP
SEPAFIN
SEPANAL
SHAPE
SHCP
SIC
SICLA
SIDENA
SIECA
sip

SKF
SMCE
SME
SMN
SNTE
SNTSA

SOMEX
SPA
SSA
SSS
STC
STERM
STEUNAM
STIC
STFRM
STPRM
SYR

T
TAMSA
TAPPI
TATSA
TELMEX
T/L
TMG
TWA

u
UAR
UEO
UEPS
UFIA
UlA

South East Asia Collective Defense Yreaty Orgamization
[Esp, OTASQ] .

Securities and Exchange Commission {Comision de Valore
an EUA}

Secretaria de Educacion Pablica :

Secretaria de Patnmonio y Fomento Industria!

Secretaria del Patrimonio Nacional

Supreme Headquarters Allied Powers in Europe

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Industria y Comercio

Semana Internacional de Computacion para Latingamérnca

Siderurgica Nacionaf, S. A. {Antes Toyoda) |

Secretaria de Integracion Econdmica Centroamericana

Sociedad Interamericana de Prensa

Svenska Kullager Fabriken (Suvecia)

Sociedad Mexicana de Computacion Electréonica, A.C,

Sindicata Mexicano de Electricistas

Servicio Militar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajaderes de la Educacion

Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubndad y Asis-

tencia
Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S A,
System and Procedures Association (EUA)
Secretaria de Salubridad y Asistencia
Selective Service System
Sistema de Transporte Colectivo [Metro (DF}I
Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex.
Sindicato de Trabajadores v Empleados de lfa UNAM

Sindicato de Trabajadores de ia Industria Cinematografica -

Sindicato de Trabajadores Ferrocarnieros de la Rep. Mex.
Sindicato de Traha)adores Petroleros de la Rep. Mex.
Salinas y Rocha, S.A.

Tubos de Acero de México, S.A

Technical Association of Paper and Pulp Industry (EUA)
Transportes Aéreos Terrestres, S5.A.

Telefonos de México, S.A

Truckioad [Esp. CC]J

Tiempo Medio de Greenwich {Ing, GMT!

Trans Warld Airlines (EUA)

United Arab Republic [Esp. RAU]

Unidn Europea Occdental [Ing. WEU]

Ultima Entrada Pnimera Salida [Costos) {Ing. FIFO]
Unién Femenina [beroamericana

Universidad Iberoamericana

UNAM

-UNECF

UNESCO

UNIAPAC
UNICEF
UNIVAC
UNPASA
UNPCASA
UNRWA
UNO .
UNS

upP

UPA
UPAEL
uel

UPU
URSS
USA
USAF
USEM
USIA
USN
Uso
usp

© USS

USSR
usTc

" UTEHA

VAM
VARIG
VIASA
Vwy

Wa

WEU
WHO

©WMO

WwpPA
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Unidn Iaternacional de Telecomunicaciones (ONUY Hing.
a3V

United Kingdom [Gran Bretafia)

United Nations {También UNO} [Esp. ONUI

Universidad Nacionat Autdnoma de México

Urion Nactonal de Epdos y Comunidades Forestales {CNC)

United Nations Educational, Scientific and Cuftural Organi-
zation (ONU} (Organizacién de las Naciones Umidas para
la Educacién, ta Ciencia y la Cultura)

Umidn Intermacional Cristiana de Dingentes de Empresas

United Nations Children’s Fund {ONU) {Fondo para Nifios}

Universal Automatic Computer

Urian Nacional de Productores de Azdcar, S.A,

Union Nacional de Productores de Cafia de Azdcar, 5 AL

United Natons Relief and Works Agency (ONU)

Uruted Nauons Qrgamzation [Esp. ONU]

Unién Nacianal Sinarquista

United Prass (USA)

Unign Panamericana [Ing. PALL

Union Postal de lss Américas y Espafia

United Press International (USA)

Unidne Postal Universal (ONU) [Ing. Universal Postal Unuoni

Unidn de Repablicas Socialistas Soviéticas

United States of America [Esp. EUA|

United States Aur Force

Umon Social de Empresarios Mexicanos

US Information Agency

tJS Navy

United Service Organization {EUA)

US Pharmacology [Farmacologia Norteamericana)

US Steel Corporation

Union of Seviet Socialist Republics [Esp. URSS!

US Tariff Commission

Unmian Tipografica Editorial Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanocs

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venersolana Internacional de Avigeion, § A,
Volkswagen (marca aleinana de autoinovill

With Average {en Seguro Maritimo)

Woestern Airlines (EUA)

Western Curopean Union [Esp. UEO]

Warld Health Organization {ONU) [Esp. OMS]

World Meteorological Organization [ONU) [Esp. OMM|
with Particular Average {en Seguro Matitime)
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WsJ Wall Street Journal (EUA)

Y .- - .

YMCA Young Men's Christian Association {Asociacion Cristiana de
Jéovenres) ) o

YWCA Young Women's Christian Association (Asociacidn Cris-

tiana Femenina)

x

9

MAYUSCULAS

_ Y MINUSCULAS.
LA MAYUSCULA

DIACRITICA

‘ 9.1. MAYUSCULAS

9.1.1.  El problema de ias may(sculas. El uso correcto de tas maytiscu”
las es tema dificil y erizado de excepciones; porgque unas veces, por simple

* ornato, se abusa de ellas, vy otras, por apreciaciones personales, se oscriban
- con mindsculas palabras que deben escribirse con maytisculas El abuso de

-las mayusculas parece derivar de la creencia —alimentada en los afios
. escolares— de que estas letras confieren algo asi como cierta dignidad, cosa

que es absurda y falsa; y la ausencia de maytsculas por apreciaciones perso-

'nales se toma a la ligera sin hacer hincapié en la significacion gue puede ad-

quirir el vocablo por llevar o no la letra maydscula micial (maydscula
diacritica}.

.9.1.2, ' Reglas para el uso de las mayusculas. Para cl use de las mayis-
- ¢ulas no podemos hacer otra cosa sino iranscribir las rquas gueda la Acade-

mia de la Lengua en su Qrtografia. *

al Eplos manuscntos no suelen escribirse con letra mavascula palataras
o frases enteras,

b} Enlas portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones y en las
mscripciones monumentales, [o mas comin es usar todas MayOscu -
las, generalmente de igual tamaifio. Los nombres propios, titulos de
obras, direccidon y aun clausuias que se guician hacer resaltar,

:.:‘.——-—__

Nue\ms normas declaradas de aplhcacidn precepuva desde el 1 de enara da 1959
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pueden escribirse con todas sus letras mayusculas; pero en cualguier
voz en que se haya de emplear letra mayuscula con una o con dife-
rentes minasculas, aquélla ha de ser laimicial o pnmera de la diccidn,

EJEMPLOS:

— TRATADO DE BIOLOGIA.

— ORTOGRAFIA CASTELLANA.

— CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS.

- CENTRO COMERCIAL "AURRERA™,

- "COMERCIAL MEXICANA, S. A" :
— ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

9.1.3. Se escriben con letra inicial mayuscula:

—

La primora palabra de un escrito y la que viya despues e punte!

— “Por un momenio piensa en el revuelo que su decision de organizar
la Universidad ha desencadenado. |No esperaba menos!, pero por
encuna de comantarios y protestas, estaba su deber de rector, ¢l cual
le obhgaba a poner un poco de orden cn tanto desbarajuste como
habia. Lo menos que podria exigir a los catedriticos era una plena
dedicacion a la catedra, no mas de lo que &l nusmo hacia’.

2

Todo nombre propio:

— Jehovih, Jesus, Luzbel, Platon, Pedro, Maria, Atvarez, Apolo, Ra-
mén, Rodriquez, Arellano, Cducaso, Himalaya, Adnatico, Bucdéfalo,
Rocmante, etcetera.

3) Los atributos drwvinos, asi como fos titulos v nombres de dignidad:

— Creador (o Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Dugue de
Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Providencia,
Sagrado Corazdn, etc. (Dios sblo se escribe con minuscula cuando
os sustantivo comun, referido a dwinidades de las religiones
politeistas: “los dioses def Olimpo’.)

4) Los nombres y apodos con gue se designa a Jeterminadas personas
{sobrenombres célebres):

— of Nigromante, ef Gran Capitin, Alfonso el Sabjo, Garcia el Trémuilo,
Pedro ef Cruel, el Padre de la Independencia, etc.; y particularmente
los dictados generales de jerarquia 0 cargo importante cuando
equivalgan a nombres propios. Asi, en las respectivas historias de
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N Paulo V, Felipe Il y D. Pedro Téllez Girdn, v. gr.: se escribirdn con
‘ mayuscwia ef Papa, el Rey y el Dugue cuantas veces fueren nombra-
dos en esta forma aquellos personajes; pero se deberd usar mindscu-
la, per gjemplo, en la vulgar sentencia: & papa, ef rey y ef dugue es-

tin sufetos a morir, como fo estd el pordiosero.

5} Los tratamientos, y especialmente si estdn en abreviatura;

— Excmo. {Excelentisimo); Sr., Sra., Sita. (sefior, sefiora, sefioritay;
imo. (Hustrisimol; Emmao. {Eminentisimo); Lic. licenciado}; Ing. (in-
geniero); Pbro. {presbiterol; S. E. {Su Excelencial; S. M. (Su Majes-
1ad); etcétera.

B} Crertos nombres colectivos.

— ¢l Reino representd a S.M. contra tales desdrdenas.
— el Clere 1o habia hecho antes.

7} Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institu-
cion, de un cuerpo o establecirmiento.

— ef Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Beffas Artes, of Colegio
Naval; fa Real Academia de la Historia; la Camara de Diputados; etc.
{Si se pluralizan se escribiran con minuscula.)

8) Las voces con que se indican entidades publicas, dignidad o cargos un-
portantes.

— £stado, Ayumtarniento, Municipio, Secretaria de Obras Publicas,
Secretario de Estado, Subsecretario, etc. {Si se pluralizan se escnbi-
rén con mindscula.)

9) Los nombres y adjetivos que entran en ef titulo de cualquier obra:

— Tratado de Esgrima; Ortografia Castellana,; Historia de los Vindalos,
gtcétera.
No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v, gr.. Dol rey aba-
Jjo, ningun, y labrador mas khonrado, de Garcia de Castafar.®

W0} La numeraciin remand.
al para significar el ndmero con que se distinguen personas dof pustio
nombre:

Pio V. Fernando I, Ledn X, ctcélera;

K]

o
+ * Recuérdese que en la porlada de los ibros es comiin escnbir fos titulos con puras maytisculas
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b} para ef numero de cada siglo:
Siglo XX de la Era cristiana;
¢} para distinguir parte de un todo:
Tomo L Capitufo If, Canto IV, Libro V, etcétera.

11} Despuéds de das puntos que se colocan en certificaciones o tratamientos
en cartas:

— .Certifico: Que ef senor...

— Expongo: Que fos motivos...

Estimado amigo: Te felicito. ..

Distinguido sefior ingeniero: £En sobre aparte. ..

12) Laletra inicial d¢ fa primera palabra de cada estrofa de una poesia, no asf
ef comienzo de cada verso:

COPO DE NIEVE

Para endulzar un poco tus desvios

fijas en mi tu angelical mirada,

y hundes tus dedos palidos y frios

en mi oscura melena afborotada.

{Pero en vano, mujerf No me consuelas.
|Estamos separados por un mundol
JPor qué, si eres la nieve, no me hielas?
(Por qué, si soy el fuego, no te fundos*®

Tu mano espititual y transparente,
cuando acaricia mj caheza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcdn cubierto de ceniza y lava.

Diaz Mirdn

13) Al trasladar alguna cita completa:

— Dijo Jests: "'£n verdad os digo...”
— Marti dijo: "“£a sangre de los buenos no se vierte nunca en vano’’.

* Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos gue se inician con maydsculas
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14) Después de signos de interrogacion y de exclamaecion, siemypre que no
JHervengan ras signos de puntuacion ) (1

— Fue!l Nada resta ya.

— ¢No ves? Allj esta.

- ¢(Entede ficcion? ¢ Ente de reahdad? De realidad de hoecién, que es fic-
can de realidad.

-- iPero, mujer, no comprendes!, ahora estan alli José Maria, Salomé y
Miguelin.

- 1B) Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerrada 1

oracion:

— Yo le dije que haria... Pero no hablemos de eso.
-~ Fue terrible. . espantoso. Cavd fulminado.
— Juan diyjo que. . Bueno, no vale la pena,

9.1.4. Se escriben con inicial mindscula:

1} Los nombres de los dias, meses y estaciones del afio, por ser numbies co-
munes, salvo el caso de fechas histéricas o testacables por algan motva,
o de personificaciones, en que recobran su valor de nombres PIOPIOS:

— 13 dejunio; midreoles 3 de noviempre; el lunes pasado; of 21 de rar-
zo comienza la primavera en el hemisferio norte y el atodo en el sin;
en los paises nordicos el mwernoe es muy crudo.

En cambio:

-- Son fechas histaricas para los mexicanos: ef & ¢le Febrero, of 5 e
Mayo, e/ 16 de Septiernbre y el 20 de Noviembre, B 1o, de Mavo vs
dia mundial de los trabajadares. £ Viernaes Santo biblico. La Aema de
fa Prunavera.

2) Los nombres de los vientos:

— absios, monzan, bareas,

3) Los nombres de monedas:

- una peseta, cinco ddfares, un fuis, tres escudos.

“ N Los nombres de objetos que han recibido su nombre comaon del nombeo

del autor:
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- — Un méuser (fusil mauser).
— Un bunsen (mechero bunsen).
— Un goya {un cuadro de Goya“}.
— Un smiwra tun toro de la ganaderia Miura).
— Soy duefio de un ford. {Soy duefio de un coche maica Ford.)
_ Un stradivarius {un violin construido por Stradivarius).

5) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re-
fieran a épocas concrelas:

— la monarquia, la repablica.

En cambio,

— durante la Monarguia,
— eon la época de la Tirania.
— en el tiempo de la Restauracion.

6) Los gentilicios:
— mexicano, ;argenrfno, espafiol, francés, inglés.
7) Los nombres de las refigiones y fos nombies de sus imiembros:

— catolicismo vy catdlico.
— hudisino y budista.
— protestantismo y protestante.

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, elc., en tan}ro
no entren a formar parte de una determinada denominacion que exiya mayus:

cula:

- la astronornia,; parte de la fisica; estudio del derecho comparado, in
vestigar sobre prehistoria,; la quimica se divide en orgénica e inorgé-

nica.
. E| sefor Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Fisica.

— Fscuela de Medicina.
— Conservatorio Nacional de Musica.

9} Los nombres de las oraciones:
— ef padrenuestro, un avemaria, un credo, e/ dngelus.

+ Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escnbrse con maydscula inicial.
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA

9.2.1. Definicién y objeto. Sellama diacritica a la letra maytscula que sir-
ve para distinguir un nombre propio de un nombre comuan.

EJEMPLOS:

— Por pnimera vez se abre la puerta del pantedn para que Mirabeau re-
pose alll toda la eternidad. {Asi escrito, el lector se prequntara cual es
ese determinado pantedn que se abre por primera vez. En cambio, si
el autor de la oracién hubiera escrito Panteédn, la P mayascula nos
habria indicado que se trata de un nombre propio, que designa un
monumento. En efecto, se trata del célebre edificio que durante la
Revolucion francesa se destind a pantedn de los hombres ilustres de
esa época.}

— Laley se discutié durante dos dias en el parfamento, y su parlamento
resultd arido y pesado. [Es evidente que en el primer caso debe Ilevar
letra inicial mayuscula {Parfamento!, por tratarse del recinto; en cam-
bio, en el segundo caso se refiere a la accidn deliberativa.}

— Al emanciparse los artistas de la ig/esia, se emanciparon también de
ta mitologia y de la Aistoria para lanzarse en brazos de la naturaleza.
(En este caso, /glesia, Historia y Naturafeza deben distinguirse con
maydsculas, porque estan empieadas, por el autor, en sentido abso-
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, al conjunto de la organi-
zacion eclesidstica, a la historia en general y al todo de las cosas exis-
tentes. En cuanto a mitefog/a, por tener un solo sentido, se escribe
siempre con mintscula.)

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayitscula pa-
ra precisar su significado:*

EJEMPLOS:

-~ Academia. Se escribe con maydscula cuando se refiere a
una institucion o corporacion: Real Acadernm
Espanola, Acadermia de las Bellas Artes; en los
demds casos se¢ escribe con mindgsculas: en Se-
tmana Santa no hay academa {junta o reunian
de académicos); hoy vay a la acadenya,

* Bl lector podrd consultar el hbro de José Martines de Sousa, Dudas y etrores def lenguage, T Biu-

guera; en el que encontrard una hista mucho mis completa
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Acta.

Acuerdo.

Admmnistracion.

Ballet.

Banco.

Beasihca.

Batallon,

Camara.

Capilia.

Cuando designa un documento o gl Jtulo de un
hibro se escribe con maylscula; Acta de la
Asamblea Constituyente, Acta de los Apodstoles.

Se escribe con mayuscuta cuando denpomina un
documento o tratado: el Acwerdo de Paris, los
Acuerdos de Yalta, etc.; en cambuo, el acuerdo
de hoy no tuvo consecuencias.

Se escribe con maylscula cuando equivale a
Gobterno: la Admumnstracion mexicana, 12 Admi-
mistracion socialsta.

Cuande forma parte del nombre de una

compaiifa: el Ballet Maiseiev; el Ballet Folklorico
de Amalia Herndndes. En olros casos se escribe
con mmnbscula; me encanta el halfet; anoche fui
al ballet.

Solo se escnbe con mayuscula cuando forma
parte de la denominacion de una entidad: Barnico
de México, Banco Central, Banco de Londres y
México.

Sternpre se escribird con minGscula: ia basiica
de Guadalupe, la basifica de San Pedro.

Cuando se refiere a una corporacion se escribe
con mavyiscula: el 50 Batafién de nfanteria; en
cambio: seis batallones de infanteria, un ba-
talldn de esquiadores.

Con mayuscula cuando forma parte de la deno-
ninacidon de un organismo’ la Camara Alla, la
Camara de Diputados, la Cadmara de los Comu-
nes, etc ; con minuscula: la ¢cdrmara mortuona,
una camara fotografica.

Se escribe con maylscula en los sigurentes ca-
sos: la Capdia Sixtina, la Capilfa Real, la Capilia
Paulina; pero con minuscula: la capifa mayor, la
capifa de Maria, la capila de los apostoles.
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Carretera,

Carta.

Colegio.

| Eisreito.

-

Estado.

Facultad.

Fundacion.

Solo se escribe con maylscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional, la
Carretera del Sol.

Comao denominacion de un documento se escri-
he con maydscula: la Carta de los Derechos Hu-
manos, la Carta Magna, la Carta de las Naciones
Unidas.

En cuanto nombre de una entidad o corporacion
se¢ escrnbe con mayiscula. el Cofegio de Inge-
nicros, ef Coleyio de Arquitectos; pero con -
nasculas: cofegio mayor, un calegro, nu g va
al cofegio.

En sentido genérico se escribe con mintscula. ol
eférento, el eército mexicana, un giérento, ol ojér-
crto japonés atacd Pearl Harbor; pera cuando se
usa la palatira como unidad dentro del gjército, y
tratdndose de uno concreto, se escribe con ma-
yuscula: el 20, Ejército de Artilleria; ademas, on
los casos siguientes: el Eféreito de Tierra, Mar y
Aire, el Eéreito del Norte, etc.; tamhbién cuando
nos referimos a él come institucion: una repre-
sentacion de nuestro £ército visitara Francia,

Cuandag se refiere a la nacidn, se escribe con ma-
yOscula, ya sea en singular o en plural: ¢l £stado
espanol, los Estados totalitarios; pero cuando se
trata de una divisidn administrativa en una con-
federacién o federacion, se escnbe con minds-
cula‘ estado de Sonora, estado de México, esta-
dos mexicanos.

Se escribe con maylscula en casos como la Fa-
cultad de Ingenieria, la Facultad de Derecho: pe-
ro con rnindscula: una facultad universitana, ele-
gir una facuftad, tiene facuftad para discernir fa-
cilmente,

Se escribe con maytiscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucién. la Funida-
cidrr Dondé, la Fundacidn Ford.
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— Juegos.

— Junta.

— Ley.

— Luna.

— Madre.

— Mayor.

— Parque.

Se escribe con maylscula cuando forma parta
de denominaciones de competiciones mundialeg
o regionales: los Jvegos Olimpicos, los Juegog
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos,

Se escribe con maytscula cuando forma parte
de la denominacion de una institucién, organis.
mo, etc.: las Juntas Federales de Obras Mate-
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na-
cional, la Junta de Energia Nuclear, etc.; pero
con minuscula en los demdas casos: celebrar jun-
tas, junta general ordinaria, jurnta de gobierno de
la Universidad X.

Se escribe con minuscula: la /ey Electoral, la fey

dé Autores, la fey de Newton, la fey del talion;
pero con mayuscula en los siguientes casos: la
Ley y los profetas, los libros de la Ley, |as tablas
de la Ley.

Se escribe con maytscula cuando claramente se
refiere al astro como tal: ta Luna gira en torno a
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna
recibe |a luz del Sol, llegar a la Luna; pero en los

‘demés casos con mindscula: a la luz de la funa,

mirar a la funa, funa nueva, etcétera.

Aplicado a las religiosas se escribe con min{dscu-

_la: la madre superiora, la madre Mercedes; solo

se escribe con mayuscula cuando se refierg ala
Virgen: la Madre de Dios.

4

"En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo sé

escribe con minascula: el mayor Pérez, el sar-
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor.
etc.; pero se escribe con maylscula en casos
como: Osa Mayor, -Santiago el Mayor, Estado
Mayor. (Por cierto, en este ultimo caso la Aca
demia 1o escribe con mingscula, no obstante sef
una institucidn tan importante dentro de todo &
gjéreito.)
1 .

Se escribe con maylscula cuando designa un®
concreto: el Parque Espaiia, el Parque de Maria
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Puntos Cardinates.

AReforma,

Revolucidn.

Luisa {en Sevilla), el Parque del Retiro {en
Madrid).

Se escribe con maylscula cuando se refiere a
uno determinado: £l Plan Marshall, el !l Plan de
Desarrollo, etc.; pero con minuscula: el pfan de
Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con maylscula cuando se refiere a
uro concreto: el Programa Anolo; pero con mi-
nuscula: el programa, un programa.

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a un
monumento © al nombre de un lugar: fa Puerta
del Sol, la Puerta de Alcald, fa Puerta de Carmo-
na; peroc en os demas casos se escribe con mi-
ntiscula: la puerta mayor de la catedral de Santa
Cecilia; una puerta.

tos nombres de los puntos cardinales se escri-
ben, en general, con mindscula, pues se trata de
nombres genéricos: direccién norte, ir hacia el
norte, el sol se oculta por el poniente, sin embar-
go, cuando se aplican como denominacidn de
algo, se convierten en nombres propios y, por
consiguiente, hay que escribirlos con mayuscu-
la: El Ejército del Norte, Flota del Norte, América
del Norre, América del Sur, el Este o el Oeste
{como porciones del mundo, equivalentes a
Oriente y Occidente).

Se escribe con maydscula cuando se refiere al
movimiento religioso llevado al cabo por Lutero
Calvino v otros: las Leyes de Reforma, la Refor
ma, la guerra de la Reforma.

Se escribe con mayGsculas: la Revolucién fi.a
cesa, la Revolucidn rusa, la Revolucidn mexic.-
na, la Revolucidn de octubre; pero se escribe
con mindscula en los casos como éstos: [a revo-
lucién proletaria, la revolucidn inglesa de 1642,
la revolucién rusa de 1917.
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— Rey. Se escribe con mintscula: el rey de Bélgica, g
rey Balduino; pero con maytscula cuando gg.
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, ¢
Rey Sabio, el Rey Prudente, los Reyes Catdy.
cos, la Reina Gobernadora. LS

— Safon. Se escribe con mayuscula cu§ndo forma parig

) del titulo de una exposicion: el Saldn de la Fa.
ma, el Saldn del Automidvil, el Sa/én de la Inde- "
pendencia, el Safgn de Otofio; pero con minds- v
cula: el salén principal, el salon particular, el sa-
ion de baile.

PARTE SEGUNDA

— Sermana, Se escribe con mayUscula cuando forma parte ',""i
de un titulo de una exposicién, congreso, fiesta, e
etc.: la Semana Santa, la Semana Nacional del P
Congreso; la Semana del Libro, o N

- CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido:

""De nada sirve hablar, si uno no

es escuchado. De nada sirve escribir,
si uno no es leldo. Leido

con agrado, con facilidad. Leido

y... comprendida’.

\
1ropdinant.

L

=t

André Congquet
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ENFOQUE SU
REDACCION

10.1. GENERALIDADES

En la Parte Primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con el
fin Unico de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener en
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos béasicos y prioritarios
para que sus escritos, aun ¢on la intencidon de hacerlos interesantes y origi-
nales, no queden plagados de ios vicios tan comunes en nuestra época, y
principalmente en nuestro medio. '

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que: una correc-
ta puntuacion ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales bien se-
leccionadas precisan el significado; una estructura sintéctica orienta hacia la
organizacion de la exposicion logico-psicologica de nuestros pensamientos;
la aplicacién correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a
nuestros escritas; el conocimiento de los escollos gramaticales nos ayuda
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde la justa intencién
de fo que queremos. )

Con el recorrido que juntos hemos reglizado y con la intencién de un
aprendizaje practico, consideramos que podemaos ubicarnos en esta Segun-
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los obstaculos y tropiezos tan co-
munes que hemos senzlado.

10.2. NO OLVIDE AL LECTOR

10.2.1. OQrganizacion e las ideas. Todo escrito, cualquicra gue 3¢~ el

objetivo que pretenda #icanzar, debe integrarse con expresiones Jrafanas,

de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprension {Acil

que lo anime a proseguir hasta el final del documento. Para ello, el redactor
i
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10._2.2. Selgccién de las palabras' y orden de las frases. Si el redactor
quiere <amolir con esta funcién o finalidad de la palabra Qrganizada, debe
manter:- £n £l [a preocupacion dominante de seleccionar las palabras v, con
elias, f=s 2roresiones y frases cuyo sentido sea absolutamente limpio. Clarg
quz =l =r2z+ contribuye poderosamente a la claridad Y. si se tiene cuidado de
pusc_a' e .,-ga_r-més adecuado para cada parte de lo que se expone, éste
mﬁ_uuré 27 i dnimo del lector, como una pelicula bien tramada, con’ conti-
gu d'ad, sin s2ltos ni vacios que distraigan o desvien la atencion del lector 0
estin=2tz-ic,

10.2.3. C!ar_idad y orden. Donde no hay claridad no hay luz ni podra ha-
be- €n£52 iznio; donde no hay orden se presenta el caos y la confusién.
La 2usEr sz Cs ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, memo-
rardo, 75 ma, ete., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, so-
guam=-:z, gl cesto de los papeles inservibles.

Lz« ad_,‘aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avaricia
2cion de la idea completa acompafiada de todos los detalles, tar'\
para una cabal comprensian. Por elio, toda idea completa debe
irases cortas sin codicia ni prolijidad, pues si el redactor es proli-
20 pelabreria que oscurece la idea central, y si se es avaro puede
quadar '3 (=2 incompleta y por ello incomprensible para el lector,

10.2.4. Algunos consejos. Ademds de lo que asentamos en el Apartado
102.2.‘ :33':;-5 laclaridad —una de las cualidades que debe reunir una buena
reczccid-— vy de lo que hemos expuesto en los apartados antertores {10.2.},
naza 2w onante para escribir Con claridad que tener en cuenta estos sen-

cillzs consz/os: J

. Enrizuzzea su vocabulario,
. Cer::z_ca perfectamente el asunto por tratar.
"g&nice sus ideas para ordenarlas en forma lagica.
1z 2' uso de palabras redundantes.
e cgcofom’a y huya de los barbarismos.
*2 siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebus-
‘2ntos. .
dg no caer en la monotonia y en ia pesantez enfadosa derivada
stir mucho los relativos.
rases ambiguas. ’
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9. Nunca mezcle varias ideas, varianies de ideas o temas en un mismo
parrafo.

10. Cuide la estructura sintéctica, o la logico-psicolégica de sus oracio-
nes y déles sentido completo.

11. Cumpla con [os requisitos basicos de:

— Ubicar correctamente los modificadores.

—  Supeditar siempre el arden de las palabras al de las ideas.

—  Cuidar la cohesién en el parrafo y evitar las frases desordena-
das.

—  Procurar la unidad de prop6sito mediante fa coherencia entre la
idea principal y las ideas secundarias.

. — Usar debidamente las particulas de enlace.

—  Cuidar la coherencia y la claridad en los pérrafos.

— No abusar de las oraciones de relativo.

— No caer en la pesantez por el abuso de los relativos.

— No abusar de la voz pasiva.

— Dar unidad al parrafo, conexionando entre sl las craciones gue
lo integran.

— No caer en repeticiones viciosas o pleondsticas.

10.3. EXPLICACION

10.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma nocién de
las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras es
el mas capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un amplio
vocabulario.

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de la
libertad de ser preciso, especifico, concreto, objetive y categdrico, ademas,
puede elegir la palabra dotada de fuerza en la expresion y en la sugestivi-
dad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicada, podra siempre
trasladar sus ideas en forma inteligible a todo lector o interlocutor. Por ello,
si quiere destacar en &l arte de escriki¢ con propiedad y convincentemente,
debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no
sblo se familiariza con el pensamiento de los dem4s, sino que el propio pen-
samiento adquiere mayor extensién.

10.3.1.1. Consejos. "i s~ decide, 5iga eslos consejos:

1. Buena y continua lectura.
2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccionario su

justo significado.
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3. Estudie ef diccionario. Hagase el propdsito de aprender diariamente gg
cinco a diez palabras tiles.

4. Péngase ejemplos para conocer mejor la utilizacion o empleo de cady
nuevo vocabio.

5. Investigue los sindnimos correspondientes, asi conocerd mejor su fuerzg
expresiva y sugestiva.

6. Investigue simultdneamente los anténimos.

|

10.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. Si redactar eg
escribir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una
buena redaccion es la claridad de las ideas, el conocimiento de o que se pre-
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conozca
perfectamente el asunto que quiera tratarse.

Quien escribe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar la idea,
ordenarla y precisar el objeto y fin, pues si tiene en cu mente conceptos con-
fusos nunca podrd redactar con claridad ni con orden, y menos convincente-
mente. Quien se lanza sin previa meditacion caorre el riesgo de dar rienda
suelta a su memoria o imaginacién, se oividara del orden idgico y caerd atra-
pada en la confusién de su propia impreparacidn. -

Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pro-
fundamente, luego cerciérese de que sus ideas estan precisadas y después
pongase a escribir.

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma l6gica. La fuerza
de los argumentos que apoyan la idea basica o central, asi como las ideas se-
cundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer al
lector, deben escalonarse en orden jerdrquico, pues todo documento debe
despertar el interés del lector en el primer parrafo, y de ser posible desde la
primera frase. .
El ordenamiento, ademas de contribuir en forma directa a la claridad,
- despierta interés, tanto por la fuerza expositiva como por el ritmo emocional
que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, solo se
le pide que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y con fuerza
expositiva y jerarquica.

10.3.4. Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente,
en capitulo aparte, ampliaremos !a informacién sobre las repeticiones vi-
ciosas, no podemos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no contribu-
ya al cabal sentido de la expresion, sobra, es superflua y ademéas puede pro-
vocar incertidumbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita
la fuerza de la expresién y se pierde claridad.

ENFOQUE SU REDACCION 195

EJEMPLOS:

— Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos tra.bajos. (_Basm
con el verbo prevenir que de por st denota anlelacm'n. Lo limpio
y correcto podria ser: Sirvase prevenirnos del comienzo de es-

— fr?t:arsazzj?jzgidimos, desearfaimos saber si-es posibea que poda-
mos construir en este lugar. (Poder, posible, ppslbrltdad, son
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseariamos conoccer
las posibilidades de construccion que ofrece este Iggar.] ,

—  Luego inmeadiatamente. {Una u otra palabra es suficiente.

10.3.5. Evitela cacofoniay huya_ de los barbafismo§. Lo cactc))fon[a, v;
cio del lenguaje por la continua repeticion de una misma s:la?a, de' e ev:te:rs‘-
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar mas su ater '
cion en el ingrato sonsonete 0 sonido malsonante que en las ideas o en e

propésito del documento.
EJEMPLOS:

—  En relacién con la observacidn que acaban_"los de someter a la
consideracidn de la reunién en‘comprobacrdn de nuestra argu-
mentacién, afadiremos... (Mejor: (;on resgect_o a la observa-
cidn que acabamos de someter a la |junta, afiadimos, como 1es-

imonio de nuestros argumentos,... _

— t\l'g]zu:c(:éanme, no qtgzbrantamo:; estas normas. (I'_Vlej(()jr: T,en-
gan presente que nO podemos altera—r las normas .dlcta as. t

- Aungue los anaqueles sean pequenas... {Mejor: Aunque las
estanterias resuiten de menor tamafio...}

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan é.stos' con palgbris rnca;llr
escritas {explendido por espléndido; extricto, por estricto, expontane ':Ftu-
espontaneo; extremecimiento, por gstremecnmlent_q; etc.),‘ o(;que se asu;tud'
yan unas palabras por otras con dlfgrente acepmo‘n.(actltu , portllpzand(;
incriminar, por demandar; desapercibido, por apercibido; etc.), o util ‘
vocablos no aceptados por la Academia, que vienen a empobrecer nugs r[o
idioma v a dificultar la comprensidn entre el re:dactor y ¢l lector [conscient
zar, organizacional, implicitar, impuestar, icéteral. .

Sobre el empleo de vocablos no aceptadqs ¥ que constituyen ya una pla-
ga, el Dr. E. W. Stevens, dice: " Los barbarismos amenazan corromp’er CIT
nuestros dizs el idioma de Cervantes y de Quevedo, hasta el extremo do con
vertirlo en guinapo de los extranjeros’.
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer
en rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactos tropieza con frageg
corrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso. Debe omitirlas, Sust-
tuyéndolas por expresiones correctas que dejen ver o sentir su creatividad y
evitando las "frases de cajon” o “formularias”.

La iner.cia en la redaccion impide €l interés del lector. Hagase usted acree-
dor 2 ese interés para que su carta 0 documento cumpla con su cbjetivo.

10.3.6.1.  Frases vulgares por el uso: ‘

Incorrecto Correcto

— Puedg usted tener la ~  Tenga usted la seguri-
seguridad... ‘ dad...

— Realmente nos sor- —  Nos sorprende...
prende..,

-—  Me permito enviar a — Leenvio...
usted...

— Nos permitimos mo- — Nos referimos a su
lestar su atencidn con cuenta..,

el fin de hacer referen-
cia a su cuenta...

—  Estamos maravillados —  Estamos satisfechos
de la prontitud con de la prontitud con
que han enviado ' que han despachado
nuestro pedido... nuestro pedido...

—  Por medio de la pre- ~— Le anexamos copia del
sente nos permiimoes oficio...
anexarle copia del ofi-
cio. ..

10.3.7. Cuide de no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa

derivada de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa.

a{ lector, sobre todo si la lectura la efgcn’:a &n voz aita; cansancio éste que
distrae su atencion. Si piensa usted antes de escribir no caera en este vicio
tan comun como molesto.

H

EJEMPLO:

— Los que allf se encontraban, gue conacian los detalles, expresaron
todo lo que sabian y lo gue les parecia; pues crefan que asi
rgsPIverian el problema que habla surgido entre los moradores de |a
vivienda principal que se ubicaba en el barrio.
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Redaccién sin que

- — Los presentes, conocedores de la situacidn, expresaron cuanio
sabian y dieron su parecer para resolver el problema surgido entre los
moradores de la vivienda principal del batrio.

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi-
ros que, por traer consigo tal confusion, hacen incomprensibie el sentido de
la frase u oracién.

EJEMPLOS:

— Enrique hizo a Juan una casa con su dinero. (En este ejemplo ignora-
mos si ¢l dinero era de Enrique o de Juan.)

— Yo recomendé a Juan a mi hermano. {(No sabemos quién fue reco-
mendado.)

— A Juan se le cayd el pafiuelo, y un hombre queibatras & o tomd y se
lo levd. {Nos quedamos sin saber silo guardd o si alcanzo a Juan pa-
ra llevdrselo o devolvérselo.) ‘

— El pueblo estaba irritado contra el monarca por las perniciosas
influencias gue lo dominaban. {No sabemos si las perniciosas in-
flugncias dominaban al rey o al pueblo.}

El lector que tiene que esforzarse por entender lo que se le quiere comu-
nicar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atencion en el resto del documen-
to. Us:ed como redactor esté obligado a escribir sin ambigledades, pues és-
tas, ademas de provocar incertidumbre en el lector, o alejan del proposito
que usted persigue con Su escrito.

10.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un
mismo parrafo. Puesto que el parrafo constituye la unidad basica de todo
documento debe dedicérsele maxima atencion, tanto en la idea o variante de
la idea en él tratada, como en su estructura. '

La unidad, por ser cualidad prirmordial en toda obra literaria o artistica, es
también requisito fundamental en tado tipo de documento; pues en éste co-
mo en aquéllas debe haber un solo asunto o pensamiento principal, genera-
dor, eje y lazo de union en el tado. Esto s6lo es posible cuando la totalidad
de los elementos oracionales del parrafo, unidad basica de los documentos,
se refieren a una idea o variante de 1a idea totalizada en el documento.

Los parrafos donde se presentan mas de una idea fundamental o variante
de la idea principal carecen de unidad, cualidad —repetimos-— impor-
tantisima en su confeccion y estructura; ademas, son criticados por el mis-
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en fa lectura

* para descifrar el acertijo o la intencidn quizas dculta.
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Para justificar esta aseveracion y dejar claro el concepto, analicemos dog
parrafos: el primero, tomado del libro Historia de fa Técnica, de R. J. Forbes,
Ed. Fondo de Cultura Econdmica; e. segundo, del autor, con el propdsito de
sefalar falta de unidad.

“La turbina de agua es el desarrollo ldgico de una forma primitiva de rueds
hidriulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma de generador de
fuerza motriz. Muchos disefios fantdsticos de turhinas de lvapor ocuparon I3
atencion de los inventores entre los siglos XVI y XVIill, perc ninguno de estos
suefios pasé de un esbozo de dudoso valor. La turbina de vapor difiere de [a ma-
quina de vapor en que el vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o
contrapresion, en tanto que el piston de una méqguina de vapor se desplaza
exclusivamente por la expansidn del vapor. Puede decirse, por lo tanto, que la
turbina de vapor es “'un molino de viento de vapor”,

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el parrafo anterior
es la relativa a la rurbina. Todas las oraciones que lo integran hacen referen-
cia a la turbina, que viene a ser el eje y lazo de unién de todos los pensamien-
tos que expone el autor.

**Para poder informar a usted, de manera completa, exhaustiva y veraz, de la si-
tuacién imperante en la regién de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el
dia 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montaiias de Guerrero.
{2} Pude constatar que, tanto en esa zona como en las de Puebla y Qaxaca, los
acaparadores profesionales o comerciantes sin escripulos contindan en su acti-
tud criminal de controlar la produccién artesanal, a cambio de alimentos. {3} Pa-
ra evitar esta situacion, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar que
nuestra Empresa tenga sus propias tiendas de abasto”.

Aunque en este parrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to-
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con (2) y (3}, puesto que
son variantes que deben tratarse en péarrafos distintos. La primera parte, 16-
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la segunda,
que es parte del informe, debid tratarse en otro parrafo y, ademés, con un
comienzo adecuado; y la dltima, en la que se hace una propuesta, no sélo
debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las conclusiones finales
del documento. ,

Siga este consejo y procure integrar sus parrafos con frases cortas y bien
ligadas,; pero si un parrafo le resulta largo procure que et siguiente sea corto.
Psicoldgicamente el lector descansa y lee con gusto.

10.3.10. Cuide la estructura sintictica, o la légico-psicoldgica de sus
oraciones y déles sentido completo. Nada més légico que expresarse con
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or-
denamiento sintactico es caer, a veces, en exposiciones monétonas, sin ele-

ENFOQUE SU REDACCION 199

gancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar
desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de la redac-
cion psicol6gica.

" El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintactica y 1a logico-
psicoldgica, pues sélo asi podra entregar siempre con claridad y ordenamien-
1o sus pensamientos; ademas, hara resaltar de estos lo que considere mas
atrayente e interesante y, lo mas importante, totalizando siempre sus ideas.

Quien maneje bien estas dos formas de escribir serd claro en sus ideas,
ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerd con interés.

Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados
dentro del Punto 11 del Apartado 10.2.4., se tratarén éstos en los siguientes
capitulos.



11

ELEMENTOS
MODIFICADORES.

SU COLOCACION Y LA
CLARIDAD DE LA FRASE

11.1. DEFINICION

Se designa con el nombre de modificador o modificativo a toda palabra o
conjunto de palabras que se unen a una parte de la oracion para calificar, de-
terminar, constrefiir 0 ampliar su significado, De aqui que los principales vy
mas comunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad-
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y
los determinativos.

EJEMPLO:
— Las niftas estudian baile. .
He aqui una idea completa, porque la expresion cuenta con sujeto, verbo

y complemento. En esta oracion pueden hacerse las siguientes modifica-
ciones:

al — las nifas hahiles estudian haile (""habiles”, elemento modificador del
sujeto, porque constrifie [a idea genérica de nifias a un grupe particu-
lar de ellas).

b} — Las nifas estudian aqui bale (“aqui”’, modificador de “estudian”,

porque determina dénde se realiza la accion indicada por el verbo; es
decir, le sefiala un lugar especifico).

¢/ ~ Lag nifas estudinn bulle clasico {“'clasico’”, modificador del comple-
mento directo “baile”, pues particulariza el tipo de balle).
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. La idea ‘generz.nl expresada por la construccién de sintaxis reqular: “Lag
nifias estudian baile””, ha quedado especificamente particularizada por Igg
modificadores “habiles’ (adjetivol, ""aqui’’ (adverbio) y “'clasico” (adjetivg):

— Las niflas habiles estudian aqui baile clasico.

11.1.1.  Analisis de una oraci6én de sintaxis regular completa:*
|

® ®
“Las mujeres de la fibrica de mi padre tejen rebozos finos para ven-
© o @ ® ®
A
der en el mercado ‘del pueblo™
®
Sujeto. Las mujeres de a fabrica de mi padre. {"'De la f4bri-
ca” y “"de mi padre” son modificadores por ser
cqmpiementos determinativos: de pertenencia, el
primero; de propiedad, el sequndo.)
Verbo: tejen.
Directo: rebozos finos (““finos”, modificador por ser adjeti-
vol. )
Indirecto. para vender {no es modificador,porque ahf termina
la accién del verbo).
Circunstancial de fu- en el mercado del pueblo {“en el mercado’ es mo-

gar: . dificador, porque sefiala una circunstancia de lu-
gar,y ‘'del pu:_eblo”, modificador por ser comple-
mento determinativo del complemento circunstan-
ciall,

EJERCICIOS

A) En fas frases siguientes hay elementos modificadores. Subréyelos.

EJEMPLO:
— &l maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un reloj de pared.

* La numeracién corresponde a la anotada en ef pie de la Pig. 73, Apantado 2.6.
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1} Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran facilidad.

2} La juventud mexicana de los afos veintes demostrd gran civismo al defen-
der la autonomia universitaria.

3} Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranguiliza-
dora en los enfermos. .

4) El galgo blanco corrié maravillosamente y llegd primero a fa meta.

5) L abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero para la
fa. -acidn de la miel.

6} El transpotte escolar de la “"Benito Judrez’’ se volcd en la carretera Mexico-
Querétaro.

7} La juventud iracunda tird piedras contra fa Embajada de Francia.
8} El viejo criado pasea al nifio menor de |d familia Rodriguez.
9) El mozo subid dgilmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso.

- 10} Maria, Juan, el hijo de don Félix, comprd un reloj de’oro para su hermana
Rosa en la joyeria de don Manuel.

11} Pedro, el hijo de mi tio, ha estudiado quimica en la Facultad de Quimica de
ta Universidad Nacional Autonoma de México.

11.2. MODIFICADCRES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartado
1.2.10., asentamos que, por la simple supresién de comas, una oracian expli-
cativa o incidental puede convertirse en especificativa o determinativa; pero
aqui, donde especificamente nos referimos a los modificativos —palabra o
conjunto de ellas—, debemos .insistir en estas caracteristicas; ya que, en
realidad, a través de las modificativos vy la puntuacion adecuada el redactor
da el sentido explicativo o determinativo a su expresion.

Los madificativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden-
tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca
entre comas; y, como indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse
sin que se altere el sentido del antecedente. En cambio, son determinativos
cuando determinan al antecedente; no se intercalan entre comas ni pueden
suprimirse sin detrimento del sentido de la oracion.
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EJEMPLOS: '

1} El hermano, dormido, no puede ayudarie. (Explicativo o incidental )

2) El hermano dormido no puede ayudarle. {Determinativo o especifica-
tivo.) ‘

3) La buira que tiene pollino no va derecho al molino. {Especificativo o
determinativo.} |

4} Dios, que da la ffaga, da la fedicina. {Explicativo o incidental )

5) Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. (Expii-
cativo o incidental.}

6) Los soidados que ganaron fa batalla fueron condecorados. [Especifi-
cativo o determinativo.) '

En el ejemplo (1} se declara que ef hermano no puede ayudarle porqgue
estaba dormido y decimos, por lo tanto, que habia un solo hermano.

En el ejemplo {2) determinamos cuél es el hermano que no le ayuda, y
decimos asl que habla mds de un hermano.

En el ejemplo {3) especificamos, puesto que la burra gue no va derecha al
molino es solamente /a que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible
prescindir de la oracidn de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de
la expresitn.

En (4) decimos que da /a lfaga es explicativo, porgue no determina al an-
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin
quebranto del sentido.

En {5) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados; por
ello el modificador que ganaron fa batalla es explicativo.

En (6} el modificador que ganaron fa batalia es determinativo, puesto que
asf indicamos que solamente fueron condecorados los gue ganaron fa ba-
talla.

Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segin la realidad
Que quiera expresarse, no para que la frase aparezca mas bella o agradable.

EJERCICIOS

Bl En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativos o
especificativos.

EJEMPLOS: |

— El hombre que estaba en Ia acera me miré. { Especificativo.)

El hombre, Que estaba en la acera, me mird. {Explicativo.)
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1} Vendimos la verdura, que estaba rresca, ripidamente.

2

Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3

—

La revista que me obseguiaste es amena e interesante.

4

Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.

5

—

El ciclista que tiene la camiseta azul llegd ef primero.

6

-—

E! ejecutivo que discute mucho es un fracasado.

7

Comimos el pescado que estaba fresco.

8

Las ventanas, que no tenfan cortinas, se velan sucias.
9} La sefiora, que vino ayer, escribe versos.

10} Pedro, que habla obtenido la mé&xima caliticacién, tuvo un merecido pre-
mio.

11

Mi primo, que es ingeniero, tiene apenas 24 afios.

12

—

La ventana, que tiene persianas, esta orientada hacia el sur,

11.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE
LAS FRASES

11.3.1. Su adecuada colocacion. Los modificadores deben colocarse de
manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican,
pues de lo contrario jamas sabra el lector cudl fue la intencion del redactor.

£l siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redaccidn, de Martin Vi-
valdi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de
los modificadores:

“El nific miraba al enorme perro danés que iba detras de su duefio
con ia boca abierta”.

El fector se preguntard: ¢Quién iha con la boca abierta, el nifto, el duefio
o el perro? Si, como es légico suponer, el maodificador “con fa boca abrerta”
se refiere al perro; entonces, lo correcto sera:

— "Hl nifio miraba al enarme perro danés que, con fa boca abierta, iba
detras de su duefio”.
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Si el modificador se refiere al nifio, hecho que no es probable, la oracign
correcta seria:

— “H nifio, con fa boca ablerta, miraba al enorme perro danés que iba
detras de su duefio.
EJERCICIOS : 1

. C) A continuacién se incluyen varias frases en las que hay modificado.
res mal colocados. Subrayelos y escnba las frases correctas.

EJEMPLO:

- Et General en Jefe dijo que él habfa ordenado al batallgn salir a su debido
tiempo.

— E General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, él habia ordenado al ba-
tallon salir.

1} Mi padre después de comer tenfa que dormir la siesta, pues de lo contrarip
se sentla incémodo.

2) El nifio pricticamente se quedd sin habla al recibir la sorpresa de sus
padres.

3) Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle nuestras
opiniones.

4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento.
5) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos.

6] Tenfa 18 afios cuando terminé el bachillerato y marché a estudiar ingenieria
a México.

7] En este establecimiento se venden zapatos para sefioras de cuero.

B) Cuando el juez dictd la sentencia, entonces, el acusado comprendié su si-
tuacién.

8) Bl coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso.
10) Mi médico cree que la panacea universal es el reposa.

11.3.2. Cambio de sentido por mala ubicacién, No siempi . la ubica-
cién del modificativo hace confusa la expresién. En ocasiones deja preciso el
concepto, pero contrario a lo que intentd expresar el redactor; por eso es im-
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ortante pensar hien en o que se pretende expresar mediante la utilizacidn
del modificativo; de este modo su localizacién en la frase serd la correcta.
Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destacan: en-
tonces, enseguida, apenas, hmego, solamente, casi, después y algunos
olros.
Analicemaos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes
de seteccionar la ubicacidn del modificativo; sobre todo, de los senalados en
el parrafo anterior:

EJEMPLOS:

1} Luego, viajando en camién, llegaremos al pueblo.
?) Viajando en camidn, llegaremos /uego al pueblo.

En el caso primero, el sentido es: mas tarde ¢ después, viajando en ca-
mion, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rapi-
damente al pueblo. ‘ )

3} Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi-
dencial. ‘

4) Doce personas det grupo apenas pudieron acercarse al hangar presi-
dencial. ‘

En el ejemplo (3) se expresa que solo doce personas del grupo pt_Jdieron
acercarse al hangar presidencial, en cambio, en el ejemplo (4) se indica que

doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidenciaf.

&} La enfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la compresa,
con agua caliente.
bl La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la ‘compresa,

con agua caliente.

En el ejemplo {5) se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en
cambio, en el ejemplo {6) se expresa la idea de mantaner la compresa himeda.
Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver.

EJERCICIOS

D} En las frases siguientes sefiale con una flecha {4} el sitio que debe ocupar
el modificativo que se indica.

EJEMPLO:

— Coloque adecuadamente en la frase el modificative sin decir una palabra;
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~ La sefiora Martinez observé la paiiza que el policia propiné al delincuentg.
A=, la sefiora Martine2 observd la paliza que. . (Sin decir una palabia, I3
sefiora Martinez. ..} '

1) Anada el madificativo adverbial ensegtida:
— Mihijo, por el efecto de la droga que el médico le habia suministrado, recy.
perd la tranquilidad que habia perdido.

2) Afiada el modificativo adverbial apenas: ]
~— Mi fiel compafiero siente mi presencia, se pone contento y mueve agitada-
mente la cofa.

3) Agregue el modificativo sofamente;
~ Hay guince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo, convencidos
de que lograrén el objetivo,

4) Agregue la expresién modificativa en su declaracion fiscal:
— El sefior Pedro M. Rodoiro olvidd mencionar ingresos importantes, que
pueden acarrearle una fuerte multa.

5} Ubique la expresidn adverbial modificativa con frecuencia:
~ Ei capitén del escuadrén nos dicta conferencias sobre la importancia de ia
convivencia dentro del cuerpo o escuadron que él comanda.

6) Coloque en su sitio la expresion modificativa con cierta frialdad:
— La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embargo, jamés da
muestra de mala educacidn v la acepta estoicamente.

7) Coloque en sus correspondientes ,$itios los modos adverbiales modfica-
tivos a regafiadientes y en cambio:
— Minieto acepta la imposicion de su padre en cuanta al régimen alimentario
a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan consideraciones especiales
que nunca llegan a consentimientos daftinos.

8) Afiada a ia frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a fo-
cas: .
— Losjugadores del equipo X, en su dltimo partido, actuaron individualmente;
por ello no pudieron anotar ningin tanto.

9} Ubigue en el lugar adecuado el mode adverbial modificativo a cregas:
— Actuar sin propdsito definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta-
das paupérrimos.

10) Coloque en forma adecuada el adverbio modificative seriamente:
~ Resuhd adecuado el método seleccionado, pero el propdsito se vio afecta-
do por la apatia de los participantes.

11.3.3. Desorden en las oraciones. Aunque parezca mentira, la mayoria
de los redactores se preocupan poco por fijar su atencién en los modificati-
i
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yos, elementos basicos que pregisan.conceptos o que los confunden. ‘ltos
gjemplos Y ejercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacion;
por ello, insistimos en grabar en la mente del Iector. esta !nquuetud, para que
ubiquen adecuadamente todos los elementos que intervienen como maodifi-
cativos. o

Para reforzar nuestra intencion, analicemos las frases siguientes, en las
que los modficativos estdn mal colocados; por eso las oraciones resultan
desordenadas y, por tanto, un poco Qscuras:

EJEMPLOS:

— El jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado telefanico rapi-
damente. (Lo correcto... gue atendiera rdpidamente todo...)

— El mecanico pudo al fin arreglar la averla del motor con la herramien-
ta que le facilité un amigo, bastante dtil. (Lo correcto:... con /a herra-
mienta bastante Util...) _

— M tio entregd a mi hermano, para su resguardo, documentos impar-
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el me -
ficativo antes de salir para Europa se refiere a i tlo, es: Antes de sa-
lir para Europa, mi tio entregd...)

EJERCICIOS

E} Localice los modificativos mal ubicados y péngalos en el lugar gue convenga
para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni confusas.

1) Pude al fin conseguir licencia de automovilista.

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgd un pefmiso por
convalecencia de treinta dias.

3} La noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes dafos, dada por {a ra-
dio, alarmé a todos los mexicanos y pueblos hermanos del continente.

4

—_—

El encargado deberd vigilar diartamente los broches de boletas de préstamo,
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarigs Morosos.

Las holetas de préstamo de libros se colocarn en broches para evitar su
pérdida.

—

.5

6} La credencial de la biblioteca la retendra el encargado, en tanto el lihro per-

manezca en poder del usuario,

7} El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nifios jugueteaban a su
alrededor sin preocuparse.
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3] A medida que la especializacién aumenta, empiezan a organizarse en quil-
das 0 gremios la mayor parte de los artesanos de la Antiguedad.

!

4) L!ego con retraso y espero no causarles demasiadas molestias por causas
ajenas a mi voluntad.

5) Muchas recompensas otorga la vida a fos esforzados en tode momento.

6} El “Mercuric” llevard mercancia para transbordar en Veracruz, Ver., que es
muy fragil. '

7) _Por aqn_;el entonces vino a conmover la vida de! pequeio Migue! un nuevo e
imprevisto suceso. :

8) Poco gnles de seguir adelante, para mejor centrar el relato, bueno sera echar
una ojeada retrospectiva a la historia.

13

CUALIDADES
DE LOS PARRAFOS

13.1. GENERALIDADES

El orden logico y el interés psicologico no son caracteristicas exclusivas
de las oraciones aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el
parrafo, pues resultaria inutil que aquéllas cumplieran con tal requisito y en
el conjunto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la
idea o de una variante de ella. Si ello ocurriera se perderia unidad y claridad,
condiciones basicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas
caracteristicas, que deben cumplirse también a través de todos y cada uito
de los parrafos, puesto que son lazos de unidn de todo cuanto se dice y se

expresa en un documento.”

13.2. COHESION EN EL PARRAFO

13.2.1. Cuéndo se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de
eniace y arreglo logico de las ideas y de las oraciones, forma Gnica de {acilitar
el entendimiento v la interpretacion de los pensamientos expresados, sobre
todo por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no
hilvanadas en légica secuencia, el lector distrae su atencion, porque analiza
pensamientos parciales distintos y le es dificil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado. ’

Otra ferma de romper ia cohesion y la claridad en los parrafos se produce
cuando: ’

g} las oraciones tienen una construccién desordenada;
b) las araciones no estan conexionadas entre sf;

* Apartado 10.3.9. —
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€ no existe la unidad de proposito entre la idea principal y las secunds
rias; ! ‘
d) se omiten las particulas de liga o enlace que totalizan laidea express.
da en las oraciones; y
el sehacen cambios en el sujeto y por falta de uniformidad en el empleg
de la persona, voz o tiempos verbales.
]
-

'

13.2. )‘ 1. Jerarquizar fas ideas o argumentos. Para no distraer ni desviar I
atencion del lector, el redactor, con su objetivo bien definido, deberd expo-
ner, en orden jerarquico, la fuerza de los argumentos con que apoya su ideg
basuczla'o central en el parrafo; pues de esta manera despierta y encauza la
atencion del lector o destinatario hacia el objeto del documento; o persuade
y lo convence. Esta forma obliga una secuencia oracional que por si solain-
duce a la lectura 4gil v a la comprension inmediata del asunto.,

Analicemos dos ejemplos len ambos casos la frase primera es la que im-

pone el orden léyico de las siguientes}:

A @ ’iEI sismo del afio de 1957 fue desastroso. & Las pérdidas mate-
riales se calcuiaron en varios millares de pesos. @ Hubo muchas
d'esgracms personales que tamentar, @ Cundio el pénico en toda la
c_ludad. ® La ciudad de México se enlutd con la tragedia. ® Va-
nos edificios y casas se derfurnbaron’’. '

CRITICA. Podqmos notar facilmente que ias araciones estan en desor-
de_n. El ordenam_lemo légico, partiendo de la idea principal —oracidn
primera—, es el siguiente: @, ®, @, @, ®. @, es decir:

® “El sismo del afio de 1957 fue desastroso. ® Varios edificios y casas
se _derrumbaron._ @ Cundi6 el panico por toda la ciudad. @ Hubo
muchas desgracias personales que lamentar. ® La ciudad de Méxi-

co se enluFé con la tragedia. @ Las pérdidas materiales se calcula-
ron en varios millares de pesos'.

|
B) “Este es un libro que trata de {a forma en que Ia gente se comunica
entre si. §e refiere esencialmente al alcance y alos objetivos de la co-
municacion, 3 los factores que intervienen en el proceso y al papel
que desempeﬁe_a el lenguaje en la conducta humana. También analiza
los comportamientos ¥ las relaciones que se crean entre el interfocu-
tor Y el. que escucha entre el escritor y el lector, entre el actor y el
qudnono. Explota la naturaleza compleja de la comunicacion. Identi-
fica y describe los factores que afectan a I comunicacion y a. sus re-
sultados. Intenta un acercamiento al proceso que habra de aumentar
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la comprensién y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
deformaciones y simplificaciones exageradas”.

David K. Berlo*

CRITICA. En este parrafo, ademéas de una total unidad, cada una de las ora-
ciones se encadenan en logica secuencia con la que el autor orienta a su lec-
tor hacia su objetivo: despertar €l interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS

Con apoyo en lo expuesto, analice los parrafos siguientes:

1.  ® "E}péarrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. @
Se ha dicho como expresién de esta realidad, “'un pérrafo para cada idea y
una idea en cada pérrafo’’. @ Si cada idea debe tener como vehiculo una
oracién principal, separada de la siguiente por un punto seguido, un parrafo
puede y suele contener varias oraciones principales, pero no debe dar cabi-
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa-
damente. @ Esintegrado por una o varias frases y sefiala una etapa del ra-
zonamiento. @ En este punto el aspecto externo coincide con la trabazdn
interna del escrito mismo. @ Un pérrafo muy largo dificitmente puede jus-
tificarse, aunque no afecte negativamente; como de hecho afecta, a la me-
jor lectura y comprensién del mensaje. @ El amazacotado material
vendria a ser en este caso confusidn o ausencia de “jerarquizacion” en las
distintas partes del mensaje comunicado’.

Roberta Coli-Vinent

2. (@ "La tesis, como todo juicio, ha de someterse a 1as condiciones formales y
materiales que aseguren su legitimidad. ® En primer lugar, ha de ser de-
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseguiré
teniendo en cuenta la suposicién de los términos y la Indole de la relacidn
que la copula establece. ® La cantidad vy la cualidad de la tesis, su cardcter
modal e hipotético, influirdn en la clase de prevenciones y en la finalidad de
la demostracidn misma. @ Sila cuestion ha sido adecuadamente propues-
ta esté a la mitad del camino de su solucién, @ Es también de gran interés
que, en gl encadenamiento de las demostraciones, cada tesis esté bien si-
tuada, no que venga antes ni después del momento que le corresponda en
la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es la ley invariable del
progreso cientifico’’.

Javier Lasso de Ia Vega

* Panrafo primero de la introduccitn de su hbro £ proceso de fa comunicacidn. Editorial “El Ateneo”’,
Buenos Aires.
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13.2. 1.2: Oraciones que tienen construccién desordenada. En el Apartad
11.3. d,em.mos claramente asentado que la colocacién de los modificadoge0
tienen intima relacion con la claridad de las frases: ademas, en e! Cap. 17 ins
Sistimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuandg e]
modificador est4 fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ide
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su c:onstrucciénas
se oscuiece el pensamiento que se intenta expresar. Y

En las frases que se dan a continuacién, los modificadores est&n mal ¢o.
locados; por eso resultan desordenadas Y. por tanto, confusas.

EJEMPLOS:

Frases desordenadas

Mj padre al fin consiguid per-
miso para viajar.

Frases con orden Isgico

Mi padre consiguié af fin per-
miso para viajar,

La construccidon continuard
dentro del ritmo programa-
do, pese al paro, dada la de-
cisién de los propietarios.

Dada la decisidn de los pro-
pietarios, pese al paro, la
construccién continuara
dentro del ritmo programado.

EJERCICIOS
Cologue en su lugar los conceptos mal ubicados:

1. Hemos recibido mercancia para transbordar en el puerto de Veracruz que
es muy fragil. '

2. n{li vehfm‘:!o pudo ser remolcado por fin con una grua que alquilé, a Servi-
cios Medina, propia para el caso.

3. Lanoticia del desastre provocado i i
1 por las lluvias, dada por ia radio, alarmé a
1a poblacion de Tijuana, Baja California, i

4. Miprimo Juan, empleado de la Empresa Alfa, 5.A., disfruta de un permiso -

por enfermo de tres semanas.

5. Luego, viajando en coche, Hegaron a {a civdad donde pasarfan en un hotel
la noche para continuar su recortida.

A En (Ijos ejercicios que se listan, se comete el mismo error sefialado en el
' pg(rjta 0 12.4.2.; es decir, el de no supeditar el orden de las palabras al de
as 1deas, provocando asl desorden en la construccidn de las oraciones.

Corrija las expresiones siqui i
$ siguientes y escribalas de nuevo. P
resolvernos dos ejemplos: ra syudarie
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a) A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
rollos de alambre de puas de dos hilos.

En realidad, debid escribirse:
Sirvase agregar 30 rollos de alambre de puas de dos hilos a nuestro
pedido anterior, cuya copia anexamos.
b} E je'fe de la brigada de topografia tuve que encargarse de la direccidn

de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonardo Pérez, represen-
tante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Pablicas

{(SAHOP).

Con més precistan:

Cuando se accidentd el senor Leonardo Pérez, representante de la
SAHOQP, el jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de
la direccion de los trabajos.

EJERCICIOS

6. El edificio ubicado en el nimero ocho de la caile de isabel la Catdlica se
desplomo a causa de las continuas lluvias.

7. El nimero de horas que tenfa que trabajar para corregir el discurso del 5Sr,
X, eran 12, segun calculé después.

8. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorrido por toda la parte
norte de Europa. .

9. Hubo desgracias personales que lamentar; algunas personas quedaron muy
quemadas y tres nifios murieron cuando se incendid el autobis.



226 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN

mejor, Mas l6gicamen

-
lO Nue 0 equipo de fu[bol arnericano Duede anar el o] O’X' 10 encuentro
sle

hombre estrelia se recupera de su lesion
. §

11 Mi primo hi o i F |‘| I 1 o al g
. 4
(o] uy blen en prese ta (8] al queja alas alnofidades tai
. S

mi opiniéN i .
opinién si lo que me contd mi tia es verdad

12. Unladrd
. ne ]
ntrd en nuestra ¢asa, nos robd cuadros y athajas mientra
) ras vaca-

ciondbamos en Acapulco.

13.2.1.3. Oraci '
.2.1.3. acion 7
ca cohesion en un ;ésrg; conexionadas entre si. St queremos lograr auténti
una frase con Ja final de l(:a?rg::amdo‘ d; e e gar 12 Ide2 inicg{]ég
en € mismo precedente o con la idea gene i
parrafo. En esta forma el lector lee a gusto ;gaor erlarl]i?\?émmame
no co-

nexion entre las fra
ses. Veamos el siguie j

.. n [
o redantion, d Mo vieat o] te ejemplo tomado del libro Curse

“El edificio in i

cendiado era un ch i
ba | chalet de lujo. Fuerte vi : .
as llamas vy les daba una espantosa intensidag"‘”emo reinante avivar

' f . .
es.

a} "El salvamento de
0 de los habitant
' es del
dio de este brasero ardiente” Chal?t tuvo que hacerse en me-
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p) “En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento
de los habitantes del chalet”.

Sin duda alguna, la segunda frase: " En medio de este brasero L liga
e, puesto que @l final de la frase anterior termina:

» . espantosa intensidad”’, refiriéndose a las llamas.
E| pensamiento totalizado quedaria:

“E| edificio incendiado era un chalet de lujo. Fueite viento remnante
avivaba las llamas Y les daba una espantosa intensidad. En medio de
este brasero ardiente, tuvo que hacerse al salvamento de los habitan-

tes del chalet’”.

EJERCICIOS

De acuerdo con o asentado, ordene logicamente 10 siguientes parrafos, para
ello fijese en la idea fundamental del periodo, 0 &N ta idea expresada en 13 frase ini-
cial. Es decir, tenga én cucnta ¢l orden y el interés psicologico. {Para ayudarle he-

mos escrito con letras de tipo itdlico fa palahra que puede arientar 1a liga con la

siguiente frase J)

1. Cuando comenzo a derrumbarse el edificio se produjo gran confusion y an-
gustia entre [0S inquitinas. Se rompieron 1as tuberias y los cables de la
electrificacion. Las habitaciones se convirtieron en pequefias lagunas y €n

zonas peligrosas. Todos gritaban v corrian desorientados ¥ canfundidos.

e

2. Lamultitud s agolpaba en las calles externando su fervor patrio. El comer-
cio habia cerrado sus puertas uniéndose con la algarabia popular. Era el dia
de la independencia nacional.

e - —

— e ———

e

3. FEra el titimo dia de cfase. Los maestros se despedian de los alumnos con
calidas y efusivas palabras, exhortandolos a ia continua superacion. Estos,
entre nostalgia ¥ alegria, los esruchaban atentos. E1 Calegio terminaba otro

periodo escolar y agregaba un afio més a su historial.
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4, Efspréndida mafiana llena de sol. Los concurrentes a los parques v jardines
disfrutaban alegres: comian, refan y cantaban. De pronto, el cielo se nublg
y se soltd fuerte aguacero. El sano jolgorio no les duré'mucho.

5. Los asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidos y
aterrados transeuntes, La policia los persequia y, varias veces, estuvo a
;_)umo de apresarlos. Las personas se apartaban at paso de la t'orva y pe-
ligrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policia
en esta persecucién. ’

6. Fue anocheciendo. Se levantd un vientecito agradable y fresco. Parpa-

dearon las primeras estrellas. Las luces del crepisculo se fueron extinguien-
do, apagéndose.

7. Nos de‘tuvimos. ante un paraje de una desolacidn profunda. Nos quedamos
pensa‘ltlvos, abismados y con la respiracién contenida. No veiamos ni un 4r-
bol ni una persona, ni siquiera un perro.

1:3. 214 Upfdad de propdsito entre la idea principal vy las ideas secunda-
11as.. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un parrafo o
periodo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas
complementarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en
cada elermento oracional esta relacionado con la idea principal o matriz.
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A continuacion exponemos cinco ejercicios. en los que la idea principal
se expresa en la primera frase. Seguidamente de ésta listamos varias frases,
de las cuales usted debera sefialar aquellas que no tengan relacion con la

idea principal.
EJEMPLO:

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulacion rodada resulta |
cada vez mas dificil.

2. Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos
millones de vehiculos, acusa este grave problema.

3. Para su solucion se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales estan
en operacion 37.

4. La construccion de los ejes viales se llevi a cabo en un tiempo ré-
cord, pero con grandes perjuicios para la poblacion.

5. Las armadoras de vehiculos cada dia venden mas unidades automo-
toras, con lo que se esta dificultando cada vez mas [a circulacion ro-
dada-

6. Por cierto que las armadoras dan empleo a mas de 200 000 obreros.

7. El nimero de vehiculos y la dificultad de circulacidn provocan cada
dia mas accidentes.

8. Otro grave problema es el de los ciclistas y motociclistas que se lan-
zan por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios
de circo.

9. Sia todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores de
vehiculos, nos tenemos que preocupar y preguntarnos cuél sera el
futuro de nuestra metropoli.

Sobran las frases 4 y 6.
EJERCICIOS
A

1. Nuestro pais, de productor de granos se ha convertido en importador, con
la cual intenta resolver ef problema alimentario.

2. Hombres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad en
los planes que se aplican en el campo.

3. Cada nuevo gobernante dicta y propene programas que no liegan a
concluirse, con lo que el rezago alimentario va en aumento.

4. Como paliatorio, el actua! gohierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa

G. El campesino mexicano enugra por falia de trabajo.

6. Porque los planes que se disefian ruchas veces requieren de tiempo para
resolver el desempleo de los campesinos.

7. Lo conveniente seria Crear una Nueva organizacion social que se apegue a la

situacién actual por 12 que atraviesa el pafs en cuanto al problema alimenta-
rio.
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‘B Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasion, atacaron los

1. El tesoro piblico no debe ser derrochado. tigres con que se exhibia en el circo.

2. Las obras y toda inversién que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante seleccién prioritaria para evitar despyfarros.

3. Los empréstitos que suscnibe el gobierno deben emplearse adecuadamente E .
bajo control y en las obras para las que fueron solicitados La contaminacion ambiental en las grandes concentracigrms humanas, exi-

4." Actualmente nuestra deuda publica asciende a mas de 26 000 millones de ge, entre otras cosas, *'€spacios verdes” o “pulmones’’. )
délares. ' Estos "'pulmones’ palian en parte el peligro a que estamos sometidos por Ila

5. Siseguimos endeudéndonos, nos declararemos en bancarrota y no podre- contaminacion que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti-
mos solventar la deuda contraida nt con nuestras reservas petroliferas. co en las ciudades. .

6. Una forma segura de éontrolarl las inversiones publicas es mediante audi- Nuestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y estan refo-
torias practicadas por las Cadmaras Legislativas. restando toda el drea periférica de la ciudad.

7. Se evita también el derroche r .. tesoro publico portiendo a las empresas Nuestra civdad cuenta con un *‘espacio verde” principal: Chapultepe'zc, ¥
descentralizadas en manos e =-iténticos administraderes cepaces de ha- otro en formaci6n, también de gran envergadura: San Juan de Afagon.
cerlas producir. Gracias a estos parques los nifios pueden respirar un aire menos viciado que

i el de las calles de gran circulacion. )
In Chapultepec y en San Juan de Aragon se ubican dos grandes pargues
) P ¢ . . L . . zoologicos, que sirven de recreacion a nifios y grandes.

1. El vertiginoso crecimiento que registra la ciudad de México motiva serios Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligacion de
problemas urbanisticos y déficit en materia de seivicios urbanos. destinar, del 4rea lotificada, un porcentaje determinado para "espac.os ver-

2. Se estima que 1500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad des”, segin prescribe la ley de Fraccionamientos.
de México, los cuales demandan no s6lo de todos los servicios, sino tam- Dados los actuales costos de urbanizacitin, los fraccionadores se preocu-
bién de empleos. . pan Gnicamente por obtener mayor 4rea vendible, pues asf disminuyen sus

3. Sise suman estas demandas al déficit ya existente, el Departamento del

Distnto Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e inversiones para

" cubrir tales demandas.

inversianes.

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente de gran interés y uti-
lidad para ¢l lector, lo constituye una serie de frases ligadas. CaFJa una de
ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea mas logica.

4. Los inmigrantes, con el afidn de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grandes ciudades.

5. Sise quiere una solucién integral al problema que vive nuestra capital, hay
necesidad de una urgente descentralizacion, crear polos de desarrolio y dar
garantias a quienes trabajan el campo, formas Unicas de evitar las grandes
concentraciones y sus necesidades urbanas. .

6. En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos desacupadas, se diversos y selectos libros debe leer el interesa-
consume 66% de los energéticos gastados en el pais. ’ do.

7. Los cinturones de miseria de los grupos marginados constituyen grandes Para alcanzar ef interesado debe feer diversos y selectos

EJEMPLO:

concentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta los buena cultura lbros.
problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda poblacidn. debe leer diversos y selectos libros el interesa-
do. '
D
La pantera es uno de los animales mas peligrosos de la selva.*
A sy lado, el ledn es casi inofensivo. EJERCICIOS

El iedn, normalmente, ruge antes de atacar.

La pantera ataca sin avisar.

Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales
mads dificiles de domar.

DR WN =

sus nietos les alegraban con sus travesuras.
las travesuras de sus nietos les alegraban.
les alegraban las travesuras de sus nietos.

1. Como los abuelos

* Ejemplo tomado del libro tantas veces citado de G. Martin Vivaldi, por constitur un inmejorable modelo estaban muy con-
de ejercinacién. , tentos
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se recomienda leer mucho y ser creadores
en cada documento,

leer mucho y ser creadores en cada documentg
es recomendable.

la lectura de muchos libros y ser creadores en
cada documento es recomendable.

2. Para conseguir una
buena redaccion

i

debes poner en ellos ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuados.

en ellos debes poner ritmo emocional
y seleccionar argumentos adecuados.
selecciona argumentos adecuados

y pon en ellus ritmo emocional.

3. Si quieres per-
suadir y convencer
en tus escritos

el dentista me pasé un recibo por $6 000.00.
el recibo que me pasé el dentista fue por

$6 000.00.
me pasé el dentista un recibo por $6 000.00.

4. Al terminar de
arregfarme la den-
tadura

nuestro hijo nos invitd a comer en lujoso ~

En el aniversario de
nuestra boda

restaurante,
en lujoso restaurante nos invitd a comer
nuestro hijo.

nes invitd a comer nuestro hijo en lujoso
restaurante.

13.2.1.5. Las particulas y su importancia como elemento de figa. Cuando
se suprime la particula de liga o enlace entre dos partes de una oracién se des-
articula la idea que se quiere expresar y se provoca la duda en la mente del
lector. Cuando faltan estos elementos {conjunciones, frases conjuntivas, ad-

verbios y modos adverbiales) el estilo resulta incoherente o incompleto.
Veamos un ejemplo: .

Mi hermano se preparé para el examen de oposicién; no logro superar a
SuS oponentes.

Claramente se siente que falta el elemento de enlace, conjuncién adver-
sativa ¢ de oposicidn, para aclarar el sentido. Asi:

Mi hermano se prepard para el examen de opaosicion; pero no logré supe-
rar a sus oponentes.

tre
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Cuidado con la mala seleccidon o el abuso de los medios de enlace, pues
se llega a convertirlos en verdaderas “muletillas”, segtn dice Hilda Basulto”
con el lagico peligro de la monotonia o mecanizacion. Analicemos el mismo
ejemplo que da la sefiora Basulto.

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cémo hacerlo, en
consecuencia, estuvieron ocupados muchas horas...”

Noétese, que el haber estado ocupados muchas horas no es consecuen-
¢ia de haber estudiado y decidida sobre el asunto, sino todo lo contrano. Lo
logico seria:

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cémo hacerlo; por
eflo, estuvieron ccupados muchas horas...”

Las particulas de enlace mas usuales son: pero, sin embargo, por con;i-
guiente, por tanto, por lo tanto, ahora bien, en efecto, pues, fuego, ademds,
también, de ahi que, puesto que, etcétera. Para que resulte correcta la selec-
cion hay que atender estrictamente al significado de la particula.

A fin de orientar al lector damos a continuacion el significado de los ele-

~mentos de enlace o particulas que hemos sehalado:

pero = conjuncidén adversativa con que a uh concep-

sin ernbargo

por consiquiente
de consiguiente

por tanto

porfo tanto

* Curso de redaccidn dindmica. Editorial Trillas, 1975.

to se opone otro, o ampliativo del anterior.
Ejemplo: *'El dinero hace ricos a los hombres,
pero no dichosos™.

conjuncién conjuntiva que equivale a: no obs-
tante o a pesar de. Ejemplo: " Ef no me quiere;
sin embargo, ya lo guiero”.

modo conjunlivo, equivale a: por consecuen-
cia, en fuerza o en virtud de lo antecedente.
Ejemplo: “’Las razones expuestas por los
obreros estaban bien fundamentadas;, por
consiguiente (de consiguiente), los patrones
aceptaron las nuevas clausulas™. .
locucién adverbial y conjuntiva, equ[vale a:
por fo que, en atencién a lo cual. Ejemplo:
“ Aprobé el riguroso examen de admision; por
tanto, podré ingresar en la Facultad de
Ingenieria”.

conjuncién adverhial y conjuntiva, equivale a:
por consiguiente, por lo que anltes se ha

.
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d._"clqo. Ejemplo: *’Las razones expuestas deg;

dieron al Juez otorgarle la libertad al acusad((:,l:

por IIo tanto, éste se encuentra en pleno ysg

de‘s.us derechos”. (Como puede apreciarse hao

equivalencia entre por fo tanto Y por tanro‘;

EStalconjuncién puede usarse como conﬁ.

nuativa. Ejemplo: “Convengamos, por o tan

' to, en que..."” ' -

ahora bien = conjuncién continuativa de valor adversativg
eguwale . esto supuesto, esto senrada'

Ejemplo: “Ya sé todo lo aue habéis p!aneado:

ahora bien, (qué es lo que buscéis?”’ '

en efecto = modo adverbial que equivale a: efectivamen.
te, en realidad, de verdad, en conclusion.

Ejemplo: “Peculiar confusion provoca el

emplgo de los verbos oir Y escuchar; en efec-
to, oir significa percibir los sonidos. Por sy
parte, escuchar...”
pues = conjuncién causal. La oracién por ella intro-
d_umda va siempre después de la principal
E;em‘p?lo: “Sufre la pena: pues cometiste Ia-
culpa”. También funge como conjuncién ilati-
varo.con?ecutiva. Ejemplo: ‘T4 cometiste Ia
culpa; sufre, pues, la pena”.
luego = adverl_)io de tiempo qfe equivale a después.
Tamblén desempefia el papel de conjuncian
ilativa fg consecutival. Ejemplo: *Pienso
{uego existo”. (De! hecho de pensar deduzco:
y Como consecuencia, que existo.)
ademdss = adyerbio oracional de afirmacion qQue expresa
la idea de agregacion. Ejemplo: "“Trabaja en
una secretaria de Estado vy, ademds, es aco-
_ modador en el cine”.
también = advelrlbio. de afirmacion que expresa ia idea de
agregacn_in. Ejemplo: “Nosotros iremos tam-
bign”. Si la oracion es negativa, en lugar de
también se usa tampoco, es incorrecta, en-
tonces, _la siguiente expresion: “Si es cierto
que nadrg qu hablar de este congreso ram-
E:é_n nadl_e 0y hablar de otro”. Lo correcto:
Si es cierto que nadie oy0 hablar de ese
cong’reso. tampoco nadie oyd hablar de
otro”. Otro ejemplo: “Si ellos van, también
vamos nosotros’”.

'
b
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deahit - = frase conjuntiva ilativa. Equivale a: por esto,
por eso. Ejemplo: “"Estan cortadas las comu-
nicaciones; de ahi Gue v . 1gamos soticias”,
pusstu . - conjJncion causal de vsio n ey frecuente. La
oracion introducida por el priede praceder o
seguir a la principal. Ejemplos: " Fuesto gue W
lo dices, verdad serd”. ""Verdad serd, puesto

que U lo dices”.

Las significaciones y los ejemplos dados tomense Onicamente como una

ayuda orientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son
muchos; por ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto empleo.
{Cuando se tenga duda, consiltese un buen diccionario o una buena grama-

tica.}

EJERCICIOS
En las siguientes oraciones, cofoque la particula de liga méas apropiada.

1. Para salir de vacaciones ahorramos todo el afio; a Gltima hora tuvimos que
desistir de ello.

2. Mucho tiempo esperaron para pader entrar en la casa; la sefora lego vy
abrid la puerta.

3. Necesitaba las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron el me-
recido descanso.

4. Bl conferenciante, desde el inicio de su exposicidn, perdid el contacto con
su publico; éste no ponfa atencion a lo que decia.

5. El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extrafio y se cold por
el angulo superior derecho. .

6. Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resuitd un genio
fisico-matematico.

7. El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; habfa teléfono.

8. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo
nosotros mayores, Nos sentiriamos muy acompanados.

9. El hombre estd grave, socorralo; usted es un médico.

10. Es un hombre olvidadizo y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba fo
que dijesen de él.

11. El esquema o representacion grafica del tema desglosado constituye la
estructura fundamental del trabajo; para su elaboracion se debe tener en
cuenta la siguiente caracteristica:

- 12. Las combinaciones lingtiisticas que se pueden crear son innumerables; exis-
ten reglas para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desca
transnutir; para codificar los mensajes...

13. En sintesis, el lenguaje formal observa rigurosamente las reglas loégico-
gramaticales; el lenguaje coloquial o informal frecurntemente las observa,
pero es mucho mas flexible y en ocastones las ignora...
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13.2.1.6, Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en fa voz o en ef
tiempo del verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde claridad
cuando se producen cambios incorrectas en el sujeto, en la persona, en la
voz o en el tiempo del verbo. Cualquiera de estos casos se le puede presentar
al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escrito. Estos
errores son comunes también en los reporteros, quienes directamente escri-
ben a maquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor-
tuna. !

A) Alteraciones en torno al sujeto.

Mucha sensibilidad y experiencia se requieren para precisar el error que

intencionalmente se comete en el gjemplo siguiente, tomade del libro de Vi-

valdi:

“"Martinez era un habil delantero, pero la defensa contraria era tan
agilisima que no podia ser rebasada.”

La expresidn es incarrecta por su construccion, porque pasamos de una
oracion que gira en torno de “"Martinez'” {sujeto} a otra, ligada mediante la
conjuncion adversativa pero, en la que el sujeto es “la defensa contraria”. Lo
ifégico o to incorrecto estad en ligar dos oracicnes de sujetas distintos con
una particula indicadora de idea contraria o contrapuesta que a la vez debe
ser copulativa; es decir, que liga sin modificacion. Salta a la vista que en este
ejemplo el centro psicologico es “'Martinez”’; por ello, lo correcto es escribir:

“Martinez era un habil delantero, pero no lo bastante como para rebasar
a la agilisima defensa contraria.”’

Ahora si, la expresion queda correcta mediante el fragmento de gracion
“pero no lo bastante”, elipse que equivale a decir: 'pero Martinez no era lo
bastante agil”.

Otro efernplo que confirma este grave error, es el siguiente:

“Juan examind su cuenta bancaria y, después, la reciamacion fue hecha
enérgicamente’’. . :

En esta expresidon no se sabe quién hizo Ja reclamacion; ademas, la ac-
cion de reclamar aparece ¢como otro complemente del verbo “‘examinar”; lo
cual no es asi, pues “'la reclamacion” es el sujeto de la segunda frase. Para
gvitar la confusién y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe
ser una sola oracion, debemos escribir:
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Juan examind su cuenta bancaria e hizo después la reclamacion enérgi-
camente.

En esta forma Juan es el sujeto principal y Unico, es decir que Juan esta
presente como tal en ambas frases.

B) Alteracion en la persona.

EJEMPLOS:

1. Un tema tan especializado no permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero el hombre tiene que acercarse forzosamente,
puesto que la energla nuclear..,

2. Los becarios del Instituto Mexicano del Seguro Social tropezaron
con muchas dificultades para las modificaciones de sus contratos de
trabajo, pero al fin logramos conseguir justas prestaciones.

En el primer gjemplo se cometen tres alteraciones: primero se habla en
tercera persona del plural (no permite a los profanos), puesto gue “los profa-
nos” equivalen a “ellos’; después, en primera persona del plural (acercar-
nos!; y por Gltimo, regresamos a otro sujeta en singular (el hombre). La frase
correcta seria:

“Un tema tan especializado no nos permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero tenemos que hacerlo forzosamente, puesto que la
energia nuclear...”” {Notese gue en esta forma la primera persona del plural
es constante y, ademas, se evita la repeticién del vocablo acercarnos.)

En el segundo ejemplo. el sujeto principal es fos becarios, pero luego pa-
samos a la primera persona del plural logramos (nosotros logramos), cons-
truccion incorrecta. Lo correcto seria:

"Los becarios del IMSS tropezaron con muchas dificultades para [as mo-
dificaciones de sus contratas de trabajo, pero al fin lograron {ellos) con-
sequir justas prestaciones.”

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y
sefiala incorrecciones en lo gue se redacta.

C} Alteraciones del verbo.

EJEMPLOS:

1. No costd poco. Habld de dinero en efectivo. Han sido hechos célcu-
los que ya no constituyen misterio. No menos de treinta millones de
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pesos se invirtieron en [a marcha de los profesores que finalizo frente
al edificio del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en todg
el parrafo, debemos sustituir “"han sido hechos célculos’™ por *"se hicieron
célculos™.

2. Cuando nos toca una gratificacion, o bien, un justq reparto de utilj-
dades, se da uno cuenta de lo que valen los esfuerzos que entrega-
mos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre la voz de los verbos y tambtén entre
ias personas. £n cuanto a las voces: “toca”, estd en voz activa y ""se da uno
cuenta”, en pasiva impersonal; con relacion a las personas: “nos” es prime-
ra persona del plural y “uno’’ tercera del singular. Lo correcto seria:

Cuando nos toca una gratificacion, o bien, un justo reparto de utili-
dades, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce-
mos en el trabajo.

También:
|
Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se ejercen en el

trabajo cuando le toca una gratificacion, o bien, un justo reparto de
utilidades.

EJERCICIOS GENERALES

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas.
No altere la que le parezca bien escrita.

1. Cpando se ha trabajado manualmente toda la vida, la gente no se adapta f4-
cilmente al trabajo intelectual.

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa: sin embargo,
la policia los encontrd y entonces se produce un cruento tiroteo.

3. Para nuestra excursién por diversas zonas del norte del pals, llevabamos su-

ficiente equipo de proteccién, porque uno no podia saber cémo la
pasarfamos.

10.
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. El Sr. Martinez insistid desesperadamente ante su hijo Juan, quien respon-

de con indiferencia a las sUplicas de su padre.

. La Asociacion Mexicana de Periodismo Cientifico se encontrd con muchos

obstaculos para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pabli-
co, y se estdn haciendo gestiones ante las autoridades competentes para
conseguir [0 que nos proponemos.

. La pantera, hambrienta, atacd intempestivamente al descuidado cazador,

quien fue destrozado por la bestia.

. El alumno esta castigado porque el profesor cree que las faltas ias habia co-

metido él.

. Muchas personas acuden a los curanderos porque se cree que éstos saben

mas que los médicos.

. Bl boxeador de peso gallo "el Ratdn’’, consiguio noquear a su adversario,

que cayd fulminado al segundo asalto.

El ciitico de arte del pericdico ""El Vespertino® elogié el drama estrenado
ayer el cual ha sido considerado como indecoroso por la critica de varias re-
vistas.
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PARTE TERCERA

PRECISION EN EL EMPLEO
DEL LENGUAJE

Nuestro 1homa estd perdiendo ele-
ganeii y purezi por falta de precision,
ya gue cada dia se habla y se escribe
peor, tanto por ef uso de palabras faci-
les ~vocablos de muy amplia signifi-
cacion— como por ef empleo de
barbarismos incontrolados.



PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcién del idioma es ofrecernos un medio eficaz de comur-
cacidén, o sea, transmision de ideas precisas, claras y perfectamente inteli-
gibles, a salvo, en lo poasible, de toda interpretacion equivocada. De ahi que,
de sequir los lineamientos de la autoridad linguistica que fija los elementos
del idioma y protege su umidad, es necesano que ef redactor no se pierda en
el torbellino de las “palabiras faciies’” v an el de los barbarismos que cada vez
nos invaden mas y mas por la nresponsabilidad de los malos traductores y lo-
cutores, v por la pereza de quienes los repiten sin cerciorarse antes de su va-
for semantica casteilano. Esta gftirma nos lleva a hacer que nuestra idioma sé
esté convirtiendo en una colonia def inglés.

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar,
persuadir, convencer y abrirnos paso en el camino de !a vida, debemos huir
del bla, bla o blablismo; hemos de evitar voces vagas, imprecisas, incaloras
que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure-
mos, por ‘o tanto, utilizar ef vocablo adecuado, la voz cuya significacién pre-
cise la idea que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario, o interlocutor,
¥ no sujetarnos a esas palabras que, con gran facitidad, acuden a nosotros
como para simplificar nuestro esfuerzo. el cual no debemos escatimar, pues
ello significa fa bisqueda del vocablo exacto o del giro linpio, sin rebusca-
mientos, sin redundancias, elegante.

Es verdad que la “patabra facil’” nos ahorra tiempo, pero cierto es tam-
bien que ahuyenta al destinatario de nuestro mensaje. Esto mismo ocurie
con el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y con las expre-
siones pleonasticas.
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Nuestra intencién es orientar al lector y a los alumnos hacia expresiones
“exactas’’ y "claras’; pues sin estos requisitos de nada serviran los consejos
que vertimos en la PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el redactor
. no podra despertar cl interés de su destinatario, y menos conseguir de él el
objeto expresado en el documento; por ello, en esta parte estudiamos, con

profusién de ejercicios:

1. Uso y abuso de las palabras faciles “cosa’”’, “algo™, “area’’,

“psto’ y "eso’.
Uso y abuso de los verbes faciles “estar’”, “encontrarse”,

2.
. “haber’ {en su forma impersonal), “hacer” y otros.
3. Uso y abuso de la voz pasiva.
4. Uso y abuso de las frases de relativo.
5. Repeticion de ideas y palabras.

Estamos seguros de que el lector y el alumno, después de este recorrido
parcial que aqui iniciamos, fijaran en su mente nuestra intencion: qgue gscri-
ban con elegancia, purezay precision --caracteristicas de todo escrito, que
desgraciadamente se estan perdiendo.

Cuidemos nuestia expresion, tanto oral como escrita, pue
que en el idioma también se cumple fa ley fisica, segun.la cual /o que se gana

en exlension se prerde en intensidad.

s recordemos

14

USO Y ABUSO DE LAS
PALABRAS FACILES” Y DE
LOS “VERBOS FACILES"

14,1, USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES”

14.1.1. a i
1 ei.prgsajija:ara closa. Egta palabra se introduce cada dia mas y mas en
n oral y escrita; porque tende
; mos, por per lo fé
Tenemos que r ivi eismo S miltea
econoacer que vivimes en “cosi "

l pleno “cosismo’’. Sunfil i€
i « i lenc . infiltracion
cqja z aﬁﬂt{ijﬁg: ?)ue to”do es "'cosa’’, claro esta, si tomamos el vocablo en to
, pues “'cosa’” es un libro, un 1a i -

! ' HZ, Un armario 5
o S un f . UN vaso, es...
poé?ica'? a.},}l que no sea‘extrano oir hablar y leer con frecuencia de “la cosa
" o (Xl M i
. :'lai a.;zsa rqr_nanﬂca;i’ . "'la cosa existencialista’™, "la cosa del am-
. osa espiritual”’, “'la cosa matenal”’, etcétera. (La cosa politica”

ha ¢ i
_ha stdo aceptada por la Acadernia, seguramente, porque “la palitica’ es afgo

‘ncierto, indefimdo.)
Se puede afir " o i
qwe s fecordamorzac: gzi ngosse esun co;nodm verbal para suplir [a palabra
¢ remos esforza ; i
G e rnos por recordar; de ahi
: ame la cosa”; "esta cos ' o
3 se ha estropeado’”, I ic
O s 05: )peado”’, “la cosa saliG co-
sorvzremss igzciu[j?:;sms exr\[/alresmr‘:/es y de los ejernplos y ejercicios que re
; . . con Martin Vivaldi, que "cosa” es)
g G e art I, osa’ esprobablemente la
vago, mas imprecisa, mas vul ivi
pades ‘ . gar y trivial de la lengua.
o sus[i?uircfaer: ﬁ?suf:(t: vagruedac{.'lmpremmon y vulgaridad esforcémgnos
ncial vocablo por otro mé iso; i
oun A Ve dSs preciso; esto, siempre
do no tengamos la intencién de expresarnios de manera indetermiriaday

EJERCICIOS

Sust; Lo .
o algusgtct;ya reln las siguientes oraciones la palabra “‘cosa’’ por otra mas precisa. Si
e ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consulte el dicciona-no
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EJEMPLO:

L a caridad es una cosa muy rara.
La canidad es una virtud muy fara.

La ironia €5 una cosa des?;elzlf:::ziigenma ,
i na cosa ¢
El idealismo es u e
Este monumento s una cosa nmal;l gonte.
El problema afimentario es una c‘olsEI
El sacapuntas es una cosa muy il

. b q I guc { s obje-
una sa 1
El armaric es u acpsaenlaque sE )Uedc ua da bros_raopau otro t a

s cualesquierd lido.
8 :EC; ponga usted las cosas comoe ".anl f:cec
9. E{ amianto £s una cosa mcombUS“;Sé hecesarta _
10. Para los menorés el juego es yn‘{l c < vanaglonaba de cosas increibles.
’ jonario auténtico, s at : Hales de cons-
11. My abuelo, revc;ls; cosa que sirve para fabricar vartos mate
12. El cemento es

truccion. ) .
13. Un evento es una cosd |mpre\.'|s’;a‘ Cedn o usied
14. La intriga es la unica cosd qge_l q
15' Educar a un Mo €5 cosa dl"fICl . s

osa se llevd hasta los lnbun.a‘ o amotaCIONS,
R Fb ta es una cosa que se utiliza para e
L8 falia ¢ iable.

:é ta falta de talento es una cosa |rr:med
19. Definitivamente, slo &5 cqsaasuy .
"20. Su ofensa es una cosa indigna.

ara idealizar.

N s W

. . o
es un pronombre indeterminadao con qu

14.1.2. La palabra algo. Esta voz se puede nombrar; por ejemplo:

o no r :
B e o michtra quelno ?’e 'q:;?:?hay algo que no comprendo’”. Sue;?:g
- : ! : -
o g mientras vuelves : T e eamo
Leer?'a{g%n nos precisa su correcto empleo; sin teos es?;mos
| . : i str .
pia de 'rle en la conversacion corriente y en nue o8 S8 tar que este
ﬂea'&en“ mos antes de escribir y corrijamaos loe o Pt e i que
o e ictt a su vez, Ser _
i 5 victimas v, o
s convierta en su 2 S O
Zio?ablzgfzpleta la idea que externamos gralmente 0 p
gje in

jemplo:
Analicemos este g]
Esta obra, no obstante ser una come

CO.

dia. tiene en su parte final a/go &

i0 hemos decir:
Si queremos expresarmos con correccion de

er
Esta obra, no ohstante s dha, Ler
do tragico {0 bien, un argumento tragicol

Lo correcta: “Este informe es infama’”:

Lo correcto: “El sefior A.M.Z.,

i enti-
una comedia, tiene en su parte final un s
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EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya el indefinido algo

por una patabra mas precrsa.
No maodifique las que crea correctas:

1. En esta ciudad hay algo de estilo espaiol,

2. Es indiscutible que el ma

3. La vida tiene algo de tris

4. AlSr. Xsele respeta por
lo conocen.

- Todos los genios tienen algo de locos.

- En este cuarto se siente algo de humedad.

. Cuando ese hombre se encja, deja ver en sus ojos a/go de odio.
- Cada poeta deja en sus Versos afgo de si mismo.
. Me asusta ese algo de su voz.

Tengo la certidumbyre que a/go va a suceder.

14.1.2.71.  En ocasiones NO se trata de sustituir fa pal
mirla cuando estd mal @mpleada; esto suce
adfetivo que expresa una cualidad imposible

Miento correcto es suprimir el pronombre in
adjetivo por un sustantjvo.

s fuerte de los hambres tiene algo débil.
teza y alegria.

ese afgo distinguido con que conquista a quienes

cCw®uam

1

abra algo, sino supri-
de cuando algo antecede a un
de medir o valorar. £ procedi-
deterninado y sustituir o no el

EsEMPLOS

A) “Este informe es algo infame'”,

0 bien: “Fste infarme es una
infamia’’.
B) "“El sefmor AM.Z.,

es alyo prodigioso en las clencias fisico-
matematicas '’

es prodigioso en las ciencias fisico-
matematicas”’.

EJERCICIOS

Et ibro “*Corazén de un nifio” es algo estupendo
- Imposible soportarlo, aqui huele algo raro.
- Ese modelo es algo bellisimo
- El malobarisia es alga extraordinario
. Bt perfume que me obsequiaron es algo finisimo.
- Su actitud es algo bestial,
- Es un hombre algo vibpendioso. .
El hermano de mi €sposa es algo casto.
Ese monumento es algo estupendo.
Este dispositive es algo flamigero.

CO®WAUO U LN

—_
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14.1.3. La palabra drea. Este-vocable se ha convertido en un auténtico
“comodin®, gue sustituye a gran nOmere de palabras con significado preci-
so. Este vocablo, usado a tontas y a locas, sin sus auténticos significados, em-
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado asi resulta un barbarismo que
ofmos y leemos por todas partes y en boca y pluma de personas que conside-
ramos cultas, o cuando menos obligadas a cuidar de nuestro idioma porque
ostentan licenciaturas, maestrias o doctorados.

En cualquier dependencia oficial, privada, o en centros de ensefianza su-
perior, escuchamos expresiones como estas: “'Dentro del drea de mij
trabajo...”; “Las dreas de las ciencias’’; “'El drea de Medicina, de Biologia™;
"drea socioldgica”; “'drea de especialidades’’; etcétera.

Como se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no precisa
nada en lo absoluto, pues se usa indiscretamente, olvidandose de sus autén-
ticas significaciones. De acuerdo con el Diccionario de la lengua espariola,
edicidn 1970, drea significa:

a/) Espacio de tierra comprendido entre ciertos fimites.

b} Medida de superficie equivalente a 100 nv?, es decir, a un cuadrade
de 10.00 m x 10.00 m.

¢/ Espacio en que se produce determinado fenémeno o que se distin-
gue por ciertos caracteres geogriaficos, botanicos, zooldgicos, eco-
ndmicos, etcétera.

d} Superficie comprendida dentro de un perimetro.

Si volvemos a los ejemplas anteriores, comprobamos que el vocablo
“area’” se usa como un auléntco barbarismo y como palabra facid con que

nos despreocupamos de pensar.
: Si escnbimos “area de contabilidad”, refiriéndonos al lugar fisico que
acupan fas oficinas,-el empleo def vocablo es correcto; pero silo usamos pa-
ra referirnos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la
empresa, es auléntico error, © barbarismo. .

Insistimos en que este vocablo es un “comodin que sirve para nada,
que empobrece el lenguaje vy, sobre todo, nuestro personal léxico, pues a
fuerza de repetitio o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental
irreversible.

EJERCICIOQS

En las siguientes frases susuituya la palabra drea por una mas precisa. No alere
las que considere correctas:

1. Dentro de mi drea profesional, tengo mucha responsabilidad.
2. En el drea de capacitacibn impartimos los siguientes cursos:
3 Le hanca norteamericana puso especial énfasis en sefalar que esta interesa-
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da en otorgar créditos al drea empresanal privada, para ayudar a crear una
planta industrial poderosa

4. ..labanca en ningin momento se opondrd, aungue eflo mite su drea de fi-
nanclacién.

5 Se tiene un programa de inversiones para distntas dreas del pais, las cuales
ascienden a 400 miillones de pesos.

6. En las dreas andas del pais debe emplearse tecnologia propia y una infra-
estructura adecuada.

7. El seior X, de ta Subsecretaria del Mejoramiento del Ambnente, enfatizd
que en esla drea serd necesaria la participacion decidida de todos los secto-
res de la pohlacién

8. Aquellas empresas paraestatales que no nndan los resultados esperados se-
ran destinadas a otras greas de la produccion, lo cual no imphca...

14.1.4. Los pronombres demostrativos esto y ese Por la influencia
francesa estos pranombres se introducen cada vez mas en nuestro idioma.
La opinidn generalizada de los escritores es que las frases quedan mids cle-
gantes y mas espafiolas si los sustituimos por el relativo aclecuado o por un
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo.

EJEMPLO:

Tg amas a tu esposa. £sto te honra.
Tu amas a tu esposa. £ste sentimento te honra.
Ta amas a tu esposa, /o cual te henra.

EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya los pronombres esto y €se, por el adjetivo de-
termnativo o por el relativo, segun los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase.

1. Vive entregado al alcohol y al juego. £so lo arruinaré.
Debes ejercitarte en la natacion. Esto servird para curar tu lesién muscular.

3. Mihermano ha sido seleccionado por tercera vez. £5to ya no asambra ala
familia.

4. El becario médico formula la historia clinica de la paciente. Esto lo tendrd
ocupado ura hora.

6 Jamas dependas o confies en parsona desconocida. £sto puede acarredrte
dificultades y disgustos.

6. Se expresa y actla slempre con discrecion £sto te favorece en su vida de
relaciones.

7  Sedivierie y se distrae. Fso la ayudara a despejarse de tanto agobio intelee-
tual.

8. M esposa heredd cuantiosa fortuna. £50 no camhit su personatidad ni la
ensoberbecid.

9. Tu actitud ante la vida es equivocada. £sto te acarreard muchas dificulta-
des.
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10. El abuso de las bebidas alcohdlicas arruina fa vida de cualquier persona. £,
lo sabemos; sin embargo, abusamos de ellas.

14.2, USO Y ABUSO DE LOS “VERBOS FACILES™

El uso de los siguientes verbos, de amplia significacidn, considerados §3-
ciles, es mas comin de lo que puede suponerse: “estar’’, “ancontrarse’”,
“haber’ {en su forma impersonal}, “"tener”’, “poner”. “decir’ v "ver”. Este
uso tan generalizado como errdneo, en muchas ocasiones se debe a que no
filamos nuestra atencién; si lo hiciéramos comprenderiamos lo agradable
que resulta seleccionar el verbo expresivo y manifiesto que precisa mejor la
idea. Por ejemplo, si en vez de escribir: "’'En el mastil hay {se encuentra) una
bandera”’, escribiéramos: "En el mastil ondea una bandera’’, expresariamos
mejor la idea, pues no solo diriamos que en el mastil esta una bandera, sino
que, ademas, precisariamos que es movida por el aire.

:

14.2.1.  Sustitucidon de los tiempos verbales hay, estd y del verbo en-
contrarse por otros mas prec!sos. Para este proposita rasuelva los siguientes
gjercicios. Cuando considere que una oracidn esta correcta, no la modifique.

EJERCICIOS
EJEMPLO:

“Enlas aguas tranquifas del mar de Campeche se encueniran los rayos de laluna, in-
dicando la preseicia de ésta en el cielo”.

Lo coirecto es:

"En las aguas tranguitas del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, indicando
la presencia de ésta en el ciglo”. '

. En esta pared hay (estd) una magnifica pintura.

. El cadaver de dofia Salomé, amiga querida, estd bajo esta losa.

. En esta mesa bien servida y adornada hay (estd) un bonito florero.

La persona que estd enferma tiene la creencia errénea de vivir apartada del
bien.

En las lineas vy formas arquitectdnicas estd el vigor del estilo.

En su alma de poeta hay una musica divina. .

. Nade puede ir hacia adelante si estd atado.al pasado.

Se puede afirmar que en la propia filosofia estd el deseo de saber y
comprender las cosas,

9. En ol hombre generoso hay un alma buena.

10. Es imposible que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasiones.
11. Enla lista de alumnos distinguidos es¢d (se encuentra) el nombre de usted.

B LN =
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12. Sien ti hay un estallido de ira ¢ un intenso senumiento de temor, dafiara, in-
discutiblemente, tu cuerpo y tu mente

13. Situ inente esta on desorden, las cosas pueden saiirte mal.

14. En la torre almenada de ia fortaleza hay [se encuentra) un soldado de guar-
cia.

i5. La inteligencia del sabio estd con la divimidad.

14.2.2. Sustitucion de las distintas formas del verbo tener Este es
otro de los verbos faciles e incoloras que comunican a las frases un sentido
vago e impreciso; por ello conviane sustituilo por otro Mas expresivo,
siempre que la sustitucion no resulte rebuscada o pedante.

CJERCICIOS

En las frases siguientes sustituya el verbo tener por olro mas preciso. Cuando
considere que una frase es correcta no haga cambio alguno.

EJEMPLO:

“Tener otro galardon”
Ganar otro galardon

1. M primo fue un alumno distinguido, tvve muchos prentios,

2. Tener una profesidn muy lucrativa.

3. Este ramo de rosas rene un perfume exquisito

4 Esta biblioteca es grande, tee 9.00 m x 28 00 m.

5. El profesar, con su actuacién v entrega, intenta rener el respeto de sus
alumnos.

6. Bl doctor J. Martinez, entre sus clientes y amigos, tene una magnifica repu-
tacion,

7. Si quieres tener el aprecio de las genies debes scr sincero y leal con ellas.

8. Todo ser que quiera proyeciarse hacia el futuro debe tener una voluntad
férrea y una conviccion de lo que quigre,

9. El faro de Champotdn, Cam., ubicado en o “"Morro”, tene una luz muy
potente y bnilante.

10. El negocio que quiero vender tiene grandes ventajas.

11. Siquieres ser orader que moetive, persuada y convenza debes rener un len-
guaje carrecto

12. | a esperanza que se tiene nunci dabe perderse; hay que procurar admen-
tarla hasta que se materialice.

13. Siquieres tener a tu alrededor a tusami,  ganate su simpatia, confiinzz v
estimacion.

14. Ser prudente es tener buena reputacion y buena educacon.,

15 Tener un ideal muy elevado es vivir con la seguridad del éxito y de la felic-
dad.
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14.2.3. El verbo hacer. Este es otro de los verbos tan amplios como incolg-
ros que, por influencia francesa ¢ inglesa, se va intitrando con profusién pe-
ligrosa, tanto en el habla como en la escritura. Por io que escuchamos y por
lo que hemos recogido del Diccionario de incorrecciones, particulandades y
curiosidades del lenguaje, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas vy
Joaquin Mangada, tal parece gue “"hoy se hace tedo”. Para informacion del
lector listamos a cantinuacion algunas expresiones o locuciones con el verbo

hacer,

tomadas del libro cntado.

Expresiones incoerrectas

al Hacer mdsica
&) Hacer politica

¢} Hacer un viaje
7/} Hacer un proyecto

e} Hacer maravillas

/) Hacer una mala pasada
g/ Hacer san lunes

hl Hacer furor

1} Hacer atmosfera {o am-

biente)
j} Hacer blanco {admitido)
&k} Hacer abstiraccion

/. Hacer nulagros (admiu-

Expresiones correctas

Componer misica
Palitiquear; dedicarse a la
politica

Viajar

Proyectar; formar un proyec-
to

Obrar marawvillas

Jugar una mala pasada
Holgar el tunes

Entusiasmar; gustar; estar en
boga

Preparar, encaminar la opi-
nion

Dar en el blanco

Prescindir

Obrar milagros

do)

Stempre que hagamos referencia a una accidn manual, manipulacién o
artesania, el empleo del verbo hacer es correcto; por ejemplo: “"hacer una
mesa’’; hacer pan’’; “hacer tortillas”’; “hacer dulces”; "hacer figuras de
barro'’; etcétera. De ahi que, por lo que tiene de manual una estatua, pode-
mos decir “'el escultor frace una estatua’’; pero, si nos fijamos que se trata de
un artista y si emplea las manos, en realidad trabaja con fa inspiracion y su
genio; to correcto es, por tanto, de¢ir: “esculpe 0 modela una estatua’.

EJERCICIOS

tERILD:

C e Na zangy”
fZaver una zanja'’

1. Hacer un camino.
2. Hacer un hbro.

3. Hacer un informe.
4, Hacer una fortuna.
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5. Hacer una conspiracidn. 11. Hacer una carta.
6 Se ha resistido hacerse 12, Hacer una campana.
a la disciplina. 13. Hacer una cancion.
7. Los cientificos han hecho 14, Hacer una traduccidn.
muchos descubrimientos 15. Me han encargado que haga
8. Los zlbafiles Aacen las paredes. fos tramitas.
9. Los herreros hacen las ventanas 16. Hacer el bello
10. En las flarerias hacen coronas
de flores

14.2.4. El verbo poner. Este verbo solo puede reemplazarse por otros que
den mas precision a la oracidon. Por ejemplo:

“Mi nieto puso las palabras significativas en los espacios vacios de un
ejercicio, propio para nifios' .

Con mas precision
*...escribié las palabras...”

Ciertas expresionas con el verbo poner mas una preposicion y un sustan-
tivo pueden sustituirse por un verbo transitivo.

EJEMPLO.

“Mi padre puse en orden sus pensamientos’” .
Con mas precision:

*Mi padre ordend sus pensamientos” .

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene abusar de la
sustitucion, ya que muchas veces, al introducic otro verbo, los cambios no
son sindnimoes.

EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo
poner, claro esta, sdlo cuando se considere necesario.

EJEMPLO:
*Ponga el suero glucosado en la vena del paciente”.
Mas preciso-

“inyecte el suero glucosado en la vena del paciente”.
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.

. Sirvase poner este cuadro en esa pared.

. No pongas colores en esa cartulina limpia

- Por ser el doctor ango personal, le suplico poner su nombre en el primer ly.
gar de la hsta {

. Ponga usted este libro en inglés

.Localice y ponga el modificador "X’ en el lugar preciso.

.No ponga aqui esa patabra, pues ademds de ser un barbarismo no precisa gf
concepto.

W N

(o2 I+ NN

14.2,.4.1  Los efercictos que siguen se significan porque se sustituyen en
ellos, con una sola palabra, el verbo “poner”, la preposicion y el sustantivg
que lo siguen. {Para ayudar al lector, aparecen en upo itélico las palabras que
Nno son susttuibles.}

EJEMPLO:

“Poner en claro sus ideas’”
“Coordinar sus ideas’™ .

7. Poner en accibn un programs. |

8. iCuidada!, no ponga en pelgro /fos intereses de nuestra empresa.

9. & Gobierno estd provocando fa inflacién al poner tanta moneda en circula-
cion.

10. §7 no pones estos papeles bajo llave pueden perderse.

11. Uno de los hios pone en desacuerde a /g familia.

12. El general ordend a su comandante poner en movimiento todas sus fuerzas.

13. Mi madre se puso &n mi lugar.

14.2.5. Los verbos deciry ver. Con un poco de atencidn, estos dos verbos
facifes pueden ser sustituidos por otros méas precisos Quien al escribir no lo
hace con la debida atencidn, abusa de estos verbos que, por faciles, corren
conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en las teclas de la ma-
guina de escnbir. Si esto se permite, las ideas resultan vagas e imprecisas.
Asi, por ejemplo, en vez de escribir: ““dice un poema”’, estard mejor: “'recita
o declama un poema’; en vez de: “'vea usted lo sucedido’’, queda mejor.
“analice lo sucedido”.

EJERCICIOS
En los ejercicios siguientes escriba los verbos propios que deben sustituir a las
‘formas verbaies de decir vy ver, empleadzés en ellos:

EJEMPLO

“Decir las oraciones”
“Rezar las oraciones'
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. El ilustre arador, sefior A. Rodriguez X., dyo ayer un buen discurso.

2. Durante nuestro paseo matutino siempre nas dec/mos nuestras inquietu-
des.

. La historia que les voy a decir les sorprenderd.

En mi despacho se tienan que ver varios asuntos de maxima importancia.

. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza y la intencidn
que plasma el artista.

. Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacién,
Les digo una y otra vez que aqui se corre peligro.

. El cientifico auténtico tiene que ver los fenomenos sin prejuzgarlos.

. Mi hyo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas.

. Ver el firmamento y descubrnr un nuevo astro es la ilusion de cualquier
astrénomo.

11. Vea usted las consecuencias de no acatar [3s normas establecidas en esta

institucion.
12. Mi hermano, por la confianza que le he inspirado, solo dice sus penas a mi.
13. No niego que le debo. Stempre lo diré muy alto.

g AW

O W~y

-

Los consejos, los ejemplos citados y resueltas y los ejercicios que han de
resolverse, dan firmeza a nuestra conviccion de que los lectores fijaran
permanentermente su atencién para no caer en la trampa de lo vago e impre-
ciso que ciertas palabras y verbos faciles le tienden a! redactor que, a mas de
escribir con precipitacion, no revisa en forma cuidadosa lo escrito.

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancia, pureza y
precisién, pues es la (nica forma de captar y mantener la atencidon de
quienes leen.
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16.15.3. Repeticion de ideas y palabras. Modo de evitarlas

Cuidado con este vicio, pues si se cae en él se 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 de reforzar o dar énfasis al concep-
to, o de evitar la cacofonia, o la pesantez en la expresion, es incurrir en el pleo-
nasmo criticable, Para no caer en la repeticidn viciosa o redundanCIa evite
los vocablos mnecesanos

16.15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes, Para evitarlas, gra-
bese las siguientes recomendaciones:

Primera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene sus ideas antes
de escribir.

Segunda: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y
POCO preciso.,

Tercera: Utilice la palabra adecuada.

Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomatico.

Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso
Sexta: Dé ctro g:ro a la expresion.

Este resumen tuvo un propdsito: invitar al lector a que haga un examen
sobre lo estudiado hasta el Capitulo 15. Si curnple con esta finalidad nos sen-
tiremos satisfechos.

-

¥

PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“Recordemos siempre que no se escribe sdélo con palabras, sino con crea-
ciones; porlo tanto, forzoso serd reconocer que fa belleza y la fuerza persua-

" siva y convincente de un texto esérito no residen en los vocablos aislados, si-

no en su justa y adecuvada trabazén; y dependen del modo y sabiduria
en utifizarlos; de su empleo mas 0 menos correcto; de su mejor 0 peor engar-
ce dentro del conjunto. La belleza, profundidad y ritmo emacional, la fuerza
emotiva, persuasiva y convincente resultan de lo que, sirviéndonos de las pa-
labras como mero vehiculo, hagamos sentir y pensar al fector”.



- INTRODUCCION

En esta parte, motivo Gltimo de este texto, trataremos acerca de los dis-
tintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal ex-
tenso, tal como lo anunciamos en la cubierta.

Como lo dijimos en el Prefacio, este textoc no pretende llevar a los lecto-
res hasta los articulos periodisticos ni menos a la estilistica. Nuestra inten-
cion es modesta, porque hemos vivido y sentido, al través del contacto con
nuestros alumnos, la necesidad de formar-buenos redactores de cartas, cir-
culares, memorandos, informes, etc., ya que el profesional actual, cual-
quiera que sea su especialidad, esta falto de una orientacion relativa en lo
que puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir
cartas de tipos diversos vy, sobre todo, informes, desde el simple “‘reporte’’
hasta el técnico formal extenso.

Hasta aqui hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionandoles los
conocimientos basicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un
sinnimero de gjemplos resueltos y ejercicios por resolver. Ahora solo nos
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode-
los, que en ninguna farma pretendemos que sean copiados literalmente,
porgue hemos dicho que el buen redactor se hace escribiendo - forma dnica
de aprender— y procurando ser creador y original en cada escrito.
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LA CARTA

17.1. DEFINICION

Dentro de lo tradicional y con apego a los principios clasicos, una carta
no es méas que un elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta,
generalmente formularia o de tramite. Una definicion mas arménica con la
época, cualquiera que sea su naturaleza, es ésta: una conversacion a distan-
c/a, peroc una conversacion en reposo y sosiego, meditada; sobre todo, me-
ditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las palabras que
selecciona para evitar malas interpretaciones o causar incertidumbre.®

17.2. CONSEJOS PARA SU REDACCION

Aunque una carta de negocios sirve para notificar envios, acusar recibos
de lo que sea, comunicar un hecho, presentar una reclamacion, hacer una
solicitud, conceder o negar algo que se nos ha pedido, agradecer una aten-
cién, y tantos otros requisitos obligados en un negocio, nunca debe escribir-
se precipitadamente, puesto que su tono y espiritu provocan su primer
impacto verdadero ante el cual reacciona el lector.

Las cartas sirven, indudablemente, para lo sefialado, pero esto no es si-
no una sola de sus funciones, !'a mas elemental y material, y fa Unica conoci-
da por quienes viven con la tradicion, por aquellos que solo se preocupan por
expresar ideas y exponer hechos concretos, siempre en forma fria y estatica.
Para escribir cartas asi, basta con conocer la gramatica y los principios gene-
rales de la redaccidn simple, los cuales pueden hallarse en cualquiera de los
maltiples fibros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi-
deraciones y pasemos al andlisis de las funciones mas importantes de una
carta. :

* Todo lo relacionado con fa definicidn y redaccion de una cana estd tomado cast integramente de la 2a
edicidn del tibro La secretana perfecta, det autor vy de Josefina L. de Miguel, Edstonial CECSA, México,
1880
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Desde luego, tenemos que afirmar en forma categdrica que todo escritg
comercial debe poseer una intencién y una fuerza que rebase los limites ¢
su finalidad aparente. Quien redacta una carta no debe limitarse a escribir us
texto correcto, sino que debe hacerio de modo eficaz para que influya sobre
el 4nimo del lector més que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice
las cosas de manera que impresionen y convenzan; es decir, si pide, obliga a
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per-
suade para que se le comprenda. Enluna palabra: sabe escribir con éxito pro-
fesional. '

La carta, puntualizamos, es tal vez el elemento mas importante en Ja vida
comercial, y justo es gue se le conceda la atencién que merece por el lugar
tar? destacado que ocupa en el desenvolvimiento de los negocios; por ello
quien escribe est4 obligado a aplicar toda su atencién a estos instrumento;
de la comunicacién comercial efectiva.

He aqui algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su objetivn:

1) Claridad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica funcién.
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepcion de los vocablos,
en la forma, en la escritura; propiedad en el estilo, en el lenguaje
—acorde con el destinatario—, pues la carta va de lo intimo a lo
publico, y debe estar adecuada al objetivo y a su destino: pero
siempre en tono conversable (que a la postre por eso son cartas), pe-
ro con orden en la exposicién de las ideas, en légica secuencia, sin
atiborrar los parrafos con argumentos o ideas distintas.

2} Brevedad: Toda carta debe tener su I6gica extension, pues la breve-
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equi-
vocos, malentendidos absurdos, etc. Lo recomendable es ser es-
cueto y claro; es decir, el documento debe tener su justa medida,
pues los textos innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no
debe confundirse nunca la concision con la parquedad, pues los tex-
tos secos o concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresi-
va y con frecuencia denotan falta de cortesia, El mejor texto es aquel
enel que no falta ni sobra nada; por tanto, hay que preocuparse por
no omitir conceptos importantes, ni repetir ideas sin causa justifica-
da. Insistimos, no importa gué un escrito sea largo o corto; lo Gnico
que se debe vigilar es que no sea innecesarismente fargo, ni precipi-
tadamente corto.

3} Recuerde siempre gue no se escribe sélo con palabras; por tanto, de-
be reconocerse que Ia belleza y la fuerza persuasiva y convincente de
un texto no residen en lgs vocablos aislados, sino en su justa y ade-
cuada trabazdn; y dependen del modo y sabiduria en que se utilizan,
de su empleo mas o menos adecuado, de su mejor o peor engarce

4)

5)

6)
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dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emaocional,
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvien-
donos de la palabra como vehiculo, hagamos sentir o pensar al lec-
tor.

Recuerde también que las patabras en si no son bellas ni feas, son
vocablos que estdn en el diccionario con varies significados; pero
qgue adquieren sentido, fuerza y acepcién precisa cuando se organi-
zan para que se escuchen o se lean. .

Jamas dar rienda suelta a la fantasia, pues una carta no es una obra
de arte en sl, sino un simple medio, un instrumento para un objetivo
preciso. Como tal debe usarse.

La prerredaccion de una carta: Es materialmente imposible iniciar la
redaccion de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin haberse fi-
jado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los objetivos
fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precision,
fuerza, calidad vy estilo; es decir que la carta debe ser pensada antes
de escribiria. Se aconseja su preparacion por medio de apuntes men-
tales o escritos en los que se tengan en cuenta los siguientes facto-
res:

al Definir el tratamiento que debe darse al destinatario y con ello de-
finir el estilo, -

b} ldeas principales que deben ser expresadas.

¢} Ideas complementarias —auxiliares o de relleno— con que debe-
rd redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales.

! Qrdenaciéon y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
siguiendo un ritmo emacional, es decir, haciendo que nuestra ex-
posicidon tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al
éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece
invariable; en cambio, /fa forma como se dice es en la que debe
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse gue a tra-
vés de una buena carta nos vendemos, ya gue con este instru-
mento nos proponemos obtener algo de la persona que [a recibe:
comprension, asentimiento, opinién o una accidn determinada.
Cabe aqui un ejemplo que explique lo que es la intensidad v la
agudeza; mas bien, que nos oriente sobre la forma:
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIONAL
Distinguidos sefiores:

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen necesidad de
una secretaria ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes para pedirles la oportunidad
de una entrevista personal con el fin de ofrecerles mis servicios para el puesto que
necesitan, ya que me hallo perfectamente capacitada para ello.

Esperando una respuesta favorable a esta mi solicitud, quedo de ustedes muy
agradecida. !

Atentamente

FORMA ORIGINAL, CON FUERZA EMOCIONAL, INTENSIDAD Y AGUDEZA
Distinguidos sefores:

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria gjecutiva competente, so-
licito de ustedes una entrevista con el fin de analizar posibilidades.

Su aceptacion serd mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitird
demostrarles mi capacidad y conocimientos refativos. Mi experiencia personal se de-
talla en el curriculo anexo.

Confio en su valoracién. Gracias anticipadas.
Atentamente

Anexo {1)

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, rutina-
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada de errores sintacticos; la segun-
da, para comunicar lo mismo, cumple con la cortesia, la originalidad y con la
fuerza emotiva que reclama; la tercera, fria, rebuscada, larga y tediosa;
la cuarta, con el mismo motivo, provoca interés desde la primera frase, el
cual se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: ef que fos nifios
mexicanos no pierdan ef contacto con e/ sistema de educacién que se impar-
te en México,
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gstimados sefiores:

En base al cambio de politica gue hemos aprobado, les informamos que los pedi-
dos que nos formulen deberdn hacerse a un plazo de 30 dias, en la inteligencia que
les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios.

El motiva por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordialmente a
que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido notablemente sus plazos para
el pago de sus facturas, por lo que nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu-
tir esta situacién a nuestra clientela.

Agradeciendo de antemano la atencidn que se sirvan dar a la presente y esperan-
do seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos sus Attos., amigos y
Ss. Ss.

INDUSTRIAL X"

FORMA QRIGINAL Y CONVINCENTE

Estimados amigos:

La escasez de materias primas, la limitacion de los créditos bancarios y de
nuestros proveedores, nos obligan a informarles que, a partic de esta fecha, sélo
podremos concederles un plazo de 30 dias para el pago de sus facturas y que
nuestro descuento, sobre los precios que aparecen en la lista anexa, seré del 5%.

Su condescendencia a esta nueva situacién, provocada por el propio mercado,
es para nosotros una garantia de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co-
merciales.

Atentamente
INDUSTRIAL X'

Inct, (1)
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
Consejo Nacional Técnico de la Educacion.
Luis Gonzélez Qbregén 21.

México 1, D. F.

Estimados sefiores: :

De la manera més atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre la posibilidad de

dotarnos de 50 jueqos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afios de Edu-

cacién Primaria.

Nuestra peticion est4 basadaen que, ECNINTERNACIONAL, S. A., es unaempresa
que se dedica a administrar las obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA
NACIONAL en el extranjero. “

Parte de la tecnologla que se requiere para llevar a cabo estas obras, es necesario
que sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos paises no se cuenta con
personal especializado en la materia. Por esta razdn, frecuentemente son contrata-
dos mexicanos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura-
ciones gue van desde dos hasta seis afios promedio.
I

En la mayorfa de los casos estas personas envian por su familia para que radiquen en
el pals donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos nifios en edad esco-
lar pierden contacto con la educacion que se imparte en nuestro pais al tener que
asistir a escuelas diferentes, por lo que consideramos que, como la nifiez es impor-
tante para el futuro de México, de la educacién que se tiene en México, para que, a
su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados.

En caso de ser aceptada nuestra peticién, desearfamos nos informaran sobre los tra-
mites que son necesarios para obtener el permiso para enviar estos bros al extran-
jero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respiuesta, nos es gra-
to ponernos & sus apreciables ordenes.

Atentamente.
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FORMA ORIGINAL CON INTERES PROVOCADO
Méxica, D. F., 12 de jutio de 1979.

LIC, AGUSTIN YANES DELGADILLC.
Presidentie de la

Comisién Nacional de los Libros

de Texto Gratuitos, de l1a

Secretaria de Educacion Piblica.

Dr. Rio de la Loza No. 116,
México, D. F.

Distinguide licenciado:

Es nuestro deber, y mas ain gran preocupacion, vigilar que los hijos de nuestros
trabajadores se capaciten; esta inquieiud se acentida en los compamentos de las
obras que administramos en el extranjero.

En esos campamentos, los nifios pierden contacto con el sistema de educacion
que se imparte en México y al regresar se encuentran desorfentados, por lo que con-
sideramos necesario capacitarlos por nuestra cuenta, utilizando para elio os textos
gratuitos que esa Secretarfa proporciona para Ja ensefianza primaria.

Para la realizacién de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de
libros, por cada uno de los grados de educacién primaria, asf como la autorizacidn
para tramitar los permisos de exportacién correspondientes.

Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos nifios forman parte del
futuro de México.

Atentamente

e} Distribucion de las ideas, o grupos de ideas, en parrafos.
) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean precisar.

7} Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta-
mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por comprender
un texto o una carta, no lee a2 gusto y, por tanto, ie resta interés al
asunto. .

8) Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin de
que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Mas que co-
nocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen-
te kas que se conocen.
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9) No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquirir
por las malas traducciones de articulos o hbros que algunas veces
leemaos. o porgue adquirimos el mal habito por nosotros MISIMOoS sin

darnos cuenta de ello.

A continuacién presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas
de moda que a veces se usan erréneamente. Bl lector podrd precisar el tonoy
estilo afectado de las frases sefialadas como incorrectas que restan la clari-
dad y el significado directo que se pretende dar; ademas, muchas de ellas

al

Al

Nos tomamos [z libertad
de solicitarle respetuosa-
mente...

Tenga la seguridad de
que haremos llegar a us-
tedes su pedido, lo mas
rapido que nos sea po-
sible.

LA CARTA

@} Les solicitamos respe-
tuosamente...

R} Le enviaremos su pedido
cuanto antes...

307

10) Enfogues positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver-

contienen auténticos errores sintacticos.

INCORRECTO CORRECTO
- A) Lasinterrogantes por us- A) Las pregumas que
ted planteadas... hace..
B} Sirvase aclarar "'ipso fac- B) Héganoslo saber cuanto
! to"... antes...
C! Es mi deseo ferviente par- €} Muchlsimas gracias
ticiparte mi sincera gra- por...
titud.. C .
D} Talvez pueda ser que es- D) Tal vez no esté usted se-
. té indeciso.. guro..
£} Por medio de la presente E} Lle partucnpamos que..
nos tomamos la liber-
tad...
* F) Adjunto a la presente... Fl Incluyo...
G} Le estoy anexando... GJ) Le anexo..
H) En la confianza de gue H} Esperamos que pueda
eslara usted en posicion
de...
/) Ha llegado a nuestras /) Recibimos su carta...
manos su atenta...
J} Anexada a la presente J4} Incluimos...
encontrara. .. ]
K} Con la presente anexo & K) Le anexo copia...
usted copia... ‘
L} Su estimada persona... L) Usted...
M) Sin mas por el momento M)} En espera de sus noti-
y con la esperanza de re- cias... {o noticias
. cibir su respuesta... Suyas.. i
N/} Agradeciéndole de ante- NI Le agradecena(mos}
N mano... ’ .
, 0} Debo de manifestarle... 0/ Debo manifestarle...
P} El mdvil de la presente es P} Les anunciamos...

poder anunciarles...

sacion, los enfoques positivos guardan verdadera importancia y tras-
cendencia; v esto es logico, pues a nadie le gusta recibir una mala
noticia. Si tenemos que decir “'no” a alguien en una carta, procure-
mos dar a la redaccion un enfoque positivo. Recuerde que el tacto es
llave que abre las puertas mentales de nuestros interlocuwiores,; en es-
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir "No pudimos enten-
der bien el Gltimo parrafo de su consulta”, digamos: 'Su consulta es

muy clara, salvo en su GOltimo parrafo’

dos.
EJEMPLOS:
ENFOQUE NEGATIVO ENFOQUE POSITIVO

A} Sitiene usted a bien con- A} Seguro de su favorable
cederme. .. respuesta... .

B} Espero que su respuesta 8} Tengo fe en su favorable
me sea favorable... respuesta..

C! Esperando unarespuesta C! Con la segundad de su -
favorable, reciba nues- respuesta favorable, lo
tros saludos. saludamos con’ cordial

alecto.

D! No podemos enwviatle D} jLo felicitamos cordial-
muestras de cartas para mente por SsuU  NUevo
citas como ejemplos, pa- hbro! Hemos buscado en
ra pubticar en su libro. nuestros archivos, pero

no hemos podido en-
contrar las muestras que
solicita.

£} Es imposible darle un £} Tan pronto conozcames
precio, sin conocer pri- las espectficaciones, con
mero las especifica- tode gusto le daremos el
clones. precio.

FJ] Si aprueba la tarjeta que F) Solo tiene que flenar la

e incluimos, le enviare-
mos un folleto.

tarjeta que incluimos, vy
el folleto le serd enwado
enseguida.

', La forma modifica los resulta-
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G} Creemos que quedard G) Sabemos que le agrada-
complacido. ra.

H} Puede usted llamarnos si HJ LlAmenos. Con gusto le
le interesa. atenderemos.

11} Busque la palabra que exprese con mas exactitud la idea que usted
desea trasladar al papel, coniel objeto de que esa idea llegue con faci-
lidad a la mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbans-
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titubee, consulte
un buen diccionario; asi fortalecera y acrecentard su vocabulario.

12} Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacion, asl como el
enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada signo de
puntuacion, etc. Todo esto sera en bien de la seriedad y calidad del
texto.

.13} Guarde el mayor respeto posible a las reglas de la sintaxis, pero no
caiga en el academismo excesivo. Recuerde gque una carta comercial
es un documento de utilidad préctica, més que un alarde de perfec-
cion literaria. En la redaccion de un texto comercial {a gramatica es
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere
decir ser ciegamente esclavo de ellas.

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construccién. Es-
fuércese por condensarlas sin que pierdan la precision de los concep-
tos, y procure que entre ellas exista una verdadera conexion.

15} Evite los parrafos excesivamente largos y procure que cada uno de
ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un moti-
vo comun. Los péarrafos mayores de ocho a diez lineas ofenden la mi-
rada y dispersan automaticamente la atencion del lector.

16} Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite-
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje
hablado. Los rodeos, las formulas literarias y demas adornos rebus-
cados han pasado a la historia en los documentos comerciales; mas
esto no significa que las cartas comerciales deben ser aridas; por el
contrario, han de ser corteses, pero directas; jamas melosas.

17) Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con
amabilidades, pues sus efectos resultan negativos. Los parrafos me-
losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. Ser gentiles no
implica el soborno con frases demastado dulces, empalagosas y un-
tuosas. Para que decir: "'Le rogamos que fije su amable atencién en
la siguiente proposicion y muchu apreciariamos su bondad, por to-
dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano’, si con mas
calidad y precision podemos decir: ““Confiamos en que se servira
atender nuestra proposicién’. Tampoco seamos tan avaros que
caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a demostrar fal-
ta de cortesia, y nos lleve a decir: “'Hace tres meses que no nos paga
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usted’’; cuando que con un poceo de tacto podemos decir; ““Estamos
persuadidos de que, por una involuntaria distraccion de su parte, no
ha hquidado usted su cuenta”.

18} Las abreviaturas y las contracciones estidn proscritas de una carta
bien redactada. Seamos prodigos en este sentido.

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es [a logica terminacién de una carta. Mas efectivo resulta
un "Atentamente’’, que la frase viciada y sin sentido: “Afmo., Atto.,
A. y 5.5.” (En verdad, el que firma una carta con este final, fa
mavyoria de las veces ni es afectuoso ni atento ni amigo ni tampoco
sirve para nada.)

20} Releer ia carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro-
res de contenido, ortograficos y de sintaxis, vy ahorrar, por tanto,
tiempo y trabajo. :

21) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in-
formacion, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu-
pacion para superar el arte de Ia redaccién o composicion de cartas,
como recomendacion complementaria les decimos:

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga fun-
cionar su imaginacion y sea creativo de nuevas formas, nuevos
motivos, nuevos estimulos para decir lo que usted quiere

b} Antes de empezar una carta, piense, medite, razone, reflexione.
Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, las de los
parrafos y todas aquellas reglas que nos conducen al bien decir,

¢/ No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito de-
be ajustarse a las condiciones individuales o a la personalidad de
cada uno Hay que acertar siempre, para agradar e inspirar
simpatia.

17.3. EL ESQUELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA

Aunque, por su valor aparente, una carta puede ser de peticion, de ofre-
cimiento o de trdmite, en realidad su intencion concreta y psicologica es pe-
dir algo. Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos compre; si ofrecemos
una informacioén, pedimuos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedinos
guie se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y de la sociabilidad; s
simplemente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedimos que se ob-
serve nuestra organizacion y deseo de hacer las cosas bien,

Con absoluta honradez debemos confesar que en toda carta, directa o
indirectamente, en forma visible u oculta, siempre se pide algo: una
mercancia, servicio, pago, atencion, gratitud, compra, reconocimiento de

prestigio, la iniciacidn o conselidacion de una amistad, la aceptacién de un
-
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punto de vista, y mil cosas més. Esto nada tiene de particular si se parte dela
premisa de que el ser humano esta, por ley natural, hecho para pedir. Y agf
es, porque la inmensa mavyoria de nuestros actos, conversaciones y pensa-
mientos tienden en el fondo {aungue en algunas ocasiones no nos darnos
plena cuenta de ello), a obtener algo; en consecuencia, y por encima de sy
funcidn material aparente, 1as cartas comerciales estan invariablemente des-
tinadas a pedir y a obtener lo que se pide. Pero para lograrlo es necesariop
convencer. Es por esto que el éxito de una carta radica en su fuerza persuasj-
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y aun en 1a vida real.
Sireconocemos y aceptamos que toda carta esta animada por un mismo
impulso de peticién, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o
mdviles en ellas; por ello, desde la primera frase debemos procurar despertar
el interés del destinatario. Cabe comparar el parrafo inicial de una carta de
negocios con un escaparate de exhibicion que atrae al comprador hacia el in-

terior de fa tienda. El arreglo o la exposicion de! escaparate debe captar porsi -

solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asimismo, la pri-
mera oracion de toda carta tiene que lievar al lector a decirse: *|Esto me inte-
resal”, y a seguir leyendo la carta hasta el fipal. N

La carta de negocio tiene una estructura que debe satisfacerse para que
el interés inicial del lector no se pierda. Esta construccion o estructura debe:

To. Captar el interés del lector en el primer parrafo.

20. Exponer los hechos con toda claridad.

3o. Dar énfasis a lo positivo.

40. Usar un ""gancho’ o aliciente para obtener la accidn que se pretende.

50. Presentar una despedida adecuada y oportuna.

I

PRIMER PASO. Captar el interés def lector en ef primer pérrafo. Volvien-
do al inicio de |a carta, procuremos siempre ¢ nenzarla con algo que hable

en términos que le interesan al lector méas que af redactor; pues no hay te-’

ma en el mundo que interese tanto a un hombre como o relativo a “’si mis-
mo", sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Ademas, procure gue
la primera oracidon sea breve y concisa, enfilada directamente a la motiva-
cién, como estimuladora del interés. Si logra avivar el interés del lector, us-
ted puede estar tranquilo; lo mas seguro es que continie Jeyendo su mensaje
hasta el final; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su proposito;
pues retener el interés en todo el recorrido de una carta es justamente lo que
todo redactor debe pretender.

SEGUNDO PASO. Exponer fos hechos con toda claridad. Captada la
atencion y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en
el lector; convénzase usted mismo de toda la informacion que el destinatario
debe saber; busque todos los datos que desee cubrir, y luego expdngalos
con toda claridad; por ejemplo: ‘ ‘
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Si trata de solicitar informacidn, ascglrese de que el lector sepa exacta-
mente lo que de él se solicita. jCuidado!: una pregunta vaga obtiene una
respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especifica, por lo ge-
neral da lugar a una respuesta concreta y Gtil.

Si acusa recibo de algo, repita con toda precision el asunto por el cual se
esta acusando recibo.

Si ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. jExponga los datos con
una secuencia logica y clara!

Si formula una invitacidn, no clvide el motivo; haga sentir el agrado por
la aceptacion, el lugar, la hora vy el dia.

Si presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per-
sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razon que motiva la
presentacion, todos los detalles apropiados y relatives {tanto personales co-
mo de negocnos) y. por altimo, ia declaracion de que cua!qmer atencion o
cortesia seran apreciadas por usted.

Si quiere concertar una cita, no olvide mencionar los propadsitos de ella,
la hora, el lugar v la fecha, pidale a la otra persona que fije la fecha y solici-
te fa confirmacion de dicha cita.

Con estos pocos lineamientos usted tendrd que valorar la importancia
del cuerpo de toda carta, asl comao justipreciar que jamas debe escribirse sin
previa meditacion y ordenamiento. M&s adelante mostraremos los modelos,
pero primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordenamiento
expositivo en ellos; mas nunca olvide que la exposicién debe hacerse en ora-
ciones y pérrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora-
cion y cada parrafo deben ser concisos, concretos, sin palabras superfluas
que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada oracidn
cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un
parrafo. Procure no explicar més de una idea central en cada parrafo; asi fa-
cilitara la comunicacion, la lectura sera facil y la comprensién surgira de in-
mediato.

TERCER PASO. Dar énfasis a lo positivo.: Siempre debe tener presente lo
positivo en el enfoaue de sus cartas. Exponga sus afirmaciones de modo que
el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con usted. Psicologica-
mente, los enfoques positivos ayudan en favor del objetivo que se plantea en
la carta. Frases o pa!abras negativas o que revelan indecisiones {por ejemplo,
“si”, “creo”, “estimo’’, “espero’, “podria’, etc.}, tienden a contrarrestar la
fuerza det motivo de la carta. Grabese este consejo: £n caso de tener que co-
municar malas noticias, aminore ef golpe iniciando el mensafe con una decla-
racién positiva.

CUARTO PASQ. Usar un “‘gancho” o aliciente para obtener la accidn que
se pretende: jEsta usted convencido de que su primer parrafo captara la
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atencion de su lector? ;Ha estructurado la exposicion de los hechos o datgs
con claridad en una secuencia légica para continuar con el interés de su leg.
"tor? Bien, ahora esta usted listo para coronar su carta con un climax de im.
pacto gue terminard “enganchando’” al lector para que entre en accion,
;Digale al lector lo que quiere que haga! Facilitele la decision. Tal vez la ac-
cidn que usted quiere de él sea sdlo una respuesta. Digaselo, ertonces. Re-
cuerde gue usted debe hacerle ver a su lector que la conclusion es obwvia,
Analice los siguientes ejemplos:

— Su actitud profesional nos ha impresionado faverablemente. Esta-
mos con usted, diganos como podemos cooperar.

— Esperamos con interés su opinidn al respecto.

— Su crédito es bueno. Simplemente diganos lo que desea.

QUINTD PASO.  Fresentar una despedida adecuada y oportuna: {Hasta.

aqui todo ha estado bien, no lo descomponga!l Muchas personas escriben
cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agregan-
doles al final “adornos’ innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre-
cuencia. No sea usted una de esas personas. $i ha captado el interés y Ia
atencion del lector, si ha expuesto los datos con claridad y logico ordena-
miento, si ha logrado el enfoque positivo y ha incluido un ""gancho’ para ab-
tener lo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad: que
sea un adids, no un bla, bla, bla. Con un final impropio anularg usted todo el
efecto y el propasito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy comun es el que se
comete utilizando frases huecas, o blen cuando el final se comienza con un
gerundio; maxime si éste no esta en correspondencia con la accion del verbo
principal. {Desgraciadamente esto es mas frecuente de lo que puede supo-
nerse.} Nada de adornos antes de firmar; un final efectivo, con una declara-
cion llana, es la manera mas categdrica y sincera de cerrar una carta.

17.3.1. Formato o distribucién. (Véanse las figuras 17-1, 17-2 y 17-3.]
Ademas del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda carta debe
cumplir con un formato o distribucion que hable en favor del redactor o remi-
tente. Nada mejor para ello que fos tres modelos que insertamos; pero antes
expliqguemos cada una de sus partes:

1. MEMBRETE. Este puede localizarse en la parte superior izquierda, o
bien, distribuido en ia parte superlor central. Hay guienes lo ubican
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos porgue obliga al lector a
bajar !a vista antes de leer el texto.

2. FECHA. Se ubica en la parte superior derecha y su altura depende de
la extension de la carta.
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3. DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda,
abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona-
da o vertical.

4. SALUDD O VOCATIVO. Nunca omitirle, pues es signo de educacion y
respeto hacia el destinatario. Se ubica entre los datos del destinatario
y el texto o cuerpo de [a carta.

5. CUERPO DE LA CARTA. Parte central de |a carta que contiene el mensa-
je. Este debera contener toda fa fuerza, originalidad y ordenamiento
jerarquico de los argumentos, tal como hemos recomendado para
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer.

6. DESPEDIDA. Esta, en [as cartas comerciales, debe ser sincera e infor-
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentarnente, Muy
atentarnente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o
cargada hacia la derecha.

7. FIRMA. Parte Gltima de la carta. Puede estar centrada o ligeramente
hacia la derecha. Contiene solamente el nombre y el cargo de la per-
sona que rubricard a mano la carta.

8. INICIALES DE IDENTIFICACION. Sirven para establecer la identidad del
que dictd, que puede ser el firmante, y la de la secretaria que transcri-
bid. Se escriben en la parte inferior |zqmerda segin cualquiera de las
formas siguientes:

AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT

En ocasiones el gjecutivo no dicta, solo se concreta a dar instruc-
cicnes y a firmar; en este caso aparecerén las iniciales del ejecutivo,
las de su colaborador, quien dicto la carta, y las de la secretaria que la
escribid. Las iniciales aparecerdn en el orden indicado:

AMS Jidl/rt; AMS:idi:rt; AMS:IDL:RT

9. INCLUSOS 0 ANEXOS. Cuando en la carta se adjunta aiglin documento
adicional— contrato, certificado, copia, informe, letra de cambio,
cheque, giro, etc. — se debe mencionar debajo de las iniciales. Por
gjemplo:

Anexo (1) Anexo (2); Anexo: Cheque;
Anexo. Informe, pdliza, contrato, etc.; o bien,
Incl. (1) Incf. (2).

10. POSDATA. Elemento complementario o especial de una carta, ef cual
consiste en un agregado para cubrir un punto importante omitido en
el cuerpo del documento, o para dar énfasis a un asunto de interés.
{No es aconsejable en cartas comerciales.) Se identifica con las letras
P.D., y debe iniciarse a dos renglones debajo de Ias iniciales de iden-
tificacion o inclusos.



314 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

FORMATO TIPO “LATINO”
Perimetro de {a hoja

argen minimo
argen minimo

dcm
-
o

J,M
2.5em

M

|

2a

“l.——’
g ——
0| ——. J

1) Membrete. 2) Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalopada-
4} Salutacién o tratamiento’ 5) Cuerpo del escrito con sangria de tamafio corriente.
La interfinea (a) puede ser simple o doble, segin la extension del texto. 6} Despedi-

da. 7} Firma. 8) Anexos. 3) ¢.c.p. 10) Iniciales.

FIGURA 17-1 S
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FORMATO TIPO "ANGLOAMERICANOQ" (Escritura en bloque)

|

‘
5

et

|

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del tipo “latino”, presenta el texte a

renglén seguido y no lleva sangria (5).

FIGURA 17-2
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FORMATO TIPO “MIXTO"

Nota: En este formato, la san
cio de Ia fecha {2).

gria (5) y la despedida (6) quedan alineados con el ini-

FIGURA 17-3

LA CARTA 317
17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA

insertamos a continuacion, previo listado relativo, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guia para redactar corres-
pondencia semejante o parecida.

Aunque hemos asentado que antes de los modelos indicaremos los da-
tos que deben contener y su orden expositivo, Nos reservamos para las car-
tas comerciales, ya que en las intimas es muy dificil abligar al redactor a una
secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asi en la
correspondencia comercial que se gobierna méas por la [ogica y los argumen-
tos persuasivos y convincentes que por la emotividad personal.

LISTADO DE LOS MODELQS QUE SE INCLUYEN.

. De felicitacién por ef dia onomastico. .

. De recomendacién y presentacion.

. De excusa.

. De agradecimiento. -

."De peticidn.

. De pésame por la muerte de un hijo.

. De pésame por la muerte de la esposa.

. De pésame por la muerte del padre o de la madre.

. De agradecimiento por un pésame.

. Para enviar un regalo de boda.

. De invitacién para una cena y velada.

. De declinacién a una invitacién para una cena y velada.
. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.

. Para felicitar por el nacimiento de un hijo,

. Para pedir un préstamo a un amigo.

. En la que se accede a prestar una cantidad.

. En la que se niega un préstamo.

. En la que se participa cambio de domicilio.

. En la que se agradece una participacién de nuevo domicilio.
. En la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

—
CLOUOX~~TIHLWRN —

s R e A S N gy
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—

Carta de felicitacién por el dia onomastico.

Querido Juan:

Préximo tu dia onomastico, me anticipo para enviarte un cordial abrazo
con el deseo de que pases marmentos felices en compaiifa de todos los tu-
yos queridos y de los amigos que, por su cercania, puedan acompanarte.

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan.

Tu buen amigo,
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2. Carta de recomendacion y presentacion.

¢ Querido Javier:
El dador,* Antonio Hidalgo, es amigo de toda mi estimacion.

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y cree puedes tu _squ-
cionarle Ruégote le dedigues unos momentos y te iniereses en servirle.

Por lo que hagas en su favor te quedard muy agradecido tu amigo que
te abrazd, '

Francisco

3. Carta de excusa.
Estimado amigo:

Deploro mucho que Jas circunstancias se hayan opuesto para que tu re-
comendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo.

. En su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcence, pero no ha
sido posible conseguir lo que tanto fe interesaba, ya gue la situacion econo-
mica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal.

Es ocasién para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abrazo.

Javier

4. Carta de agradecimiento.
Querido amigo:

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi re-
comendado, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que 8
partir del dia primero del proximo mes farenara parte de la Empresa que con
1anto acierto diriges Tengo la seguridad de que sabré desempefiar con efl-
cienia y responsabilidad su cometicio y responder asi a tu atencion.

Un fuerte abrazo y siempre a tu disposicion.

Francisco

*Este vocablo es mas preciso que porfador, puesto que en su segunda acepcién significa: portador de
una cara de un sujeto a otro.

I

-
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Carta de peticién.
Querido Manuel:

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dias de asueto, mi
excefente amigo y compafiero de la infancia, Francisco Peralta.

Como es un ferviente apasionado de la equitacidn y magnifico caballis-
ta, sé que le proporcionaria un gran dia invitindolo a tu hermoso rancho
que posees en Querataro.

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda
franqueza, si no serfa inoportuno que el sabado proximo pasdramaos un dla
en tu propiedad.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando

6. Carta de pésame por la muerte de un hifo.

Daniel;

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos
momentos, debida a la irreparable pérdida de tu queridisimo hijo Ricardo
{q.e.p.d.}, me hago participe de tu inmenso dolor.

Te deseo, con todo el corazdn, la resignacion cristiana en estos instan-
tes tan amargos, Y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, como yo
lo haré en las mias. ’

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demas familia,
cuyo dolor me imagino. Siento en el alma gue la distancia me impida acom-
pafarlos en tan tristes horas de desconsuelo.

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena.

Ernesto
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7. Carta de pésame por la muyerte de la esposa.
Inclvidabie amigo:

La noticia del fallecimiento de tu amaga esposa Margarita, {q e.g.e.}
qcaba de llegar a mi, y me apresuro a expresarte fa pena tan honda que sen-
timos todos en esta casa por la desgracia que te agobia,

|

Hacemos votos para que Dios te dé fuerzas a fin de que puedas
sobrellevar tan irreparable pérdida, comprendiendo que, en este momenta
todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tu dolor.

Con la expresidn de nuestros sentimientos para todos los tuyos, y con
el abrazo fraterno se despide tu amigo.

I Carlos

8. Carta de pésame por la muerte del padre o de la madre.
Querido Fernando:

En'terado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mi mas sin-
cero pésame.

En tan_diffciles momentos s6lo puedo aconsejarte resignacidn cristiana,
gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor.

Te envio un abrazo fuerte con mi mas sincero afecto.
Ricardo
9. Carta en que se da gracias por un pésame.

Querido Ricardo: .

He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco sincera-
mente.

. Han transcurrido ya 15 dias, y no podemos adaptarnos a !a réalidad que
vIVImos.,

Es cferto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad
y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de concedernos la resig-

nacion que tu nos deseas y que precisamos hasta que el tiempo mitigue
nuestra pena.

De corazon te da las gracias tu amigo.

Fernando
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10. Carta para enviar un regalo de boda.

Distinguido amigo:

Con motivo de su préximo enface con [a sefiorita Margarita Rocabruno,
me es muy grato enviarle este pequefio recuerdo.

Al manifestarie fa mas expresiva enhorabuena, hago votos por la felicidad
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el dia 18 del presente mes.

Un afectuoso abrazo de su amigo.

Ricardo Pérez R.

11. Carta de invitacién para una cena y velada.

Queridos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el viernes 22 de! corriente, con
motivo de celebrar nuestras ‘bodas de plata”, hemos invitado a cenary a
pasar la velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra intimidad. Co-
o ustedes forman parte de este selecto grupo, los esperamos a partir de
las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen.

B Nada nos gustaria mas que abrazarlos en noche tan significativa para
nosotros.

Cordial y afectuosamente.
Pedro Ramirez y esposa

12. Carta de declinacion a una invitacidh para una c=na y velada.

Queridos amigos:

Mucho agradecemos su invitacion para la reunion del viernes 22 del
presente mes, pero Nos es materialmente imposible asistir y compartir con
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de 1a felicidad gue hoy
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida.

El motivo que nos obliga a declinar tan gentil invitacion es que Maria lle-
va dos dias indispuesta y, por prescripcion facultativa, no debe salir de
noche todavia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles, con
nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad.

Raul Quijano
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13. Carta para comunicar ef nacimiento y bautizo de un hijo.

Queridos amigos:
Como sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, siento gran
satisfaccion al anunciarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un nifig

que llega para llenar de alegria esta casa. Tanto ella como &l disfrutan de
buena salud, gracias a Dios.

Ei bautizo se llevard a cabo el dfa 18 del corriente mes, a las cuatro de la
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en... ’

J
. l\!ada mas grato para nosotros que contar con vuestra presencia en tan
significativo acto.

Radl.
14. Carta para felicitar por el nacimiento de un hijpo.

Queridos amigos:

Reciban nuestra més cordial felicitacidn por el nacimiento del hifo que
llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.

. Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Marisol vy el ni-
Ao conserven buena salud.

Reiterandoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carifiose saludo.
Manuel y Margarita

15. Carta para pedir un préstamo a un amigo.

Cuerido amigo Santiago:

_Me mortifica escribirte por el motivo que originan estas lineas: pero me
decido a ello, conocedor de la buena amistad que me has dispensado.

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5 000 (CINCO MIL
PESOS), ta cual te devolveré sin falta los primeros dias del proximo mes de
agosto.

Confiac_io en que habras de atender mi ruego, te anticipo las gracias
més expresivas.

Te abraza tu viejo amigo.
Raul
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16. Carta en la que se accede a prestar una cantidad.

Querido amigo Raill:

Doy contestacion a tu carta de fecha de ayer, v, con gusto, pongo a tu
disposicion la cantidad que me solicitas.

Mafiana te espero en mi oficina entre las diez y las trece horas.

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo.

Santiago

17. Carta en la que se niega un préstamo.

Querido amigo Raul:

Lamento protundamente no estar en condiciones de facilitarte la suma
que me pides. Para mi estos maor «entos sen muy dificiles por coincidir con
diversos pagos que tengo que efectuar. Si asi no fuera, ten la seguridad que
con mucho gusto te haria este primer favor que me pides.

Tu amigo gue te abraza.
Santiago

18. ( ‘a en fa que se parucipa cambio de domicilig.

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra decisién en cambiarnos de casa, no pudi-
mos avisarles anticipadamente; pero en estas lineas, que llevan carinosos
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio:

Calzada de los Misterios 9.
Col. Alameda.
Meéxico 40, D. F.

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se los haremos saber.

Nada méas grato que verlos muy pronto en esta nueva ubicacién;
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan. :

. Eduardo y Lola
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18. Carta en la que se agradece una participacion de ruevo domicilio.

Queridos Lola y Eduardo:

Gracias por ef anuncio de su nuevo domicilio, pues ello distpd nuestros
temores de que nuestra vieja amistad, probada en la felicidad y en la desgra-
cia, se habria roto, y no podiamos comprender el porqué, no obstante ha-
ber hecho examean de conciencia.

Con alegria los felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar con-

" tinGe imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos.
; Ramén y Edith
|

'

20. Carta en la que se informa a una amiga, Sobre una impresion.

17.5.

.Oueflda Esther:

Mi primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato Ia
L:'uma y platicarte, en unas cuantas lineas, mis impresiones de este hermo-
so pais, cuna de mi abuelo y sus antepasadas.

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto ante
las gratas impresiones que he vivido al recorrer cailes y disfrutar de hermo-
508 parques y jardines de diversas ciudades, asi como conwvir con sus habi-
tantes —tan educados como pulcros—, visitar museos y contemplar sus
vetustos edificios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que si continuara detalldndote mis gratisimas
impresiones llenaria hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar mi cor-
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademas, serd me-
jor que te cuente de viva voz la emocidon que me embarga, pues asi volveré
a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas
juntas.

Te quiere y te recuerda.
Fina

MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS
TIPOS i

En este apartado incluimos diversos modelos de cartas de uso corriente,

que pueden encajar o no en la actividad comercial.

LA CARTA 325

Dentro de fas cartas personales de los negocios, pueden listarse las si-
guientes:

De agradecimiento.
De felicitacion.

De condolencia.
De invitacion.

De aceptacion.

De declinacion.

De cortesia.

De explicacion.

DE AGRADECIMIENTO

Toda carta de agradecimiento debe precisar sinceridad genuina y grati-
tud verdadera; nunca una simple férmula protocolaria o de etiqueta; ade-
mas, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor.

Modelo Num. 1. (Per un favor o servicio personal.)

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z.

Director General de Planeaciéon y Programa.
Constructora ""Alfa™, S. A.

Reforma 62-340.

México 1, D. F.

Estimado ingeniero:

Muy reconocido por su invitacién para la conferencia que, sobre
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted dictard en el Club Retario de la
ciudad de México, el dia 16 de octubre del presente afio a las 15:00 horas.

Le protesto que concurriré, tanto por reconocer en us su calidad de
brillante expositor como por el tema mismo, de gran problen..tica actual,

Reciba mi agradecimiento y mi conviccidn anticipada de ¢ - u éxito

serd rotundo.

Atentasente,
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Modelo Nim. 2. {Por un favor a la compafiia, club o asociacion.) Modelo Nom. 4. {Por la felicitacion con motivo de una conferencia.)

Fecha...

Sr. Roberto Martinez M.

Jefe del Departamento de Capacitacion.

Capacitadores Asociados, S. A. .
Durango 33. ’
México 7, D. F.

Estimado sefior Martinez:

Valiosisimas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro Departa-

mento de Capacitacién, las cuales, puestas desde luego en préctica en

nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefialados por us-
ted.

) Su aponaciép generosa y desintergsada es movil de nuestro agradeci-
miento y del testimonio expreso de responderle en la mejor forma posible
que usted sugiera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda,

Atentamente.

Mode.’q“NJm. 3. (Por atenciones otorgadas a un representante de la
Companiia.)

Fecha...

Sr. Pedro Paramo Z.
Productos “Gama’’, S. A.
Av. Judraz 32.

Zitdcuaro, Mich.

Estimado amigo:

Nuestro representante especial, el sefior Rodolia Cornejo, nos ha infor-
mado d_e Ias.atenciones que usted le prodigd en ésa, no s6lo en la actividad
comercial, sino también en la social. El y nosotras reconocermnos su gentil
proceder en el tratamiento tan especial que usted le otorgd, y del cual se de-
rivo un éxito comercial inesperado. '

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra firme amistad.

Atentamente.

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil carta de fe-
cha de anteayer, con refacién a 13 conferencia que dicté en el Colegio de
lngenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en la Cons-
truccion, me complacen y te manifiesto que me siento satisfecho de los re-

—— . .
sultados y del didlogo que pude provocar y sostener.

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, viejo amigo; mas te
confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido hablar ante

1antos ingenieros experimentados.

Con mu agradecimiento, un abrazo cordisl.

Modelo Num. 5. {Por un mensaje de condolencia.)

Fecha...

ing. Arturo Estévez F.
Administrador General.
Conficreto y Edificaciones, S. A.
Patricio Sanz 1758.

Colonia Del Valle.

Mexico 12, D. F.

Estimados amigos:

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de fa
repentina muerte de nuestro subgerente, sefior Ramiro Pérez.

Profundamente nos ha afectado la pérdida de fan querido y valioso
amigo, cuya habilinad y cualidades significaron tanto en el desarrollo y
crecimiento de nuestra Empresa.

Acepten nuestras mas expresivas gracias, tanto por su mensaje de con-
dolencia como por su justo elogio a nuestro sefior Pérez.

Atentamente.
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Modelo Nim. 6 (Por la mencién favorable en un discurso. )

Fecha...

Estimado sefior Rodriguez:

Muy generosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por
usted en su discurso de ayer al Flausurar la Il Reunién Técnico-Cientifica de
Profesionales de la Ingenieria. '

Por _venir de usted, persona de alto. prestigio profesional, las acepto
complacido y le entrego mi reconocimiento.

Gracias por sus conceptos y su generosidad,

Modelo Nim. 7. (Por una contribucién en favor de un congreso.)

29 de junio de 1979,

SR. ING. AGUSTIN STRAFFON A.
Director General.

Instituto Mexicanc del Petrdleo.
Av. de los Cien Metros Niim. 152.
México 14, D. F. '

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias, muchas gracias por su carta del dia 11 de los corrientes, en la
que nos exprasa su contribucién en favor del TERCER CONGRESO le PE-
RIOD!SMO CIENTFEICO. Con esta generosa aceptacian, el Congreso
tendra, en su Plenaria del dia 9 de octubre del presente afio un marco de
grato ambiente.

Con su acgptacién estamos seguros de que lus congresistas conoceran
de la extraordinaria labor que, en el campo de la investigacian, realiza ese

Instit uto de su digno cargo, y podran Ilevar a sus paises la justa imagen de
una realidad mexicana.

Nada mas placentero para nosotros que recibirlo en unién de sus cerca-
nos colaboradores en esa Sesion, en la que el Dr. Carlos Grae! F~rnindez
disertard sobre ENERGETICOS. -

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordial saludo.

Ing. J. Javier Vega Cisneros.
Presidente

LA CARTA 329

DE FELICITACION

Una carta de felicitacion tiene las siguientes cualidades esenciales: bre-
vedad, naturalidad en la expresion y entusiasmo. Las frases gastadas y de
cajon deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y destru-
ven la individualidad de a carta. incluimos varios modelos orientadores vy
propios para diversas 0casiones.

Modelo Ndm, 8. (Por distincion profesional o civil.}
Fecha...

Querido Antonio:

Con profunda emocién y gran alegria presencié el momento en que se
te entrego la presea distintiva de tu recepcién, como miembrao de honor, en
la Academia Mexicana de fa Comunicacion Humana.

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo-
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento.

Aunque en tan solemne ocasion te abracé y felicité, quiero dejar testi-
monio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo de la co-
municacion, donde te has desenvuelto y distinguido ensefiando, coma un
apdstol, la forma en que debemos expresarnos, ya en la tribuna o a través
de la escritura.

i

Cordial y afectuosamente.
Modelo Num. 8. (Por promocion.)

Estimado Manuel:

Nuestra organizacion resentird tu aysencia definitiva; pero nos compla-
ce verte ubicado como Gerente General de |a Cia. Textiles Apizaco, S. A.
Tus amigos, por mi conducto, 1e hacen saber sus mejores deseos por tus
continuos éxitos.

Reconocemos que nos dejas un vacio; sin embargo, nos sentimos sa-
tisfechos por tu nuevo cargo; porque aceptamos que repreésenta para tiun
peldafio méas de la escala que ha ae llevarte a un sitio prominente dentro de
la industria textil.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amigos,
quienes te desean la mejor suerte.
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Modelo Nom. 10, (Por un discurso, articulo o libro.)

Estimado amigo y compafiero:

Su calidad de orador y valentia, asi como su experiencia dentro da
nuestra politica gremial, quedaron demostradas durante su oportuna inter.
vencion en 13 ditima Asamblea General Ordinaria del Colegio de Ingenieros
Civiles de México. '

Reciba nuestras felicitactones por su acertada opinién, con relacidn ala
fria y apética actitud de los dirigentes, quienes jamas se han enfrentado a
las autoridades gubernamentales en defensa de la ley de Profesiones, conti-
nuamente olvidada por quienes tienen la obligacion de respetarla.

Ojala que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus dirigen- ’

tes, quienes, como usted afirma, no deben desempefiar cargos dentro del
Gobierno, para poder actuar libremente.

Una vez mé&s, nuestras felicitaciones al ingeniero valiente y orador dis-
tinguido.

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Nam. 11. (Con motivo de una jubilacion.)
Estimado sefior Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades dentro
de la Empresa Desairolle Turistico, S. A., lo felicitamos por su merecido
retiro. N

Por su desinteresada entrega y devocién, por sus orientaciones y con-
sejos, extrafiaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted merece-
dor a este descanso que hoy se le otorga como respuesta a sus 30 afigs de
servicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcionales y
le deseamos fo mejor en su vida futura.

Un abrazo cordial de sus amigos.

LA CARTA 331
DE CONDOLENCIA

En este tipo de carta las cualidades mas importantes son el tacto y [a sin-
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse las palabras
que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extensién estara en funcion:
al del grado de amistad entre quien escribe y quien recibe; b/ de la situacion
que motiva la carta; y ¢/ de la manera de pensar y del temperamento del des-
tinatarig.

Modelo Nom. 12. {(Por muerte de un amigo vy socio.}
Estimado ingeniero:
La muerte de su amigo y socio, Antonio Pastrana Rodriguez, nos ha
sorprendido y nos llena de pena, ya que, por estar en el ramo de la cons-
truccion, lo conocimos de cerca y admirabamos en él su amabilidad, honra-

dez y experiencia.

Reciba nuestras condolencias, pues reconocemaos que para usted ¢sta
pérdida es dolgrosa e irreparab'e.

Sinceramente.
Asociacidn de Materialistas, A. C.

Madelo Num. 13. (Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde
trabajamos.)

Estimado ingeniero:

Los que laboramos en la Cia. Constructora Tauro, S. A., a cargo de us-
ted, le presentamos nuestras condolencias por la muerte de su querida
padre.

Quienes tuvimos la ocasion de conocerlo y apreciar las excelentes cuali-
dades y el buen corazén del ingeniero Zepeda, nos unimos 2 usted en el do-
lor y la pena.

Sinceramente.

CE INVITACION

La carta de invitacién debe ser cordial y amable en su tono, totalmente
desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles, in-
dicandose en ella cudndo y dénde se realizara el suceso; v si la situacion es
esencialmente de negocios, mencidnese la causa.
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Modelo Num. 14. (Para un acontecimiento especial.)

Estimado sefior Rosado: ‘
I
El 8 de agosto del afio actual conmemoraremos el quincuagésimo ani-
versario de nuestra Negociacion, en cuyo crecimiento y desarrollo fa Empre-
sa que usted dirige ha desempefiado un papel preponderante; por eilo, na-
die mefar que usted y sus mas cercanos colaboradores para acompanarnos
en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banguete en
gl Safton Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21 00 horas.

Con gusto y beneplécito esperamos su presen~:. + le rogamos nos in-
forme del nimero de personas que o acompaiiar ™ 1.

Sinceramente.

Grupo Artesanal, S. A.

Modelo Num. 15, {Para dictar una conferencia.)
Distinguido sefior arquitecto:

Su prestigic y profundo ccimocim'rento sobre topicos diversas de la
problematica nacional, y nuesira permanente preocupacion por la supera-
cidn de nuestros colegiados, es movil que nos lleva a usted con el ruego de
que acepte esta formal invitacion para que en nuestra reunién plenaria del
1 de julio, Dia del Ingenierg, nos entregue su experiencia sobre el tema: Los
aseritamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunién, parte de diversos acontecimientos, sera presidida por el
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Qbras Publicas, y se llevara a
cabo en el Palacio de Bellas Artes, a las 11.00 h del dia sefialado.

Corocedares de su simpatia. hacia nuestro Colegio, €stamos seguros
de su aceptacion, la que agradecemos con profundo reconocimiento.

Atentamente.

E! Presidente del Colegio.

LA CARTA 333
Modelo Nam. 16. {Invitacion para comer.}
Estimado ingeniero:

La Asamblea de Generaciones, desde su fundacin, acostumbra, afio
con aho, invitar @ sy comida anual a una personalidad dentro de ia
ingenierfa. En esta ocasion, con motivo del X Aniversario de su institucion,
invita a usted, de la manera mas cordial y con la complacencia general, a
presidir nuestra mesa de honor.

Nada més grato para nosotros que su aceptacidn a este convivio, en el
que también habra cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cita es la se-
de del Colegio de Ingenieros, el dia 10 del corriente mes, a las 14.00 horas.

Contamos con usted.

El Coordinador.

DE ACEPTACION

Toda carta personal en la que se acepta una invitacion deberd transmitir
entusiasmo y aprecio. Si la invitacién dejo en duda el lugar y la hora, en la
aceptacion se hard referencia a estos puntos; de otra manera bastard con
una carta breve o simple nota.

Modelo Niurm. 17. (Al aceptar una invitacidén para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefior licenciado:

Con gusto asistiré, en compaiifa de nuestros cince subgerentes, como
invitado al banquete de celebraci6n del quincuagésimo aniversario de la
fundacion de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento serd oca:
sién de compartir con ustedes tan feliz suceso.

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones.

Sinceramente.

€l Gerente General.
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Modelo Nom. 18, (Al aceptar una invitacién como conferenciante.)

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias por su cordial invitacion y graciss también por sus amables
conceptos sobre mi persona. ’

Su invitacién para dictarles una conferencia sobre el tema: Los asenta-
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por mi:
maxime que en tan sclemne ocasion, Dia del Ingeniero, tendré la oportuni-
dad de entregarles mi personal felicitacian.

Atentamente,

Modelo Num. 19. (Al aceptar una invitacién a comer.)

Estimado ingeniero:

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario de esa
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distincion que,
desde luego, acepto gustosamente.

Gracias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes un
amable momento, que aprovecharéd para felicitarlos por la labor tan
fructifera que han venido desarrollando en favor de 1a ingenieria mexicana.

Mientras puedo abrazarlos, reciban mi saludo cordial.

Atentamente.

Modelo Nam. 20. (Al aceptar la invitacion para ingresar a una organizacion
civil o profesional.)

Estimado ingeniero:

Su cordial invitacién para que yo ingrese como miembro de nimero de
la Academia Mexicana de Ingenieria, me llena de satisfaccién y la acepto
de sumo gusto.

Tomo nota de la fecha y hora de la Sesién Plenaria en que seré recibi-
do. En tan distinguida ocasién presentaré como tesis una investigacion per-
sonal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones
sobre las arcillas jabonosas.

Tengo fe en que el trabajo sefalado tendrd la aprobacion de la
Asamblea y justificard su amable invitacion.

Atentamente.

. LA CARTA 335

Modelo Num. 21. (Al aceptar fa invitacién para servir dentro de un comité o
junta civica o profesional.)

Estimado doctor Montejo:

Agradezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brinda de
pertenecer al Comité de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C.

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de nuestra
patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar y fortalecer
mental y fisicamente a nuestra juventud.

Colaborar en tan loable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar,
pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme.

Ceon mi reconocimiento le protesto mi participacion activa, sirviendo y
cooperando en beneficio de la colectividad en tan generosa tarea.

Atentamente.

Modelo Nom. 22. (Al aceptar una peticidn hecha por una Asaciacion.)
]
Estimado sefior Vega Cisneros:

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del
presente afio, nos es grato rmanifesiarle que el Instituto Mexicano del Petro-
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE-
RIODISMO CIENTIFICO, A. C., que ustad preside.

Desde luego, estamos dispuestos a ofrecer, en el dia sefalado por us-
ted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y explicacion de
nuestras instalaciones y facilitarles nuesiro auditorio para su Sesidén Plena-
ria, a la que con interés concuriiremos para escuchar al Dr. Carlos Graef
Ferndndez en su exposicion sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos de poder cdoperar con quiengs se pregcupan

" por ltevar al pueblo, en forma facil y amena, los avances cientificos que se
operan continuamente en nuestro mundo.

Atentamente,

Ef Director General.
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DE DECLINACION

L.as cartas para declinar una invitactdn deberan contener expresiones de
estirna por las deferencias otorgadas, y palabras sinceras de pena por no po-
der aceptar. Expresar [as causas que obligan a ello ayudan a demostrar que gf
pesar es sincero.

Modelo Num. 23. {Al declinar la invitacion para asistir a un acontecimiento
especial.) ‘

Estimado sefior Méndez:

Como todos los afics, he alentado la muy grata espera de acompa-
fiarles en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de Méx-
co, S.A.; pero, por desgracia, justamente en esta ocasion del guincuagési-
mo aniversario de esa companta me resulta matenalmente impasible, ya
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad
de Toronto, Canada, en una convencién,

Lamento sinceramente no participar con ustedes de este convivio espe-
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, sefior Manuel Escandén M.,
quien lleva mi representacion y la de la Compafiia, para compartir con uste-
des tan solemne como especial ocasidn.

Con nuestros parabienes para usted y su Empresa por cincuenta afios
de labor fecunda.

Cordialmente.

Modelo Num. 24. (Al declinar la invitacion para dictar una conferencia.)

Estimado ingeniero: ‘

He|recibido| con| agrado| sujamablefinvitacion| para| dictar| ef] 1|de|julio,
Dia del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: Los asentamientos huma-
NQs y sus consecuencias; pero con mucha pena me veo obligado a declinar
por un compromiso contraido con anterioridad.

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mi para tan especial
ocasion. De presentarse otra oportunidad ie suplico me llame, pues me dard
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio.

Sinceramente.

LA CARTA 337
Modelo Num, 25. (Al declinar una invitacién para una comida.}
Estimado ingeniero:

Por razones de mi trabajo estaré ausente del pais; ello me impide aceptar su
gentil y especial invitacion para comer, en tan significativa fecha, con que esa
Asamblea de Generaciones me ha distinguido. Soy el primero en lamentarlo.

Sinceramente.

Modelo Nim. 26. (Al declinar una invitacion para prestar servicios en una
junta o comité civice o profesional.)

Estimado sefior Rebollo:

Por mis obligaciones presentes, me veo precisado a declinar la amable
invitacion que me hace en su carta de fecha 3 del presente mes.

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de ia juven-
tud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en tan desinteresada
entrega. :

Mis felicitaciones y mejores deseos para usted vy sus asociados en la
cruzada en que se han empefiado para elevar y fortalecer lo espiritual y mo-
ral de nuestra amada juventud.

Sinceramente.

DE CORTESIA

De disculpa: Una carta de este tipo debe llevar, cuando se tiene, una
adecuada y convincente explicacion; pero si no existe ninguna justificacion,
la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que
desarma al lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por
una disculpa, cualquiera que sea la situacion, deberan redactarse en un tono
amistoso y cordial, ’
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Meodelo Nuim. 27. {Por no haber podido concurrir a una sesion.}

Estimado ingeniero Argéniz:

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes duran.
te la sesion del X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, que tuvg
lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros Civiles de Méx|.
¢o; pero motivos de salud me impidieron acompanarros ¥ d:sfrutar de ese
ambiente amable y ocasion especial.

Felicitarlos y darles un fuerte abrazo hubiera sido muy halagador para
mi, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio.

Un cordial saludo.

Modelo Nam. 28. (Por no poder cumplir con el pago de una deuda.)

Estimados sefiores:

Con pena ies comunico que, contra mi costurmbre y voluntad, me veo
obligado a diferir el pago de su factura Num. 34753. Mucho les agradeceria
que aceptasen la mitad de su importe el 30 del presente mes, y el saldo, el
30 del venidero, para lo cual les puedo aceptar de inmediato dos letras de
cambio.

Por su conformidad les quedaré muy agradecido.

Atentamente.
DE EXPLICACION

Cartas en las que se explica fa tardanza de algo: Se recomienda que,
cuando no se pueda dar una solucion efectiva y rapida sobre algo, se envie
una explicacion como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti-
vos: expliguelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien no
se ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a ia necesidad de tiempo pa-
ra recabar informacién, ha de contestarse exponiendo la necesidad de la de-
mora e indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. {Cabe aqui
senalar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la persond
que deba responder.}*

* Consiltese el libro de |a Secretara perfecta, del autor v de la Sra Josefina L. de Migue!. Ed. CECSA,
Meéxico, 1980

LA CARTA 339
Modela Nam. 28. {(Por no poder enviar la informacién que se solicita.)
Estimado Gustavo:
Impaosible enviarte de inmediato la informacion que me solicitas en 1u
carta de fecha 14 del mes Gltimo, pues tengo que ausentarme de 1a ciudad
por unes siete dias; sin embargo, a mi regreso podré satisfacer tus deseos;

para ellu 1.0 encargado a mi secretaria qu-~ - e 1o.Jos los daios relatives.

Con un abrazo cordial.

Modefo Num. 30.
Estimado Manuel-

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las principales
librerias, tos titulos y autores de los libros sobre Ingenieria Sanitana, los
cuales me soficitas en tu carta del dia 186,

En unos diez dias podré cumplir con verdadero gusto tu peticién, pues
considero que entonces contaré con una lista completa y satisfactoria.

Con un abrazo cordial

Cartas en las que se otorga lo solicitado: Estas son cartas en las que se
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; ademas, son
vehiculos que ayudan a crear excelentes refaciones. Estas cartas deberan
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po-
der servirlo.

Modela Nam. 31.
Estimados sefiores:
Con agrado les proporciono la direccién de Manuel Camargo vy
Compania, la cual solicitan en su carta del dia 19 Sus oficinas centrales se
vbican en el Namn. 32 de la Av. Juarez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-

xice, con teléfono Num. 430-08.

Si existe alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes,
por favor diganio.

Atentamente.
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Modelo Nim. 32.

Estimado sefior Rodriguez:

Por correo separado, le enviamos nuestra publicacion “DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS”.

Apreciamos su interés ¥ esperamos que nuestra publicacion le sea de
utilidad. Si desea algin dato adicional estamos prontos para complacerlo.

Atentamente.

17.6. CARTAS DIVERSAS

17.6.1. Cartas de acuse da recibo, peticiones o solicitudes, reclama-
ciones, constancias, etc, Son tantos los motivos que pueden tratarse a
través de las cartas de este grupo, que resultaria imposible intentar incluir en
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos

cuantos. '

Para acusar recibo: Estas cartas, lacénicas por excelencia, sirven para
atestiguar el recibo de una carta 0 de aigo que en ella se incluya. Conviene
que en estos escritos se expresen, cuando tal sea el caso, los motivos por los
cuales no se puede dar solucion inmediata, o bien, se anuncie para cuando
se resolvera lo que se pide o solicita en la carta de referencia.

Meodelo Nam. 33. {Para acusar recibo de una factura.}

Estimados sefiores:

Abono en su crédito la factura Nim. 345 que acompafiaban en su carta
del 9 del corriente s, la cual asciende a $33,427.80 (TREINTA Y TRES
MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 80/100).

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles
el importe sefialado:

Atentamente.

P oas H
-;i Este tipo de cartas las escriben y las firman las secretanas. en ausencia de su jefle.

LA CARTA 34]
Moadelo Ndm. 34. [Acuse de 1eciii por ausencia del destinatario.”)
Estimado sefior Pérez:

En ausencia ldel sefior X, acuso recibo de su carta del 7 del actual Ten-
ga usted la seguridad_de que a su regresa. que se espera para fines del pro-
Ximo mes. su comunicacion recibirs la atencion debida.

Muy atentamente.

MOdEIO NU”T» 35 (ACUSE de |EC’bO Q Ie acion la arta or ause Cid de

Estimado sefior Marquez:

Su carta, en la que recuerda al sef ) i i

) . _ sefor Ing. Antonio Martinez Perera la
plétngq durante la COmlFia del Club Rotario *'Ciudad de México™, def dia 13
giiéhf(;;embfe, nos ha sido entregada shora que €l se encuentra fuera de la

ad,

El Sgn?r lflg. Martinez Perera tiene mucho interés en esa platica. El
regresara el proximo lunes v entonces tendré '
mucho gusio f
amable carta de usted. ’ e preseniarle {2

Atentamente.

Carta de‘p:er.fcr‘o'n 0 solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al-
go, hay que inictarla motivando hacia Ia peticién, pero sin descubrirla: esta
forma de;plerta el interés del destinatario, quien lee a gusto. lnmediata'men-
te después se debe incluir la peticién, para continuar con un “gancho’ que le
ayude 3 regolv_ef anuestro favor. Sila cartava dirigida a un funcionario pibh-
co, la motivacion para despertar el interés toma primordial importancia.

Nunca debe comenzarse la carta con la peticién, sobre todo si se trata

de una concesidn o una autorizacion para un fin determinado.

—_—

Este upo de cartas generalmenre as escriben y firman las secretarias
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Modelo Num. 36. (Carta dirigida al Jefe del Departamento del Distrito Fede. Modelo Nium. 38. (Solicitando una colaboracion.)
ral pidiéndole una exencién.)
Distinguido ingeniero:
Distinguido sefior licenciado:
i MNuestra Asociacién, integrada por periodistas, cientificos, tecndlogos y

Nuestra Asociacion, constituida para cooperar y realizar obras de bene- profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu-
ficio colectivo, ha paralizado, por faita de recursos econdmicos momenta- ral del pueblo a través de una informacién agit y facil de los avances
neos, la obra de restauracion que nicio en la Escuela Pr:mana “"Miguel Hi- cientificos, ha organizado el Il Congreso lberoamericano de Perindismo
dalgo”, ubicada en.. ) Cientifico, que tendra lugar en esta ciudad del 6 al 10 julio del actual.

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra nable labor, he- Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy
mos organizado una cena baile, que tendra lugar el dia 30 de agosto, a las prestigioso que nuestra plenaria del dia 8 se realice en el auditorio de ese
21 horas, en el "Salén Riviera” de esta ciudad. Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Fern&dndez disertara

sobre el tema ENERGETICOS.
Por el motive mismo y conociendo de su generosa comprension a estos

problemas, le pedimos, sefor licenciado, nos exima del impuesto corres- Dado que nuestra Asociacidn no persigue mas que servir, mucho le

- pondiente al boleto donativo de $500.00. agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magmincas instala-

ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, asi como cl

Nada més grato para nosotros que el recibirlo en unién de su apreciable ‘ poder recorrer, en compafiia de personas capacitadas, cada uno de los mo-
esposa, como nuestros invitados de honor: Acepte sefior licenciado y déle a ) dernos laboratorios con que cuenta el Instituto.

nuestro acto una nueva significacién. .
Esta concesidén conjunta que le pedimos tendrd nuestro reconocimien-

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, deja- ' to, y estamos seguros de que los congresistas retornardn a sus respectivos
mos testimonio de nuestro reconocimiento y lo saludamos con muy cordial paises con una grata y favorable impresion por la hospitalidad que se les
afecto. ) brindd, destacando la que se deriva de su comprension, sefior ingeniero.

El Presidente. ) . o
’ Con nuestro testimonio de reconocimiento.

Modelo Num. 37. (Objetivo similar al del modelo anterior.}
Distinguido sefior licenciado:
Nuestra cena baile que organizamos afio con aiio, con el objeto de re-

cabar fondos y ayudar a la Benemérita Cruz Roja Mexicana, se llevara a ca-
bo el dia 30 de agosto del presente afio a las 21.00 h, en el Salén Cristal del

Modelo Nam. 39. {Peticidn de informes de un comercio.}

Hotel... ] Estimados amigos:

Como nuestra Asociacion no persigue fines lucrativos, sino, exclusiva- Dada nuestra antigua relacién comercial, nos atrevemos a solicitar de
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprensién, sefor licen- ustedes, con toda reserva, informes de la “Casa Quiroga’’, establecida en
ciado, para pedirle nos exima del impuesto correspondiente al boleto dona- _Antonio Arenas Nam. 18 de esa Capital.
tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracidn serd de mayor ' ’
monto. Les hacemos esta peticién porque no conocemos esa firma comercial,

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fabrica.
Seguros de su favorable resolucidn, le anticipamos las gracias y lo salu-
damos con cordial afecto. Su atencién tendrd nuestro reconocimiento.

El Presidente. Atentamente.
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Modelo Nim. 40. {Cambio de demicilio.)

Estimado cliente:

Por la gran preacupacion que representa para nosotros servirlo cada dia
mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalacicnes a locales mas
amplios y mejor ubicados.

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus drdenes a partir del
dia 15 del actual es el siguiente:

Av. de América 48.
Col. Progreso.
México 17, D. F.
Teléfonos:
517-20-82
517-11.25

Estamos seguros de séguir contando con su preferencia, ya que dispo-
nemos de maquinaria muy moderna, lo que nos permitira surtir con aportu-

nidag pedidos importantes.

Atentamente.

Modelo Nam. 41. (Agradecimiento por un donativo concedido.)
Estimado sefior ingeniero:

Elsefioring. ., colaborador de esa Subsecretaria de su digno
cargo, nos ha informado del acverdo que usted dictd a favor de nuestra
Asociacion. Su generoso donativo de $20,000.00 {(veinte mil pesos 00/100),

-nos anima ¥ nos fortalece para actuar y culminar, en tiempo perentorio, con
la meta que es nuestio propdsito.

Es ocasidn para enterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI-
. CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevard
a cabo en esta ciudad, del dia 6 al 10 de julio del actual.

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo saludamos.

E! Presidente.

LA CARTA 345

Modelo Nim. 42. (Se concede lo solicitado.)

Sefior ingeniero:

El Instituto Mexicano del Petréleo, consciente de los objetivos que per-
sigue la Asociacién Mexicana de Periodismo CientHico, A. C., y con el afan
de contribuir a tan importante propdsito, como es la realizacion del TERCER
CONGRESGC IBEROAMERICANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, tiene el
agrado de manifestar a usted su conformidad para que el dia 8 del mes de
julio, nos dé la oportunidad de mostrarles nuestras instalaciones y cooperar
con ustedes para que el programa de actividades del mismo dia se realice
con la secuencia solicitada.

Reciba mi mé4s sincera felicitacién por tan noble esfuerzo en bien de la
cultura.

Atentamente,

Modelo Nim. 43. {Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

A solicitud del dador, sefior Rubén Martinez Ricardi, otorgamos cons-
tancia de que ha impartido en nuestra Institucién 30 cursas de INFORMES
TECNICOS; ademds, nos es grato expresar que el Sr. Mart/nez Ricardi es
dominador del tema y un claro expaositor.

Complacidos de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta-
mente.

El Director.

Modelo Nim. 44. (Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

tLa dadora, sefiora Luz Marla Mena de Arriaga, nos ha solicitade cons-
tancia de haber trabajado durante nueve afios en nuestra Empresa, la cual
otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y eficiente, cuya
partida somos los primeros en lamentar, pero no es posible impedirle que
continite progresando.

M .<a seria mas grato para nosotros, que esta merecida expresién sirva
para el objetivo que fue solicitada.

Atentamente.

El Jefe del Departamento de Cobranzas.



346 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

Modelo Nium. 45. {Carta de recomendacion general.)

A QUIEN INTERESE:

El dador, sefior Rafael Azcuaga Martinez, ha estado a mi servicio du-
rante 14 afios en calidad de..., desempefando fielmente su cometido.

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en &l a un buen tra-
bajador, inteligente y honrado. '

Atentamente.

18

CIRCULARES,
MEMORANDOS, OFICIOS,
INSTANCIAS Y ACTAS

18.1. CIRCULARES

18.1.1. Definicidn y clasificacidn. Son cartas o avisos iguales dirigidos a
diversas personas para darles a conocer alguna orden, informacion, etc. En
el campo o actividad oficial, se define como la orden que una autoridad su-
perior dirige a todos ¢ a gran parte de su personal.

Por su naturaleza y destino se clasifican en internas y externas. En cual-
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, segun el gru-
po al que se dirige y de donde parte. Por ejemplo:

C. Director:

CC. Directores:

C. Jefe del Departamento:
Internas Compafiero(s):

Asgciado (s):
Colegiado (s):

Etcétera. |

Distinguido cliente:
Sefior comerciante:
Sefora:
Etcétera.

Externas

Las del tipo interno, con los tratamientos sefialados, circulan en el seno
de una asociacion, institucidn, secretaria de Estado, etc. Las segundas, usa-
das en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa-
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario
permanente, ya que resultan muy ecanémicas.
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria funcién, es decir,”
la de dar a congcer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser
clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve, a fin de
que sea facil de leer y entender, con el objeto de que el [ector no se canse an-
tes de tiempo. .

Si ha de incluir algtn antecedente, éste debe ser directo y también breve
para que el motivo sea conocido rapidamente por el fector. Ademds, si se
quiere que la comunicacion sea efectiva, sobre todo cuandg se trata de una
circular externa, debe dar al lector la sensacion de que el final esta proximo y
el asunto es facil de comprender.

En toda circular hay que evitar topicos comunes y conceptos vulgares,
puesto que este documento es de por si bastante comin que por lo general,
cuando no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, muchas veces
sin leerla. Para salvarla, hay que seleccionar un texto agil, sencillo, original y
que motive hacia el o etive ¢ asunto. Los textos apretados y los parrafos ex-
tensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular, sin
enterarse de su contenido.

Toda circular para que sea de éxito, debe concretarse a su momentanea
finalidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos definido al hablar
de las cartas.

Si han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al
interés del destinatario y garantiza a quien la envia que serd leida, por lo me-
nos en su primer parrafo; si éste motiva vy fija el deseo, serd leida en su totali-
dad, y el éxito queda asi garantizado.

Para terminacion, se aconseja palabras simples, pero de gran significa-
cion: “Atentamente”, ’Cordialrmente”, “ Sinceramente’’.

18.1.3. Modelos. Para orientacion de nuestros lectores, incluimos algunos
modelos:

‘Modelo Num. 1. {Circular interna que informa del resultado de una gestion.
Fecha...
CIRCULAR NUM. 7/80
Estimado socio:

Nuestro proposito de ayudar se cumplira de acuerdo con nuestros deseos, pues
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha concedido la exen-
cién que le solicitamos y ha aceptado concurrir @ nuestra festividad en unién de su
distinguida esposa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mo. . M
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Te esperamos en compahia de tus familiares y amigos; pues ademas de nuestro
propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuesiros invitados de honor la autén-
tica significacién de nuestra causa.

Los boletos estén a tu dispoesicién en nuestras oficinas; ven por eflos y danos la
seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.

Modelo Num. 2. (Circular interna de tipo oficial*.)

SELLO OFICIAL CErPTTARIA
DE LA SAHOP 100.— 385

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.
OFICIO—-CIRCULAR

A LOS CC, SUBSECRETARIOS,
OFICIAL MAYOR,
DIRECTORES GENERALES Y
JEFES DE CENTRO SAHOP.
Presentes.

A fin de realizar algunos ajustes en la organizacién y operacion de esta
Secretaria, y de conformidad con los lineamientos establecidos por la Coordina-
cion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Repiblica, se
ha decidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura orgdnica de la
dependencia, la Direccién General de Tecnologias para Autoconstruccion. Por
tanto, las funciones que a esta Direccidn le correspondian en materia de investi-
gacion de materiales y técnicas para la autoconstruccion, se transferirdn a la Di-
reccion General de Obras de Mejoramiento Urbano, v sus tareas operativas al
Instituto Nacional para el Desarrollo de la Comunidad y de la Vivienda Popular.
Con esta medida se cfarifica el Ambito de competencia de las dos entidades.

Conforme a lo anterior, intervendran las Direcciones Generales de Recursos Hu-
manos, de Proveeduria y de Control Administrativo para completar 'a dacisidn
adoptada.

En su oportunidad se hard el ajuste correspondiente del Reglamento Intertor de
esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
EL SECRETARIO.

.. "Respetamos la redacoidn del pnginat



350 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

Modelo Num. 3. (Circular interna de tipo oficial. ™}

SELLO OFICIAL " OFICIALIA MAYOR
DE LA SAHOP 500.-1081
Ciudad de México, a 17 de junio de 1980.
QFICIO-CIRCULAR
CC. SUBSECRETARIOS, .
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y
JEFES DE COMISION DE

CONURBACION,
Presentes.

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rio, Directar General de la Comisié_n Federal de
Electricidad, se ha dirigido al C. Secretario del Ramo para comunicar que, con
motivo de la sequia que aqueja al pais y al atraso en la iniciacion de tas Ituvias, el
almacenamiento combinado de las presas de "'El Infiernillo™, "'La Angoslura".,
“Malpaso” y ' Temascal”, es el mas bajo registrado a la fecha, porlo que sphm-
ta su intervencion para gue esta Dependencia del Ejecutivo Federal drsrnmuyla
en todo lo postble el consumo de energia eléctrica, hasta en tanto no se normali-
ce esta situacion.

Atento a lo anterior, el C. Secretano del Ramo ruega a ustedes su colaboramén
para que se tomen las medwdas necesarias y se evite el CONSUMO EXCesIVO de
energia eléctrica.

Atentamente.
tl Oficial Mayor,
c.c.p--C. Secretario del Ramo, en atencion a sus superiores iNstrucciones.

.

ct

Modelo Nim. 4. (Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora
hacia la compra. Nétese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

Fecha...
Distinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarle el cono-
cimiento de las nofmas que gobiernan toda convursacion fructifera, es la razon
y proposito de esta carta. Usted puede o no necesitgr este ofrecumiemo, pero
sus hijos, colaboradores, o vendedores quizé lo regquieran con urgencia.

—_—

* Transcribimos el original.

A '

Do
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Lo que le ofrecemos estd contenide, en forma facil y amena, en el libro
"CONVERSAR ES VENDER" que espera ser lel[do por usted o por guienes de-
penden de usted, y cuyo Indice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan-
gibles o intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere mds, su telefonema o su carta pedido serdn atendidos inmediata-
mente. Si su pedido es de tres 0 m&s ejernplares, se los entregaremas en el do-
micilio que nos sefale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.D. El precio
es solamente $100.00, con un descuento del 5% en la compra de cinco a diez
ejemplares, y del 10% en cantidades mavores.

Claro gue usted puede adquirir este libro en las principales librerias, pero
para nosotros serd un placer servirlo.

Atentamente.

Modelo Num. 5. {Circular externa.)

Fecha...

SENORA, SENORITA:

Si no esta usted contenta con su cutis, [ea esta carta cuya razon primordial
es ayudarla en su bienestar fisico, porgue el tiempo y sus inclemencias san ine-
xorables enemigos de la piel. Ademds, usted puede estar ocultando una de sus
més apreciadas posesiones... su belleza natural; y tal vez lo esié haciendo sin
darse cuenta. jUsted puede estar entre los millones de mujeres que, afio tras
afip, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razon primordial de esta carta, porque el sol de ve-
rano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, quebradiza,
dandole mal aspecto; porque no queremas que el acné juvenil la acompleje y
deje en su rostro una huella permanente; porque no queremos tampoco que los
afios que transcurran se acusen en su rostro por medio de arrugas, manchas y
falta de lozania.

Resalte su belleza con un cutis fresco y renovado, bien nutrido con subs-
tancias naturales que le devuelven toda su fozania, mostrando su natural textu-
ra, liso, restirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido.

Usted puede ser la envidia de otras mujeres, sin importar la edad; para ello
solo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar fisico y de su gra-
ta apariencia. Somos profesionales en la medicina y en la quimica, v le ofrece-
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOUAN,
cuyas cualidades usted misma debe constatar.
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La solucidn la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra férmula secreta
es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportunidad de ayudarla
llamédndonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27,

Estamos prontos a servirla.

Atentamente.

Meodelo Num. 6. (Circular externa.)

Fecha...

Sefores industriales: i

Ustedes han de tener necesidad 'de tramitar certificados de devolucién de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en la presentacién
de la documentacién relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizarles la de-
volucidn, nos ofrecemos como especialistas para servirlos.

Nuestra experiencia, adquirida durante siete afigs en la consecucién de
beneficios y exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apre-
ciables 6rdenes, sclamente por la modica suma de $2,000.00 mensuales, canti-
dad en la que se incluye la presentacién, tramitacidn y sequimiento ae la solici-
tud ante la Secretaria de Comercio, hasta la obtencién de lo gestionado.

Servirlos es nuestro propdsito; dénos la oportunidad de demostrarles
nuestra eficacia y seriedad.

Atentamente.

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOS*

18.2.1. Definicién. Son comunicaciones escritas (carta resumen), de
forma simplista, para uso en los niveles internos de una organizacién. Sin
embargo, su auténtica funcién —aunque haya quienes los utilicen para in-
formes breves o como elementos publicitarios — es servir para que un supe-
rior dé a conocer, hacia los niveles inferiores: decisiones, érdenes, anunciar
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla-
zos, fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar informacion.

* La Real Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizade MEMORANDOLS), y ha de-
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM,

L A
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Por ser una comunicacion “en casa’’, se prefiere el menor nimero de
elementos, asi como el mas funcional y practico formato. (Fig. 18.1.} Las
partes basicas son generalmente siete, a las que deben afiadirse dos comple-
mentarias:

Partes basicas:

Expresién de ser MEMORANDO.
Fecha (abreviada).
Destinatario {PARA:}.
Origen (DE:).
. Asunto.
Mensaje.
Iniciales o firma.*

NG AW =

Partes complementarias:

8. Inclusos o anexos. )
9. Instrucciones para distribucion.

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa graficamente el modelo
mas generalizado; sin embargo, conviene que.anotemos algunas recomen-
daciones:

MEMORANDO
FECHA:
PARA:
7 DE
ASUNTO:
TEXTO:
Fig. 18-1

= Por ser una cornunicacién “en casa’, se suprimen la saluiacién y el cierre de cumplimiento,
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Modelo Nam. 2. {Se comunica cambios en el trabajo de la planta.)

Recomendaciones:
1. Lapalabra MEMORANDQ debe escribirse en la parte central superior MEMORANDDO
de la hoja.
FECHA: 13-VIII-80

2. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MEMQ-

RANDQO, segin la extension del mensaie.
PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Pianta,

3. En el texto puede usarse el tpo bloque o angloamencano, o €l tipo la-
tino, con sangria normal. , : .

4. En el texto, el espacio simple es preferible. DE: Ing. Antonio Cuenca, Director General.

5. Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.
parrafo de otro.

6. Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada TEXTO: Por disposicion superior, y con el objetivo de cooperar en la campaiia
organizacion disefie e imprima su hoja memorando. {Una o media de ahorro de energia eléctrica, a partir del dia 16 operard la Planta, en
cuartilla.) . sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinaran los viernes a hm-

pieza general.
FIRMA
Modelo Nim. 1. (Para dar una orden.) ' c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervision.
MEMORANDO
FECHA: 20-vII-B0 18.3. OFICIOS

E:.HA: (S:;.”zsd\;ﬁcll?glrez. 18.3.1. Definicidn y clasificacion. Oficio es toda comunicacion escrita
) ) gue emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta-

ASUNTO: Se le comisiona. tal o municipal. Por extfansic’)n, se _d.a el mi'srrfo nombre a la correspondencia

que los particulares envian a las oficinas pablicas, con la que establecen rela-

cién entre sus intereses y los de la Administracion Pablica.

TEXTO: De orden de la gerencia, deber& usted presentarse a las 14.00 h del U * . .
Se clasifican, segln su procedencia y destino, en dos grupos:

préximo dia 27 en el Salén de Actos del Palacio de Minerfa, en repre-

* sentacién de nuestra Empresa.
a) Exterior, la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno

que no perteriezcan al ramo de la destinataria, asi como la que el pablico
envia para su tramitacién.

FIRMA. b} Interior, la que se giran entre si las oficinas de igual dependencia.
c.c.p. Sr. Ramén Zepeda, Jefe de Personal. C Si éstas estén instaladas en el mismo edificio se denomina “interior
’ local’’; “interior fordnea”, cuando las oficinas se ubican en diferentes lu-

gares o edificios, -

18.3.2. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo con las
disposiciones que se han dictado sobre esta materia, las partes de que debe
constar todo oficio, emanado de un drgano de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.
2. Caracteristicas. .
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3. Asunto o extracto.

4. Lugar y fecha.

5. Nombre y direccion del destinatario. -
6. Cita de antecedentes.

7. Introduccién ¢ principio.

8. Cuerpo ¢ medio del*documento.

9. Fin o conclusion,

10. Frases de cortesia. )

11. Lema.

12. Antefirma.

13. Firma.

14. Iniciales.

15. ¢c.c.p. (sigias que significan: *‘con copia para”.)
16. Recomendacién marginal.

1. Sello oficial

Entre otras instrucciones, se previeng que el papel debe ser el epistolar,
cominmente flamado “tamafio carta’ y que en el &ngulo superior izquierdo,
a un centimetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na-
cional en &l centro. Scbre el escudo, en semicirculo, fa inscripcién “Estados
Unidos Mexicanos™ y "Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.”. Tanto el es-
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un drculo de tres
centimetros de didmetro. Inmediatamente debajo del sello oficial debe con-
signarse, impreso también, el nombre de la secretaria o departamento que
gire el oficio. {Véase la Fig. 18-2 o rualquiera de los modelos que se
incluyen.)

2. Caracteristicas

Como su nombre Io indica, son los datos que sirven para especificar la
oficina que expide el oficio, el nUmero de orden que lleva y el expediente a que
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el angulo superior de-
recho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacion y archivo.

3. Asunto o extracto
Es el resumen o sintesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, indis-
pensable para que el destinatario se entere rdpidamente del contenido.

4. Lugar y fecha
Como en toda comunicacién, es la indicacion del lugar, dia, mes y afic
en que se formula el oficio.

5. Nombre y direccion del destinatario
En toda tramitacion oficial, interior o exterior, es requisito indispensable
dar el wratamiento de ciudadano {C.), antes del titulo profesional o nombre

CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 357

de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario pdblico; en
este caso, después de la sigla **C"”, y sin poner el nombre del individuo, se ci-
taré su cargo oficial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos
y Obras Pubticas, C. Secretario de Comercio, C. Director de..., etcetera.
Cuando el documento es dirigide por un particular & una dependencia oficial,
es opcional la sigla de ciudadano.

6. Crta de antecedentes

Par disposicion expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta
se deben mencionar las caracteristicas del que lo origina, o sea, numero,
fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los
antecedentes.

7. Introduccion o principio

Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi-
cio, y tiene por objeto ligar el asunto con los antecedentes, aunque en algu-
nos casos tales frases son innecesarias y se suprimen de plano,

8. Cuerpo o medio del oficio
Es la parte esencial en la que se exponé con claridad y precisién el acuer-
do, orden o resolucién que ha recaido sobre el asunto de que se trata.

9. Fin o conclusion

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecucion del acverdo u
orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa asi: “'Lo que comu-
nico a usted para su conecimiento’’, Lo que comunico a usted para los fi-
nes a que haya lugar”, “Lo que comunico a usted para sy detndo cumpli-
miento”’, etcétera.

10. Frases de cortesia

En las comunicaciones que dirigen las oficinas pthlicas a particulares o a
personas comunes, se pone como frase final de cortesia sdlo la palabra
”Atentamente’’; pero en las que se giran a oficinas de igual o semejante
categoria se considera de elemental urbanidad poner las frases: “'Reitero a
usted la seguridad de mi atenta consideracion’”, “Protesto a usted mi distin-
guida consideracion’’, etcétera.

11. Lema -

Es |a divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden-
cias politicas. Actualmente el fema oficial es: “Sufragio Efectivo. No Reelec-
ciéon’’,

12. Antefirma _
Es el titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, como: "El Ofi-
ctal Mayor’’, “El Director’”, “El Jefe de la Oficina™, ““El Secretario”, "“P.A.
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SELLOD Dependencia
OFICIAL Caracteristicas: Nom, del oficio.
Expegiente
ASUNTO"
4 ranglones
\]‘ 10esp. J‘ Lugar y fecha.
4 renglones
Normbre y direccidn del destnatano
4 renglones
Oita de antecedentes
4 renglones
20 espacios i Cuerpo del oficio. _
2renglones
k]
£
2
n
E
c
e
=
m
E Frases de coriesia.
o
g Lema.
2
* Antefrrma, J 2 renglones
Firma l 2o drenglones
Iniciales
4 renglones

Fig. 18-2
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{por ausencia} del Secretario, El Subsecretario”, “P.0. {por orden) de! Sub-
secretario, £l Oficial Mayor”', etcétera.

13. Firma

Debe ser manuscrita, reservandose el empleo del facsimil para las minu-
1as o copias, y para’los asuntos de escasa impertancia, como circulares, avi-
508, etcétera.

14. Iniciales

Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente y
con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de ribrica, para acreditar la revision
debida. Por Gltimo, es obligacién de toda persona que dicta o redacta corres-
pondencia y del empleado encargado de mecanografiarla, poner sus iniciales
a maquin i en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de
las cartas.

15. c.c.p.
Siglas que significan: Con copia para.

16. Recomendacion marginal

Va impresa en la parte inferior del margen izquierdo del papel, en sentiau
vertical, una recomendacion gue literalmente expresa: "Al contestar este oficio,
citense los datos contenidos en el Angulo superior derecho’”, o sea, las
caracterfsticas del oficio mismo.

18.3.3. Esquema o formato de un oficio. Por disposiciones expresas
sobre el particular, los escritos oficiales tienen como farmato el que aparece
en la Fig. 18-2.

18.3.4. Su redaccion. Disposiciones expresas sobre este particular y lo
que recomienda el buen juicio, la redaccidon de todo oficio debe ser clara,
atenta y sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recaldo, sin
que por ningun motivo se trate mds de un asunto en un misma oficio.

Se recomienda, al redactar un oficio, tener muy presente: el asunto o
extracto, la cita de antecedentes, el cuerpo y las frases de cortesia.

18.3.4.1. Asunto o extracto. El objeto de extractar el contenido del oficio
obedece a razones de economia de tiempo para los funcionarios, pues asf,
por medio de esta sintecis, se enteran rapidamente de lo que se trata en el
cuerpo del escrito; pero esta sintesis debe ser clara, para ello hay que cuidar
no caer ni en un faconismo Hevado a su minima expresion, ni en un verbalis-
mo exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede
verse en los ejemmplos siguientes:
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a) “Que se lleven a cabo investigaciones’’,

5) “Pidiendo aclaracidén”, o o
¢/ Que no es posible autorizar la ampliacién que se indica’’;

y con lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso como el cuerpo
mismo. Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, det?e precisar-
se: qué clase de investigaciones deben ll_e’varse a cabo, de qué mdole es la
aclaracién solicitada y cual es la ampliacién que no puede autorizarse.

Como se puede apreciar, €s indispensable ser sobrios y co'nc.isos enla
redaccion del "‘extracto o asunto” y contenerse dentro de los limites de un
justo medio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras.

18.3.4.2. La cita de antecedentes. Con el objeto de que el destinatario loca-

jice facilmente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor

de un oficio cite, en la zona sehalada, los datos cpntepidos en e_l .fimgulo suU-
perior derecho del escrito que se contesta, es declr: Nom. del oficio, fet;_hg Y
expediente. Con esta cita el redactor se evita resenar, en ej cuerpo del oficio,
el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas publicas acu_erdan la
correspondencia segin sus antecedentes integros. En caso de particulares,
hacen lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las depen-
dencias del gobierno.

EJEMPLO:

Su oficio N(m. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.

Con el solo hecho de ubicar estos antecedentes, se E\fi’(f esa palabreria
hueca con la que muchos redactores inician sus oficios; asi* “Con referencia
a su atento oficio antes citado, ruego...” Sin embargo, cuando se desea pre-
cisar sus términos, bien porque seen confusos y den lugar a duda's acerca de
su interpretacion, ¢ porgue convenga hacerlo asi para mayor c!arr(_iad_, f:uan—I
do se trate de una cuestion contenciosa debe resefiarse en el principio de
oficio el asunto del escrito que se contesta.

18.3.4.3. £l cuerpo del oficio. Dentro del cuerpo o texto de un qﬁcio se dis-
tinguen tres partes. las frases iniciales, una 'parte media y el final o con-
clusion. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desarro!l?rse en”un
solo parrafo, conforme a una formula fija, inva_ri:able y monétona: “EN
relaciédn con manifiesto a usted que
. lo cual denota pobreza de expresion y por ello es
conveniente ser mds creativo; por gjemplo: “En respuesta a su solicitud, se-
gun referencia...””, “Su escrito de referencia...”’, etcétera.
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Cuando el asunto es complicado y extenso, se acostumbra erréneamen-
te tratarlo en dos partes; la primera, destinada a resefar el oficio que se con-
testa o a fundar la resolucion que se comunica; la segunda, a la respuesta
propiamente dicha 0 a comunicar la resolucién. Dentro de esta costumbre se
corre el riesgo de que los pericdos se alarguen indefinidamente, ya sea por
medio de modos conjuntivos {en consecuencia, por tanto, en el concepto de
que, en la inteligencia que, etc.}, ya sea por medio de gerundios, etcétera.

Para evitar la monotonia y el cansancio que motivan los parrafos largos,
reclrrase, como forma méas logica, a los parrafos cortos y, dentro de éstos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de
pesantez y la grandilocuencia del estilo oficial, se tendra claridad, requisito
de la redaccidon moderna.

18.3.4.4. Las frases de cortesia. Estas se refieren no a las frases finales, si-
no a las que se introducen en el texto como un relleno entre las partes esen-
ciales de un periodo. Se aconseja que cuando no sea posible suprimirlas se
usen con ponderacion y en forma adecuada. Este mal no radica en la férmula
atenta, sino en el uso y abuso del giro “me permito”™, el cual seria correcto,
en su uso, si la persona que escribe se toma la libertad o la licencia de disentir
de su destinatario, ¥ no como a menudo sucede, dentro de un mismo oficio,
expresiones o giros: “me permito sugerir”, 'me permito enviar”, “'me permi-
to manifestar”, etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado liber-
tad alguna. .

Si se procede asi, ademds de rellenos ingulsos, se llega a actitudes hu-
millantes, derivadas de la cortesia, que considera a la stplica no como una
atencion, sino como una licencia. Tal sucede en [a frase “rme permito supl-
car a usted”’: El buen redactor debe ser amabile en el tono sin caer en este vi-
cio tan comun en los documentos oficiales. En éstos, como en la correspon-
dencia particular, debe buscarse la eficacia al través.de la claridad, pro-
ptedad, concision, precision, sencillez, tono y creatividad.

18.3.5. Madelos. Los que insertamos a continuacion se refieren, exclusiva-
mente, a3 1a estructura grafica del oficio y no a su redaccién, pues losdos pri-
meros estan tomados del “Reglamento Interior de la Correspondencia’ de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, v los otros dos (ftimos de
la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Publicas.
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Modelo Nom. 1. (Transcripcion y contestacion.)

Dependencia:- DEPTO. DE IMPUESTOS ESPECIALES.
SELLO OFICIAL :

DE LA SHCP NOm.:- 24-1-10229
Exp.:-  143.383/26
ASUNTO:-

DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la num. 04-2652
de 8 de octubre dltimo.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Tesorero General de la Federacion.
Presente.

El Departamento de Caontraloria, en oficio nimera 04-2653, girado por la Conta-
duria con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se le hizo por parte de esta
Secretaria, respecto a devolucién de depédsitos acordados por la Secretaria de
Industria por oposiciones presentadas por la Cia. Mexicana de Petroleo '*El Aguila”™,
sobre solicitud de concesiones petroleras, dice lo siguiente:-

“Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que hoy gird el C. Teso-
rero de la Federacion autorizando la devolucion del depdsito a que ei atento ofi-
cio de usted arriba citado se refiere, por haber encontrado este Departamento
pracedente la mencionada devolucién de acuerde con la solicitud de fa
Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo.- Este depdsito se encuentra re-
gistrado en la cuenta de Depdsitos de Garantia del pago de Impuestos, Gnica-
mente por $358.30, y no por $1,358.30 como dice el recibo original que este De-
partamento ha tenido a la vista, por lo que ya se hace la consignacion del caso al
C. Procurador General de Justicia™.

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de
que 1a copia del oficic que se menciona, es la namero 04-2652 de 9 de octubre Glti-
mo, cuyo original va dirigido a esa Tesoreria de su digno cargo.

Reitero a usted mi consideracion atenta.

SUFRAGIQ EFECTIVO. NO REELECCION.
P.0. de! Secretario
El Oficial Mayor.

Al comestar esle aficio Citanse
o3 datos conterwdes en ¢l Angulo

superky derecho

|

Frpien
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Modefo Nim. 2. [Oficio a renglén cerrado, dos planas, con copias a otras
dependencias.)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

20-1-479775.
411.7/312.

Dependencia:-
SELLO OFICIAL
DE LA SHCP Nam.:-

Exp.:-

Asunto:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacién en

la Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Su oficio nimero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes
proximo pasado.

Con referencia al atento oficio de usted que arriba menciono, con el que se sir-
vié acompafiar relacion de saldos que de sus partidas de egresos para el presente
afio formuld la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sirvio de base para la forma-
cidn de un estado comparative entre los datos que esta Secretaria facilité a usted y
los de la citada Oficina Impresora, me permito manifestarle que las discrepancias
obedecen a que la Impresora ejerce sus partidas en fechas mas aproximadas a la ve-
rificacion de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y
retribuciones, no se tenia conocimiento en esta Secretaria mas que de lo pagado
hasta el mes de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto
de trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecutivo, esta
Secretaria los verifica hasta que la autorizacion de cargo queda expedida por la Ofi-
cina a quien corresponda.

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldg nominal menos el
valor de articulos que afecten esta partida; en el niomero 5095, no deberia haber
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son érdenes de pago giradas;
la 5103, esté en el mismo caso que la 5079; Ia 5104 tiene girado el total de la asigna-
cian, con respecto 2 la namero 5105 esta Secretaria no dio a usted como saldo la su-
ma de $52,615.65, sino $67,375.74 y la diferencia con $108,391.44, es onginada a
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos
ejecutados a diversas dependencias, los efecta este Ministerio cuando la autoriza-
cién de cargo queda expedida por quien corresponda; y por (ltimo, la partida 5106
tiene en el estado que se proporciond a usted una disponibilidad de $8,500.00 que
no se considerd en su estado compatrativo, :
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Dependencia :- DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVO

Ndam.:- 20-1-47975.
Exp.:-  411.7/312,

Asunto:-

Para terminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha notado esa
Oficina, son resultado de la morosidad en la recepcion de datos en esta Secretaria,
pero, sin duda alguna, los datos contenides en el estado que se proporciond a us-
ted, son exactos. ‘

Reitero a usted mi consideracién atenta.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION,

P.0. del Secretario,
El Subjefe del Depto.

c.c.p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento.
c.c.p. C. Contralor de la Federacidn, Oficina de Inspeccidn, para su conocimiento

QOED.es.
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Madelo Nam. 3. (Oficio ordinario.)

DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS EN COOPERACION
DEPARTAMENTO TECNICO.
DERECHO DE VIA,

DEPENDENCIA

SELLO OFICIAL
OE LA SAHOP OFICINA

SECCION

NUMERO DEL QFICIO  303-43-2623
EXPEDIENTE 412.8/311.
ASUNTO:

Ciudad de México, 13 de agosto de 1379,

C. ING. ARMANDQO LOPEZ RODRIGUEZ,
Subdirector de Construccion Telefénica.
Direccién de Expansion y Proveeduria.
Teléfonos de México, S. A,

Parque Via Nom. 198.

México 5, D. F.

Con relacidn a su atento escrito Num, 3580 de fecha 24 de junio proximo pasado y
recibido en esta Direccion General a mi cargo el 1o. del actual, me permito comuni-
car a usted que se autoriza la instalacion de una posteria con una iinea telefonica de
larga distancia, ¢on longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via del
tramo Entronque {carretera Puebla-Perote})-Guadalupe Victoria del camino Entron-
que {carretera Puebla-Perote}-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su
gje, debiendo pagarse en su oportunidad a 1a Junta Local de Caminos del Estado de
Puebla el importe de los gastos de revision de proyecto y supervision de las obras,
asi como informar a esa Junta la fecha en que se iniciaran los trabajos.

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorizacion, 1a men-
cionada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en
el camino indicado, el movimiento de la posterfa serd por cuenta de esa Empresa.
Asimismo, cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacion que
ejecute la Junta Local de Caminos, debera ser reparado por cuenta exclusiva de uste-
des, sin que puedan exigir de esta Secretaria 0 a quienes por cuenta de ella realicen
tales trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL DIRECTOR GENERAL.

c.c p. C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av, Reforma No. 3911.-Puebla, Pue.

c.c p. C. Representante de la SAHOP .-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificacion de la instalacién de
la posteria. Se anexa croquis.

c.c.p. Jefe del Departamento Técnico.-DGCC.-Oficinas.

AMG/gef.
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Modelo Nim. 4. {Oficio interno, con el que se remite io solicitado.)

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.
SELLO OFICIAL

DELA SANOP DEPARTAMENTO TECNICO.

OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
REPRODUCCIONES. '
Of. Nom. 308.7.1/311

Ciudad de Meéxico. 4 de agosto de 1980.

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA. '
Director General de Carreteras en Cooperacién.

Edificio.

En relacién con su atento oficio 303 5/222 de fecha de 15 de julio del presente. ten-
go mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente, los 70 ejemplares que nos so-
licitd de cada una de las publicaciones "Efectos de Remanso Producido por el
Estrechamiento de un Cauce” y ““Socavacién Local en Pilas™.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

El Director General.

c.c.p.-C. Ing. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.-
D.G.S.T.-Presente.
¢c.c.p.-Archivo de la D.G.S.T.-Oficinas.

AGS/RCZ/mem.
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18.4. INSTANCIAS

18.4.1. Definicion y caracteristicas. Como documento, es todo escrito
que el particular dirige a [as autoridades en solicitud de algo gque le interesa.
Este tipe de escrito, ademas de los argumentos gue se exponen, en forma
numerada, deba acompafiarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan
para probar el derecho dei peticionario.

Aungue toda peticidén puede hacerse por medio de una carta, es cos-
tumbre, af recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA,
porque su estructura particular facilita la exposicidn de los argumentos, base
de la peticion. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redac-
tarse en tercera persona.

Para que el lector conozca el formato y la estructura de este documento
administrativo, incluimos dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destina-
tarios, pues &stos cambian segln la dependencia a que se dirijan {munici-
pal, estatal o federal).

EJEMPLO NUM. 1. {Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
en peligro |a vida de los transelntes.)

Distinguido. ..
La suscrita, con domicilc en el nimero 1618 de la calle Magdalena, colonia del
Valle, de esta ciudad, respetugsamentes expone;

10. Que es propietaria del inmueble marcado con el nimero ocho de la calle de
Isabel la Catdlica de esta ciudad.

20. Que dicho inmueble estd en inminente peligro de desplomarse, segin peri-
taje certificado notarial Nam. 20 811 que anexa.

3o. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in-
mueble es refugio nocturno de gente malviviente.

40. Que en el Catdlogo de esa Direccidn, de su digno cargo, y en el que obra en
la Direccién General de Planificacién de ..., ha comprobado que dicho in-
mueble no estd catalogado como monumento historico.

50: Que de obtener de ustedes autorizacion para demolerlo, como es de espe-
rarse por no existir el impedimento de su catalogacién, estara en la posibi-
lidad inmediata de ed:ficar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe-
ligro y un foco de infeccion.

6o. Que estd en la mejor disposicidn de garantizar, con la técnica mas ade-
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asi mismo, se comprome-
1e, para acreceniar la garantla, a respetar todo muro medianero.
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POR LO ANTERIOR, C. DIRECTOR, le ruega:

Dar instrucciones para que se lleve a cabo una inspeccion ocufar del inmueble
citado y comprobar asl el peligro gue a diario se cierne sobre el, riesgo que se hace
mas patente por los continuos sismos que azotan nuestra ciudad.

Le otorgue la licencia para demoler, ¥ poder asi constzuir de inmediato un esta-
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, scbre tedo, en la ubicacién

sefialada. .

Atentamente.
Inmobiliaria Tina, S. A.

Un anexo.

EJeMPLC NUM. 2. {Instancia en la que se solicita permiso para colocar una |
marquesina en un edificio comercial.)

Sefior Director de...

Fulane de Tal, con domicilio en la casa Num. 32 de 1a calle Ebano, Col. Estrella,
de esta ciudad, con el debido respeto ante usted

EXPONE:

10. Que tiene establecido un restaurante en el edificio marcado con el
nimero... de la calle... de esta ciudad, propiedad de Inmobiliaria “X"", de
cuya autorizacidn dispone para ios efectos de esta solicitud. {Anexo.)

Que con el fin de proporcionarle méxima comodidad a sus clientes, ha deci-
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada
principal del restaurante, con el objeto de que los clientes que desciendan
de los vehiculos encuentren inmediatamente un techo que los resguarde del
sol y de la lluvia, )

2o.

Que dicha marquesina tendrd una atura de 3.60 m, un ancho de 250my
cubrira hasta la guarnicién de la banqueta. Sera del tipo permanente de 1&-
mina de aluminio, soportada en la fachada del edificio y en dos artistices
postes de metal, que se ubicar&n justamente en la orilla de la banqueta, tal
cormo puede apreciarse en el dibujo que se anexa. ’

3o.

watt b b e
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Por todo lo anterior
SOLICITA:
Tenga a bien conceder el permiso para la instalacién descrita.

Atentamente

Dos anexos.

18.5. ACTAS

18.5.1. Definicion y recomendaciones. Las actas de reuniones y
asambleas —uUnicas de interés dentro de este texto—, como testimonio de
hechos, deben contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales
reuniones y asambileas; pero han de hacerse en forma ordenada, concreta e
inteligible, para que su contenido sea facilmente consultado. En este tipo de
documento no conviene reproducir integramente todos los incidentes y pa-
labras que se originan en la sesidn, pues resultaria, ademas de kilomeétrica y
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e inGtiles repeticiones.

Como testimonio de hechos que tienen lugar en el momento mismo de
las reuniones, es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben re-
dactarse en tiempo presente de indicative; por ejemplo: “Comprobado el
qudrum, el Presidente abre |a Sesion {no: “abrié la sesion’’); el sefior X, pide
la palabra y propone {no: "pidié la palabra y propuso”); la propuesta del
sefior Z se aprueba por unanimidad (no: ‘'se aprobd por unanimidad”’); etcé-
tera.

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac-
cién, ya que su cardcter es informativo e impersonal; pues basta con expre-
sar, en forma concreta, realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno
de los participantes. Evite esa mania de tergiversar el espiritu del interveni-
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos verti-
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no
debera dejarse dominar por la euforia retérica del expositor, pues se corre el
riesgo de Hegar al extremo de olvidarse de anotar lo que esta sucediendo.

18.5.2. Convocatoria. Como toda reunion debe ser convocada pre-
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimos un modelo de convocato-
ria, a la que definiremos y explicaremos su objetivo.

Como su nombre lo indica, es un documento expedido por persona o
personas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita alos
miembros de una institucidn, asociacidn, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento, participen en e! estudio o resolucién de
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas
de dichos cuerpos o grupos.

Toda convocatoria debe contener:

al} Expresion de ser CONVOCATORIA.

b} Lugar y fecha en que se expide. ‘

¢!/ Destinatario. Puede ser personal, o bien, en forma colectiva; por
ejemplo: A los miembros de esta sociedad; Estimado sefior Conseje-
ro; A los miembros del Consejo de Administracidon; etcétera.

dJ Lugar, dia y hora de la reunion, junta o asamblea.

e} Disposicién reglamentaria en que se funda la convocatoria.

f! EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberd sujetarse la
reunion. '

g/ Condiciones y requisitos que deben satistacer las personas que con-
curran.

h) Firma de la(s} personals) que convocain}.

NOTA: Cuando las convacatorias no se entregan personalmente, sino
que se envian a los domicilios de los interesados, conviene remi-
tirlas con unos 10 o 12 dias de anticipacidn y por correo certifi-
cado con acuse de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mer-
cantiles por Acciones, la CONVOCATOQORIA se publicard tam-,
bién con 10 o 12 dias de anticipacién a la fecha en que debe ce-
lebrarse la asamblea, y debe hacerse en uno o varios periodicos
de reconocido prestigio y de circulacion nacional.

MODELOS DE CONVOCATORIAS Y ACTAS

Modelo Num. 1.
{Membrete)
CONVOCATORIA

México, D. F., 11 de junio de 19...

A los miembros de!

Consejo de Administracion de
AUTORREPUESTOS, S. A.
Presente.,

De conformidad con lo prescrito por el articulo "' X" de nuestro Estatuto, nos
complace convocar a ustedes a la Junta de Consejo, que se llevaré a cabo el miérco-
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les 2.1 de junio proximo a las 11.30 h, en nuestro domicilio social, de acuerda con el
siguiente

ORDEN DEL DIA-

1. Lectura del Acta de la Junta anterior.

2. Estados hinancieros del mes de mayo de 1978,

3. Asuntos financieros.

4. Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
5. Informe sobre la produccién.

6. Asuntos generales.

En caso de no poder asistir, les rogamos avisen a sus respectivos suplentes para
que los representen.

Atentamente.
ELL SECRETARIO DEL CONSEJOQ

Lic. Luis de la Torre C.

Acta correspondiente:

) E_n la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del dia
veinliuno de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el domicilio social
de Autorrepuestos, S. A., los Consejeros que se listan a continuacion, se inicia ia
reunion del Consejo de Administracién, bajo la Presidencia del sefior José Luis
Guerrero, auxiliado en la Secretaria por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de
acuerdo con el Orden del Dia, dado a conocer en la Convocatoria de citacion.

Lista de Asistentes:
Rali Briones Sepiilveda.

José T. Canales.
Guillermo de ia Fuente.

{Propietario)
{Propietario)
{Propietario}

Carlos Cédmara T, (Propiatario)
José Luis Guerrero. {Propietario)
Gregorio Rodriguez R. {Propietario)

Frank Longoria Leislie.
Enrique Llanes York,
Luis Valencia Jordan,

{En funciones de propietario)
{En funciores de propietario)
{En funciones de propietaria)

Asisten también los serintes comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery;
asl como los sefiores James MrGregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como
representantes de The Buddy Company.
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ORDEN DEL DIA encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalizacian del
contrato, en los Estados Unidos de AmErica. -~ -« cxseommem e

1. Lectura del Acta de la Junta anterior.
2. Estados financieros del mes de mayo de 1975. . )
3. Asuntos financieros. Dizgt;c; %iLTnilsmobPurTItofTres, det Orden del Dia, el sefior Ratil Briones Sepilveda
4. Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976. ge obtuvieron 3 S;O '3_3 forma en que se utilizaran los veinte millones de pesos que
5. Informe sobre la produccidn. | cor OV elren lmr?nto financiero opgrado durante el mes de abril. Al respec-
to, el sefior Valencia manifiesta que: dos millones quedaran en depdsito: a ima-
6. Asuntos generales. d - P ; aproxima
: a%ente diez se usarén para pagar los documentos de FLAC; tres miflones para li-
. quidar un préstamo de Crédito Co ial; i i i
1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTERIOR: Aprobado el Orden def Dia, Tolores de ranta 1. soraao Comercial; v cuatro millones y medio se invertirdn en
i i jor. ! | bada en to- i3. ¥ usados para pagar los vencimientos del Chase Manhat-
el propioPresidente da lectura al Acta de fa Junta anterior, la cuales aprobada en to tan Bank durante el presente R0 . e oo ..

S SUS PAIMES, --mowssmmmmmmmmmmmmmssstmtsms oo oo oo

2. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MAYO DE 1976: El sefior Luis Valencia 4y 5. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA
Jordan presenta el balance al treinta y uno de mayo, el estado de pérdidas y ganan- PRODUCCION: A peticion del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simul-
cias por el mismo mes, asi como los anexos correspondientes a estos estados.---- téneamente. El sefior Cdmara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resulta-

. . dos f:omp‘arables a los obtenidos durante el mes de mayo v mejores para San
Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron menores, f Martin; asi como una reduccion de rechazos en esta MiSMa plaNLE.---—-ss-----reev .-

en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a o presupuestado; segundo, N
que la utitidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es menor en un millén

ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestade; tercero, que la utilidad acu- 6. ASUNTOS GENERALES: El sefior Camara presenta al Consejo un cuadro con

mulada durante el ejercicio es menar en tres millones setecientos cuarenta y nueve NUEVOS PRO[_JUCTOS EN PROCESO DE INCORPORACION A LA PRODUC-
mil pesos que ia prevista; y, cuarto, que los rechazos en Tlalnepantla fueron del do- CION, cuya copia queda coma anexo nimero dos al duplicado de la presente Acta.
ce punto seis por ciento {contra catorce por ciento del estandar}, y en San Martin En virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro-
del veintisiete ¥ medio POF CIENEO.------s=----==-reessmmmmmmns s e e mmmnme o ns ean e e cmmnmmnee ductos, ef Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunion se dé un

informe detallado de o que la Administracion de la Empresa vaya desarrollanda en el

. . B . . renglén de nuevos pr i i i
A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relativas a los resultados, el sefior dg : i productos. Sin otro asunto que tratar, e.l Presidente da por termi-
nada la reunion, exactamente a las catorce horas con diez minutos del dia de Ia

Carlos Carnara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se debe a la falta fecha
de ventas y no a la falta de produccién; segundo, que el rechazo en San Martin ha ’
venido incrementandose, pero que durante este mes de mayo comenzara a descen-
der; tercero, que reafirma su prediccién de que San Martin habra de alcanzar su
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y medio millones de pesos; v,
por Gltimo, que este mes de mayo se afectaron los resultados de Tlalnepantla, por
una cancelacién de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias en

2 formn_:lé, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente y
Sacretario.

P08 = s e oot oo oo oo Modelo Nom. 2.
-3. ASUNTOS FINANCIERQS: El sefor Richard Rosse, de The Buddy Company, Membrete
solicita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por cinco
millones de délares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un CONVOCATORIA
resumen de las condiciones que impone el mismo Banco para realizar la operacién, :
¢l cual se agrega como anexo nimero uno al duplicado de esta Acta. Sobre el parti- ’ - _
cular se acuerda aceptar el préstamo en el monto y términos negociados y, ademas, México, D. F., 8 de junio de 1976.
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A, porque permitirs, entre ESTIMADO SEROR CONSEJERO:
otras cosas, liberarnos de las imposiciones que del Chase Manhattan Bank se ’
tienen. Ademds, se facultan a los sefiores José Luis Guerrero, Carlos CAmara T. ¥ c A - .
r ! , ~Jose . gradeceremos su asistencia a la JUNT, i
Luis Valencia Jord4n para que, de manera indistinta, dos de ellos firmen el contrato TIVO, que se flevars a caba ef r‘:'lartes lléh:iep:'ucr)l?o[)gr\:i}::?o[)EL;aings:;%Jr?ongfn

correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo ser4 el Nuestras oficinas, de acuerdo con el siguiente
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ORDEN DEL DiA:

|. Lista de presentes y declaracidn, en su caso, del qudrum. N
Il. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusion y aprobacion en sy
caso.

I, informe de la Comisién Ejecutiva.

IV. Eleccién de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, asi co-
mo de cuatro Vocales que integraran, con el Presidente, Secretario y Teso-
rero, la Comisién Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispuesto
por el Articulo 51, fraccién I, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos generales.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSELO.

Acta correspondiente:

TA NUMERC UNO (EJERCICIO 1976-1977) DE LA JUNTA ORDINARIA DEL
égNSEJO DIRECTIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA..., CE-
LEBRADA EL DIECIQCHO DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS, A
LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS, EN EL SALON DE CONSEJO DE
LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL EDIFICIO NUME-
RO 264 DE LA CALLE DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITQ FEDE-

RAL.

En la ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas treinta minytos del dia
diecioche de junio de mil novecientos setenta y seis, rgunidos en e_l Salén de Conse-
jo de la Camara Nacional de la Industria..., los Consejeros, cuya lista se ?greg_a co-
mo anexo nUmero uno a 1a presente Acta; se inicia la Sesion bajo la Pres:dencra' del
sefor Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretaria por la seﬁo‘rita So.cor.r? Martinez
LI., de acuerdo con el Orden del Dia, incluido en ta Convocatoria de citacidn,--------

ORDEN DEL DIA

|. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qudrum. .

i{. Lectura del Acta de Ia Sesién anterior para su discusidn y aprobacion, en su
caso.

. Informe de la Comisién Ejecutiva. _

IV. Eleccion de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directl\:'o, asl
mo de cuatro Vocales que integraran, con el Presidente, Secretarrca_ y Teso-
rero la Comisién Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispuesto
por el artfculo 51, fraccién i1, del Estatuto en vigor,

V. Asuntos generales.

fco-
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Aprobado el Orden del Dia, se procede al desahoge de cada una de sus partes.

l. Comprobado el quérum, de acuerdo cen la lista de asistencias firmada, el
presidente declara abierta 13 Sesion . ---«--s-noeomoemem oo

fl. El Presidente da lectura al Acta de la Reunién anterior y la pone a considera-
cibn de quienes asistieran a la reunidn correspondiente, efectuada el veinti-
séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobacién de todos.------

. Por encargo del sefior Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Vicente
San Martin, da lectura al informe de actividades de la Comisién Ejecutiva.
Puesta a consideracion de los participantes, el seflor Radl Zoller, felicita a

los integrantes de fa Comisién y pide a todos los Consejeros un aplauso
comao testimonio de aprabacién y reconocimiento a la labor realizada. To-
dos los participantes, puestos de pie, aceptan la invitacion y conceden el
BAPIAUSO = m e e e e

IV. En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la re-
elecctén de la Comision Ejecutiva y da como razén el aplauso aprobatorio
que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam-
bién que para sustituit al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien termina su
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres.
Dado que no hay otra preposicitn, el Presidente pone a consideracidn de

los participantes la proposicién del sefior Méndez Zapata, la que recibe el
vOt0 aprobatonio general.——--m--esosomm e

V. H Presidente pregunta si hay algdn asunto general que quiera tratarse. To-
dos guardan silencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe fe-
vantarse la sesion, y asl lo expresa, justamente a las veintidds horas treinta
MiNUtos del MISMO dig,=---v-mee e e e e

SECRETARIO EN FUNCIONES

Socorro Martinez Llorantes.

Como complemento, consideramos importante sefialar los siguientes re-
quisitos, obligados en testimonios o actas:

1} Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2} Toda renglén no completado con el texto, debe llenarse con puntos
0 guiones.

3} Si entre un péarrafo vy otro se deja algiin espacio, debe evitarse que
un punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conve-
niente partir la palabra e iniciar un nuevo renglon, el que se completa
con puntos 0 guiones.
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4) Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracion de los par-
ticipantes en el momento mismo en que se lleva a cabo la sesion, y
antes de darla por terminada, pues en ese momento Se conservan en
la mente los hechos y, ademas, sblo participan los que intervinieron
en la reunign. Claro estd, que se puede proceder como sefialamos en
el ejemplo numero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente
quienes participaron en la reunidon anterior correspondiente.
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reunion, se pro-
cede en la siguiente forma: '

Después de agotados los asuntos generales, e Presidente pide un receso de
15 o 20 minwtos para la formulacién def acta correspondiente. Terminada su
redaccidn, es leida y puesta a la consideracién de los participantes, quienes
fa firman como constancia de aprobacion.-------------rreeuomeam oo

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesion con el final que
ya sefialamosg.--------------- AR

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesidn, su lectura en la
sesion siguiente tendr4 como finalidad exclusiva recordar lo sucedido
en |a sesidn anterior, pero nunca se discutird. Esto es ldgico, pues las
personas olvidan facilmente y, ademas, quienes no estuvieron pre-
sentes no tienen por qué intervenir en una discusion de cuyos
hechos no participaron. -

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una
convocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada con
¢l objeto de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimis-
mo, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque
descriptiva.

Modelo Nam. 3.
{Membrete)
CONVOCATORIA.
Meéxico, D. F., 17 de junio de 1976.
Por acuerdo del Consejo Directivo de ta Cadmara Nacional de la Industria... y en
cumplimiento con lo dispuesto por los articulos 13 y 15, relativos a la Ley de Cama-

ras de Comercio y de la Industria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatuto en vigor, se con-
voca a los miemnbros activos de esta Institucién a la ASAMBLEA GENERAL ORDI-
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NARIA, correspondiente al presente afio. Esta Asamblea se llevard a cabo en el local
sede de esta Camara, a las 18.00 horas det dia 30 dejunio, de acuerdo con el si-
guenie:

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacién oficial de los trabajos de la Asamblea.
Il. Nombramiento de escrutadores.
. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quérum legal.
IV, Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directiva durante su
ejercicio,
V. Informe de Tesocreria.
VI. Informe del Auditor.
VIl. Informe del Consejo Consultivo.
VIl. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo
del 1 de abril de 1976 al 31 de marzo de 1977,
IX. Designacién de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacién de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituiran a
los que terminan su ejercicio. '
Xl. Asuntos generales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para
poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar oportunamente la documentacian relativa a esta
Asamblea e infciar a tiempo los trabajos, se acordd abrir el registro a las 9.00 h de’
la fecha citada y cerrar una hora antes de[in}ciarse los trahbajos. Asimismo, les
informamaos que para efecto de control, las inscripciones se suspenderén cinco dias
antes de la fecha serialada para esta Asamblea, salvo casos de urgencia, que el Con-
sejo Directivo precisara.

Atentamente,

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili-
dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en participar en
la integracién del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordd solicitar a
los INTERESADOS O GRUPQOS DE IN/ERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION
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{de ca'lendariol. POR LO MENOS; en lainteligencia de que no serd puesto a la consi.
deracion de la Asamblea el nombre o grupo de nombres que no se hayan registrado
con la anticipacién requerida:

Ribrica:

(Para su Qublicacién los
dias 18, 19y 20)

Madelo Num. 4.
ACTA

En |a ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del dia trece de abril de mii no-
vecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S.A., ensu
local sede, sito en el niimero ocho de la avenida Camargo, v comprobado que hay
qudrum, el sefior César Pirod, Presidente del Consejo de Administracidn de la em-
presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesién correspondiente a la Asamblea
General Ordinaria; 1a cual se efectia con base en ei siguiente Orden del Dia, dado a
conocer previamente en la Convocatoria de citacién:

ORDEN DEL DIA
1. Lectura del acta de la Asamblea anterior. ’
2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusién y aprobacidn, en
SU caso.
3. Planes y Politica por seguir para 1976-1977,
4. Asuntos generales.

A continuacidn, ef seiior César Pirod pone a consideracién de los accionistas el Or-
den del Dia. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Ragquel Montes, da lec-
tura al acta de la Asamblea Ordinaria anNterior.—-------—~veerooeeae e

A invita: '0n del Presidente, el sefior Hernan Espinola da lectura a su informe con-
lable_y financiero de la Empresa, dacumento que recibe el aplauso y aprobacién
unanime de [05 Sefiores aCCioNISTas. - ==smmmmmmmersmmmee oot aaes

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dia, el sefior Pirod da lectura a su po-
nencia sobre Planes y Politicas por seguir durante el afio fiscal. Concluida la lectura, el
ponente invita a los accionistas para que pregunten, en caso de duda. A esta invita-
cién, el sefior Ramén Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad
Y que se precise mejor la polltica humanistica de la Empresa; para ello, entrega su
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplacito, y queda como adicion de
la ponencia presentada por el sefior Pirod.----------osemmrmm s e

Antes de pasar a los Asuntos generales, Ultimo punto en el Orden del Dia, e Presi-
denie invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva para mejo-
rar la organizacidn de la Empresa. El sefior Ricardo Pérez, en nombre de los ac-
cionistas. manifiesta que hay conformidad general en 1a forma en que se lieva la
Empresa y pide un testimonio, el que se otorga con el aplauso unanime. ---------------

Ei Presidente agradece y pregunta si hay algin asunto que quiera tratarse. Todos
guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso prudente para
la redaccién del Acta. Cumpliendo con este requisito, la pone a la consideracion de
los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes. Inmediatamente después el
Presidente da por terminada la sesian, a las veintidds horas del mismo dia.-------------

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documen-
to: la carta poder, gque se otorga por quien o quienes no pueden asistir a una
asamblea, pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende-
ra, naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos
y actividades de la institucion. Cuando se trata de Juntas de Consejo, el po-
der no tiene cabida, ya que cada consejero cuenta con un suplente, quien lo
sustituye con todos los privilegios y derechos.

Para sentirnos mas satisfechos y con el objeto de que usted cuente con
un modeio a la vista, incluimos una forma de carta poder. Este tipo de docu-
mento generalmente se adjunta a la convocatoria a fin de darle la oportuni-
dad al socio activo para que nombre con tiempo a su representante.

MODELO DE CARTA PODER
ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA 1976

deldia de________de19____

SR.

En ejercicio del derecho que me (nos} otorga la fraccidn | del articulo 16 del Es-
tatuto de la Camara Nacional de la Industria..., en mi {nuestra} calidad de sociols]
activols), por medio de la presente carta doy (damos) a usted poder amplio, cumplido
y bastante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi {nuestro) nombre y

REDACCION.............. VUELTA 12
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representacién asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia.
en el domicilio social de la Camara, Colima... (0 en la fecha en que se lleve a cabo
dicha Asamblea, en caso de gue no se realizara en la fecha fijadal, vy en uso de! de-
recho gue el referido Estatuto me {nos) confiere, intervenga en Ia discusion, veta-
cion y resolucion de los puntos considerados en el ORDEN DEL DIA de la Conwvoca-
toria de citacién.

Atentamente. Acepto el Poder.

19

EL INFORME FORMAL
EXTENSO

19.1. GENERALIDADES

Es indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta ase-
veracion se ve confirmada actualmente por los profesionales de todas las
disciplinas. Asi vemos que investigadores de todas las ramas de la ciencia,
ingenieros, economistas, psicélogas, entré muchos otros, han aceptado co-
ma una necesidad inherente a sus actividades la redaccion, periddica o espo-
radica de cualquier tipo de informes.

En toda organizacion pdblica o privada el informe es instrumento basico,
pues por razdn de su contenido, derivado de la observacion o de la investiga-
cidn, es posible corregir errores, trazar planes, definir politicas, modificar di-
rectrices, tomar decisiones, etcétera.

Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la integracion y re-
daccidn del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de
la preparacién de cada una de sus partes; pero es indispensable que distinga-
mos los diversos tipos de informes, aungque muchos de ellos se pueden escri-
bir en una simple carta, o como otros muchos autores pretenden, en
sencillos memorandos. .

Sin intentar originalidad, expresamos que las directrices generales que
exponemos en esta obra de texto pueden ser aceptadas como normas orien-
tadoras. Proporcionamos métodos basicos en cuanto a formato, pfan de
investigacidn y estilo; métodos que se siguen entre las principales organiza-
ciones, tanto privadas como gubernamentales.

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve-

. mos a afirmar que toda redaccidn, cualquiera que sea el documento, es prin-

cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramaticales
que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sintactica, o-logico-
psicoldgica, sin ambigledades ni anfibologias. En otras palabras, recordan-
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redaccion, ésta tiene que
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concision, sencillez,
adecuacion y originalidad; y para estos efectos el redactor siempre debe te-
ner presente al destinatario o lectores.
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19.2. EL FORMATO

19.2.1. Presentacion formal del trabajo. Todo informe, como resultado
de una investigacion, debe caracterizarse por una rigurosa pulcritud en su
formato para que haga agradable y facil su lectura; para ello es necesario
aceptar y mantener, a lo largo de todas sus paginas, un criterio bien definido.
Claro que no pretendemos implantar un sistema Unico de presentacion, ya
que el buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas formas,
todas ellas de la misma validez; sin embargo, a mode de modelo, que puede
ser seleccionado con modificaciones ¢ sin ellas, ofrecemos Ias normas mas
generalizadas que creemos validas y convincentes; pero antes de hacerlo
enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las expli-
carermnos laconicamente para que se tenga comprensién integral del trabajo,
en cuanto a su presentacién, pues nos seria imposible captar la justa aten-
cién del lector hablando de las partes del todo si no se han definido cada una
de las integrantes.

19.2.2. Partes integrantes del informe fcrmal extenso.

— CUBIERTA O FORRO

— PORTADILLA O ANTEPORTADA
— PORTADA O CARATULA

— DEDICATORIA

— CARTA DE AUTORIZACION
— CARTA DE PRESENTACION
— PROLOGO

— PREFACIO

— INTRODUCCION

— EXTRACTO O RESUMEN

— INDICE

— TEXTO

— RECONOCIMIENTOS

— APENDICES

— LISTA DE NOMENCLATURA
— REFERENCIAS

— BIBLIOGRAFIA

— GLOSARIO

18.2.2.1. Cubjerta o forro. Es la parte externa o forro del todo. Puede ser
rigida o flexible, de formato simple o especial que combina la fotografia con
el trabajo artistico; pero en la actualidad es generalmente del tipo “rdstico ta-
minado”. Debe incluir suficiente informacion para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, nombre de la

s
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organizacion y/o autor responsable, nimero de serie y el nimero de
ejemplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas (median-
te la ficha bibliogréafica) y permiten controlar, con el nimero de serie y con el
ejemplar, toda informacion clasificada.

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) y la
portada {carétulal. Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el
material auxiliar 0 atavio (cubierta, portadilla y portadal, v los restantes se
encuadernan solamente con 1a cubierta que funciona también como caratu-
ia. Lo primero, por tratarse de un problema de importancia trascendental, o
porque probablemente el informe deba ser elevado a la consideracion de un
grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de que pierda un poco
de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores que
ocupan cargos inferiores dentro de la empresa.

18222 Portadilla o anteportada. También llamada pégina para el titulo
{Fig. 19-2) se emplea, como ya asentamos; para darle al informe un caracter
mas solemne, de etiqueta, por mejor decir.

19.2.2.3. Portada o cardtula. Inmediatarhente después de la portadiila u

. hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principai es contener,

dentro de su peculiar formato (Fig. 19-3): a) el titulo del estudio v, si fuera
necesario, inmediatamente debajo, entre paréntesis o con letras menos des-
tacadas, el subtitulo; b) el nombre del autor; ¢} los detalles acerca del tipo y
finalidad del trabajo y la institucidn a la que va a ser presentado: d} lugar
y fecha de terminacion o de presentacion. Como condicidn rigurosa, el titulo
debera estar centrado e integrar, con los demas elementas, un conjunto ar-
monico.

18.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresién de gratitud, con fa que el autor ofre-
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni
contener un excesivo nimero de nombres; ademas, debe ser sobria, sencilla
y de una fina sensibilidad.

19.2.2.6. Carta de presentacion. Es el documento con el que el autor pre-
senta el informe al cliente o a |a propia organizacion en la que trabaja. Debe
ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma parte del
informe, sino que éste se anexa a ella.

19.2.2.6. Prélogo. Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algin funcionario relacionado con el asunto de que se tra-
ta o por el jefe inmediato del autor. En él se asientan comentarios sobre el
contenido del informe y principalmente acerca de las cualidades del autor.

19.2.2.7. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la que
habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y de
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sus origenes; la aprovecha también para agradecer a quienes colaboraron
con é! en la elaboracién del documento. )

Hay quienes confunden el prefacio con la introduccidn y afirman que si
ésta se inserta ha de suprimirse aguél y viceversa. Nada mas erroneo, pues la
funcion de la introduccién es orientar al lector hacia el contenido del infor-
me, particularidades de éste y explicarle la secuencia de las partes; es decir,
que con la introduccion el autor introduce al lecter en el contenido del in-
forme.

19.2.2.8. Extracto o resurnen. Ademas de las conclusiones y recomenda-
ciones que deben estar al final del informe como una consecuencia l6gica de
la investigacion, se recomienda que al principio del escrito se incluya una
sintesis de las consecuencias, pues asi a los gjecutivos no especializados en
el tema les serd facil conocer rdpidamente los resultados de {a investigacion y
del estudio.

19.2.2.9. Indice. El indice 0 guién no es otra cosa que el indicador o tabla
de materias que nos proporcionan el nimero de la pagina especifica donde
se indica 0 encuentra la exposicién de un asunto. {En gl Apartado 19.4.3. se
detallan los distintos tipos de indices.)

718.2.2.10. Texto. Como su nombre lo indica, es la parte medular del infor-
me, en la que, de acuerdo con el indice, el autor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para llegar a las conclusiones y re-
comendaciones. (En el mismo Apartado sefialado arriba, se incluye més in-
formacion.) : .

19.2.2.11. Reconocimientos. Como gesta de justicia y cortesia elemental,
en todo informe debe hacerse mencion de [a persona ¢ personas que intervi-
nieron en forma directa o consistentemente en la investigacién o en otra forma,
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institucién. &i
estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte;
0 bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una
manera decisiva en la integracion o realizacion del informe.

18.2.2.12. Apéndices. Es una parte adicional que complementa el infarme
propiamente dicho. Son anexos (tiles al cuerpo principal del documento
cuando se espera que sean leidos por mas de un grupo de personas; no es
este el ¢aso, se recomienda que el informe cumpla su propésito sin la infor-
macion de los apéndices.

18.2.2.13. Lista de nomenclatura. Se incluye en la parte final del informe.
Es de gran utilidad para el lector, quien facilmente se familiariza con la no-
menclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe; sir-
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" ve, adermas, para conocer las representaciones que tienen los simbolos y

abreviaturas incluidas.

19.2.2.14. Referencias. Es una lista de informacion bibliografica de las
publicaciones que el autor cita en el texto de su informe y que fueron consul-
tadas. '

19.2.2.15  Bibliografia. Es una lista de publicaciones, distinta de la sefala-
da en las referencias, las cuales estan relacionadas con el tema del informe y
que el autor estima de interés para sus lectores.

19.2.2.16. Glosario. Es un anexo de gran utilidad, a modo de un diccionario
parcial, en el que el autor define o explica los términos especiales usados, y
tiene por objeto facilitar la comprension del lector y ahorrarle tiempo en la
busqueda en diccionarios especializados.

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben contener las
partes de un informe formal; pero es necesario que conozca [as normas de
presentacién propiamente dichas para darle al documento el toque de pulcri-
tud que hace agradable todo informe..

19.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVESTIGADO

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, deriva-
dos de la formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene
precisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema tra-
tado y la trascendencia del informe; es decir:

(" Cubierta o forro
Portadilla o anteportada
Portada o caratula
Dedicatoria
Carta de autorizacidn

: Carta de presentacion
A { Prologo

Prefacio

Introduccion
Extracto o resumen
Indice
Texto o cuerpo del informe
Reconocimientos
} Apéndices
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FLista de nomenclatura
Referencias
Bibliagrafia

| Glosario

Cubierta o forro (en funcidn de portada)
Carta de presentacion

Extracto o resumen

indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

jos]

Cubierta
Extracto o resumen
C Indice
Texto o cuerpo del informe
Apéndice

Cubierta

Indice

Texto o cuerpo del informe
Apéndice

!

m

{ Cubierta
Texto o cuerpo del informe

F { Texto o cuerpe del informe

19.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO

19.4.1 Pé4gina modelo. Para la pulcritud de todo documento, recomenda-
mos al redactor de un informe, respete, en lo posible, los margenes en blan-
co que se sefialan en la Fig. 19-1 y que detallamos inmediatamente después
de las siguientes recomendaciones:

a) Usese papel blanco Bond de méaxima calidad {21.00 x 28.00 cm).

b} Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglon.

¢} Cuidese que no tenga errores mecanograficos y menos ortograficos.
Todo error debe ser corregido con méximo cuidado.

¢} Es recomendable obtener una copia, por 10 mengs, mediante el uso
del papel carbdn. '

Reafiar rine
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19.4.2, Explicacién de la hoja modelo:

al Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamente
3.9 cm}, con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en car-
peta o encuadernarlo.

b) Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres {aproximadamen-
te 2.4 cm).

¢/ Para el superior, siete renglones o lineas (3.0 cm, aproximadamente)
para toda la pagina del texto que no sea inicio de capitulo; para este
caso debera dejarse, como minimo nueve lineas o rengiones (4.0 cm,
aproximadamente),

d) Para el inferior unas seis lineas {aprox. 2.5 cm),

e} Elntumero de la pagina, siempre que se escriba por una sola cara, de-
ber colocarse tal como se indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por
ambas caras o lados, el niumero par debera escribirse en el dngulo
opuesto (dngulo superior izquierdo). A la pagina inicio de capitulo no
se le pone nimero.

f} Respetando estos margenes, la pagina contendra de 22 a 25 lineas o
renglones a doble espacio, segln el tipo de la maguina. Dentro de
este numero de renglones deberan quedar incluidas las notas o refe-
rencias de pie de pagina, las cuales deberan escribirse a renglon ce-
rrado o senciflo. (Fig. 19-8.)

12.4.3. Estructura. Especificados los margenes que deben respetarse,
particularicemos en la estructura y paginacion del informe:

Titulo o portadilfa. Debe emplearse und sola hoja con el titulo del infor-
me, escrito en caracteres versales, o sea, maylsculas, subrayadas, centrado
en forma de pirdmide invertida, dos centimetros y medio, aproximadamente,
encima de la linea media de la hoja. {(Modelo, Fig. 19-2.) '

Portada o cardtula, Seidentifica en tres niveles: primer nivel, titulo del in-
forme, con las caracteristicas ya sefialadas; segundo nivel, nombre, cargo o
representacion y la direccién de quien lo autorizd; tercer nivel, nombre, car-
go, direccion del autor, mas la fecha de entrega. (Modelo, Fig. 19-3.)

Dedicatoria. Se ubica en la parte derecha de la hoja, a unas 18 o 20 lineas
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. {Modelo, Fig. 19-4.)
Cuando hay dos o mas dedicatorias, proctrese que éslas se distribuyan en
forma simétrica o asimetrica, pero cuidande gue surta un efecto agradable.

Carta de autorizacion. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio
dentro de los margenes que hemas sefialado. [Modelo, Fig. 19-5.)
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Carta de presentacion. Debe cumplir con las caracteristicas propias de
una carta. {Modelo, Fig. 19-6.)

Profoge y/o prefacio. El formato se ajusta al modelo de la Fig. 19-6.
Puede ocupar una o varias paginas. Para las paginas siguientes, el primer
renglén se ubicara a siete renglones abajo del borde superior de la hoja.

Intraduccidn. Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo vy el
prefacio, salvo que sea extremadamente corta. En este caso deberd bajarse
la palabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para centrar la redac-
cién.

Extracto o resumen. Si su extensién es tal que requiera una o dos pagi-
nas, ia primera se trata corno si fuera inicio de capitulo. Si ocupa menos de
una pagina, céntrese dentro de los margenes indicados, pero siempre se
pondra el titulo EXTRACTQ, o bien, RESUMEN. Gereralmente se escribe en
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan a éste inme-
diatamente después de la cubierta o forro, para que el interesado pueda dis-
poner de él en forma independiente.

Indice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciard que hemos seleccionado
el mé&todo numérico o decimal, porque facilita la clasificacion de los asuntos
de acuerdo con su jerarquia y dependencia. Conviene sefialar hechos que se
derivan del mismo indice: a) toda pagina anterior al capitulo primero del tex-
to se identifica con nimero romano; bl los insertos complementarios no se
consideran capitulos y su localizacién se logra con el nombre del mismo
complemento.

Texto. Todo capitulo se inicia con la palabra CAPITULO vy el ndmero
correspondiente, ubicados sobre la linea novena y en forma centrada; cuatro
renglones abajo se escribird con letras mayUsculas, subrayadas, el nombre
del capitule, v cuatro renglones abajo se iniciara el texto. Toda llamada para
nota al pie de la pagina puede hacerse mediante asteriscos 0 NUMEros,; en es-
te dltimo caso deberdn encerrarse entre paréntesis.

La colocacion de tas notas al pie de la pagina obliga a calcular exacta-
mente la extensién de ellas, con el objeto de saber ¢l espacio que debe reser-
varse al final de cada pagina para que texto y notas coincidan, y no haya ne-
cesidad —salvo caso muy especial — de que por muy extenso el cuerpo de fa
nota, ésta tenga que continuarse en la pagina siguiente, io cual debe evitarse
en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del Gltimo renglén admiti-
do del texto se dejan tres lineas o renglones y se traza una raya continuada
de once espacios, contados desde el margen fateral izquierdo. Debajo de esa
raya, después de un espacio vacio, se escribe la primera linea de las notas.
(Obsérvese que la pagina, donde se inicia el capitulo, no lleva numeracion.)

P
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Reconocimientos. Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre-
gar su testimonio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forma inde-
pendiente o mediante una carta inserta, ésta se sujetard al formato propic
dentro de los margenes sefialados.

Apéndices. En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente
dicho, sclamente que se inicia con la palabra APENDICE A, B, etc., colocada
en ef nivel del rengldn noveno.

Lista de nomenclatura. Dependiendo de su extensidn, se comenzara en
el nivel del renglén noveno o mas abajo, segun el caso, y tendrd como titulo:
LISTA DE NOMENCLATURA. (Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Lista de referencias. Conforme a su extension, se iniciard en ef nivel del
renglén noveno, o mas abajo, y tendrd como titulo REFERENCIAS,
{Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Bibliografia, Segun su extensidn, se comenzard en el nivel del rengldn
noveno o Sse cenirard con relacion a la pagina. Llevard como titulo:
BIBLIOGRAFIA. {Véase modelo, Fig. 19-10.)

Glosario. Se tratard igual que los tres casos anteriores.

19.5. EL INFORME

18.5.1. Definicién. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bido a que en toda definicidn se seleccionan aspectos del concepto total y
destacan a expensas de otros, resulta dificil dar una sola que recoja todo lo
que puede ser un informe. -

Entre todas las definiciones que se han dado, destacamos las seis si-
guientes:

1) La exposicion y/o descripcion de un acontecimiento.

2) La interpretacion sistemética de un hecho.

3} El andlisis de un problema vy la solucién de éste.

4) Una comunicacidn escrita con propésito previarmente determinado
porque existe un interés comin en el documento.

Bl Un génere especializado que comunica y canaliza informacion
exhaustiva para alcanzar o lograr un objetivo.

6) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans-
mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas v, a veces, reco-
mendaciones.
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9 renglones

P08 0.0000.00.00.0.0.08.90.09.00.0.9,9.¢.90,0 ¢

PG OO0 P00 0008.0000.0.0.0.0.0
) 000000 000000.099000000000GF

F 0000 000.00.00.0000.0.0.0.0.6.1

18 0 20 renglones

-
12 0 14 renglones 5 espacios
. 1 X XXXXXXKHXXKKAXAXKKX
XXX XXHXKHXKXXAKXXXNKX
; ' . XXXXXXXXXXHXKXKXKKX KK KNKK
_k XXHAKEH KKK XKXXKK XXX XX i} o XXAXXKXXXKXNKEXXKKXXXXHKK
XXXXHXOCKHXHNXKHKIXKXIXKX XK KKX )
FOOOOOGOOOKX XXX XXX XX ,
o XXXXXXXKXXKX ’
’ Linea a centro de » '
" pagina
14 0 16 renglones Linea central I
1
s XXX X XXX

D030 IO X IO XN XXX -
D $.9.64.6.5863805 5880490084084

XXX RXX XK XXX XX
{Fecha... ) :
¥
Figﬁra 19.3 g. Figura 19-4
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9 renglones
3 XXHXXXXHHXKXXXXXKLKKKKKXKXX PREFACIO.

X XXIOKKKXHKXX IR, _ X XXKXKXEXXKKXKX XK AAKAK AKX XKKAX KKK XK KK XK KXKA XXX KX

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. ' 1 $,0:6.0¢906.69.00850866380090650$0855686359358698448888804

XXX SHHNKIHHHHK . 00080048068 6008660086808880800008060086808600900¢084594644

" XXXXXXXXXXXXXXXXHXX XX XKXXKXXXXKXX KK XXXXX

HXRXKIKKXKKXKIN X XXXXXXXXXXXKXXXXXXKKXX AKX
XHXXXXXXKXKXXXXXXXX XX XXHHOKX KX XXX IHXHAXK XXX KKK X KKK
p 04008889068 849390480 0038088080 08080804050888683 6464849848884

HKOHKXXKXXHXXXK KX KXXXKKXHXX L KX KX HEN XK XK MK XXX KKK XXX KX XK K X
XXXXXXXXXXKKXXXXXX XXX KX .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
).(X)(X)( XXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX);););
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

o xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXX
XOOXX XXX IO XXXXXK XK KX KK XXX KX XXXKKXKXKXXXKKK XX XXKXK
b 8.88.08.08608 5906080830838 85880000859930080¢88006608¢0¢4¢/
KOOOXXXXXXXXNXK 800S00 e sttt sttt ittt sttt ittt tos ittt tittesssessddsy
$9.9 8065003880880 8 06 ¢8 086087088880 84084 0585068904446 ¢4¢
$9.0.6.9.9.69.0689 08609006680 0603888¢¢800380600648608084561
19.8.0.9.¢.6906¢3.8090886000006083866908868¢06808035000088)
1 9.08.9.0.9.00.40.0 8638658060860 90358800¢800808¢¢3888 60808644
XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
b3.0.0980 3480030303900 08 000080800008 0308880008980009 804
$ 0900900009000 80008 80000000609 680883880008630009800.904
$ 0.8 400660860300086088003664008860088086004¢60

xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX X OO

XXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXXXXXXXXX- b $.00.0 80003000000 ¢00 8008008 8000800664850900888380480¢4844
1 9.68.0.9.0.08.5009086850¢ 060808000 800008 00808083885 58808044
$ 83,6603 683609885 0¢406088089008064088085540¢84080¢2¢8

HKUXHKXXKXKX KKK XXX -

TEE -

orre i

B i

Figura 19-5 Figura 196
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—
3
INDICE
P4gina
PREFACIO. ...t e v
INTRODUCCION ... ot e e e e Vi
RESUMEN . . i et e e et e vil
1., XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1.1 XXX XXKXKXHXIOXXIKK XXX KXKXEXKX KKK KXKKKXNX 2
1.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 3
1.3 X0000MMEXOXXXRXXX KX XXX XXXXXXXKEXK XXX XXXXXKK
KOO XX K XXX XXXXK IOV AK ... 4
LI $9.9.8.8.0.9.6.9.0.0.0.0.0.9.0.09.0.0.9.98.0.089609690.00 8 5
2.1 XXX XXX XXX X XXX XXX KKK e 8
2.2 X X0000XXXXXXXXXXXXXKXKAKXHXEEEKKXKKKKKXKK - 9
2.3 X0 KX X XXX KX XXX XKXXHKKXAXXXKANKKK s 10
2.3.1  XOO00000OOMCOENXKX XXX ... 11
2.3.2  XO00000UX KOO ... 11
KD $09.066.600$0600.8000.0¢609009900090040¢ 0NNk
3.1 X 000000000 XXX XXX XXXXXEXXXX oouene 14
3.2 X 3000000000000 16
4. ...
APENDICE A i e e e 57
LISTADENOMENCLATURA. ... ... i .. 61
REFERENCIAS . ............. R LEE RS 63
BIBLIOGRAFIA .. i et nns 65
GLOSARID . i e e 67
—

Figura 19-7
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CAPITULO I
TITULQO DEL CAPITULO.

X XXXXRAXXKAKKHEXXAK XXX KIHXKX XXX XKAXKXXKKKX
XXXXXXXKXKXXXXKKHXKAXXXKXKKXX XX XKXK XA KXKXKXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XU XK XX AR KKK XX XXX KK XK KKK KK I XX KKK
XXXXXXKXKXXXKXK XXX KOO X0 XXX XXX XK X KX
XXX IR HIKIHCCKIOK XK XX KHE XX IR XXX XN

KXXAXAHXEXEXKHKXHHIXK XK XXX HKIEXIKXKICKXKKKXIKNKN
XXHOOCXXXX XXX XX HXXXK XXX IO KKK XX KX XXX KIOOOK XK KN
XXX XX KK E XXX HEXXK XX KKX XK KX XK KKK KX XXX XK
XXX KX XXX XXX I OODOEX XXX HNKKK XK KXKNKXK
KXXXAXXKEXXXL XXX XA XAKXXXKKIOKKXXXXXKK( 1),

X XXXAHAXXEXKXXKXXXXKKXKEXKRXKKKK XXX XXX KK XXX AKX
KXXXKXXHXHXXXKKXIKEXKHNXXKXEXKEXKHEXHXKE KKK XK XX XK IO KX XK
KAXXXXKXKXHHXHKHXKXNOOOKXK XX KKK XXX XXX NXXXKXKX KKK XXX
XXXXXAXKX XX XKXXAXKXX XX UXXKXE XXX H XXX XXKHK X KX XK XKXXXX
XXXXKXXXXXEXNNZ); XK KA HXKKKXXEIKKK KKK KKK KKK KK
XHXHHXXHXEK XX KX XHXKXXXXXIHK KKK XXX KKK KKK KK
XXXXXXXXXXXKHXXKKI OO HXXKXHXX KKK

(1) KAOOEXKAHXIXHHX XXX XK KKK KKK KKK XK KN XK KKK
XOOXXXRKHXXHXHXEXXKKK K KX XKXKKKXKKNXKKKLX

{2) XXX XXX XXX XXX KX XXHAKKKKHHKHKIXXXKXXKXKXKKXN
XXXXXXEXHK XXX XKIXHHKKXXXKH XXX KIIHXX K KEKOCK

Figura 19-8
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CAPITULO Il

TITULO DEL CAPITULO.'

XXXKXAXXXKKKXXXHKXKEXXKKKKAKKKH XX XKKXK XX NKK AKX XX
XXXAKXKKXXXKXX XK XX KX KKXXXKKXKKXX XXX XXKXKXXKIKHX XXX KKK
XOOXNEXXIXKHXOCEK KK IXKKOXKXOKX KX KX XNKX XXX XN XXX
XXXXOOOOOXRXKXXXXXANHHKXXKXXXXKXKX KX AXK KX KXXXKKK KK
199008866630 000 6608063068009 0088000089.08080.949%90¢880
XXXXXXXXXKX (.

3.1 0000000, XXHOOCX XXX IOOOCK XXX KK XXX XXX
OO0 XX XXX IOK XX XXX N XAXXK X
XXXXXXXXXXXKHLK XK XK HXXXX XK XXX XK XK XX KKAXK XK KKK XKXKKKKE LK
180600863698 863500¢8680900088 8056085688085 64500690$8¢944$4
18898888 68409689 888868086 8809580884683885455459 5 SN

3.2 XOOUXXXXXXXXXHXXXKXXNN . KAXXKXHXXAKXXX KKK HXNKXK
MOOKXHXXXXXKXXH KKK XXX K KX XK HHHXXK KK XXX XXX KKK KKK XXX XA K
OO0 K KX K KKK HKX X KKK X KKK XXX XXX KK XX
XXX XXX KRNI HKHHX KX KX KX XXX KKK K XXX

KXXKXKKKXKXKXKX. .,

327 X0000XXXXX,  XXXXXOOXXXXXXXKHXXXAKXXXKXXKXK
XKOOOOCOOCE KKK XOCKHIOOEKHXXKCKE XXX KKK XXX KKK XXX
XOOOKOCCOCN X XX XXX XK XAX XXX XXX KKK XK XX XKKX
XXX RN HEXX XXX K KKK X XK HKX XXX
JOOXOCKIOCOCK IO XXX KOO XXX XXX KX KK

| XXXKXXKXKHHXKIOOOOOCK KK IKKX KKK KKK KKK IEK KX XX KKK KKK XKKX
XXX XXX IH KK XXKHXKXKXXXKX KKK KK ...

Figura 19-9
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BIBLIOGRAFIA.

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
MEXKXKXXAXXX .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XAXXXXXXXXX.
xXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

FReglfehlog e

Figura 19-1p
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Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacia
su propio objetivo que, como ya hemos apuntado, va de la simple carta o
memorando hasta el informe formal extenso, es decir, que el valor de cada
una de ellas, ¢ de todas aceptadas en comun, depende de la finalidad que se
persiga. En ellas descubrimos tres elementos bdsicos o principales: a)
hechos, llamados problemas o informaciones; b) manejo de los hechos; y c)

propdsito.

19.5.2. Nuestros propdsitos. Consideramos que la orientacion que pro-
porcionamos es un sistema eficaz para redactar un informe tégico y ordena-
do, equivalente a un método integral que sirva al lector para coordina
hechos e ideas en forma coherente. ‘ :
Aungue tres son las reglas fundamentales para una buena redaccidén
(precisidn, concisidn y claridad) de un informe ¢ de cualquier documento
escrito, el autor de un informe no solo debe facilitar |a tarea de su lector, sino
que propugnard por una secuencia congruente gue le permita la investiga-
cidon y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar recomen-

daciones.
La secuencia que recormendamos la concretamos en los cuatro pasos o

etapas siguientes:

Etapa |I: Preparacién.

Etapa i Ordenacion del material.
Etapa li: Redaccidn.

Etapa IV: Revision.

19.86.3. Etapa I: Preparacion

19.5.3.1 Objetivos:

A) Determine exactamente la tarea que se le ha encomendado; en otras
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener instrucciones precisas.

B} Formese una idea perfectamente clara del tema, y conozca el alcan-
ce y propdsito del informe que va a preparar. Generalmente, el objetivo sera
una combinacién de todos o algunos de los puntos siguientes:

a/) transmitir una informacién de manera general o detallada;
b} presentar conclusiones;

¢/ exponer ideas; y

d} entregar una recomendacion.

o

L e T
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19.5.3.2. £ fector. Para cumnplir con el lector, preguntese:

Al
&)
C)
)

¢Qué es lo que ef lector desea saber?
¢Qué es lo que ya conoce?

¢Como puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales?

Oue ‘“p” |le Iel”l!“()“”!a el]lhe q“e e Illjeal ra lllle me com-
' =]
p

&€} ¢Qué uso hara de mi informe?

Es importante fijar la atencién en los puntos mencionados pues de ello
dependers que el redactor pueda o no satisfacer Jag exigencias éfe un lector o
Igclores es.peciﬁcos. También es importante que el redactor se pregunte qué
tipe de actitud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, téenica o précnqca.

1.9.5:?.3._ £ n_vate.:'f:al. Cuanto mas material se obtenga al través de la infor-
macion, investigacion y observacién, mas capacitado se estara para realizar
un buen informe; por elto el redactor deber:

Al Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por lo tanto, ha de observar
p_robar, _Ie.?r, Mantener conversaciones y consultar, si el (‘:aso o requiere'
fichas bibliogréficas que lo lleven al andlisis de lo escrito sobre el tema (5
asunto particular. Esta es quiza la tarea mas ardua a la que se enfrenta el re-
dactor, Y mas dificil que fa redaccién misma del informe.

B/ ‘U_blcarse dentro de las siguientes Preguntas para la formacion de notas
tan ttiles en dos de las cuatro etapas: recopilacion y ordenacién. ‘

¢{Deddnde? Desu propia experiencia,’ de lecturas o conversaciones

que espucha 0 mantenga con otras personas, de ob-
servaciones y de la investigacion documental. De todo
esto tome notas completas y suficientemente claras.
An_otando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas.
Deje espacio suficiente entre una Yy otra nota. Anote
exact'amente toda informacién, aun aquellas que piense
Que ttene pocas posibilidades de emplearlas en la redac-
cidn del informe.

Formule su propio sistema de abreviaciones; pero, una
vez adoptado, sigalo fielmente, '
Haga dibujos y diagramas a voluntad.

Anote cun todo detalle las fuentes de informacian.

De ser posible, inmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una informacion.
Recgerde que las primeras impresiones se borrarsdn a
medida que pasa el tiemnpo.

¢Como?

¢Cuéndo?
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Aungue durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso, si
gs importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten las cir-
cunstancias. Cuando el tema o asunto presente de por si una serie de subdi-
visiones obvias, puede dedicarse una pagina o ficha a cada una de ellas. Por
ejemplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en aspectos
téecnicos, financieros, laborales o administrativos.

Como las notas constituyen el instrumento material gue permite selec-
cionar y ordenar los hechos e ideas recogidos, al momenta de poner en or-
den los puntos que integran cada seccion, el redactor puede sintetizar sus
notas en breves restmenes. Muchas veces una sola palabra le bastara para
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas
originales. De este modo podrd dominar y manejar un tema extenso y

complicado.

19.56.4. Etapa Il: Ordenacién del material, Para alcanzar éxito en esta
etapa del proceso, es recomendable seguir las diez sugerencias que analiza-
mos a continuacion. £stamos seguros de que facilitardn al informante una
redaccidon concisa, logica y ordenada del informe.

1. Escriba una frase breve y directa que exprese el propésito que se ha
fifado.

Este recurso le servird para comprobar si ha comprendido la tarea por
ejecutar y le evitara incluir en el documento puntos innecesarios. Después de
la frase breve y directa escoja un titulo que exprese claramente su propésito.

2. Analice todos los hechos e ideas recogidas.

De este anélisis eliminara todo material superfluo o que no contribuya di-
rectamente al logro de su proposito, y podré incluir nuevos puntos que con-
sidere importantes 0 convenientes.

3. Analice detenidamente la subdivisién del material y modifiquela i
es necesario.

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, trate de €5
tablecer ahora las principales divisiones y escoja un titulo para cada una d¢
ellas. )

4. Decida el orden en gue prelsentara’ fos grupos de material.

Estos grupos constituiran las secciones o capitulos del informe, Cap“”.!?s
que deberan numerarse para facilitar su identificaciéon en cualquier discusion

ulterior sobre el documento. ]
i
)
b
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5. Ordene ef material j
al integrante de cada seccis
eccl i
lector pueda seguido ficiiment wn o capitulo para quel

La lectura debe Itevar al lector gradualmente d

por ello insistimos: el material debers
: eber .
adecuada. bera estar clasific

Para hac i isti
e SObre‘c_::rola l;ect_ura égrf hay que resistir |a tentacion de escribir extensa
fnciusiones simples, aunque uno se sienta inclinado a hacerlo

por el simple hecho de haber dedi m -
iyt icado . i
cion de datos que las sustontar. ucho tiempo al estudio Y recopila-

e lo conocido a lo nuevo;
ado y ordenado en forma

6. Cercidrese de que las conclusione

: S y recom 7
o tsion 4 oo 1as % endaciones presentadas

mentos parciales,

1. Analice rigurosamen fi 'ef informe
. ) te ef titufo [4{ i
it / ' / in Yy E'/ d&' cada’ uno de' J'OS

, t u . . | D .
“tl-”o/ SUS“!UCI'OI'T GE/ Sisterna de UBJI‘S,OOJ IBOOI €5 aé‘ £0S es n eJO' que e, de
IH?D emas de n?anE/O dE l??ateffa/es. S' blEﬂ es acol ISejablE Ser ble\le no

'

significa imprecision u i
- Un conpunto de palabra i
mas que unas cuantas, vagas y ambigugs " Procisas v elocuentes vae

8. Considere /3 posibilidad de
emplazar.

+r

utifizar ilustraciones para completar o re-

U v Fl "
n grafico bien presentado €s, 2 menudo, més eficaz que toda una p4gi

-Na escrita; por ell

;M 0 recomendamos inclui i

i : incluir, cuando sea i

: @9ramas, tabias, cuadros y gréficas; po;que- 2 posible fotografas,
Las fotografias son vivas ¥ convine .

%ﬁutnaria o dispositivo complicado.

& Los diagramas ilustran

d .
:C‘es 05, Sur_\{en Para presentar las relaciones exist
H .L:;e uugizan para ilustrar principios.

k] § tablas de cifras, de

‘ , palabras o de una combinaci

y:nPlean para presentar datos estadisticos mhinacién de ambas se

E
Zeror lo general las tablas y cuadros se incly

i Yeén en los apéndices para evit-

i
on en el texto a causa de la introduccion de cifras,

| 35/
b
)
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i i ye las cifras, asi
| y horizontal que destaque I

tener un rayagdo vertical y ne ‘ o

l?)e(?c(;}:tener titulos claros ¥y expilcacnones-escm?s que permian
o ini erzo.
deducir conclusiones exactas clon el ?;(I:glgtfljer?fee: ll;s 20 s, puss en ellos

e .

dros suelen reemplazar ent : ol

eég:n ?Jt;':sentarse comparaciones entré distintas cantidades me

pu

uso de: |

isti ongitud;
a) barras de distinta | d; '
bJ} cireulos U 010e abe [dwld'?alzsegosr’gglgrﬁséeti de sacos para indi-
i simhdlicas, ta
¢} representaciones : ‘ ' -
/ ca‘: la produccion de maiz de un pais, etcetera

po especial de cuadro {basado en el_ principio ?e;.
cia las funciones y 1as relaciones exlsltentes entr

o son los diagramas de
encia de opera-

£l organigrama es un ti

Agi apre
arhol genealdgico) que 2cia Ié ‘ !
los mi%mbros de una organizacion. Otro tlpoédg cua:ﬁ-la son
circuiacion que indican, en forma esquem tica,
ciones o procesos. ]

Los graficos consti :
emplean paia representar tendenct

i aumentar '
mente cantidades. Para vl _ or !
diagramas, tablas, cuadros v gréaficos, considere la p

o ion simi fian a estas
Comitzz Y;yendas titulos v toda expresion similar que acompa

é j iciente espa-
resentaciones han de ser breves; ademnas, deberé dEj.a’l'SBdSeUgErJIo nte o
:?g en blanco alrededor de elias para evitar una sensacion

tuyen und variante cientifica de los cuadros'\fr. s
as, fluctuaciones 0 para comparar grafica-

j de fos
4ad v provocar mejor efecto
e bilidad de emplear

f i a pagina.
Q. Considere si es convenjente poner nolas al pie de la pag

e usan con discrecion, ayudan para un

Las notas ai pie de ia pagina, si § oo e e los e antes

estito fluido y coatinuo. Estas notas pue
casos:

i i jonadas
"a) con objeto deindicar la fuente de las citas O referencias menc

en el texto, .
b) para indicar el nombre de autoridades enlam

i6n complementarta; ¥_ 105 pord
¢l ??‘;‘%e explicar puntos del texto que puedan resultar osc

ciertos lectores.

ateria o fuente de infor-

o del
10. Examine si puede substraer algunos detalles concretos del cuelP

texto para ponerios en apéndices:

nota al pie de 18 pagine:

ion similar a la dela e
e en | tector; ello le perm!

AT umple u .
£l apéndice cump den distraer la atencién de

Elimina detalles que pue
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mas concentracion en et texto; sin embargo, algunas veces serd necesario
incluir en el cuerpo det informe un resumen del material contenido en los
apéndices. Serd mejor hacer esto en la propia introduccién del documenta.

19.5.5. Etapa tH: Redaccion

19.56.5.1. Lineamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda-
ciones asentadas en las Etapas | y Hi, y tiene presente todo cuanto hasta aqui
hemos estudiado, podrd internarse con éxito en todas las partes del informe
v podrd hacerlo con alta calidad, tanto en ta redaccién como en la presenta-
cton. :

Para esta etapa daremos al lector los lineamientos béasicos a que ha de
constrefiirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con-
sejos sobre estifo, ordenacién e iustraciones.

Dado que el informe es una exposicion descriptiva o analitica de hechos
que incluye conclusiones y recomendaciones, que ademéas ha de ser leide
por una o varias personas, o bien, que puede quedar archivade para consul-
ta, el redactor debe ser directo, pero con estilo naturat y esponténeo, dando
a su lenguaje preferencia para el grupe de lectores més importantes.

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguaje, pero ia expresion,
dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y
equilibrada; es decir: natural y lo6gica; de ahi que el redactor de un informe
procure un estrlo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones
tengan logica secuencia, o sea, que estén perfectamente ligadas. Si asi
escribe, el lector se sentird a gusto y leerd con interés.

16.5.5.2. F estiio: El estilo titerario, en su acepcion sencilla, es ia manera
en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y parrafos; es-
to significa que es la proyeccidn de la personalidad det redactor y de su hu-
mor o estado de espiritu inmediato. De agui se deduce que el estilo es el
“tono’’ det escrito; 'tono’” que debe ser sereno y frio, ya que repetimos,
el informe es un documento en el que se razona, se concluye con recomen-
daciones y conclusiones.

La adaptacién del mensaje a la capacidad del lector es un valor medular
def estilo literario. Como es natural, la adaptacidn del mensaje constituye un
proceso-fundamental para fa preparacion de los buenos informes, sean de
negocios 0 técnicos. El redactor sabe que su aceptacion se debe, al menos
en parte, a que su contenido interesa o satisface las necesidades de sus lecto-
res; es decir, que el fector tiende a aceptar ia informacion y puede ser lievada
al campo de las realizaciones.

Aunque el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorario

. adaptandolo, naturalmente, a su propia personalidad. He aqui algunas ideas

orientadoras con tas que el informe se hace atractivo para el lector:
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i un debate;
1 Construya el informe como elaporaria sus argurnentos en

: acion.
porque el informe no €3 mas que una argutn;gzé‘ o s ali e
2. Escriba usted con un estilo natural y espon :
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- e
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nder?” i i lector?”
1) ?r“;?o extraiiaré o desorientard esta alusion a mi lec
¢

om-
) "iSe da una explicacion adecuada para que el lector €
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- . ?rl
scilmente la idea? ) vo.
} Rrehj‘g:;gré pasado de ayer a mafiana, para volver a hoy, a
h 2

v - ?rr
rando la sucesion en e} tiempo!
j] Qtras similares.

cl
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el

(:0 } eSlaS b T |“ que OCHS pe sonas pUEden I u
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i r el significado; pero. &
el riesgo de oscurecer _pero. en Camy
gasIse'th')l;ersecrito a gase de sentencias breves podria :nspararSUS oG
Zyeart%l:?ecelos sobre 13 autoridad del escntgr pac;_a e;éaésza{ener oo
: i aaria. Una longitud media :

: : ivel de primaria. Un sd e
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- de sus argumentos consista en los datos aportados y n
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n que las frases sean cortas.
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5. Par la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las sighg y
la contraccion de palabras.

6. Ponga atencion en los tiempos verbales. Si le es posible use siempre
el presente de indicative. Claro que esto no es limitativo, sino una sy-
gerencia que debe tratar de seguir, pero sin oscurecer la informacion,

7. Procure buscar sindnimos de las patabras que se estén repitiendo
constantemente, o dé giros distintos a 1as oraciones para no caer un
la monotonia y en la repeticion pleondstica.

8. Exprese sus ideas en la forma més correcta posible, aportando cifrag
y datos especificos. Huya de las generalizaciones si no tiene pruebas
convincentes o adecuadas para apoyarias.

9. Tenga presente que las cifras no valen gran cosa si no se establecen
comparaciones entre ellas.

10. Haga resalttar los datos méas significativos, y hagalo con un estiln
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar lag
decisiones podra llevarias a {a practica y no se quedara con inseguri-
dad ni duda.

11. Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues los lectores vi-
sualizan mejor las cosas especificas que las generalizaciones.

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dominar-
se cada uno de ellos como tal.

13. Cuide no ommitir, exagerar, ni interpretar mal los hechos. Procure evi-
tar contradicciones y discrepancias.

15. Evite llegar a conclusiones infundadas.

16. No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas o
aproximadas.

19.5.5. Ordenacidn: Para facilitar ia tarea dal lector, el redactor de un
informe debe seleccionar un ordenamiento alfabético o numérico de los
parrafos y subdivisiones. Adoptado un sisterna debers mantenerse en forma
rigurosa y se tendra I3 precaucién de que en cada capltulo v en cada pagina
se vean claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los capitulos se
ordenaran mediante nimeros romanos, las partes mediante nimeros arabi-
gos y las subdivisiones de las partes utilizando letras mingsculas. (Asf, 11-3.2
significa capltulo segundo, parte tercera y subdivision a.)

Otro método o sistema, de uso frecuente en los medics oficiales, consis-
te en listar numéricamente todos los parrafos det informe, desde la introduc-
cion hasta el resumen final. Esta numeracion es independiente de teda otra
divisién que se haga del informe {capitulo, partes y secciones en orden ni-
merico o alfabéticol, y tiene la ventaja de facilitar, especialmente en docu-
mentos muy extensos, la identificacidn de cualquier parte del documento.

Como puede verse en el modelo de pagina para el indice {Fig. 18-7}, el
sistema ahi adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los
asuntos guedan perfectamente relacionados clasificandolos de acuerdo con
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su jerarquia y dependencia. Asi, con 2.1.2.4. nos referimos al capitulo se-
gundo, parte primera, division segunda y subdivision cuarta. A esto, dentro

del todo, se le llama Apartado 2.1.2.4,

19.5.5.4.  llustraciones. Para lograr una buena coordinacion entre lo escrito
y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el texto del infor-
me. En el texto habra que hacer referencia, por lo menos una vez, a la ilustra-
cion, y ésta deberd ir acompanada de una leyenda explicativa. Si el texto
contiene més de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en forma con-
secutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también deben nu-

merarse.
Las ilustraciones pueden tener como objeto:

referirse de una manera general a una o mas secciones del informe,
en cuyo caso se les citara en distintas partes del texto; o
b) iustrar un (nico punto, y en este caso se mencionard en la parte

correspondiente del texto.

al

Las ilustraciones dei tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita: las
del tipo {b} deben estar o mas cerca posible del punto que ustran; es decir,
debe colocarse inmediatamente a continuacion de su respectiva referencia.

19.5.6. Etapa |V: Revision
719.5.6.1. Hemos llegado a la dltima parte del informe, cualesquiera que
sean su tipo y extension; etapa que es quizd la mas importante, porque de
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu-
ciose, tanto por la investigacion, recopilacion, ordenamiento, asi como su
redaccian, puede demeritarse por su mala mecanografia o impresion tipogra-
fica. En ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que
toda correccién se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Siés-
tas son faciles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas.
Evite la ortografia deficiente, pues si una falta mecanografica puede per-
donarse, la ortografica es decepcionante cuando el documento cae en ma-
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramatica. Se recomienda
que [a Oltima revision la haga una persona responsable, quizas especializada
{corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que éste, por lo
general, lee de memoria vy fija su atencidn en la idea, pero no en fa grafia ni en
la puntuacion, donde més cominmente se ubican los errores ortograficos.

19.5.7. Ejemplos de. informes. Ante la imposibilidad de presentar
ejemplos que puedan aceptarse en todas sus partes como un informe formal
extenso, nos conformamos con incluir modelos que pueden servir como
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ejfemplos orientadores que el | i
, ector ha de visualiz
: arfos co i
del paso ai través de lag cuatro etapas recomendadas o consecuencia
Ejemplo N : i
imrocjjucggn é.r:trgslt. Eslte ncluye un resumen o extracto, el indice y la
. res elementos pueden servir g lector para visualizar e

informe del que se derivan.

RESUMEN

en 1a Repiblica v de ac
uerdo con sus respect|
' vos productos, lley izacid
de un programa de aprovechamienta agricola integral ' °n @ 18 realizacion

xico), servir i i
& como empresa biloto para otras industrias simiares que distribuidas

El tlaba o] que u D n elr t (= V] g
J I aq I 5e esenta eés l eSU'[adO d na serie de aneS(I‘ ﬁClOneS,
Cuyas conclusio es sefjalan al maranon como la materia
prima de a Elllpacadofa Y
+

INDICE

INTRODUCCION
. ASPECTOS GENERALES
1.1 Aspectos fisicos.
1.2 Aspectos humanos,
1.3 Aspectos institucionales.
1.4 Aspectos econdémicos.
2. MATERIA PRIMA
2.1 Marafién.
2.2 Tecnologia.
3. :I;’I?O%ESOS DE PRODUCCION
. roceso industrial del marafién
4. LOCALIZACION Y D :
a1 Log SN STRIBUCION DE LA PLANTA
: g.\fALBistribucién de la pianta.
. ACION EC
=Y |mroduccjén_ON0M'CA DEL PROYECTO
5.2 Activo fijo.
5.3 Gastos indirectos por afio.
5.4 Costos directos anuales.
55 Ventas anuales.
5.6 Evaluacion.
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6. ESTUDIC DE MERCADOS
6.1 Importancia.
6.2 Mercadeo agticola. ‘
6.3 Oferta y demanda de productos agricolas.
6.4 Criterios de seleccién.
6.5 Evaluacién de las posibles opciones.
6.6 Conclusiones.
7. FINANCIAMIENTO ,
7.1 Introduccion.
7.2  Estructura institucional.
7.3 Fuentes publicas de financiamiento.
7.4 Instituciones auxiliares.
7.5 Uniones de crédito.
7.6 Eleccidn del crédito.
8. SERVICIOS COLATERALES
8.1 Consideraciones generales.
8.2 Servicios generales.
8.3 Prestaciones a los trabajadores de la planta.
8.4 Servicios publicos.
. RECONOCIMIENTOS
13. CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES
11. REFERENCIAS
TABLAS Y FIGURAS

INTRODUCCION

La necesidad de que el problema rural de México debe resoh{erse de usa mf:;‘;

ra especifica para regiones donde elagroesla prm::lpalhfuente de :-Jncg;res:!:ols(;S raeiz ado
it imenes. Cada uno de ellos ha procurade qu .
presente en los Gltimos reg : . ; 0 ue Lo e e
forma integral; inclusive, se han efe
agricolas se aprovechen en int A 1 S8 han eaet e P onea:
i jentos migratorios, familias de

campafas para que, mediante movim : :
menfe pobladas y pocas perspectivas de elevar su nivel econdémico, se traslagerllai
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tan:(o por parte de ellas como de
autoridades, se adapten y desarrollen en un medio rural favorable.

Uno de los movimientos demograficos mas importantes en el pals se_llevé al cI:;
bo en 1963, cuando a campesinos de la Comarca Lagunera, caréntes de tierra, sebla-
invité a qué se mudaran a Campeche, entidad que por la baja densidad de su po

cién v la alta calidad de su suelo, constitula el sitic ideal para ser propietarios y vivir
de su propio trabajo.

Al llegar a Campeche se integrgron en colonias en amb_as mérgelnes cLeI :::SCL?:E
delaria, con sus respectivos Servicios ¥ 50 ha por .camp?s[no, ctc;n o qu 'han i
nada facil adaptacion, se convirtieron en autosuficientes; sin em arglo, no han poet
do industrializar sus productos. Es. por esto que se busca logrario mese'aimplan-
programa agricola e industrial que sirva como antecedente de otros que

ten en el pais. l
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De todas las soluciones que se presentaron se escogio el establecimiento de una
planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera a una fuerte de-
manda de mercado. La investigacion que se realizé sefiala que el producto que pre-
senta las caracteristicas mas favorables es el maraiidn, tanto por su abundancia en
la regién como por su gran diversidad de aprovechamiento.

Asi como el marafién no se escogi¢ al azar, tampoco fue aleatoria la gleccion de
la zona en la que se inicia el plan piloto, pues respondid tanto a las condiciones
geograficas y climatolégicas de [a region, como al empeiioc que han mostrado los co-
lonos por tratar de industrializar sus productas; ademas, era conveniente probarlo
en el lugar donde afios antes se habia iniciado una inmigracién programada.

La realizacion del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevd un aiio apro-
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los
obyetivos del plan y encontrar cuél de las soluciones que se presentaban era la mas
viable. Para ello participaron economistas, socidlogos e ingenieros industriales, que
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a la creacion de la

planta procesadora y empacadora al aprovechamiento de los insumos hacia la colec-
tividad.

El resultade fue mostrar la posibilidad de instalar dicha planta y los beneficios
que de ella se derivardn, para lo cual se presenta un andlisis del problema, desde los
aspectos fisicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter-
minado la localizacion de dicha planta tomando en cuenta su cercania a las vias de
comunicacion y centros importantes. Respecto a su disefio, se analiza en forma de-
tallada lo que corresponde al proceso de produccion. Finalmente, se hace un plan-
teamiento minucioso de todas las cbras de beneficio social factibles de realizar,

Pese a las limitaciones que surgieron, tales como encontrar personal capacitado
para ese tipo de trabajos y su traslado a ia zona en estudio, 12 aplicacidn de cédulas y
la observacion directa, que propiciaba un arnbiente de desconfianza por parte de los
colonos —lo que entorpecié inicialmente los trabajos—- el programa y su evaluacion
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que

este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionarg perfectamente para otras
zonas del pais.

Ejemplo Num, 2: Este ejemplo se i.ntegra con un resumen y un indice de-
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, y lleva co-

mo titulo: Prospecto de geoquimica de la zona norte. Recoleccion de
muesitras.

RESUMEN

De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto
Geeoquimico Orgénico, Zona Norte, se elabor6 esta memoria donde se presentan: la
localidad geogréfica, la ubicacion geoldgica y el método de obtencién de 311
muestras inalteradas — 176 de lutitas y 135 de calizas— para anélisis geoquimica.
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El muestreo se realizd en rocas del Paleozoico Superior, Trigsicoy Jurasice que
aflaran en las provincias geologicas de la Sierra Madre Oriental {.12}, de la PlatafOf-
ma de Coahuila (.15}, de la Mesa Central {.18} y de |la Plataforma Valles-San Luis
Potosi (.04}, Se levantaron 23 secciones geologicas,; 17 de ellas se apsyaron en tra-
bajos previos elaborados por la Gerencia de Exploracion de P‘EM’E'X; y en las seis res-
tantes, en forma adicional, se midieron sus columnas estratigréficas, deSCrlbI?ndO:
litologla, espesor, relaciones estratigraficas, contenide organico, edad y sedimen-

tologia de cada una de las formaciones aflorantes.

La presentacién grafica de los trabajos esta integradg por 27 planos que con-
tienen: plano da localizacion de |a seccién dentro de la entidad f.ederatnva; yt?lcacaon
de las muestras en la hoja DEGETENAL (Direccion de Estudios Geogr_aficos_del
Territoric Nacional) a escata 1:50,000; planta y perfil interpretado del seccionamien-

to; y columna geoldgica.

Para el andlisis geoquimico-orgénico, PEMEX envid las muestras a laboratorios
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos.
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Eemplo Num. 4. Con este ejemplo y el siguiente prelendemos orientar al
lector utilizando una secuencia mas completa, aungue smte.tlzada.. ‘
Mediante el siguiente memorando, el director de una fabrica le pide al[se-

fior Rodriguez, Ingeniero de Métodos, que elabore un informe sobre el siste-
ma de transportadores aéreos.

MEMORANDO
Fecha:
PARA: Ingeniero de Métodos.

DE: Director de Fabrica. ' .
ASUNTO: “Sistema de transportadores aéreos’”.

TEXTO: Sirvase elaborar un estudio sobre la eficacia del transportador aéreo

instalado en el taller de montaje. Indique qué tipo dg meJ:o.ras puede
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro-

. pueslas,

Reéibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el nge-
niero de Métodos se planted y redacté el siguiente OBJETIVO: f’Estudrar. la
eficiencia del transportador aéreo instalado en el taller de monta_/e, espec_fal-
mente en cuanto se refiere a: costo de funcionarmiento, eficiencia mecfémca,
utilizacion éptima de espacio e higiene. Si el estudiq revgla;e que ef s;steri:pa
es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la disposicién que deba daér-
sele; asimismo, presentar costos comparativos”.

Pag.
INTRODUCCION

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo innecesario.
1.1.1. Requiere demasiado personal.
1.1.2. Mayor costo de energia.
1.2. Deficiencias de funcionamiento.
1.2.1. Diticultades de carga y descarga.
1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridos.
1.2.3. Averias.
Pérdida de espacio.
Mala utilizacion de mano de obra.
Peligro para la higiene.

__._.
msw

2. SISTEMA PROPUESTO. a '
2.1. Cintas transportadoras de los almacenes a la linea de montaje.

2.2. Espacio de almacenamiento en balcongs.
2.3. . Mayor cantidad de carretillas de harquilla elevadora.
2.4. Mayor cantidad de carretillas eléctricas.
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3. COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento.
3.1.1.  Con el sistema actual.
3.1.2. Rendimiento esperado con el sistema propuesto.
3.2, Costo.
3.2.1. Sistema actual.
3.2.2. .Sisterna propuesto {estimado).

4. RECOMENDACIONES.

Ejernplo Nam. 5: El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, $.A., considera
que ha ilegado el momento de que la empresa tenga sus propios camiones,
en lugar de seguir alquilando |3 flotilta de transportacion como ha sido desde
que se constituy la compafiia. Su deseo es que ésta posea su propia flotilia
de camiones de reparto, pero no esta seguro de qué tipo de camidn o marca
es €l mas conveniente entre los de bajo precio; por io tanto, designa al Ge-
rente de Transportacion para que haga las investigaciones necesarias y pre-
sente un informe sobre el particular.

Lo primero que debe hacer el gerente es analizar la tarea que se le ha
asignado y definir claramente el objetivo de su investigacidn. En este caso, el
Gerente de Transportacion se fija el siguiente concepto u ohjetivo: Determi-
nar para la compariia cudl es la mejor compra que puede hacerse entre los
principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado.

Supdngase que existen cinco marcas de camiones: A, B, C, Dy E. Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracteristicas de
diches camiones. Conocidas las marcas, él problema v objetivo se reduce a:
*¢Qué camidn es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.;
el A, elB,elC,elDoel E?”

. Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qué es lo que
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse,
qué otros problemas necesitan ser resueltos, qué sectores deben ser investi-
gados y como se hard la comparacién. En otras palabras, debe dividirse el
objetivo en subpartes. Esto se hace planteandose subproblemas relaciona-
dos con el problema bésico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre-
guntas tales como: ;Cual de fos camiones es mas econdmico en lo que a su
operacion se refiere? ;Cuales son sus diferencias en sus caracteristicas de

_ construecion? gCudl es el que mas se ajusta a los Gltimos requerimientos en

materia de seguridad? ; Cudles son sus més apreciables diferencias en lo que
respecta a comodidad, manejo, disefio y apariencia?

Profundizando aln mas la investigacion se descubrird qué subproble-
mas, como los sefialados, tienen a su vez sus propios subproblemas. Por
ejemplo, de la cuestion de cuél es el camidn més econdémico en lo que se re-
fiere a operacion, pueden derivarse subproblemas tales como: ¢ Cuél es el ki-
lometraje que puede recorrer cada camién con una determinada cantidad de
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gasolina? ; Cuéles son sus costos de mantenimiento? ;Cuales sonsus respec-
tivos costos y cual el coeficiente de depreciacion de cada uno? Asi puede
ahondarse en cada uno de los subproblemas primeramente asentados. Esto
quiza conduzca a duplicacion, pero ésta puede eliminarse despues.

Mediante estas preguntas, el problema se presta facilmente para una di-
visién en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias
subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: ““;Queé resultado
arroja la comparacion de los camiones A, B, C, D, y E en [0 que respecta 3
economia, durabilidad, elementos de seguridad y apariencia?”’. De esto,
podrfamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto
hemos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el pro-
pbsito del informe y con el resultado de la investigacién que se haya llevado
al cabo. En esta caso, el bosquejo podria ser: ’

f. CAMION “A" n. CAMION ~C”

1. Economia de operacion. \ 1.  Economia de operacion.
2, Durabilidad. 2. Durabilidad.
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. 4. Apariencia.
. CAMION “B"” v, CAMION *D”

1. Economia de operacion. 1. Economia de operacién
2. Durabilidad. 2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. 4. Apariencia.

V. CAMIONE"

1. Economia de gperacion.
2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia.

Si se prefiere, la posicién de las caracteristicas sefialadas puede cambiar-
se, colocando como encabezamientos los problemas principales, y las divi-
sfones se¢ haran sobre {a base de las marcas de camiones. Es decir:

I. ECONOMIA DE OPERACION . DURABILIDAD
1. Camion A. 1. Camidn A.
2. Camién B. 2. Camidn B.
3. Camién C. 3. Camién C.
4. "Camion D. 4, Camién D.
5. Camidn E. 5. Camidn E.

G St
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. ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA
1. Camién A. 1. Camién A
2. Camién 8. 2. Camion B.
3. Camién C. 3. Camion C.
4. Camién D. 4. Camién D.
5. Camién E. 5. Camion E.

N Cua!quuera que sea el plan que seleccione, el redactor tendr que llegar
a mejor conclusién posible; sin olvidar que ests obligado a realizar una

exhaustiva investigacién y a una clari ;
aridad en su ord .
formato. enamllento, expresion.y
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INFORMES FUNCIONALES
BREVES.
CURRICULUM VITAE

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES

Hemos estudiado en forma bastante deta!lada parte por parte, los méto-
dos, procedimientos y técnicas para redactar informes extensos y formales;
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves.

Aungue el proceso de ideacién y planteamuento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analitico o que pertenezca a
los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una decisidn
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es mas informal, el
formato distinto v el contenide menos profundo Yy Menos minucioso.

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los pn‘meros cir-
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado no ejecu-
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales
o trabajadares inferiores. Circulan también horizontalmente, de un departa-
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de la misma
estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o administrativo, Y se
elaboran para el funcionamiento interno de la organizacion, sea cual fuere el
tamaito o formato. Los informes pueden ser de muchas clases:

* perigdicos,

* de ventas,

* publicitarios, :

* sobre encuestas de mercado,

* sobre entrevistas,

sobre estudios de produccién,
sobre anélisis de procesos,
sobre valoracion de empleados v
otros similares.
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- a
Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a I

i i ablico.
compafiia, sirv2n para dar a conocer su contenido a determinado public

Pueden ser:

= perigdicos a accionistas,

* sobre créditos,

e sobre personal, ‘
* anuates,

s de relaciones publicas y

* gobre otros asuntos.

Lo mismo que en los informes extensos, en tos cf:ual:s se a:illlgrz;dgz
i arse a fondo y co
I, el redactor debe primero enter a ari
B et i ificamente los objetivos
a, determinando espec !
acerca de la tarea que le esper . D o i o
cesitara datos con el objeto
o factores para los cuales ne C 2 Objeta o .
seguirse para dilucidar el p —re
ultad. Las etapas que deben P e
tcimos lo que hemos expuesto, aungue con otras palabras-~ son las siguie

tes:

Determinar el problema. _
Recabar los datos necesarios.
Organizar la informacién reunida.
Interpretarla.

Proponer una solucién.
Comunicar los resultados.

SO pWN

Los informes funcionales breves generalmem'e‘a se resuelver_\ ;ne:.:grts
memorandos o cartas, y toman los nombres de “memorando infor
H rt
“carta informe’’. _ - ) do
Como trabajos practicos incluimos el procedimiento Y planteamc;e;\r:go :
tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memor.

Ios otros dos mediante cartas.

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requieren gﬁerggr\:
ca o ni i igacid i ocasianes en que
vestigacion. Sin embargo, hay i ue

Ponss pars dar gl i iGn; emplo, el andlisis de
era informacién; por ejemplo,

usarse para dar algo mas que mer ‘ S

un prot?lema, las soluciones gque s sugieren, 0 ampas cosas a la ve

ejemplo de “memorando informe’” se incluye a continuacion.

Ejemplo Nam. 1.

En este ejemplo se presupone que se ha recibiqo dela administ_ram%r; urr;
pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema dg archn{cat e
compaiila. El objetivo es obvio: “Hay que hacer més efectivo el siste

PTE P r—
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bespués de estudiar el problema y formular sus planes, la persona que reci-

bid la encomienda decide comunicar los resultados de su investigacion a tra-
vés de un “memorando informe’’.

Alimentos Alfa, S.A,

Memorando Interno.

Fecha:

PARA: {destinatario)

DE: (remitente)

ASUNTO: Reorganizacidn del sistema de archivo de la compafila.

TEXTO: De acuerdo con lo solicitado en su comunicacién del 19 de di-
ciembre Gltimo, he elabarado un plan para la reorganizacién y
centralizacion de nuestro sisterna de archivo. Este proyecto se
pondra en préctica de inmediato bajo la direccion del sefior X
con el asesoramiento del sefior R, consultor de una firma espe-

, cializada en archivonomfa.
Objetivos principales:

1. Establecer un departamento de archivo centralizado para toda la com-
pafifa, pero con otros archivos supletorios donde sea necesario.

2. Establecer un programa maés eficiente de conservacion y eliminacién de
antecedentes, correspondencia, informes, érdenes, etcétera.

3. Establecer un servicio mas eficiente de mensajeros, une que facilite el ir
y venir de los papeles de, y para, el archivo.

Conclusfones:

Estoy convencido de que tendremos un servicio mas agil y eficiente, lo cual
redundard en mayores economias para la empresa.

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y se les ha solicitado
que colaboren con el proyecto en todo lo que concierne & sus jurisdicciones, Se
les dard prioridad a los pedidos de quienes sean responsables de la aplicacién de
este proyecto para: 1) reducir los costos al minimo necesario; 2} completar el
trabaje dentro de las préximas ocho semanas. Al finalizar la cuarta semana in-
formaré acerca de los progresos que se hayan realizado.

{Nétese la forma en que se ha organizado y los subtitulos que se usan.}
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20.1.2. informes de negocio, en forma de carta. Tanto en los nego-
cios como en la vida social, las_cartas son las formas mas directas y mas
cominmente utilizadas para comunicarse por escrito. Para quien escribe in-
formes constituyen uno de los més importantes medios de trasmitir los resul-
tados de una investigacién. En realidad, tanto para comunicaciones internas
como externas de una compafiia, se emplean hoy cada vez més las cartas.
Pero surgen las preguntas: ;Cudl es el valor de la “carta informe’ en compa-
racién con las cartas comerciales? En qué se aproximan unas a las otras?
{En qué y por qué difieren?

Dado que las ""cartas informe' son, en realidad, simples cartas en las que
se tratan problemas especificos de negocios, evacuan pedidos de inferma-
ciones o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen que parecer cartas
comerciales, Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias bési-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccidn y en la organizacidn

del contenido.
En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves-

tigacién se envian en forma de carta y, al igual que los ‘'memorandos infor-
me’’, se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi-
nante es siempre la relacion profesional que existe entre el remitente y el des-
tinatario. La “carta informe’’, lo mismo que ia carta comercial coman, se
escribe en papel membretado vy lleva la firma de quien lo remite.

Ejemplo Num. 2.

Supongamos que el sefior X, Jefe del Departamento de Empaques y
Despacho de Mercaderias de Alimentos Aifa, S.A., recibe un memorando
det gerente de la compafifa en el que le solicita el envio de un informe sobre
el Departamento que maneja. El sefior X, a fin de tener una idea clara de lo
que se le pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego
procede a analizar su departamento.

Dado que s6lo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, més al-
gunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos de opera-
cién, decide dar a su.informe la estructura de una carta. Para ello opta
por el siguiente procedimiento, adecuado para el “memorando informe” 0
para la “‘carta informe’’;

1. En el parrafo inicial, hacer referencia a la autorizacién o requerimien-
to que motiva el informe. Mencidnese el nombre del funcionario de la
compafifa que lo solicitd y la fecha en que lo hizo.

2. En el siguiente parrafo explicar el alcance de la investigacion. En esta
seccion del informe deben contestarse las siguientes preguntas:

a} ¢Con qué amplitud se ha estudiado el problema?
b} ¢Cudl es la extensién y profundidad del andlisis o investigacion
que se ha realizado?
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¢/ ¢Cuéles son las autoridades en |a materia
@) ¢Qué libros y articuios se han leido?

e/ ¢Qué pruebas o anilisis se efectuaron?
fl ¢Cuén profundamente se ha estudiado la tarea?

que se han consultado?

3. iilf;rsmr;ecgs::;éssiodebe mencionar lo que no se ha incluido en el
nlor . N exactamente las limitaciones de [a investiga-

g Esosi;s;g:gﬁ?;eéxforrmmense las recpmgndaciones 0 sugerencias.
onar oante hacifsear: ;l;ﬁfz?‘r:esta dispuesto a disgutir [as afirma-
i . @ @ profundizar adn mas en I3 in-

6. Segun sean las preferencias Personales, el informe debe cerrarse con

uno de los saludos de practica: **
| ctica: "'Lo saluda atenta “o,"
diaimente’’, etcétera. mente.. 7o, "Cor-

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40.
México 6, D.F,

20 de julio de 1980,

Sr. Enrique Pérez Galo.
Gerente General.
Presente.

Estimado sefior:

estugedacrerdo con lo solicitado en su memorando del 18 de mayo ultimo he
udiado las posibilidades de reducir los costos de operacién de nuestro Deéar-

tamento de Empaques y Despach i
nto 0 de M ii igaci
los siguiomien mroaue p ercaderias. Mi Investigacién abarco

1. . e
Una completa inspeccion de todos los camiones Y equipos de reparto

2, Un detallado estudio de los costos de mantenimiento Y operacién de

todas 'aS u Hdades de u P -
nuestro serviclo de reparto dl"a“]e '()S (‘(:S L l“
-

3- U'exa“e ldellue ro met p -
stro e Odo actual con el ob eto de recisar Ef iti
il
nerario de '05 canmtones.

Contiol de rutina de todo el personal del departamento.
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i i s redu-
Del resultado de mi investigacion me he convenc@o dese'que podremo
cir los costos, adoptando las siguientes recomendaciones:

s di i i s. Dado
1 Cambiar seis de nuestros diez camiones p:j::r upld?dess :\eune‘\afamﬂ oo
' i j da uno es casi de cento se
ue el kilometraje de cada un i st
zqe:ros su mantenimiento impide una operacton eficiente.

: i lo
2 Efectuar una reparacién general de los oiros cuatro carr}lonez,s:::snde
' cual se aumentard la eficiencia de ellos y se reducirdn los €

mantenimiento.

3. CDII pl'a' un cam é ] adIC Of al para aumenta nuestra Otl”a y haCel
ade IéS, asi depOHdIe NoSs de una Ullldad

4s 4qil nuestro reparto; . dad
inviadgra para el caso de reparacion de algunas de nuestras otras uni-

dades.

i i aho-
4 Los servicios de reparto de mercancias a puet;los ¥ clugadzss,t:i;:;rse -
. 1 1 jueves y s&bados, puede r !
fectdan los dias manes, Ju ; ) 2
Ira’l‘r::gn‘::artes y sabados. Esto puede hacerse facilmente sin fiestr:egrse
~ fici lan semejante,
despachos. Un pla
os actuales y eficientes 3 e
ngssttra reducir4 apreciablemente nuestros costos t?peralcmnzliss \,;ue
; 's:?'lo'ﬁempo dispondremos de los servicios de cinco hom
i .

podran ser Utiles en otras tareas.

i cargo, se
Todos nuestros empleados en el Departar_nento, hoy de mi cargo,
desempefian de manera muy eficaz y satisfactoria.

r4 muy grato explicarle personalmente y con

Si usted asi lo desea, me s¢€ D oatio,

mayores detalles todos los aspectos de la investigacion q

Atentamente.

Eemplo Num. 3.

i ipo rumano soli-

C ciudad de Monterrey, el equipo -
B e nal Auténoma de México {UNAM) um
llevé al cabo una inspeccién ocular de

 Parasupr ion e :
citd y obtuvo de la Universidad !\iacno
dades gimnasticas. Con tal m?thO se f |
la que se deriva la siguiente "carta intorme .

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM_. . '
{Afiliada a la Federacion Mundial de Gimnasia.}

8 de junio de 1980.

T R T

S A A
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE

LA UNAM.

Ciudad Universitaria,

Distinguido sefior director:

En cumplimiento de las instruccianes verbales recibidas del sefior X, Subdi-
rector de esa Direccién, de su digno cargo, me es grato rendir ante usted la in-
formacion refativa al desarmado y transporte de fas siguientes unidades:

. Podio.

. Caballo de salto.

. Viga de equilibrio.

. Barras asimétricas.

. Tres magnesieros.

. Dos colchones de salida.
Tres tablas de salto.
Tres colchones de base.

ONDET A WA -

Este equipo se llevé a la ciudad de Monterrey en un avidn de la Fuerza
Aérea Mexicana. El recorrido fue el siguiente: Ciudad Universitaria-Palacio de
los Deportes donde permanecié cuatro dias)-Aeropuerto internacional-ciudad
de Monterrey-Bodegas del Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de
Monterrey {ITESM), para quedar a cargo del sefior Profr. Jogé Cisneros, res-
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto,

Con el objeto de supervisar el montaje y desarmado del equipo, ped! al
INDE (Instituto Nacional del Deporte} me indicara oportunamente de las
fechas respectivas. Como esto no sucedi6, concurrl a las instalaciones y me
sorprendid el hecho de que el equipo estuviera sin desarmar. Inquitl sobre la
fecha de terminacisn y se me indicod que ef dfa 20 del mes en cursa se terminarla
la presentacién y se procederla de inmediato a desarmar el equipo.

En ia fecha indicada me apersoné en el gimnasio de! ITESM, donde pude
constatar que el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban aun sin desar-
mar; pero, en cambio, la barra asimétrica y el podio estaban desarmados, mas
no empacados.

El desarmado dej padio, hecho por los técnicos del INDE, mediante cortes

al través de las secciones i(1), 1i{1), XNN8) y X(B), presenta los siguientes incon-
venientes:

al Dafios en las secciones {jil) y (X},
b) Técnicamente quedsa inservible por constituir un peligro latente pa-

ra las gimnastas, ya que los cortes originaron depresiones, abulta-
mientos y malos ajustes en las secciones cortadas. .

La anterior informacién, derivada de ja inspeccién directa que realicé en

cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa-
cién personal, si asf lo desea. ’

Atentamente.
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En la actualidad v en casi todos los maoedios prelesionales v subpiofe-
sionales, nos lamaentamos epetidamente el cada ves mas grava detericee
que en el transcuwisa del tiempo ha safride al idioma espariol. Pero uste la-
mente no o3 afioransa por 1as fermas ncadémicas del habla, sino por sis
construcciones correctas  Estaimos conscientes de gue un idioma es algo vi-
vo Y, como tal, sujeto alas vicisitudes de la histotia y a tas peculiandades do
lus grupos humanos que lo emplean. ‘

Como manifestacion e instrumento de cultura, una lenguia os mutable,

flexibie, adecuada alos tiernpos vy alos puchlos; pero o es licito el menosca-
bo irreflexivo det idioma, y en &, por desventura, incutrimos en México con
bastante frecuencia. Demasiados son los influjos que recibimos de Estados
Unidos de América y de otros dmbitos culturales que, aun sin ser geoyrifica-
mente nuestros vecinos, si ejercen poder influente sobre nuestras maneras
de expresarnos. Asi, en el recinto del idioma van colandose nuevis formas
verbales que no tendrian nada de nacivo, si no fuera porque son contrarias a
[a I6gic » eleiental que praside nuestra comunicacion verbal.
" Selee poco en espafiol originario y se acude a traducciones de textos
extranjeros, las cuales no siempre son cuidadosas ni respetuosas del texto
original. Traduch, que siempre fue un oficio no el todo inocente —recuii-
dese aquello de traduttore, taditorn—-, se ha convertido -en labor de
albafiteria, no pendiente de las reglas ni del buen gusto ni de la fidelidad.
Salvo contadas excepciones, podemos afirmar que va perdiéndose una ex-
celente tradicidn que todavia hace inedio siglo estaba viva: ta de quicnes tra-
spgaban lenguas ajenas en vasos nuestros, con escripulo vy devocion,
cuiddndose de no desviar ¢l seatido y de no haceirle maltas jugadas al espiity
del castellano. '

"En fin, decia que las traducciones que ahora leemos son muy frecuente-
mente deplorables; y como los hbros de texto que se destinan a la educacion
superior son traduccionss deficiontes, los profesionales suelen egresar de las
aulas saturados de ideas incorrectas sobre como decir 1al cosa y como no -
cirla.
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El lenguaje que escuchamos por la radie y la television proviene, en
;)L'Iena pdrte’, de modo no mmediato, perg si mediato, de rraduccioneertm]
u\io!;is L Mas que las delos libros. Lo propio aconteco con los “titulos en as-
pafio de las peliculas eftrameras, y asi nos vemos rodeaclos de incitaciones
viciosas, por lo que atafie al habla, ~
} OECI’ campo delos neg_omo;a,.la actividad de las empresas <o toda Indole, no
1 $ta0 minune al deterioro idioimatico. Expresiones de origen HHQIOD’HI';HIC‘
i N L <
Iseﬂcu_elan_todos Jos dias al cubiculo de las secretarias Y nutren af lenguaje de
?a ejecutivos. Se ha llegado al extrermo —que no deja de ser ?I)Ghml@—-
ao considerar de buen tono algunas fdrmulas el deg ot e inju lJif:
;0 col ge b e A 5
cables i upaiiol; pors como Pioveenen e 3" 5 circules apresana!
po > o - Loon Seiftaa,
?xrrur-,:.n 3, N0 soly elgueren una falsn it de natwalera, sino hasta din
- : ’ #PAY BN rigud O
umar e !Juen'habﬁar, clegancia v mademidad a quienes las usan
f _sto-.s fenqmenos s0n de suma importangia, porque si el idioma es un
actor primmordial de cuftura, cuanto mas sélidos sean los elementos deialen
. . , . ’ ' “ B
g{m que. un pueblo utitiza, tanto mas consistente sera su estiucturs cuitural
. ; - k. » ar,
no quiero caer en abstracciones. Entiendn por cultura el conjunto de ideas
ol ke Thl ~ . N H v
},;f:reen(,ms-, usos y coe.tum!)rus, aue distinguen @ un grupo humano y le con-
L}rf’:;l_r ;)'erspnahdad propia.  Asimisme,  entiendo por cultura el arte
y T[d vilir ad qu? desarrollan tos miembros de este grupo para vivir en armonia
entre sty con los demids grupos, asi o wal
'y )8, dsi como con ol ; s
A , el ambiente espintual y ef en-
o e}b{lrg‘tlgelpqro J’(\imonio Miguel Saad, homlye culto, con luga experiencia
amiento de los defectos habituales uni
¢s de ta comunicacidn oral SCri
or e Y escrit2
Zé;::;ogzigr dur@gte I;'IU((J:thS an0s y autor de vaiios libros—, concibio y reali-
rosd iea de defender ef idioma de iz As inteli
: . > e famanera ma ! (ti
Lo defiomos >ten a amas mteligente y til,
. usar criterios de autoridad, sin i i
‘ . acudir —una mani:
nuestra— a textos anti ;s Tomlas ooty
; uos; si 3 icos ni
it g 5N atenerse a moldes areaicos ni a reglas abs-
El aut ' i
. LJrgid(;rc?loye{?t‘a certeramente su obra al dirigirta a ese piblico que esta
s o ot Eaa;gx{;lcl)osdd(; esjta especie: el de los negocios al que antes aludi
n e : - v . ’ . . :
obrat o e diliggnci; defensa del @pma tiene que ser mas inteligerite Y
acechan déms toufes o {3,' pcj)rque fos riesgos dg Corrosion son numerosos,
o 'Sen'cillo S onos 19: 0S y acometen de improwiso. El autor habla un
C , e pr ¢ i i
destrera Mo atin 2 v ,;_J opone qug Sus ’Icctores adquieran igual
precision su. et s‘in ! ar estilistas, pero s redactores que expresen con
! . umirse en las ciénegas de la anfibologia v sin atterar

el sentido de gy
$ palabras : i
con ellas, € en torno al concepto cabal que quieran expresar

Mis da i
= A= HNa vez, ol ingeni i ¢
PESAI0SG al porciiy. o ngeniero M:gue_l‘ Saad se ha sentido molesto y hasta

nos ime_rfOéutoresO : pateticos esfugrz-:os de expresion que reatizan algu-
lo$ temas. Lo éh]preaorresponsale_as. Elidioma se ha vuelto flojo. No se'cifie a
o cbhocér’no’s bion Sngs como instrumento indécil, cuyo funcionamiento

- ebemos conocerlo —ésta os la ides del autor—, para
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lo cual s6lo es menester sentido comin y deseo dJde remediar nuestras perso-
nales deliciencias.

Este libro estd destinado a personas que ticnen el sincera y vivo desen da
superacion. Hecho con pacigncia, con ef amor labarioso de todas las obras
qie cbedecen a un designio neble y dificil, es, en si, unamanifestacian de la
nismo que ensena: como explicar, como transmitis nociones que pudietan
parecer Uy arcduas, y ello sin alardes ni complicaciones.

Metodico es el trahajo que se desaniolia en esta obra, como conesponds
a una mentalidad formada en el trato con tas cigncios exactas —no alvide-
rns que Micoe! Saad as maenicio--, oy por esto micma, olicaz v de lechiea
recunda Al praner intanie s an libee Ly prosio pem o exinton wgoe oo
twalimente devinmass Jde pilsas e onpos igiresanenio sewdos

Este texto aspita a resolver prablemas cotidianos: coma conjugarn algim
verho itregular, como formar un derivado, qué palalna prefedic enounae dis-
yuntiva cualquiera... Muchos lectores tenddrin abundantes motivos de clogio
—e incluso de gratitud— cuando, después e haber leido este libro decidan
conservarlo en su biblioteca como valiosa obra de consulla,

Una de las ensefianzas que se obtienen de esta lectura es particulamen-
ta digna de mencion: demuestra que el idioma espafiol no es una ciencia abs-
trusa o incomprensible, sino una destreza que esta al alcance de todes Re-
cuerdo que en mis aflos de hachillerato, doiia Juana de Ontalian, nmy mansta
de Espaitcl Superior, nos decia que no deberia estudiarse o gramética para
expresarse con limpieza, como tampoco se estudia la fisiologla para respinar
o para que la sangre le circule a uno. Creo que tenia razon, aundue hay que
matizar estas afirmaciones, por aquello de gue nuestro modo de pensar se ha
entorpecido @ causa de maneras extrafias, por aguello de que hoy escribimos
coMmo si estuvicramaos traduciendo sobre ias rodillas un mal texio extrimjero.
Hay que acercarse al idioma que nos ns propio y rescatarlo; no —repito--
con animo de anticuaiios, sino de personas deseosas de limpiar v pulir su
instrumento de expresion. A esto ayuda el ingeniero Antonio Migucl Suad, v
por olto merece nuestro aplauso y estimulo.

SAILVADOCH REYES NEVARES



' PREFACIO

Esta litno no es el resuliado de un solo ivpulso, sino fa consenucidn pacienta
e un proposito: publicar una olna arientadora para allanar la dificultad que
piede ptesentarse en la redaceidn de todo documento. Este libro tuvo su oid-
gan e unos apuntes informales que prepard para capacitar a un grupo de
secretarias en el campo de la redaceion, labor que me fue encomendada por
el Colegio de Ihgeneros Civiles de Miaxico, A, C,

La catedra que surge del didlogo ontte alumnas y expositor, 9 solicitud
de otras encomiendss semejantes vy el interés que despertd i entonees ele-
mental “cursillo”, me indujeron a la investigacion y scleccion de pnincipios y
narmas bdsicas que sitvan &l lector para escrhir con correccién, propicdad
y elegancia caitas, memorandos, circulares, etcétera.

Mas tarde, el interés que los profesionales de diferentes disciplinas
mostraron por mi ensefianza y lainvitacion que me hizo el Centro de Educa-
cion Continua de la Facultad de Ingenieria de [a Universidad Nacienal Autd-
noma de México, para impartir el Curso de Redaccion de Informes Técnicos,
como paite de su Programa de Capacitacion y Actualizacion de Conocimien-
tos, acrecontaron mi dnimo para redactar una sarie de lecciones que culmi-
naron cn este libro que pongao en manos de quienes desean superarse en el
arte de la buena redaccion, destacar en la exteriorizacion de sus ideas v
expresarse con propledad vy clandad dejandg en sus lectores la grata impre-
sign de su buen degir.

Desda aqueila prirmeara encomienda hasta la fecha, he itnpartido mas de
100 Cursas en Empresas ¢ Instituciones diversas. Durante ese lapso, [a de-
manda, dudas y ttoblomas plantendas por los alumnngs me encavzaran hacia
la inteqgracién racional de esta olra que resume lo mMas importanie para ay-
dar al lector en su emipeiio por aleanzar of ohjoetive, v steste libro logra dicho
proposito, i esfuerzo tenddd suiccompensa: fa satisfaccion de servir, como
una obligacion del hombre para con el honibre,

inposible termina este prefacio sin expresar mi agradeciniento al seior
Salvador Reyes Mevares, escntor y penodista, por sus conceptos verlidos on
CIE Prologo; a la Cia. Editorisl Continentat, S, A, por 1a confinnza que sigus
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otoryndome &l aceptar editar este libio y ubicailo asi dentio de su prest-
aiada firma; a la sefiorita Rosa Maria Bolaiios, por la colaboracién inapre-
ciable que me brindd en {a mecanografia de la mayor parte el manuscrito; a
todas fas personas que en una y otra forma me otargaron su ayuda; v, muy
especialmente, al sefior Benito Mancilla Chavez por sus orientaciones en ol
ostilo v formato de aste libro. .
Hago extensivo mi reconocimiento a mis alumnos, cuyas dudns e in- !
auiziudes me arientaron haciin el posible peifeccionamienio de esta olva, {

FCALOMIG o oo e e e b
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INTRODUCCION

Este as un o que tratit de todo cuanto es esencial para una buena ro-
cdaccian de cartas, memorandos, cinculares, oficios, etc. Para ello se ha
nstiucturado en logica secuencia, desde cuestiones gramaticalcs hasta of m-
forme formal extenso, pasando por los difeientes tipos de docuimentos de
usa diario.

MNo piatende ser un tratado de gramatica, ala que apenas se asamd; pero
en ¢l se analizan y elucidan aquellos elementos gramaticales bhasicos que de-
ben examinarse a fando a fin de disipar dudas que prevcupan conslantemen-
te a quienes desean escribir con correccion y pulentud.

Por la mtencidn que me anima y con apoyo en la experiencia, nicio este
texto con un preambule donde preciso gué es I redaccion, cudles son las
caracteiisticas que debe confoninar todo documento para que resulte eficaz
y qué cualidades debe reunir una buena redasccidn & fin de que el escrito
cumpla con la funcian oculta que conlleva; es ducir, la de ser acoptado y
leido con interés para lograr st propésito.

El texto se ha dividido en cuatro partes independientes, pero estrecha-
mente relacionadas entre si en cuanio al conociniento integrak que se re-
quiere para una buena redaceidn, Empio de escollos gramaticales, puleritud
en claridad, precision en el lenguaje v correctn astructuracion.

En la Parte Prisnera, integrada par nusve copitulos, se repasa I pun-
tuacion, porque es imposible escrnbir sin conocer el valor y la significacion de
los signos relativas; se analiza la oracion y st estiuctura sintactica como ba-
se de ta expresion 1uico-psicoidaicn, y se preaisan tambion tas sigoificacio-
nes de los tiempos verbales para que el lector sepa seleccinnarlos de acusrdo
can el juicio menial por extornar; se estudia ol adjetivo y el adverbio, maditi-
cadores natwales, on cuanto a la colocacian y coneondancia, Las pinposi-
cignes, por su dificaltad en su seleceion, se estudian comnn acampafinntes do
los complementos, se precisan sus significadns, se sefialan los enores mas
cornunes y sc.ancluyen ejemplos, cuya consulta resulta f&eil. Para el uso ade-
cuado del gerundio se dan las reglas que lo gebicrnan y se destacan las for-
mas coirecias e incorrectas de su uso.
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Entre los escollos gramaticales o tiopiezos del lenguaje, se destacan cl
mal uso del “debe’” v “debe de’’; ¢l del “sina” y "si no"; ¢l de los pro-
nombres no acentuados “lo”, “la” y “le”; el del vocablo “mismo™ y ¢l del re-
lativo “que’’. Se analiza el uso de las sigfas v el de Ias maylsculas.

£n la Parte Segunda, denominada Claridad y Orden, se establecen los
principios basicos gue deben imperar en las oraciones y en los parafos para
Aue el concepto por expresar sea claro y ordenado.

i la Parte Tercern - Proaisicn en ef Empleo del 1 Pnr/u.'lje. — saresalta la
mortancin Jdel esmero e 2l redactor debe poner o seledeions fos vo-
aublos para o caer dentie col torbelline S las palals s faciles v o los bar-
Bansmos quae cada ver nas invaden nxis y mas; asi misimo, se ndica cdmu
evitar y como cotregir las eracianes de reletivo v de pasivo, en las que se cag
inadvertidamente cuando se escribe de prisa.

En ta parte dltima, titulacda & Documento, se analizan las estructuras de
las cartas, circulares, memorandos, ¢te.; se ensefian los remuisitos que de-
ben cumplir y se incluyen inodelos.

Con el prepdsito de evitar al lector la basaueda en libros especializados,
incluimos dos apéndices que le serdn de qian ayuda. En el Apéndice A en
contrara las abreviaciones de uso mas frecuente; en el Apéndice B hallatd los
simbolos o abreviaturas de las voces correspondientes a la ciencia o a la téc-
nica.

Para que el lector no pierda tiempo en la basqueda de abroviaciones vy
simbolos —requeridos en cualquier tipo de documento — se incluyen listas
raspectivas en los Apéndices Ay B, alos que podra acudir en caso de duda.

El plan general esta trazado. Lo invito a que me siga en el recorrido total
para que descubra todo cuanto debe tenerse en cuenta para una buena re-
daccion. Usted, lector, a través de este texto, podra resolver cualquicer duda
relativa, porgue el material contenido es practico y de gran uthdadl. Este tox-
to lo he escrito para usted; ademas de estudiario, siempre podid consultarlo,
con la seguridad de que encontrara la solucién de su problema. Nada me es
n)?’]s satisfactorio que el poder ayudaf!g

ANTONIO MIGUEL SAAD
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PREAMBULO

Independiantemente de las cuatio parles an que se divide ¢l contenido
de este (exio, he creido conveniente hacer una pausa para reflexionar acer-
ca de lo que os la redaceion, la cficncia y las cuahidades que debo reunir todo
documento o escrito.

Lo que aqui encontrina el lector es una sintesis de lo que con amplitud
analizo en las Partes Segunda, Tercera y Cuarta, donde con profusion de de-
talles describo las caracteristicas del parrafo vy hablo de la puleritud en el len-
quaje y de las estructuras de cada documento; sin embargo, para que el lec-
tor sepa hacin donde se dirige 1o invito al anélisis de todo cuanto incluyo en
este preambulo, pritner paso para gque se interne en el debate de cada una de
las partes de todo.

REDACCION

Qué es redactar. Este verbo procede del latin redactim sumine de redigaine
= compilar, poncr en orden, y significa escrityr lo pensado, acordado, suce-
dido o investigado. Pero simplemente esenhbir no basta; es necesario que cl
redactor to haga con exactitud, originalidad, concision y claridad; es decir,
que redacte bien Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de 1o
gramaticn, estar al tanto de los errores on que seincurre con mas frecuencia
y seguit las noimias generales y espociales que dan cahlidad a todo escrito;
adeimas, debe ser persuasivo v convincente si quiere logiar el proposito que
se ha impuesto.

Cluienes pueden exterionzar sus ideas en un escrito reafirman su perso-
nalidad y destacan; en cambio, quizngs se axpresan con tarpezo dejan entre-
ver su falta de enltura y de intelecto, causaindo una paupérrijpna impresion.
Por este motivo es imperioso ue los profesionales, estudiantes, secretanas,
ctc., se empefien en dominar el particular ate de a redaceidn, en el que la
palabra bien organizada es la fave que abre 145 tres rozonas gue existen en o
hombre: 1a del corazon para agradar y emocionar, 1a de la voluntad para per-
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suadir v la del entendimiento para convencer. Llegar o penetrar en una o en
as tres razones debe ser el fin de todo documento. 5

Para hacer mas patente la necesidad de Fiominar la buena redacmop,
comparemos |a expiesion esciita con la expresion oral. Cicito es que esta 0j-
tima se Imita per la inhibicién que impor!e, en m_uchos, la presencia del
publico; pero cuenta con |a ventaja del {acil contagio, porque Ia palabr’a en
vibracién oral captura la atencion del oyente, lo emaciona ¢ impone en él to-
da la emotividacd animica del orador, por ser éste escultura viviente y produc-
ta. En cambin, la expresion cserita presenta serias v (raves desvantasjas,
jues no ot brconelnn 0 det cant oo ditecto, cnece del gesto gratono
ene alinme, ulueen, pooonga y fae a, n de las indlgenes; no
elstfl en eila la escultura viviente y vibrante que sansibiltza vy matiza la wea, al
pensamiento vy el mensaje; ademas, siempre estd sujeta a la critica severa y
fria del lector, Ia cual ostd ausente casi absolutamente en el pablico que es-
cucha. i : . .
De la comparacion anterior se deduce que st queremos dar. dimensian
emocional vy dinamismo a nuoestra exprestdn escrila; si (MEIemaos ser pei-
suasivos y convincentes con nuestra palabia estatica, inerte para imuchos,
tenemos que inyectar en cada tinmo de nuestros documentos, cualquiera que
sed su naturaleza, una fuerza e ntencian especial, que sdlo puede emanar de
la propia imaginacién de quien posee ol secreto de la redaccién aplicada;
es decir, de guien conoee el rigorismo sintactico y domina la flexibilidad del
ordenamiento logico-psicoldgico, de modo que pueda subordinar siempre el
orden de las palabras al de las ideas en forma coherente y concatenadd; que
solo puede emanar de quien pesee un amplio y rico vocabulario para entre-
gar con cada palabra el concepto y la imagen que se quiera grabar en el cora-
zon, en la mente y en &l entendimiento del lector,

RV VT

Céimo aprender a redactar, Para aprender a redactar sélfo hay un camino:
practicar. Recordemos que como arte dominado impone la condicion de crea-
tividad. E! redactor debe conocer, faturalmente, fos principios permanen-
tes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramatica basica,
saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como norma,
superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre mejorar sin
caer en la copia de lo ajeno o en la de su propia creacion. Esto tiene que ser
sistematico, porgue el redactor debe considerar la redaccién como una
herramienta cuityo manejo se propone dorminar.

Cierto es que no se escril:2 bien solo con el aprendizaje de fa gramatica.
Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modelos en
los que cada redactar ha impreso su emotividad animica y su personalidad;
asi, quienes 1edactan llegan a enriquecer su experiencia y crear su personl
estilo. ! . W ‘ ) 7

Leopoldo Lugones dice, con razén: **...se aprende a escribir escribiendo,
leyendo a otros ésqitoréé ¥ estudie‘an‘dptel idioma’”. Estas tres condiciones
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simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redaccion. Empleando
uno solo de estos medios se reduce fa propia posibilidad de alcanzar dicho
objetivo.

La gramatica es ineludible, pues aun el analfabeto que se expresa bien
por indole, hace gramé&tica sin saberlo. Pero no es necesario caer en el absur-
do gramaticismo, coma un conjunto de reqlas frias v muertas. Claro que no
podemos prescindir en ahsuluto de dichas reglas; pero es preciso darles vi-
da, animatlas medianta gjemplos de aplicacidén practica que surjan de la
buena locsa, del prapio estudio o de la ensefianza a la gque nos sometemos
para ob zar el dover o de lanedeacian,

Coatagramndbe.a como base, conlalectuna como comiple-nento obligndo
para aciecentar el vocabulario, con la constante practica y con la intencion
do ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redacter.
Salo hay que proponérsclo. Escribir, tachar v volver a escribir, a fin de coire-
girse y superarse, ¢s ¢l camino para alcanzar la maestria en este arte que os
actividad comunicativa, tan valotizada come indispensable, que va desde la
simple nota escrita hasta al informe formal téenico extansa.

Mo es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir lien. La ac-
tividad moderna de cualquier indole nos abliga a dominar la expresion escri-
ta, camo documentos de comunicacion en el campo de relaciones. Seamaos
dominadores de este tipo de comunicacion; obliguémonos a conocer los
principios basicos de la gramética, tomemaos modelos de buenos escritores y
redactores y ubiguémonos en el justo lugar de nuesira propia actividad pro-
fesional. ' e '

EFICACIA

Elementos del escrito. Ademas de las ideas hien expresadas, todo escrito
debe estar impregnaco de tacto y cortesia, factores éstos que dan nuevo sig-
nificado y valor de eficacia al documente; asimismao, deben conjuntar cuali-
dades de ciaridad, concision, sencillez, adecuacién, ordenacidn y originali-
dad y excitar el interés. T .o

Externar tacio y cortesfa en un escrito es:

— Establecer claramente ef obyetivo. Al cumplir con este principio, el re-
dactor sabe lo que quiere decir v ¢émo decirfo, y lo hard mas
comprensible para el lector.

. -— Pensar en el destinatario. Como procede el buen vendedor, el redac-
tor debe ofrecer beneficios antes que el producto; es decir, que en su
correspanviencia ha de exponer motivos de interés y de comprension
hacta su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista el prin-
cipal objetivo. Debe también despojarse del personalisimo “yo',
consustancial, que tanto cieqga y que es caracteristico de los egn-
centristas. {“Yo pignso asi”’, “yo quiero...”, “me interesa”’, etc.) En
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cambio, empleando el "usted” la gente participa de mejor qrado, y
con el “nosotros’ todos automdticamente so incluyen en nuestios
pensamientos.

Curdar el tono. Este debe adecuarse tanito a fa naturaleza del escritor
como a las caracteristicas del lector. El tono dehe ser siempre
amable, pero sin dejar entrever flaqueca.

Ser amable y comprensivo. Sin caer en adulacion i en debitidad v
sin imporeac cireunstancia, el redacter debe desestiar amalnldad
y cornprentini, Esto ws rma infablh e un el canve . de relaciones Fn
Hna carta se puede reclamar, acusar, conreair, repiochar, ebatir,
etc., pero su éxito dependerda de su fuerza persuasiva y de la fuerte
dosis de tacto* con que ha sido escrita; por elfo ha de planearse cont
mucho cuidado anles de proceder a su redaccidn defimtiva.

Ademas del tacto y de Ia cortesia, existen otros elementos que contribu-
yen a la eficacia y no deben omitirse en un escrito; éstos son:

Flantear curdadosamente o que se expresard  Eslo significa qua,
ue acuerdo con el objetiva, se han de jerarquizar y ordenar las idleas de
modo que despierten interés y o mantengan al través de todo el
documento mediante una exposicién y encadenamiegnto ldgicn-
psicoldqico, ficidus ordo {disposicion correcta), Gue exige el lector,
No olvidar que las palabras escritas permanecen. En la expresion oral
las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia perma-
nente; por ello debe cuidarse cl vocablo seleccionado; no escribir ba-
jo presion de impulsos ni precipitaciones, pues nada hay més
contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones pos-
teriores o protestar arrepentimientos. Ademas, lo escrito sera jrerma-
hiente testimonio con que valonzaran la personalidad del redactor.
Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacion sea siempre fa-
vorable.

Evitar el autornatismo. El buen redactor siempre tratard, en cada
escnto, de ser creador. Esta cualidad, ademas de llevarlo a la
maestria, hara que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no
stgivfica que deba desecharse lo habitual; no, significa que deba
extraerse lo Gtil y actuante y dar un toque personal a las exposi-
ciones, acorde con las necesidades.

Estar al dia en materia idiomética. Excluir en todo escrito los vulgaris-
mos, barbarismos y solecismos, frecuentes en el habla cotidiana, es
una obligacién de todo redactor. Liberarse de los escollos gramatica-
les, dominar la lengua general mediante un ampiisimo vocabulario y

conocer las variaciones regionales y aplicarlas con oportunidad son-

también requisitos que debe satisfacer el redactor.

—_—_—

" Entiendase aqui ol tacta come el arte de ganar una Jiscusién sin perder un amigo.
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Cualidades que debe reunir una bhuena redaccion. Todo redactor debe
poner decidido empeiio paia que sus escritos rednan cualidades que den ca-
firfad a un escrito. Estas cualidades sen:

Claridad, como clementa fundamental de cualquier escrito, se logia
procuiando na emplear tériminos ni giros confuses, de modo qua na-
da da lo expuesto motive dudas ni equivocos en el lector. Al redie-
tor, por peguefio que sea suoescnto, debe preocuparte hiaceise
compirander, part ciio nada eepor que seleceionar las pet laas que
teneyio un senbn iy exacto delo que qumee el despe s podid
tentar el adorno y ol sevestimient s eleganie, pera sin anpulesidad, o
fin de imponer su ritme emocional. Desde luego, esta debe hacerlo
sin descuidar of orden crenologico gque es tan importante para escri-
bir con clandad, ya que lacilita al lector [a comprension, puesto quo
el 16gico encadenamiento ¢s la mejor guia para el redactor, porgie
ovita que tcurra en anacronismos o expresionas incomplotas,
Conecisidn, como aquivalenle de brevedad, impide la redundancia,
evita rodeos indules, yva que el redactor emplea las palabras indispen-
sables con las que faciita la inmediata comprension ded lector. Sor
brevn en un escrito no significa regatear palabras hasta parecer obs-
cury, sing avitar el desperdicio de vocablos que alargan inGtlmente
los parrafos; significa no usar palabras ociosas, “huecas de conteni-
do’. Hoy se prefiere la economia y la funcionalidad en lodos los 6r-
denes de Ta actividad humana, y 1a redaccidn no padria estar exenta
de esta exigencia. Cuando se es conciso y exacto en palabras, se es
generoso en sentido” ademads, por |a precision de los téiminos, of re-

- dactor se gana mas pronto la atencion del lector.

Sencillez, como caracteristica de llaneza y de ausencia de afeccion,
imprime a la redaczion un tono de veracidad expresiva que la hace
efectiva y atiactiva. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, Ia
mayeria de las veces rutinarias y serviles, deben quedar fuera de todo
esctito; pues ka redaccion moderna se distingue por su simplicidad y
por su cortesio en la qire estan ausentes los oropeles y falsos hala-
gos. : .

Adecuacion, comn una actitud de logica consideracion hacia el desti-
natarin, es adaptar todo esento ala comprensian, al gusto y a las no-
cesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la célebre frase de
Sacrates: “Hablar én zapatero con el zapateroy en fildsofo con el fi-
losofo”. De esta sabia sentencia se desprende que el iedactor no debe
dirigirse a todns de idéntica inanera, pues no daria resultados favo-
rables tratar con igual fenguaje un mwsmo tema en una carta fanu-
liar, en un informe, en un articulo, etc. Es indiscintible que sa siente la
necesidad de una redaccidn distinta para cada caso. Adecuar
nuestro lenguaje af destinatario es captar de inmediato su stencion,
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- es ayudarlo & que comprenda f&cilmente el asunto que tratamos en el
ascrito.
Ordfenacidn, como parte o factor de la claridad, abliga a que los ele-
mentos iiitegrantes de un escrito se ordenen en ferma lagica vy cro-
nolégica y no al azar ni de manera rutinaria o habttual, y menos auto-
maticamente. El redactor no debe olvidar que cada parte del escrito
(pringipio, medio y fin} tiene una misidén gue cuinplir, segun el tipo de
documento; pero cada una de elias debe responder al cumplimiento
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Recuerde que ce aprende a gsciibir escriliendo, levendo o otros
escritores y estudiando el idloma. No sa aleje de ninguna de estas
tres condiciones.

Con la gramatica como base, con la fectura come complemento abli-
gado, con la constante practica y con la intencion de sersiempre crea-
tivo, usted llegard a ubicarse como buen redactor,

estricto de esa mision. Sise quiere llevar al lecto) hacia el final dal dn-
cumente, ol comienzo ha de ser upa invitacion que 1o motive sch
nue se exjiisa en a pace medudiar, oo la atiaecin despertoda de-
he manieanise al raves dol desairallo 16gice v con Ta fuerza tgu-
mentativa que se requiera. Una estrategia bien planeada, que oriente
hacia una acertada distitbucidn de los efementos integradores, con-
duce, indiscutiblemente, hacia el logro de la clectividad que debe
huscarse en toda expresién ascrita.

— Originalidad, coma determinante de la personalidad creativa, signifi- Como cualidades que awmentan la eficacia de fas escritas, nunca ol-
ca que el redactor debe emplear formas propias de pensamiente a fin | vidar saturarlos do:
de evitar que sus escritos tengan ¢l sello de lo mecénico y rutinario v .
para que no resulten frios. Auingue no siempro es posihle eludir el

— U o lactors o tacto y de ecitenia, tene alvidor cn es esoiite
fijzu clatamente el obielivo,

pensar £n &l destinatario,

cuidar el teno y

ser amalbile y compransivo.

laridad
formulismeo de cliché, el redactor puede utilizar o estandarizado con gii:léjizio’,r1,
clara conciencia de su utilidad, pero actualizdndolo para imponerte sencillez
fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalidad del habla coti- ordonaci;'an,
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, ya que originalidad e
con ella se logra que la expresién no resulte artificiosa ni rebuscada. interés

— [Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el
vehiculo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final
del escrito, sin gue pierda la atencion en el contenido de cada pérra-
fo. Claro osté que para interesar ¢s preciso cruzar el limite de fo ruti-
nario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente mo-
tivos.de acercamiento, tocar incentivos, causar gratas impresiones y
ayudar a decidir en favor de lo que se ofrece, poniendo en la mente
del destinatario imagenes que fijen en ella la base de firme confianza.
Todo esto impulsa al lector hacia el final del escrito v favorece el re-
sultado positivo que se busca.

RECOMENDACIONES

— Estudie con interés la gramética basica que incluimos en este tratado.
— Recuerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar.

— Acumule un amplio y rico vocabulario, al través de las buenas lectu-
ras y del diccionario, para que pueda expresar con precisién sus ideas.
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27. Se hirid, muriendo horas después.

28. Proceda usted a hacer la gestidn de que se trata, dando cuenta del resulta-
do a esta Direccidn.

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, refterdndole mi atenta conside-
racion.

30. Me estoy permitiendo enviarle. .. '

j :;. :

ESCOLLOS
GRAMATICALES

Con este titulo queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir,
vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como: los pro-
nombres no acentuados la”’, “'lo”" v "'le’’; “'debe” y “debe de"’; el posesivo
“cuyo”; la conjuncion “sino’ y “'sino”’; ef abuso de los pronombres; el pose-
sivo “su’’; el adjetivo “"misma’’ y ol relativo "que’”’. La mayoria de las veces

-estos vocablos son mal empleados, quiza por el desconocimiento de sus

auténticos significados y funciones gramaticales.

6.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente
el mal empleo de los pronombres no.acentuados “la’, “lo” y “le”; esto se
debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la terminacion
en o o en a del género masculino o femenino. Asi, se dice: “La di un empu-
jon”, cuando se hace referencia a una mujer, y “lo di un empujon™, si se re-
fiere a un hombre. Ambos casos son errdneos, pues lo carrecto es: “'le di un
empuion’’, ya sea hombre o mujer quien haya recibido el empujén, segun de-
mostraremos mas adelante. De vicios similares a éste han surgido las deno-
minaciones faismo, loismo y feismo.

6.1.2. Reglas. Para amplear correctamente estas formas 4tonas de los
pronombres persanales /a, fo v /e, nos debemos sujetar a las reglas dictadas
por la Real Académia Espafiola de la Lengua. Tales reglas son:

I. El pronombre fo se usa para el acusativo masculina. {Complemento
directo = ¢.d.) - : :

H. El pronombre fa se emplea para el acusativo femenino. (Camplemen-
to directo = c.d.} ‘ o
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VL.

6.1.3.

El pronombre /e se utiliza para el dativo de ambos géneros. {(Comple-
mento indwrecto = c.i.} Ademas, se puede usar, en casos particula-

res de mal sonido, cormo acusativo masculine de persona, pero nun-

ca de cosd.

El pronombre /os para acusativo masculino pluraf. (Complemento di-
recto.)

El pronombre /dS para acusativo fernenino plural. (Complemento di-
recto.)

El pronembre fes para dativo de ambos géneros. (Slempre como
complemento indirecto.) '

Habituacion al analisis. Para que el lector se habit(e al andlisis, en

caso de duda, y pueda seleccionar correctamente estos pronombres, anali-
zaremos a continuacion varios

EJEMPLOS: ‘

. Ladiun .empujon; /o di un empujon. :

Ambos casos erréneos. Lo correcto: Le af un empuidn.
"ANALISIS:  Dir squé? Resp.: un empujon {c.d.)

Di un empujon, ;a quién? Resp.: a &/ 0 a efla. {c.i.}: por
tanto, el pronombre correcto es /e, ya gue sustituye a un
C.i.

. La vi que /a daba un mareo.

&l primer /a, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase
quedaria asi: La v que le daba un mareo.

ANALIS!S: Para el primer /a:
Vi, ¢a quién? Resp
correcto. .
Para el sequndo /a: T Lo
Daba, ¢qué? Resp.: un mareo {c.d.) . P
Daba un mareo, ¢a quién? Resp.: a effa {c.i.); por lo tan-
to, el pronombre correcto es /e.

a efla {c.d.}; por lo tanto, /2 vi es

Obsérvese que no podemos decir: Le v/ que /e daba un mareo; salvo

el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo v/ que /e daba un mareo,
suena poco EUfOﬂICO

Fl

. Cuando la VBO €56 pelnado a Maria. {Incorrecto.) -

Lo correcto es: Cuando le veo ese pemada a Mana 0.también:
Cuando la veo con ese peinado. .- S

i

[t

s

n

A ——

4.

ANAUSIS

ANALISIS:
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ese peinado (c.d.)
a Marfa {c.t.); por tan-

Veo, jqué cosa? Resp.:
Vag ese peinado, sa quién? Resp.:
to, el pronambre correcto es fe.
Para la segunda expresion:

Veo, ¢a quién? Resp.: a Maria (c.d.); porlo tanto, faes el
pronombre correcto, ya que con ese pernado pasa a ser
un complemento circunstancial

No intente colarse, caballero, que fo veo; no intente colarse, sefiori-

ta, que /a veo.
Amhos pronombres son correctos.

Veo, ¢a quien? Resp.: al caballero v a fa seionta {c.d.);
por tanto, ambos pronoimbres son correctos.

ANALISIS.

Le digo a usted, joven, .y /e digo a usted, seficiita, que agui no s¢
puede fumar,

Ambos pronombres saon coirectos. .

Digo, ¢qué? Resp.: afgo, palabras, etc. [c.d.)

Digo algo, ¢a quién? Resp.: af joven y a /a sefonta, am-
hos complementos mdlrectos por tanto el pronombre /e
es correcto.

ANALISIS:

En cuanto me /o tropiece, /o voy a dar una sorpresa.
El primer fo, correcto; ef segundo, incorrecto. La frase correcta seria:
En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa.

En la primera parte:

Tropiece, ja quién? Resp.: a el (c d.)

En la segunda:

Voy a dar, iqué? Resp.: una sorpresa (¢.d.)

Voy a dar una sorpresa, sa quién? Resp.: a &/ (c.i.); por
tanto, el segundo pronombre es /e

Si se tratara de una mujer, la oracion quedaria: £n cuanto me la tro-
piece, le voy a dar una sorpresa.

La vi en &l tranvia y fa dije...
El primer /a, correcto; el sequndo, rncorrecto La fra::e correcta seria:
La v/ en ef tranvia y le dije...

Vi, ¢a quiéﬁ? Resp.: a effa (c.d.).
Dije, ¢qué? Resp.: a/go {c.d.}.

ANALISIS:
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Dije algo, ¢a quién? Resp.: a effa {c.i.}; por tanto, el pro-
nombre es /e.

Si se tratara de una persona masculing, 13 frase seria, de acuerdo con
ta regla NI Lo vi en ef tranvia y le dije...; o Le v en ef tranvia y le
dije. ..

8. [Les he wisto pasar vy /es he llamado. ,

Ambos pronombres incorrectos. La frase corracta es: Los (las) he

Visto pasar y los (las) he flamado.

ANALISIS:  He visto pasar, ¢a quiénes? Resp.: a e/fos o a effas (c.d.).
He llamado, (a quiénes? Resp.: a effos o a effas {c.d.).
Como ambos son complementos directos, los pro-
nombres correctos deben ser: fos para personas mascu-
linas, y fas para personas femeninas.

9. Yo no /3 permitiria dedicarse a eso.
Incorrecta. La frase correcta es: Yo no le permutiria dedicarse a eso.

No permitirfa, ¢qué? Resp.: dedicarse a eso [c.d.)
No permitiria, ;a quién? Resp.: a ella {c.i.}; por lo tanto,
el pronombre debe ser /e.

ANALISIS:

10. Esto s6lo es /o que fa compete.

El prumer pronombre,: correcto; el segundo, incorrecto. La frase

correcta es: £5to sdlo es lo que le compete.

ANALISIS:  Es, jqué? Resp.: ef asunto (c.d.), por ello es fo.
Compete, ;qué? No hay respuesta, puesto que se trata
de un verbo intransitivo. '

Compete, ¢a quién? Resp.: a é/ 0 a elfa {c.1.): por lo tan-
to, es /e, ya sea hombre o mujer.

6.1.4. Confusiones. Es tan importante el correcto manejo de estos pro-

nombres, que de un mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo,
no es fo mismo decir:

al Reuni a los empleados para presentarlos al jefe.
que .

b} Reunié a los empleados para p}esenfarles al ,r'efe.'

. fEn el caso (a), fos representa a los empleados, quienes son presentados
al jefe; en el caso (b}, es el jefe el presentado a los empleados, quienes estan
representados por el pronombre fes.

1

-

&t

-
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6.1.5. La preposicion a, causa de confusidon. El empleo indebido del
pronombre /e (leismol, se debe principaimente a lo facil que es confundir el
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencia de la pre-
posicion a. Decimos “Quiero a Juan”, y no “Quiero Juan”; en cambio
correctamente decimos “"Quiero carne” y no “Quiero a carne”’. Esta dificul-
tad se deriva del hecho de que, en espaiiol, el complemento directo de per-
sona o cosa personificada Hleva la preposicion a, lo cual no sucede en el
idioma francés. Un francés dice “'Je vois Perre’’, mientras que los de habla
hispana decimos “Veo a Pedro’, no obstante que en ambos casos el
complemento directo de “'ver’’ es “Pedro’’. Con la preposicidn a, parece co-
mo si “Pedro’ fuese complemento indirecto; por ello, al usar el pronombre
personal se dice /e, cuando deberia ser /o.,

Para el caso particular de un compiemento directo {persona masculina),
el pronombre /e es aceptable, segun la regla lll {Apartado G.1.2.}; pero cuan-
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto sc-
ra siempre /a. Asf, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el

- destinatario es una persona masculina se puede decir: lo sa/udo... o le salu-

do; pero si el destinatario es persona femenina es un error decir: le saludo...;
io correcto es: la safudo..., puesto que se trata de un franco caso acusativo
femenino, que no encuadra dentro de la regla NI

6.2. DEBE'Y DEBE DE

6.2.1. Obligatorieda'd y suposicion. He aqui otro de los tropiezos con el
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas, adicionan al verho
deber la preposicién de, con fo que creen darle mas carcter de obfigato-
riedad, cuando en realidad pierde tal caracter. para significar suposicidn.

Deber + infinitivo es frase verbal que significa obligacion.
EJEMPLOS:

— Pedro debe estar en el museo. (Esta obligado.}

— El profesor debe venir 2 las ocho, porque a esa hora comienza su cla-

se. (Esta obligado.)

En cambio, debe de + infinitivo es frase verbal que significa suposicidn.
EJEMPLOS:

— Pedro debe de estar en el museo. (Probablemente esta.)

" — El profesor debe de venir a las ocho, porque salié de su casa hace
media hora. (Se supone que vendra.) : :
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6.2.2. Analisis de deber y deber de. Es tan sencillo asimilar estos concep-
tos, que es inexplicable el trapiezo que sufren tantos redactores. Como préc-
tica analizaremos varios

EJEMPLOS:

1. El Director debe venir esta tarde a su despacho. {indicamos que su
presencia es ineludible )

2. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. (Indicamos que
solo es probable que venga hoy, porque a veces falta por las tardes.)

3. /Donde estan las pinzas? Deben de estar en el cajon de las herra-
mientas. {Que es donde deben estar.)

4. El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios. {Frase
incorrecta, porque e alumno tiene la obligacion de hacer las correc-
ciones. Lo correcto es: £ alumno debe corregir.../

5. Debo de subir en ese autobls, son Ordenes del jefe. (Mal, porque si’
son 6rdenes deben cumplirse. Lo correcto es: Debo subir...) ’

6. Debio de bajar de aquel avidn, porque yo lo vi salir del hangar.
(Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la seguridad de
que haya bajado del avidén.) ’ ‘

7. Este coche debe serun “'Cadillac” . {Incorrecto, pues si se tiene la se-
guridad, deberia decirse: £se coche es un “Cadifac”. Como existe la
duda, ha de decirse: “’£se coche debe de ser un “Cadillac”.)

B. Debes de tener en cyenta lo que dice el profesor. {Mal, porque el
alumno adquiere la obligacién ante el profesor; por lo tanto, debid
decirse: Debes tener en cuenta...) .

9. Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto. {Correcto,
pues no se conocen las causas y se estd suponiendo.)

10. Los nifios deben estar dormidos ya, porgue no se oye ruido alguno.
(Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen-
ciosa. Por no conocerse la causa, debid decirse: Los nifios deben de
estar... Sirealmente se tiene la certeza, se ha de decir: Los nifios es-
t&n durmiendo, por ello no se oye ruido alguno.)

6.3. CUYO: SU.DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO

R P e . .

6.3.1._ ?uyo €s un pronombre relativo p'osesivo. Funciona siempre co-
mo adJ?WO antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y name-
ro. Olvidar esta caracteristica es caer en el censurable error de emplearlo co-
mo un relativo cualquiera: Este error no es sélo problema de ignorantes,
pues, segun Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de /a'lengua espario-
fa, también lo es de escritores consagrados; y lo sefiala con dos ejemplos:

!
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EJEMPLOS:
— "..la fe en la inmaortalidad del alma, cuya condicién tal vez no se
precrsaba mucho...” (Unamuno, Det sentimiento trégico de fa vi-

da.)

— "...reconocid como hijo a su bastardo Julidn Valcérce! y le casd con
dofta Juana de Velasco, hija del condestabla de Castilla, de cuyo su-
ceso se hablara en otro lugar de este libro*. {Maraiion, £ Conde-
Duque de Olivares.)

En el primer caso debid decirse:... condicion que..., y en el sequndo;

...Suceso def que...

6.3.2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe

1 .
. olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo Y posesivo,
" equivaiente a de alguien, de quien, del cual, de fo cual, etc., mas nunca af

cual, lo cual, otcétera.

' Para ayudar al loctor a salvar este escolio o tropiezo con el lenguaje; ana-
lizamos a continuacidn algunos

EsemPLOS:

1. Se trata de fa imagen creada en la memoria, a cuya imagen llamarmas
vision. (Lo correcto: ...memoria, v Hamamos vision a esta imagen, o
también, aunque repugne la construccidn: ...a /a cual imagen...)

2. Entonces se introdujo en las acadernias de pintura'y escultura el estu-
dio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos en yeso, en
cuyos estudios la admiracion de lo antiguo representa, ...{Lo correc-
to: ...de fos modelos en yeso, en estos estudios... ) ‘

3. Dos perros se tanzaron detras del fugitivo, cuyos perros fueron luego
hatlados muertos en un prado. (En este caso puede muy bien decir-
se: ...def fugitivo, fos cuales fueron..., ya que no hay equivoco po-
sible, pues el'antecedente del pronombre relativo fos cuales no puede

_ ser fugitivo, que esta en singutar.)

4. Vivimos en una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. {Mal; debe de-
cirse: Vivimnos en una casa que tenia..)

5. Vivimos en una casa, cuya puerta. .. {Bien, puesto que la puerta for-
ma parte de la casa.)

8. El avién, cuyas alas... {Bien, puesto que las alas forman parte del
avién.)

7. Habia Jun avion, en cuyo avion... (Mal: debe decirse: .avion en of
que. .,

l



138 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

6.3.3. Casos de usos correctos. La Academaa permite el uso de cuyo
cuando cancierta con los vocablos causa, ecasion, razén, fin, motive, efecto
y otros semejantes.

EJEMPLOS:

1. Decidio apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzo los preparati-
vos. (Bien, puesto que también puede escribirse: ...def trono, ¥ a es-
te efecta...)

2. A veces los labradores trabajan a varios kilémetros de sus hogares,
en cuye €aso tienen que comer en pleno campo. {Correcto, porque
equivale a decir: ...de sus hogares, y por ese motivo...)

3. Sus fibros eran fuertes, tremendos, por cuye motivo tenian
éxito. {Correcto, porque equivale a escribir: ...tremendos, por tal mo-
tivo...}

4. Antes de morir, el gran escntor X quemo sus obras, por cuya ra-
'zén no contamos con ningun escrito suyo. (Bien, puesto que equiva-
fe a escribir: ...5us obras; por esta razén...)

6.3.4. Su funcién verdadera. Para evitar cualguier posible error es prefe-
rible que cuyo se emplee en su funcién genuina: refative posesivo, o sea, la
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa
poseida o propia del primero.

EJEMPLOS:

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antomo Juarez Z.

2. La sefiora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-
te.

3. Le presentaremos al senor Zérate, a cuyos hyos usted ya conoce.

4. Enunlugar de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme..

5. Se llevo consigo a Pedro, sin cuya compafia no podia hacerse nada.

6.3.6. Su concordancia. Cuando cuyoe antecede a dos sustantivos, debe
concordar solamente con el primero; asi, no puede decirse:

— Jesils, cuyos padre y madre...
Lo correcto:

— Jesls, cuyyo padre y madre. ..
¢ bien, repitiendo el relativo posesivo:

— Jesis, cuyo padre y cuva madre. ..
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6.4. SINO Y SI NO

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por s/ no vy viceversa, es
otro escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce
con claridad la significacion de ambas expresiones.

" Sino es una conjuncion condicional adversativa que enfaza dos ora-
diones, la segunda de ellas indica oposicidn o contrariedad con 1especto a la
primera; por ejemplo:

— Este lapiz no es azul, sino rojo.
— No estd estudiando, sine jugando.

57 no son dos palabras; s/ es [a particula condicienal; no es la negacion.
Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

— Sino‘quieres = s/ th no quieres.

— &/ no quieres venir hoy = si hoy no quieres venir.

6.4.2. Regla practica. Para saber cuando debemos.escribir sing o s/ no,
intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-

. cién gue. Sila frase la admite, escribase sino, en caso contrario, sf no. Ade-

mas, el sentido mismao de las frases onenta facilmente. Analiceinas los
gjemplos anmnores y otros mas:

Este lapiz no es azul, sino que es rojo. {Bien.)

No esta jugando, sino gue esta durmiendo. (Bien.)

Sino que quieres. (Sencillamente imposible.}

Sino que quieres venir,... {igualmente imposible.)

No lo has pagadoe td, sino gue yo. (Bien.).

Tumbado en [a hamaca, intentaba, sine dormir, al menos descansar.
{En este ejempio no puede intercalarse la conjuncidn que. ...sino que
dormir, pues la frase resulta absurda. Ademas, la frase no expresa
oposicidn ni contrariedad, sino una concesion mediante a canjun-
cion condicional si: por lo tanto, la frase correcta seria: Turnbado en
la hamaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar. }

e

6.4.3. La conjuncion que origina otro error. Cuidado con el gahicismo
que consiste en emplear la conjuncidn que en lugar de sino.

— No-tiene otro medio de influir en ella gue acudiendo a su madre.
{...sino acudiendo a su madre.)

— No cree haber contado que una divertida anécdota. (...sino una di-
vertida andcdota.)
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6.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronormbres ol
escribir. Los pronombres innecesarios no sdlo hacen incorrecta la EX[20Si-
cién, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No cdiga en este muy
censurable defecto; con un poco de atencion y analisis usted puede evitar tal
inconveniente. Analicenos juntos algunos ejemplos que comprughan
nuestra aseveracion:

1. Ta o que sin duda eres es un buen piloto. {Lo correcto: T¢ eres, sin
duda, un buen pdoto.)

2. Por eso es por /o que yo prefiero volar. {Esta es una defectuosa tra-
duccion de la expresidn francesa: *'C'est pour cela qgue...”" Lo correc-
to: Por eso yo prefiero volar, o por eso prefiero volar.)

3. A esa muchacha hay que mandar/a a la escuela. {Mejor: Hay que
mandar a esa muchacha a la escuels.)

4. Sus ocios /os entretiene en resolver crucigramas. (Mas limpia la
expresion: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.}

5. La cabeza debemos cubrir/a para resguardarta del frio. {Mejor expre-
sado: Debemos cubrirnos fa cabeza para resguardarla del frio.)

6. Todo el mundo me sonrie y /e sonrie a mis perros. (El fe no sélo es in-
correcto, sino superfluo. Lo correcto: Todo ¢ mundo e sonrie y
sonrle a mis perios.)

- EJERCICIOS GENERALES

. En las frases siguientes, sustituya los pronombres &ionos fe, /o fa, les, los,
fas, empleados incoriectamente, por las formas correctas:

~1. Les espera impacieﬁtememe. ,
2. Le saluda con atencion y adrhiracion,

3. Le tuve a mi lado toda |a tarde.

4, Le asombra {a la reina) Ia actitud del ministro.
5. La di.un beso_.

6. Se volwo a su discipula y /a deO

7. Perdl a mi huo pero ya /e he encontrado.

G,
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; 8. Quisiera enviar/e algo, y enviar/o pronto.
9. Le di el parabuén; jo di con gran entusiasmo.
10. Le:s vi y &l momento /es conoci.
11. Le fue servido ¢l alrmuerzo, y se /o sirvid el nuevo criado.

12. Dias pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar/a y de estrechar/e
la mano; pues precisamente ayer /a prometieron en matrimonio.

Il. Indique las faltas que con debe v debe de se comeatan en 1as siguientes ora-
ciones. Exprésclas correctamente,

1 Eso debe ser castillo o fortaleza.

2. Los nifios deben de jugar mucho, pues los fortalece.

3. Si te o propones debes de2 triunfar.

4. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin imitaciones.

. Nuestra intencién y deseo no deben de ser doblegados, si queremos triun-
far.

a

6. Pedro dehe asistir al semmar!o pues lleva la representacidn de nuestro cole-
gio.

7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga.
8. Debes de venir, Juan; es una orden.
9. Toda decisidn debe considerarse antes de exponeria.

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con su
COIMpPromiso.

11. La casa debe estar hacha una ruina por dentro, pues lnva afios sin habitar.

1. Sedale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de cuyo, en las
frases siguientes y escriba las formas cerractas de los fragimentos mal redactados.

1. Enla alameda X" se ha descubierto un monumento, cuyo monumento s
de piedra.

2. Te he prestado dos roevistas, cuyas revistas ain no me has devuelto.

3. Te entrogo estas lbros cuyas paginas estan, como verds, sin abrir.
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10.

i1.

. Tres aviones cruzaron fa comarca a gran velocidad, cuyes aviones {levahan

a nuestros jovenes e intrépidos paracaidistas.

En fas excavaciones realizadas en la zona "X’ se encontraran restos huma-
nos, cuyos restos parecen ser prehistoricos. .

. En el museo X’ vt una estatua cuyos brazos estaban rotos.

. Con cuye fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la exencion del

impuesto, la cual le solicitamos por escrito.

. El caballero cuyo es el gabén.

. Yo soy el caballero de fa Blanca Luna cuyas inauditas hazafias te le habran

traido a la memoiia.
Era imperiosa la victona euya causa era justa.

Los nifios cuya madre nos presentaron avyer.

IV. En caso de estar mal empleadas las particulas sino o s/ no, corrijanse las si-
guientes oraciones.

10.

1.

. 8i ng lo haces td, ninguno de tus hermanos podra hacerlo.
. Tiene la oblgacion de hacerlo, s/ ng sers castigado.

. ¢Quién prodiga al presunto cnminal tales elogios de bravura, s no de

heraismo?

. Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sine los tor-

nilos no entrardn.

. No desempeiia su trabajo con eficiencia, sino que siempre esta distraido.

. El considera que ha hecho s/ no lo que debia.

. El sino de las personas no es fatal sino condicionado; s/ ne nos empefiamos

en dominarlo, nos dominara.

. Nunca llegd tarde, s/ no al contrario.

. No traigo el libro que les ofreci, sine otro mucho mejor.

Lo gue contd no era para reir, sino para liorar.

No tiene otra forma de decir las cosas s#o gntando.

Y
< Escrniba
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En las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pronombres.
de nuevo las frases que considere incorrectas o suprima el o los pronombres

pleondsticos.

1.

10

Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el clculo estructu-
ral de un edificio.

. Hay un sobrante de dinera que Jo hemos reservado para gratificaciones.

. Luis arremete funoso contra su adversario, al cual divierte esta funa impo-

tente.

. Por esc es por lo que para ti no significa nada el dinero.
. Emoaciones eran ésas que me las daba a mi el corazén.

. Es preciso que sepas gue lo que busco no es tu dinero.

. La reina le llama “hermanita” a Madame Elizabeth.

. M tarea la estoy haciendo por etapas.

. Asi que. por evitar dudas, fue por lo gue jamas di motivo a la més ligera insi-
nuacion.

. Las pierna—s debemaos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.
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(Continuacion!

7.1. EL POSESIVO SU

7.1.1. El su como escollo. Otro peligro, y de los dificiles de salv.r, es el
" que se refiere al adjetivo posesivo su. Un gjemplo nos precisa la e ultad:

— El América gané al Cruz Azul en su campo.

Surge fa pregunta: jcuél campo? Aqui en su campo ne nos I aclara;
por fa tanto, si queremos evitar ja anfibologla y detzriniaer fa propiedad del
campo tencimos que escribir;

— El América, en su campo, gand al Cruz Azul,
£l América en su campo gand al Cruz Azul,

- El Cruz Azul, en su campo, perdié contra el Aménce.
El Cruz Azul en su campo perdié contra el América.

£n su campo, ya incidental o determinativo, explica claramente la perte-
nencia y despeja la duda.

7.1.2. La ambigitedad que origina. Debemos admitir que el adjetive po-
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologla se debe ala
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de &f, de
ella, de elfos, e ellas, de usted o de ustedes. Aun &l neutro carece de formas
propias; su dificuftad puede ser la dificultad Ja él de eflos, ete. Para reme-
diar la indeterminacion del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso e
.afiadir a s 0 sus el nombre del poseedor, o e pranoimbre que lo sefiala, pre-
cedido por la preposicién de, siempre que el contexto no baste para indi-
carlo: su casa de Luis; su casa de effos; sus rentas de ustedes; etc. Esta prac-
:ica se mantiene en el habla moderna con visible tendencia a limitaria a su de
‘usted y de ustedes: su hermano de usted; sus padres de ustedes.



146  PARTE PRIMERA CUESTIONES GRAMATICALES

7.1.3. En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en el idioma fran-
cés ni en el inglés, que cuentan con cinco formas de expresion, y menos e
el idioma aleman donde el su varia no sélo en género y namero, sino también
segun sean uno o varios los poseedores.

Estas son las formas francesas: ““son’”’, “sa”’, "ses”, "leur” y “leurs”; y
las inglesas: “his’’, "her”’, “its”, "your” y “then".

Para que el lector pueda evatuar con mas tangibllidad 1a dificultad que
antrafa el manejo del su en espafiol, pondremos ejemplos de aplicacion de
las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en inglés:

En francés:
1. Son pére. [Sy padre, para sustantivo masculine, sin precisar de
quién es el padic. Si se guiere precisar, debe escribirse: Son pére 3
i = su padre de él. Son pére & efle = su padre de ella.)

2. Sa mere. (Su madre, para sustantivo femenino. Si se quiere precisar

de quién es la madre, deberd procederse segan indicamos en e
ejemplo anterior ) '
3. Sespores o ses méres. (Sus padres o sws madres, para o plural mas-
cutino o fememnino, sin precisar de quiénes son.}
feur pére o feur mére. (Su padre o su madre de ellos o de elfas.)
Leurs péres o feurs méres. (Sus padres o sus madres de ellos o de
ellas.}

o B

En inglés:

1. His father = sw padre de él

2 Her father = su padre de ella.

3. A house with jts furniture = una casa con sus muebles. (Posesive
neutro: de &f, de ella )

4. Your father = su padre de usted o de ustedes.

5. Therr father = su padre de ellos o de ellas.

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas del
posesive su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja-
mas podra existir duda con respecto al poseedor.

7.1.4. Coémo evitar la confusian. Para eludir la confusion que se deriva
de la forma Gmica con que cuenta nuestro idioma, se aconseja tener presen-
tes las siguientes recomendaciones:

I. Colocar el sv de manera gue se refiera al nombre anterior mas cercano.

EJEMPLO:

— Elrey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansién de campo de
Sandringhem.

ESCOLLOS GRAMATICALES. {Continuacian) 147

"~ Esta recomendacién hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a
" huestro ejemplo primero {Apartado 7.1.1.), muy pocas personas aceptaran

‘que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se trata
de su solo posible poseedor, como en el gjemplo nmadiato anterior, la duda
queda totalmente eliminada.
[f. Hacer construcctones indirectas pronaminales Asi, on vez de decir:
— Se le llenaron sus ojos de lagnmas;
diga mejor:

- Selellenaron los ¢jos de lagrimas

. 7.1.5. Analisis de ejemplos. Para ayudar al iector, analizaremos a conti-
puacian varios ejemplos en los aue fa ambigiiedad queda manifiesta:

+. . 1 El paciente mato al médico en su casa. (Cabe preguntar en casa de

quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: £ paciente, en

su casa, matd al médico. Si fue en casa del médico, debe escribirse:

£l paciente matd al médico en casa de dste.)

2. Han comido en mi casa ef sefior Pérez y su esposa, y ayer estuvo con
nosotros su madre. {La pregunta obligada: ;madre de quén? Si se
refiere a la madre de la sefora, podria escribirse: ...y ayer estuvo con
nosotros fa madre de elfa. Si se trata de la madre del sefior Pérez, o
correcto seria: ...y ayer estuvo con nosotros la madre de ¢f, También
podria escribirse: .../a matdre de ésta o fa madre de aquél, segin se
tratara de la madre de la sefiora o la madre del sefior Pérez )

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. {; Coche de quién? Para evitar
esta ambigtiedad escribase: Lwis, en su coche, fue a casa de Pedro.
St el coche es de Pedro: Luis fue a casa de Pedro en ef coche de
éste.)

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas proto-
colarias, o mas bien, de cortesia, que se¢ utilizan para agradecer felicita-
ciones, pésames, participaciones diversas, etc., son frecuentes los errores
de este tipo; por gemplo:

4. _ . agradece a su gentil amigo, Ing. Joaqguin Rodriguez, Ia
felicrtacion «ue con motivo de su onemastico e envid. [Onoméstico,
ide quién? St se tiene en cuenta la recomendacion primera del Apar-
tado 7.1.4, seguramente se trata del onomastico del propio seiior
Rodriguez y no de quien envia fa tarjeta: en cambio, [a ambiyuedad
se disipa si escribimos:



148 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

, con mouvo de s onomastico, agradece a su gentil ami.
go, Ing. Joaquin Rodiiguez, el telegrama de felicitacidon que tuvg 3
bien enviarle.)

5. Luis estuvo en casa de Manuel y alll enconird a su hermano. (;De
guién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, escribase asi:
Luis, en casa de Manugl, encontrd a su herrmano,; tamhién: L uls en-
comtro a su hermano cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dog
casos no hay duda de que Luis encontrd a su propo hermano. Sise
tratara del hermano de Manugl, bastaria escoibir. L wis estuvo en casa
de Manuel, v allf encontrd al hermano de éste ) :

7.2, MISMISMO

7.2.1.. Mismo es un adjetivo v nunca un pronombre; por lo tanto, su use
debe circunscribirse a su auténtica funcién, st no se quiere caer en el “mis-
mismo'’, o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se adquiere,
justamente, por ¢l mal habito de imitar; de ahi que en la actualidad sea ya un
verdadero vicio del que participan no sCGio escritores noveles, sino reporte-
ros, periodistas, escnitores de prestigio y también editorialistas.

7.2.2. El empleo correcto de EStP adje .. 0 se restringe a los siguien-
tes casos:

Expresion de identidad

Todas estas ohras son del misino autw

Este gato es el mismo que vimos ayer.

El mismo se impuso |a obligacion de sc-—ra. o

Por hoy vivimos los mismas problemag Zyel.

Las mejores revistas son de la misma o :5a aditora,

G W

Expresion de intensidad

1. El nifio Martinez es la misma bondad.

2. La actitud del sefior Juez nos parece la-m . > terquedad.

3. La guerra debe considerarse como la misma crueldad diabolica.

4 L_os tres hermanos tenian el mismo caracter, se dirfa que eran autén-
{icos gemelos.
Tan hermosa coma la misma Venus.

-1

A &

Expresion de sermejanza o repeticion ’ '
1. Siempre actda con la misma calidad humana.
2. Practica el mismo deporte todos los dias.
3. Sigue la misma trayectoria que su tio Manuel.
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4. Fl mismo dolor nos embarga a todos los de la familia.
r3 6, “Trene los mismos 0jos que su madre.

a !

. Expresidon de énfasis

1. Yo mismo lo observé ayer.
. 2. Los mismos inspectores lo saben.
-'3. Fue tan gentil que me recibid en su misimo privado.
4. Aqui, en esta misma escuela, estudié mi profesidn.
5. El mismo que viste y calza. {Expresidn aceptada por la Academia.)
© 7.2.3. Empleo incorrecto o mismismu. En cambio, se compruebs

diariamente que, en la redaccion rutinaria y en [as expresiones orales de focu-
tores de radio y television, es fracuente el vicio llamado “MISMISMQ".

EJEMPLOS:
y 1. Ellider campesing habld de la productividad del campo, misina que,
-« 7 - segOn &, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto seda:
. -productividad del campo que, segun 61}
2. ...de este pavoroso prohlema, prometiéndonos no tener abatimien-

tos frente a la colosal ehvergadLJra dei irismo, sino con toda calma ..
{Debio escribirse: ...del mismo problema...; o bien: ... afa colosal en-
vergadura defl problema...)

3. Epasado agosto se rmaterializd una de las inquietudes de varios Con
sejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ceremonia
en ia sede del mismo... (Lo correcto: ...ceremonia, en fa sede def

. mismo Colegio...; o bien: ...en /a sede de/ Colegio...) .
4. Termmola entrega de los cernfrcados ejidales, mismos que son testi-
. monios de posesidn. {Lo correcto serfa: ...cemﬁcados glidales, que
son testimenios de posesién.) | ‘

5. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que eran un estorbo.
. {Lo correcto seria: ...inservibles por constituir un estorbo.)
.. B.- Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer .s... (Lo
" correcto: ...de ayer y /e agradecemos...}

7.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO QUE

* 7.3.1.  Causas. Son muchos los motivos que originan el mal uso del selati-

" voy gonjuncidn que; entre ellos se pueden citar: la traduccién deficients que
. Suele hacerse de la construccion francesa “c’est ...que"; su indebida omi-

i0n; su erronea ubicacion enla frase, con lo que se ad]udaca a alguien lo que

" ho le corresponde, sembrando asi la duda en la mente del lector; y el abuso
p de ,su empleo, lo cual puede provocar equivacos, rncorreccuones ¥ pesantez.

Ar'

.
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La dificultad seftalada la precisa K.-Hito, en su obra Puntos flacos de I3
gramatica espaiiola, al decir: "'El gue es la piedra angular donde se rompen
fos puntos de las plumas mejor templadas. Al gue mal empieado, a su abuso,
a su sensibilidad excesiva y dolarosa, podemos Hlarmarle queismo”™

7.3.2. Por mala traduccion del “'c’est...que” francés. Por los gjemplos
que incluimos, el lector podréa valorar la equivalencia del empleo indebido del
que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo que, etcétera,

EJEMPLOS:

1. C’est par ce chemin que nous arriverons plus foin. {Traduccion de-
fectuosa: £s por este camino que flegarernos mds fejos. Traduccidn
carrecta. £s por este camino como Hegaremos mds lejos; O mejor,
Por este camino llegaremos més lejos.)

2. Cest dans ce livre que f'ai lu 'histoire. {Traduccion defectuosa: Esen
este libro que yo he lefdo /a historia. Lo correcto: Es en este libro
donde he leldo fa historia; o mejor: En este libro he leido fa historia.)

3. C’est avec la main droite que je prends fa plume. (Incorrecto: €5 con
ia mano derecha que yo tomo /3 pluma. o carrecto; Es con la mana
derecha con fa que tomo fa p/uma o mejor: Con la rmano derecha to-
mo fa pluma.}

4. C'est au marché que j achete Jes pormmes. (Incorrecto: Es en el mer-
cado que yo compro las manzanas. Correcto: £s en e/ mercado don-
de compro las manzanas, o mejor. En el mercado compro fas manza-
nas.) '

5. Cest & midi que leur avion part. (Incorrecto: £s a mediodia que su
avidn sale. Correcto: £s a mediod/a cuando su avidn sale: o mejor. A
mediodia sale su avidn.)

6. C'est au cinema que je vais avec toi. (Incorrecto: £s a/ cine que yo
voy contigo. Caorrecto: £5 al cine donde voy contigo,; a mejor: Voy af
cine contigo.}

7. C'est & fa gare de I'Est que je veux aller. (Incorrecto: £s a la estacion
del este que yo quiera ir. Correcto. £s a /la estacidn del este donde
quiera ir; o mejor: Quiero ir a la estacidn del este.)

B. C’est pour cette raison qu'il a écrit son livre. (Incorrecto: £5 por esta
razén que &/ ha escrito su libro. Correcto: £s por esta razén por la
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razdn ha escrito su fibro. J

9. C'est de ce principe qu’on part. (Incorrecto: £s de este principio que
se parte. Correcto. £s de este princip/o de donde Se parte; 0 mejor:
De este principio se parte.)

10. C’est par ce chemin qu’on va au cimentidre. (Incorrecto: £s por este
camino que se va al cementerio. Correcto: £s por este caming por
donde se va al cementerio; 0 mejor: Por este camino se va al cemein
terio.} ’

REA
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" Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccion mas limpia

- !y correcta se logra suprimiendo la construccion francesa “es que..."”. Por lo

-tanto, siempre procuremas escribir:

— Se parte de este principio.
en vez de:
— Es de este principio de donde se parte.

— A mediodia sale su avidn.

‘4

- en vez de:

sn :— Es a mediodia cuando sale su avidn.

P

i

‘ — Por esta razdn ha escrito su libro.

" en vez de:

¢ — Es por esta razdn que ha escrito su libro.
— En el mercado compro las manzanas.
en vez de:

— Es en el mercado donde compro las manzanas.

7 3.3. Por su mala ubicacion en la frase. Si el pronombre relativo gue
no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda v se adjudica a al-

: gwen lo que no le corresponde.

B
EJEMPLOS:

— Te sefialaré una biografia en este libro que te agradard. {;Qué le agra-
dara, el libro o la biografia? Para evitar la duda, debid escnbirse: Te
senalaré en este libro una biografia que te agradard.)

— ElI sefior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que lo tiene
muy preocupado. ((Cudl ¢; su preocupacién, el gerente o el trabajo?
Lo correcto: & sefior Martinez debe entregar af gerente un trabajo
que lo tiene muy preocupado.)

— Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.
{Para evitar dudas, escribase: £n esta pelicula hay una escena que
emaociona a los espectadores.)

— Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrosos.
{Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esta expresion, es:
Tengo para mis sobrinos unos caramelos que son muy sabrosos. )

.~ Surgid un hombre entre la multitud que empezo a dar gritos estento-
reos. {¢Quién, el hombre o ta multitud? Lo correcto: Entre fa multitud
surgié un hombre gue cmpezd a dar gritos estentdreos.)

~

De los cunco ejemplos anteriores, el lector puede concluir:

Una idea clara y un an tecedente bien conocido, al que ha de referirse ef refa-
trvo bastan para evitar el equivaco que pueda derivarse de una mala ubica-
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cion def que. Por ello, siempre que sea posible, coloquese el relativo inme.-
diatamente después de su antecedente. En los casos dificiles, en los que gf
antecedente guede retirado, para evitar la duda o el equivoco sustitdyase
el simple relativo por ef cual, lo cual, ja cual, del cual, ctc.; repitase el unte-
cedente, o dése otro giro a la frase.

EJEMPLOS: .

1. Compré hace un aiio una casa, con un hermoso jardin, /i cual pienso
vender ahora. (No hay duda que /a cual se refigre a casa. Aunque
puede usarse gue, porgue con un hermose fardin es unaincidental, se
aconseja la construccion primera, ya gue se siente méas limpia y sin
dudas. Dando otro giro se mejora la expresion: Fienso vender ahora
fa casa que compré hace un ano y que tiene un hermoso jardin.)

2. Las hijas de nuestros vecinos, fas cuales nos visitaban todas las tar-
des, dejaron de vemir. {(Usando fas cwales precisaimos mas la impor-
tancia hacia “las hijas” que a toda la expresion: “‘Las hijas de
nuestros vecinos’, a la que nos refeririamos si usaramos gue, )

3. He recibido una felicitacidn muy amable de mi amigo Pedro, que me
ha llenado de contento. {Aqui forzosamente tiene (ue usarse fa cual,
puesto que el antecedente es “feticitacion muy amable’”; es dearr,
hay que escribir: He recibido una felicitacidn muy amable de mi ami-
go Pedro, 1a cual me ha lfenado de contento.)

4. Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco-
rmiendo. {Aqui, para claridad, basta con repetir ef antecedente sin re-
lativo; asi: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, astudio gue ie
recomiendo leas. O bien, dando otro giro: Te recomiendo fa loctura
de este estudio acerca de Cervantes.}

7.3.4. Porabuso de su empleo. El auténtico queismo es caer en el ahuso
de este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencitamente cansa:
mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritas y resultamos
cacofonicos por tanto gue o cual. Asi:

1. Elhotel que estad ubicado en fa esquina gue da al norte, es el gue nos
parecio que era el mas adecuado para gue realizaramos nuestra con-
venclon.

Forma sin que: Ef hotel ubicada en /a esquina norte nos parecio ¢f
mas indicado para realizar nuestra convencion.

2. Le ruego que me dé sus instrucciones sobre lo gue quiere gue haga
para que los huéspedes reconozcan que nuestro proposnto es propor-
cionarles maximas comodidades.

Forma sin gue. Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono-
cer a los huéspedes nuestros propésitos de mejorar fas mstalac.rOHES
y lograr el reconocirmiento de eflos.

P

“1.35.

o
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3. Los peritos gue inspeccionaron la obia v que conocian el problema,
expresaron gue las canclusiones a gue hablan llegado no eran motivo
suficiente para que se culpara al constructor.
Faorma sin que: Los peritos. conocedores del problema y previa ins-
peccion, consideraron en su informe inyustificada la responsabilidad
atribuida al constructor.

* Hemos resuelio tres ejemplos en forma drastica; es decir, sin emplear un
solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues sélo guisimos hacer
sentir al lector que ¢con un poco de esfuerzo vy con empleo de otras palabras

' e puede escribir can limpieza y sin obligar al destinatario al martirio del son-

sonete y la monotonia; pero el redactor puede, naturalmente, hacer'uso de
los relativos en forma moderada, con correcta ubicacién para dejar clara su

idea'en la mente de sus lectores o destinatarios.

Por su indebida omisién. Ademas del uso abusivo y mala ubica-
cion del que, se suele cometer el error de omitirlo cuando su funcion de rela-
cionante es necesaria para introducir una oracién subordinada a otra prin-

_ cipal.

e rartalt, e

EJEMPLOS:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correato: Le
rogamos que nos remita la factura correspondiente. ),

"t 2. Seles autoriza actlen libremente, con plena responsabilidad y auto-
ridad otargada. (Lo carrecto: Se /es autoriza que actien libremente,
con plena responsabifidad y autoridad otorgada. )

3. 'Ese asunto parece fue discutido entre él y ella. (Digase: ..
que fue discutido...)

Rogaba a Dios le inspirara una buena accion. (Lo correcto: Rogaba a

, Dios que /e inspirara...)

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Digase: M/ her-

mano me dijo que iba...) .

\parece

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezard ya
con ninguno de los escollos sefialados y estudiados, y su redaccion serd lim-
pia, sin equivocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex-

“puesto, incluimos, como en todos los capitulos, ejercicios de caracter gene-

ral para que el fector los resuelva y consolide su conocimiento.

EJERCICIOS GENERALES

i, Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su.
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Su familia de usted se excedié en atenciones.
Cuando Reyna se casé con Pedro, sus fijes lo tomarcn muy a mal. .
" El viajero dio muerte al bandido con su revalver.
Su lengua se le secé de tanto hablar,
Sefior Rodriguez: De scuerdo con nuestra costumbre, se procedié a de-
sembalar el sofd en presencia del sefior A. Pérez de su agencia de transpor-

tacign, y hemos decidido...

Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en su cartera.

. Escriba de nuevo aqueltas frases que considere incorrectas por el mal uso dal

adjetivo mismo.

1.

"6

'

7.
8.
Il Corrija
1.

2,

3

Hemos considerado conservadora fa cifra de 14 000 millones de barnles,
misma que seguramente se incrementaré‘ en el curso del presente afio.

...[a tuberia de presién podra conducir diarizmente hasta 800 miilones de
pies cibicos de gas, mismos que irdn aumentando en forma paulatina...

...abundo la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has-
“ta $150.00 por pedacito. .

. . Entrevistado en su cubiculo de Ia casona de Xicoténcatl y Donceles, misma

.. que sirve de recinto a ta C4mara Alta...

., El éxito obtenido los aliénta y apoya a seguir realizando estos sucesos, mis-

mos que redundaran...

"Los componentes de fa Junta se denominaradn Vocales, con excepcicn del
_ &x presidente més antiguo de la Junta, que serd ef Presidente de la misma.

Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé.

¢ *Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.

las frases que considere incorrectas por el mal uso de que.
Fue entonces que yo corrl.
Es‘corrjp ingenisro que trabaja Juan.

Son éstas las flores'que se ven.

10.
1.

12,

13.
14.

15.

ESCOLLOS GRAMATICALES. {Continuaciont 155
£s con flexibilidad que se deben templar los tigores de la justicia
De esta manera fue que se hizo criminal.
Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene Jas orejas cortadas.
Mi herrmano me contd que vio ¢l coche de Joaquin hecho una brria.
He visto a tu primo que me dio naticias de su madre que estd mala desde la
noche del accidente que tuve cuando iba a tu fiesta que celebraste el siba-
do pasado.
Creo no te serd dificil quererla.
Dicen llegara n:laﬁana.
Dile a tu padre sea mas generoso.
£n todas partes no habia mds que ruidos confusos de personas que se emn-
pujaban unas a otras, gue no podian entenderse, y que en esta confusion
tomaban a un descenocido por amigo.
Que yo muera, si no es cierto.
Por esta razan es que escribo.
*Los galos adoran a Apolo, Marte, Jupiter y Minerva. Creen que Apolo des-

tierra las enfermedades, que Minerva preside los trabajos, que Jipiter es el
soberano de los dioses y Marte el &rbitro de la guerra”™.



210 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y ORDEN

B} Toda esta informacién est disponible para usted, en forma organizada, g,
cada uno de los servicios del Instituto de Investigaciones Eléctricas.

9) Uno de los mdas importantes problernas en todas o casi todas las naciongs
hoy en dia, es el suministro de la energia eléctrica que su desarrollo dg.
manda.

10) De los documentos que a usted le interesen, ef Departamento de Informg-
cidn le enviard copia en el momento de recibir su soligitud.

' 12

EL ORDEN DE LAS PALABRAS
Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICO-
PSICOLOGICA

i21. GENERALIDADES

En el Cap. 2 estudiamos la estructura sintactica de la oracidn, la clasifica-
maos de acuerdo con la actitud del hablante o cualidad psicolégica del juicio y
sequn la naturaleza del predicado. Asimismo, insistimos en que ¢l phrrafo,
unidad basica de todo documento, debe integrarse con oracione claras,
precisas, sin ambigitedad ni anfihologia, sino bien organizadas, ya sea sin-
tacticamente o en forma logico-psicolégica.

En el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintactica a la oracion es
organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: syjeto + verbo +
complementos (directo, indirecto y circunstancial), y que el complemento
determmativo, por ser complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier
lugar, formando parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

En este capitulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los principios
sintacticos, nos In.ernaremos en el arden logico y en el sentido anmonioso,
va que en espaiiol la construccién de la oracién no esta sometida a reglas fi-
jas sino que goza de libertad y holgura; pero esto no significa ibertinaje m
desconexion arbitraria entre sus elementos.

“Martin Alonso dice: “El escri ir que produce sus ideas de un modo
intimo y vital y redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor
de sus fenomenos mentales, cambiando, a veces, la distribucion directa de
los vocablos, para dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenquaje’’. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicolégico; sin embargo, no pucde olvidar la consirtuccion
sintactica de la oracidn, aunque al escribir no esté pensando en las reglas. Y
no puede olvidarse, porque en tado momento de duda el lector, el ascritor
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novel o el estudiante, puede recurnr a effa para aclarar dudas y precisar |ag
expresiones. -

12.2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS

Si todos escribiéramos con orden sintdctico expresariamos una idea en
forma idéntica; ademas, la expresion podria resultar confusa; por ejemplo:

— Mi padre doné todos sus libras a mi hermano poce antes de morir,
) @ ® Y

He agui una oracion que, cumpliendo con la estructura sintactica, es
confusa, porque el complemento circunstancial poce antes de morr, como
modificador, se refiere al sujeto mi padre y podria, por su ubicacion, pensar-
se que mi hermano (complemento indirectol fue el que recibié todos fos
fibros poco antes de morir.

En carnbio, la expresion es clara cuando se escribe:

1) Poco antes de morir, mi padre dond todos sus libros a mi hermano,
o bien,
2} Mi padre, poco antes de morir, doné todos sus libros a mi hermano.

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambiguedad. En es-
te caso, el cambio de posicién del modificador, complemento circunstancial,
nos permite inferir que los vocablos pueden cambiarse, siempre que se supe-
diten a la idea; es decir, sin que se modifique la idea genérica, aunque se par-
ticularice de acuerdo con el interés psicologico del redactor. Con esta liber-
tad restringida, el redactor no sélo aclara el pensamiento, sino que fija la
atencién del lector. En la primera oracion, la fija en el tiempo y en ef hecho
de la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la atencion en el
sujeto.

Si se quiere otra forma de expresion psicologica, puede escribirse:

— Todos sus libros los dond mi padre, poco antes de su muerte, a mi
hermano.

Laidea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencidn del lector
en el complemento directo: “todos sus libros™,

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que el redactor,
con sOlo cambiar la distribucion de los vocablos, da mas o menos valor, ©
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser
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capnchoso, pues si lo fuera se alteraria la idea genérica expresada o por
expresar, y se caeria en un libertingje o en una desconexidn arbutraria entre
los elementos de la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se
ascureceria. Para que esto no suceda, el redactor no debe ofvidar jamas que
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS, de
ahi que meditemos previamente para ordenarlas, asi como para defimr [a for-
ma u ordenaniento de los vocabios,

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION

El verbo como vocablo puede también ocupar cualquier lugar en la ora-
cién: sin embargo, para oraciones breves, que se pronuncian en un sole gru-
po fonético, la Real Academia Espafiola, en su obra Fshozo de ura Nueva
Gramatica de fa Lengua Espaiiola {Apartados 3.7.5a y 3.7.5b), aconseja que,
por artificiosas, insdlitas y pedantes, se eviten las expresiones que lleven el
verbo en altimo lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el primero
con solo tres elementos sintacticos; v el segundo, con cuatro:

1) Tengo un encargo para usted.
@ D ®

Para |a claridad del sentido nada se opone a que podamos ordenar de
cualquier manera los tres elementos de esta oracian; par ejemplo:

1al Tengo para usted un encargo.
14/ Un encargo tengo para usted.
¢! Para usted tengo un encargo.
1d/ Un encargo para usted tengo.

1e) Para usted un encargo tengo. {Evitense.)

No podemos negar que sentimos como insolitas y afectadas las ora-
ciones {1d} v (1e); es decir, 1as que llevan el verbo al final. Claro que estas
formas son frecuentes en poesia y en |la prosa artistica, pero deben evitarse
en la conversacion ¢ en una carta.

21 Juan comprd una casa el ailo pasado”
D] 63} 6] @

Escribiéndola en sus diversas formas:
2a) Comprd Juan una casa ¢ afio pasado.

* Recuérdese que los nimercs dentro de dirculo representan los casos gramaticales. {Véase el Apartado
286.00
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25} Compré una casa Juan el afio pasado.
2¢) Una casa comprd Juan el afio pasado.
2d} Una casa Juan compro el afio pasado.

Ze) El afio pasado una casa compro Juan. (Evitese)
2f) H afto pasado Juan comprd una casa. .

2g) Una casa el afio pasado compro Juan. {Evitese)
24} Juan una casa el afio pasado compro. } (Evitense
2/} Hi aio ,)asado una casa Juan cornpro. !

2j} Una casa el afio pasado Juan comprd.

2k} El afo pasado Juan una casa compro. (Evitense)

2/} Juan el afio pasado una casa compro.

Ademas de lo asentado, la Academia dice también: “las oraciones bre-
ves de cuatro elementos incluidos en un sélo jrupo fénico, llevan el verbo en
primero o segundo lugar; es poco frecuente, y a veces violento, que lo lleven
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oracidn”. De aqui
que deba desecharse toda construccion similar a (2e}, (2g}, (2h), (2:7 (2.
{2k} v (2.

Escriba fas combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrec-
{as.

A} Juanito tiene un juguete.

8} Traigo un libro para tu padre.
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C) Pedro trajo un delicado regalo.

D) La mesa de marmol es bonita.

12.4. CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA

Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar frases que externen nuestros fe-
nomenos mentales y lleven al lector hacia ia intencidn de nuestro proposito,
es construir expresiones con orden ldgico y psicoldgico. Con el ejemplo
analizado en el Apartado 12.2. dimos ya orientacion hacia este tipo de cons-
truccion, que sefialaremos en forma amplia mediante ejemplos resueltos y
efercicios que resolvera el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la
estructura sintactica, escnbiendo frases desarticuladas, por medio de
guiones, que el lector deberd ordenar sintdcticamente (sujeto —verbo — com-
plementos). Esto sdlo como ejercitacidn, aunque va asentamos gue este tipo
de construccion puede chocar con lalégica y ta belleza de la frase v, ademas,
resultar ambigua.

Ordénense sintdcticamente las frases desarticuladas que se listan a con-
tnuacién.

* Recordamos al lector que precise [a accién verbal y pregunte en forma adecuada para localizar el sujeto
vy los complementos. {Cansulie 1a tabla del Apartado 26 1)
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EJEMPLD:

Ta, Ser poderoso — los beneficios necesarios — en el infierno — Diog
mio — haz ahora — para tus hijos pecadores — de la vida viciosa — ;0Oh|

SOLUCION:

jOh!, Dios mio. t4, Ser poderoso, haz ahoralos beneficios necesarios para
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa.

Verbo: Haz {con su adverbio maodificador, ahoral.

Sujeto ;quién hace?: td, Ser poderoso.

c.D. haz, (qué?: los beneficios necesarios.

C.1. haz, ¢para quién?; para tus hijos pecadores.

c.C. haz, ¢en donde?: en el infierno de la vida viciosa ("'de la
vida viciosa’ es un complemento determinativo).

jOht: Interjeccion.

Dios mio: Vocativo

1} Vimos — en la casa de campo — Luis — un limonero — ayer.

2} Esta mafana — trajo — para mi — el criado — una carta.

3) Comprd — una casa — el afio pasado — de campo — mi primo Juan.

4) Para su jefe — todos los dias — el informe — escribe — la secretarnia.

B) El hijo de mi compadre — una hacienda — Pedro — con sus ahorros
— ha comprado.
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12.4.1. Ordenacion psicolégica. Cuando se quiere resaltar el interés psi-
coldgico, o cuando se desea atraer 1a atencion hacia un concepto particular
de la idea genérica expresada en la oracidn sintctica, se comienza por ese
concepto particular; asi:

— La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes.
0 @ @ ® &

Si se desea resaltar ®
Todas las tardes, la secretana escribe el informe para su jefe.
S se desea resaltar @
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes.
Si se desea resaltar @
El informe lo escribye la secretaria para su jefe, todas las tardes,
o bien.
Fl informe es escrito por [a secretaria para su jefe, todas 1as tardes.

EJERCICIOS

1} Los estudiantes de literatura hicieron ayer los gjercicios finales para los exa-
menes de grado en ¢l aula de estudios linglisticos.
Red4ctense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas
el concepto que se quiera destacar. Por ejemplo: Jos exdmenes, en ef aula,
0 los efercicios.

1b. —

ic.

2} H carpintera de |a fabrica de mi padre hace los muebles para sus hijos con
madera de caoba.
Haga resaltar: /a madera, sus hifos.
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2a.

2h.

3) Los jovenes han de entre i
) gar esfuerzos continuados para capacitar
miras al futuro. ° P °e con
Resaltense: /a capacitacion, ef futuro.

3a.

db.

4

eraré este trabg}o para dedicarme al estudio de la sociologfa, con el propd-
srt‘o de profundizar en el comportamiento del hombre.
Haganse resaltar: /a dedicacidn, el objetivo:

4a.

4b.

5’ S [+ Ux’ de aud!Ovl
eu espec a||
LO Ob eros apre de ) é(: i ent na p dad canela 0

Destaquense: ef aprendizaje, la facitidad y el auxifio de audiovisuales:
ba.

5b.

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. CONSTRUCCION... 219

5c.

12.4.2. Orden de las ideas. Se crea confusion y se pierde el arden logico
por la ubicacién indehida de las palabras; es decir, cuando €stas no se some-

ten al de las ideas; asi:

“[) eritico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario’’.

Tal como estéa escrito el pensamiento, parece que Ios cuadros son los ex-
pliestos con un criterio completamente arbitiano; pero la realidad es que el
criterio arbitrario se refiere af ciitico de arte; por tanto, la expresion correcta

es:
— “Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte hacia
una serie de apreciaciones acerca de (0s cuadros expuestos”.
o bien:

— *“El-critico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacia
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos’.

EJERCICIOS

1} La construccidn del acueducto seguird adelante, pese a la inundacion mo-
mentanea, si el propdsito es ayudar a la colectividad.

2) El progreso clentifico y tecnolagico es herencia acumulada del pasado, fru-
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas
partes del mundo; no se ha limitado a ninguna nacibn o pueblo en particu-

lar.
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USO Y ABUSO DE LA VOZ
PASIVA Y DE LAS FRASES
DE RELATIVO.

REPETICION DE IDEAS

Y PALABRAS

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abuso de la voz
pasiva y de las frases de relativo, asi como la repeticion de las ideas o pa-
labras en forma pleonéastica, desvirtGan cualquier sano proposito en la preci-
sibn, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito 0 documento.

Para ayudar al lector a no cometer tales excesos, daremos los lineamien-
tos basicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de la
maquina. Lo mismo haremos con las frases de relativo que, al decir de K. Hi-
to, son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. Encuanto ala repeticidn
de ideas o de palabras — absurda y confusa forma de escribir—, nos preoccu-
paremos por orientar la forma de evitarla; a la vez recalcaremos que, con me-
ditacién, podemos lograr elegantes y motivadoras repeticiones.

15.1. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en
?' uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se ale-
jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esencisimente
activo. Ejercen esta influencia el francésy el inglés, idiomas en los que la voz
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pasiva es frecuente. Justo por esta influencia es gue continuamente tropgza-
mos con expresiones como: “Por el C. Presidente de la Rep(blica se ha fir-
mado una orden’’; cuando, de acuerdo con el genio de nuestro idioma, debg
escribirse: “El C. Presidente de la Replblica ha firmado una orden’”.

Desde luego, nuestro dioma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede g
que, segin Martin Alonso, el idioma espaiiol tiene preferencia por la voz ac-
tiva. Las circunstancias de hecho —dice el mismo autor— imponen la pasi-
va, por ser desconocido el agente activo, porque existe en el que habla un
interés en ocuitarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocutores,
Asi, entre las frases: "Hemos conquistado nuevos territorios al enemigo: o
nuevos territorios han-sido conguistados al enemigo’; por razones de
sicologia linglistica, es preferible la primera.

En nuestro idioma, cuando el sujeto es nombre de cosa, se usa con pre-
ferencia /a pasiva refleja con el pronombre “'se”; por ejemplo: en vez de
escribir: ““Ha sido comprado el vino para la cena de hoy”: escribiremos me-
jor: “Se ha comprado el vino para la cena de hoy”. .

Aclaremos: lo que intentamos no es corfregir el uso, sino el abuso de la
voz pasiva, de aqui que no siempre es conveniente dar un giro y convertir
la oracidon pasiva en activa, pues quizd cambiemos el sentido de o que
queriamos decir. Si recordamos |a estructura de la voz pasiva {véase el Apar-
tado 2.6.2.}, aceptaremos que el sustantivo empleado como sujeto al princi-
pio de la frase destaca aquello que nos interesa, es decir, el concepto que
atrae la atencién del lector. Por ejemplo, si quiero que destaque quién con-
quistd a Sevilla, escribo: '“San Fernando conquistd a Sevilla”’; pero si ime
propongo fijar la atencion en la cosa conquistada, diré: 'Sevilla fue conguis-
tada por San Fernando’’. Es indiscutible que la idea es la misma, pero los
puntos de vista, distintos.

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Para
que el lector pueda corregirse, incluimos cuatro reglas o formas. Con la se-
cuela gue nos hermos propuesto, el lector tendra suficientes conocimientos
para transformar cualquier oracion pasiva en activa, o en pasiva con el pro-
nombre reflejo “'se”’, si el sujeto es nombre de cosa.

15.1.2. Sustituciones posibles de la voz pasiva:

Primera forma: En las frases cuyo sujeto es un normbre de cosa, lo frecuente

en espanol, en vez de la pasiva con ““ser’’, es, como hemos dicho, con el pro-
nombre “'se”.

EJEMPLOS:

— "Ha sido hecha una mesa’.
’Se ha hecho una mesa”.

— "Este afo serd construido un nuevo campo deportivo'’.
"Este afio se construird un nuevo campo deportivo’”.

!
b

]
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EJERCICIOS

: o : I 7 pa-
A) En los siguientes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con “ser. por lavoz p

iva refleja con “‘se

El microscopio es uliizada para la investigacion.

La casa fue construida en el afio de 1937.

. armal.

. La mesa fue construida ¢on m _ o s
Los manantiaies fueron contaminados con [os desperdicios industriale _

1.

2

3

4,

5. El armario fue pintado de nuevo.

6. La cama ha sitlo sustituida por olra nueva.

7. El sillén més tujoso fue manchado con comida. | |
8. Las coriinas, de fibra sintética, fueron cofocadas en la s31a.
g, Los hbros fueron escritos por autores desconocidos.

0. Tianquilos, el ruido ha sido eliminado.

u—y

. , PR re-
Sequnda forma: Si el verba pasivo esta en infinitivo {ser amado, 5_.Sr dis;;iavo
ciado}, se le puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido a .

EJEMPLOS:

— "Poco meimpaorta ser despreciado por este grupo de politicos nefas-
tos”’. ' - .
"Poco me importa el desprecio de este grupo de:‘pohtlcos nefastos
“Siempre deseé ser admirada por mis alumnos,”.

“Siempre desee la admiracion de mis alurmnos .

EJERCICIOS
S ( infi { bre
B) En las siguientes oraciones sustitiyase el infimtivo en pasivo por un Nomor
abstraclo.

11. Tu ambicidn mas cara: sef amado y respetado por s hijos.
. i astigado severamente.
12. E! asesino esperd sereno ser ¢ )
13. Nadie gue se comporte como usted merece ser respetado por sus em
pleados. ‘
14, El hombre digno merece ser adm.'radq por todos. 4o 1o verdad
15. Nadie como Sor Julia, para sef sacrrfrqada en aras de la verdad.
16. £l empresario X, no ternia ser despreciado por sus abreros.
17. El juez det Juzgado 5c. de lo Civil teme ser pesado. X n
- 18. Nada inés grato que sé/ arnado por una mujer guapa, buend y .
19. Ei lider prefiere ser ternido que amado por el pueblo.
20. Mereciendo ser excomulgado fue peidonado.

¢ el sustituir el participio de la

- Otra procedimiente puede se i
T e (o0 o un sustantivo, conservando el

voz pasiva {construido, pintado, a'mado) por
verbo ser, aungue cambiando el tiempo.
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EJEMPLOS: *

— "'Esta figura ha sido modelada por el escultor Z".
“Esta figura es obra del escultor 2.

-~ "Los nietos son mimados por los abuelos'.
"Los nietos son objeto de los mimos de los abuelos’.

EJERCICIOS :

C) Escrzba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el participio por
un sustanbivo.

21. Este cientifico ha side formado por nosotros.

22, El rey Leopoldo IX es idofatraco por su pueblo.

23. Las bodegas vy la tienda fueron destruidas por las llamas.

24. Los presidentes de México son constantemente crticados por el pueblo
25. El arma que estd en el escnitorio serd empleada para mi defensa.

26. Los pescados congelados son consumidos per su menor precio.

27. Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueblo.

28. Nuestra familia ha sido formada por mi padre.

29. Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata,

30. Mids_ amigas Esther y Margarita Aan sido premiadas por su dedicacion al es-
tudio.

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora-

cion, se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y
otras palabras de la oracion.

EJEMPLOS:

— "H gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la
compaiia’’. '
El. gerente recibié una llamada urgente del presidente de la
compaiiia”’.

— "“Todos los cuerpos son movidos por la gravitacién”.

_ “Todos los cuerpos obedecen a la gravitacion'.
O bien:

“Todos los cuerpos se mueven por'la gravitacion’.

EJERCICIOS

D) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, déndoles un giro activo o refigjo,
perc conservando el mismo sujeto.
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31. El clima artficial es wsado para proporcionar un ambiente més agradable en
el interior de los edificios.
32, Al triunfo de la Revolucion el presidente Porfirio Diaz fue sustituido por Ma-

dero.

33. Los alumnos de la Escuela de Artes vy Oficios fueron jnstruidos por usted en
el arte de la pintura.

34. Este manual fue publicado en el afio de 1378,

35. El jefe es insultado por nosotros. )

36. Las camas para los hospitales han sido disefadas para funciones espe-
clales.

37. Benito, gran amigo, es estwmado por iodos.

38. La goma es utihizada para borrar errores.

39. La locomotara es movida por medio del combustible diesel.

40. Los artistas son aplaudidos por el piblico.

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una
oracion de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar
claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo.

Aungue en el Cap. 7 hablamos del “queismo’ o abuso del que, no defini-
mos con precision qué parte de la oracion es. Se llama relativo porque rela-
ciona algo en la frase, u oracion. Su funcidn es sustituir un antecedente para
integrarlo en la oracion de gue forma parte.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refieren a personas y cosas; y el Ultimo, slo a personas. Este puede ir sin an-
tecedente expreso.

EJEMPLOS:

“El inmueble que compraste™.
“El ladron que robd mis joyas”.
"Quien quiera escucharme que se acerque’’.

En el ejemplo primero el antecedente es e/ inmueble que a través del rela-
tive queda reiacionado con la accibn compraste; en el segundo, el antece-
dente es el fadrén, relacionado con robé mis joyas; en el Gltimo, el anteceden-
te no esta definido, pero se involucra en el relativo quien.

Para mayor informacién, puede asegurarse que, en la mayoria de tos ca-
sos, los relativos equivalen a un determinativo.

EJEMPLOS.

—  “Fl unico satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la tuz recibida”.
O bien: “El Gnico satélite de la Tierra es la Luna gue refleja la luz reci-
bida"’.
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— ’“Las nifias Martinez son empefiosas en sus estudios. Estas trabajap
también en la granja de su colegio”’. O bien: “’Las nifias Martinez son
empefosas en sus estudios, las cuales trabajan también en la granja
de su colegio”.

— ""Los hermanos X son magnificos abogadas. Estos son triunfantes y
de prestigic”’. O bien: “Los hermanos X son magnificos abogados,
quienes son triunfadores y de prestigio”.

La palabra QUE hace también el papel de particula, como conjuncidn co-

pulativa cuyo mas ordinario oficio es enlazar un verbo con otro.

EJEMPLOS:

— "Quiero gue estudies”.
“Recuerda gue eres mortal’”.
“Dijo gue lo haria”.
"Estaba tan desalifiada y sucia gue no la conoci’’.

Con lo asentado, consideramos que el lector tiene va un concepto claro
de lo que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con mas tran-
quilidad las formas con las que se puede transformar frases y oraciones de
relativos para dar mas elegancia a nuestras expresiones y con ellas a
nuestros escritos, elegancia que muchas veces se pierde por |a rapidez con
que nas empefiamos en resolver nuestros problemas de redaccidn.

15.2.1. Sustituciones posibles de las araciones de relativo:
Primera forma: Por un sustantivo en aposicion,” generalmente seguido de
un complemento.

FJEMPLOS:

— “Don Agustin de lturbide, gue consumé la Independencia, ha queda-
do en el olvido™.
“Don Agustin de lturbide, consurnador de la Independencia, hz
guedado en el olvido™.

— "“Edison, que /inventd la
autodidacto’.
“Edison,inventor de la lampara incandescente, fue un autodidacto”.

lampara incandescente, fue un

* Sellama aposicidn ala yuxtaposicidn de dos susiantivos refendos a la misma persona o cosa {Vésss </
Apartado 1 2.6 ) Ejemplos. "&f musico, poeta™ “Paris, capral de Francia”

X
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EJERCICICS

A} En las siguientes oraciones sustitiyase Ja oracién de relativo por un sustanti-
vo en aposicién.

. José Marti, que pronuncié grandes arengas, fue un auténtico patriota.
Aquel lider que traiciona a sus compaiieros.

. Un aficionado que coflecciona cuentos y anécdotas.

Un agiotista gue acumufaba una considerable fortuna.

Yo admiro a todo estudiante gue se sarmete a la disciplina de sus colegios.
X, que ha escrito tantas biograffas, cuenta con gran prestigio.

. Aquel escritor que ha escrita la biograffa de “'Pedro el Cruel”.

. Este estudioso que sigue la filosofia de Platén.

. Esos historiadores que cantaban afabanzas a Napoledn,

. Bl Poeta X, que gand en el Concurso Floral de Puebla, es ademas extraordi-
nario tribuno.

—

Segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo stn complemento.

EJEMPLOS:

— ""Dos actividades gue se gjecutan al mismo tiempo’™.
— "Dos actividades simulténeas”.
— "Un acontecimiento gue durd poco'’.

“Un acontecirmiento effmero’’.

EJERCICIOS

B) En las siguientes oraciones hemos esciito en tipo cursive la frase de relativo
gue debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar.

12. Un gobierno que sélo dura poco tiempo.

13. Un mal gue perdura por mucho tiempo.

14, Los paises que no se ponen de acuverdo.

15. Unas tribus que viven errantes.

16. Hierbas gue empfean los farmacduticos en fa preparacidn de recelas.
" 17. Un prestigio que dura muy poco.

18. Jorge tiene un cardcter que se ofende por cualquier cosa.

19. Un vehiculo que tiene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido

sin repostarse.
20. Existen matrimonios que tienen /a virtud de engendrar.

Tercera forma: La sustitucion de la frase de relativo’ puede hacerse por un
adjetivo seguido de complemento.
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EJEMPLOS:

— “'Un abuelo que fdcilmente perdona y disimula los yerros de syg
nietos’.
“Un abuelo indulgente para con sus metos”,

— "Un pensador y poeta gue nacié en el mismo pais que Beethoven™
“Un pensador y poeta conterrdnec de Beethoven'.

t

EJERCICIOS

C} Sustituya la frase de relativo que hemos escrito en tipo cursivo por un adjeu-

vo seguido de complemento,

21. Una empresa gue cumple sus promesas.

22. Un sindicato que cuida de los derechos o intereses de la comunidad.

23. EL Director de la Empresa “Z'" que no escucha las razones de sus emple-
ados.

24, Ciceron, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas
justas.

25. Juan Jacobo Rousseau, fildsofo y escritor francés, que vivié antes de a Re-
volucién Francesa. ;

26. Una santa sefiora que siente carifio por los nifios.

27. fU'!n grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras
itas.

28. Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene 1a simpatia y Ia conti-
nua atencion de ellos.

28. Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

30. Un hombre que emplea fa astucia en toda ocasién propicia.

Cjuafra" forma: Por Ult_irno, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser-
vir facilmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla
o forma se presentan dos casos: '

a) A veces, aunque no frecuente, una sola preposicion puede reempla-
zar al pronombre refativo y al verbo que le sigue;

—~ "La basura que hay en las calles”.
La basura de las calles”,

B} E! pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza-
dos por una preposicién seguida de un sustantivo:

— "Una prueba que confirma mi tearia”.
Una prueba en apoyo de mi teorfa’.
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EJERCICIOS

D) En los siguientes ejercicios hemos escrito con letras de tipo itdlico las ora-
conas, o irases de relativo. Sustitdyalas por una preposicion sola o seguida de un

sustantivo.

31. Unos nifios que no tienen que temer ningun peligro.

32. Este es el enfermo gue ya no corre peligro.

33. Una zona que puede resistir cualquier ataque.

34, El amor puro y limpio que una madre tiene a sus hijos.

35. Un senador y un diputado gue estdn afifiados a nuestro partido.

36. Los nifios gue tienen la misma edad.
37. Un malandrin gue espia /a ocasidn favorable para llevar a cabo sus

fechorias.
38. Hoy se oyeron varios discurses que combatian el proyecta de ley.

39. Una multitud de estudiantes gue se agita violentamente.
40. Los mineros son hombres gue no tienen miedo al peligro a que estdn ex-
puestos

(El lector debe tomar con reserva las orieritaciones dadas, pues sélo debe
aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir ung O varios ques para evi-
tar 'a superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos en un
pérrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de
la letra.)

Los ejemplos y [os ejercicios son simples modelos que le serviran al lector
para salir del paso o atolladero en mas de una ocasidn, pues hay veces en
que la oracion, o frase, de relativo es méas precisa, mas natural, que [a expre-
sion sustitutiva; por ejemplo, resulta mas natural decir:

“He tenido que despedir al contador que usted me recomendc’;

que: .
“usted me recomendd al contador que he tenido que despedir”.

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS

Repetir ideas vy palabras es demostrar a los lectores que se carece de un
adecuado vocabulario o que el redactor es inexperto en el arie de escribir,
pues cae facilmente en las formas pleondsticas; pero éstas, cuando han ser-
vido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan criticables, siempre
y cuando se evite la cacofonia y la machaqueria o pesantez en la expresion.

Como figura gramatical, el p/eonasmo consiste en emplear en la oracion
uno ¢ mas vocablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero
con los cuales se da gracia o vigor a la expresion; v. gr.:.
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al Yo lo vi con mis ojos.

b} T misma me lo contaste.

¢/ Elinfeliz morird de muerte prematura.

d} Me bebi un vaso de agua.

¢} Tu padre mismo me lo ha mandado.

f} A nosotros nos ofrecen regalos.

g! Yo misme lo hice.

h}) A mi me ayudan todos. !
1} A elfa la quieren mucho.

En las oraciones anteriores las palabras en letras cursivas son en rigor in-

necesarias; pero, indiscuttblemente, imprimen energia a nuestras afiima-
ciones.

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos como: “subir para arriba”, .

pues subir significa “ir hacia arriba’”’; “bajar para abajo’’, dado que bajar es
igual a “'ir hacia abajo’’; “*hemorragia de sangre", puesto que Aemorragia se
refiere al flujo de sangre; "*volar por los aires”’, pues no hay otra forma de
volar.

Con lo anterior se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en
la oracion, sirve para el recto y cabal sentido en ella, dandole gracia, vigor o
énfasis; en cambio, la repeticion es viciosa cuando se usan palabras que no
hacen falta; entonces, se cae en la redundancia.

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y va-
riados para facilitarle la comprension v el aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mas elaborados sobre repeticiones pleonasticas gratas, asi como
las del tipo redundante.

Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos:

— De la obra de Moliere, & avaro, el siguiente fragmento que pinta la
desolacion del avaro que ha sido robado:
“iMe han robado! iMe han dejado en la ruinal jEstoy perdidol...
¢Dénde esté mi dinero? ;Donde se oculta? ;Qué haré para en-
contrarlo? ;Dénde acudir? ;Que haré?... jMi dinero, mi soporte, mi

consuelol... jTodo se acabé ya para mil jYa no tengo nada que hacer
en este mundo!”

— De la obra de Martin Vivaldi, tantas veces citada, la expresion si-
guiente en la que se manejan formas del verbo divertir:

"“Hoy rio se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos
divertirnos. Yo me divierto, 14 te diviertes, él se divierte, es el verbo
que todos conjugamos hoy... La diversidn es la diosa falsa a ia que
todos rendimos pagana adoracién...”

— Delaobra tn agdnico espafiol, de Maria Dolores Pérez-Lucas, los si-
guientes dos ejemplos:
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“iQue me case! —protesta Ramiro-~ jque me case Son la criada!
iQue me case con una hospicianal iY. me lo dices tal

Una pesaditia: ;Estaré loco? ... g_Sere. COMO Me Creo 0 como se me
cree?... ;NO serd acaso gue pronuncio otras palafbras que las (}ue
Me 0igo pronunciar O quUe Se Mme Oye pronunciar otras que las
que pronuncio?”’ ' .
*Lalibertad es ideal y nada masque ideal, y en serlo esta precisamen-
te la fuerza del idealismo™. '

“Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale...” o
“iOtro, otro amanecer!; jotro dia mas que conllevaf} (Otra decision
que tomarl ... jOtra inquietud que resistir y otra accion en la que hﬁ:
mos de actuar dentro de la ardua vy dificil condicion actual de vidal

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en fa re-
dundancia, sefialamos:”

INCORRECCIONES FORMAS CORRECTAS
1. Mira a ver. i. Mira {como accion ver-
- bal signtfica fijar la vista
en un objetol
i I . 2. Un periodo {pues periodo
2. Un periodo de tiempo e 6. fiomnpo)
K ir a Paris. 3. Voy a Paris (pues "\_foy
3 Voy aurater es una accion del mismo
verbo ir). )
4. Erario publico. 4. Eraiio (erario = tesoro
. _ publicol. )
5. Obra hecha a la perfec- 5. Obra perfecta o bien
cion. hech_a. ‘
6. LLos abajo infrascritos... 6. Los' infrascritos..
7 Mejor buena voluntad. 7. Mejor voluntad.
8. Hechos pricticos. 8. Hechos (pugs los hechos
- son acciones).
9. Mejor buena fe. 9. Mayor buena fe.
10. Ha wvwelto a recaer 10. Nue'suo amigo ha
mrestro amigo. . !ecaldo.n
11 La gloria de este des- 11, La yloria de este des-

cubrinuento le pertengce
enteramente {o del todo
o exclusivamente} a Edi-
son.

cubnmiento le pertenece
toda entera a Edison.

* Muchos de estos ejemplos estan formarlas del Diccionario de meoirecciones, paruculandaties y curr]n s;-
dades def lenguare, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas y Joaquin Mangada €d. Poraminfe Mad:
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12. Es tan grande hombre de
Estado como grande
hombre de guerra.

13. Al mirar por la venta- 13. Al mirar por la venta-
nilla del vagén los escar- nilla del vagon los escar-
pados pasos por donde pados lugares por donde
habiamos pasado, marchadbamos, quedé
quedé espantado’y me espantado, y me pregun-
preguntaba cémo habfan taba como habian podi-
podido los ingenieros ha- do los ingenieros trazar
cer pasar el ferrocarril la via del ferrocarril por
por unos pases tan entre unos pasos tan
dificiles””. (Martin Vivaldi .} dificiles”.

12. Es tan grande hombre de
Estado como de guerra.

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado
de repeticiones legitimas, tan necesarias cuando queremoes vigorizar nuestto
pensamiento; fijermos ahora nuestra atencion en algunas recomendaciones
practicas con las que podremos evitar las repeticiones innecesarias o redun-
dantes.

RECOMENDACIONES

PRIMERA: Fifese primeramente el objetivo o asunto por tratar, y pénganse fas
ideas en orden antes de escribir,

Las repeticiones se deben, casi siempre, a incoherencias en el ordena-
_miento de las ideas por expresar, 0 por na tener preciso y claro el objetivo o
asunto sobre el que se va a escnbir.

SEGUNDA: Evitense los detalles insignificantes, pues son causa del estifo di-
fuso y poco preciso.

St no se observa esta recomendacion, faciimente se cae en la prolijidad,
0 exceso de palabras, en lo superfluo, olvidandose de lo basico, de lo impor-
tante, de lo que es el motivo o idea central. En esta forma, al través del escri-
to, el redactor proyecta su propia pobreza o falta de asunto preciso por
tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deteriora su imagen, ha-
ce confuso el documento e induce al lector o destinatario a perder el interés.

TERCERA: Dar con /a palabra adecuvada.

Cuando se cuenta con un rico y variado vocahulario — hecha que reco-
mendamos en el primer capitulo-— se puede seleccionar la palabra adecuada
—Ya emotiva, ya persuasiva o convincente— con la que precisamos el concep-
10 por expresar y pintamos imagenes seductoras y sugestivas que despiertan
el interés del lector hacia el asunto que tratamos.
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CUARTA: Cuente con un buen diccionario idiomatico y otro de sinérnimos.

Con esta recomendacion no queremos indicar que hay que estar re-
curnendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; lo
cual resultaria pedante y desagradable para el lector.,

Recurrir al diccionario de sindnimos es conveniente, pero tampoco debe
shusarse, pues se puede afirmar de un mode absoluto que son raros los si-
nonimos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de los niUmeros, cambian de va-
lor segn el contexto, o la frase en que estan ubicadas, y que el lenguaje es
pobre, limitado, en proporcién a la nqueza infinita del pensamiento, sent-
miento y experiencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sindnimos acom-
pafiados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien, obligar-
nos a enriquecer nuestro vacabulario leyendo buenas obras o estudiando e
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillosa,
pues nos lleva por todos los caminos del saber.

Un buen consejo para el uso de un sinénimo es el de seleccionar, en el
diccionario relativo, el que se ubica mas cercano a la palabra por susutusr.
(La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bién se aleja.) Ademnas, vale la pena comprobar en el diccionario idiomatico
si alguna de sus acepciones se asemeja a la significacion que deseamos.

Veamos, por ejemplo, st queremos sustituir la palabra “falta” en su signi-
ficacién (“defecto en el obrar, guebrantamiento de [a obligacidn”} y no en
significado ("'privacién de una cosa necesaria o Gtil"”"), recurrimos a un dic-
cionario de sindnimos y seleccionamos la palabra “yerro” —la mas cercana —
cuyo significado. en su primera acepcion, es “falta o defito cometido por 1g-
norancia o malicia’’; pero no usamos la palabra "culpa’ ni “error’; ya que
“cutpa’’ se relaciona con la creencia dogmatica, “error” al entendimienta; en
cambio, “falta’” y "yerro’’ se refieren ala conciencia. Aunque éstas y otras
palabras aparezcan como sindnimos no pueden tomarse al azar.

Roque Barcia; en su libro Sindnimos castellanos, nos orienta con preci-
sion de auténtico fildlogo al asentar: “Antes de abrir un diccionario de un
idioma, sea el que fuere, ya sabermos que hemos de encontrar ocho sistemas
que expresan: hechos materiales, como dia, luz, aire, tierra; hechos menta-
les, como idea, juicio, discurso, reflexion; hechos pasados o recuerdos;
hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegria; hechos morales, como
satisfaccion, remerdimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, co-
mo fantasmas, espectros, vision; hechos dogmaéticos, como omnipotencia,
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, se-
nado, tributos, guerras, leyes’ .

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatarg que una
sustitucion con un sinénimo no puede hacerse al buen tuntin, sino que hay
que meditaria hasta no estar convencido de su “encaje” o arménico signifi-
cado.
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QUINTA: Otras formas posibles de sustitucion son:
a) Suprimiendo la palabra.
b} Sustituyéndola, sin dar otro giro.
¢} Dando otros giros. ‘

Lo maés. facil y lo méas sensato es adoptar la sustitucion de una palabra
por otra; de ahi la necesidad de un rico y variado vocabulario. También es re-
comendable dar otro giro, sobre todo porque el redactar se ejercita y sus
escritos pueden convertirse en vartados, amenos y ricos en formas expresi-
vas; lo cual gusta al lector o destinatario. '

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la idea cam-
bie. Todo lo contrario, se refuerza por 1a sencillez de la expresion. La repeti-
cién inOtil ocurre cuando se escribe sin meditacién o precipitadamente; pero

al revisar lo escrito se siente la impertosa niecesidad de suprimir la palabra su-

perflua.
Con todo lo dicho en este Apartado nos sentimos seguros de haber
puesto en la mente del lector lo basico para que evite las repeticiones vi-

ctosas gue tanto dafian a los escritores, asi como a la personalidad del redac-
tor. '

EJERCICIOS GENERALES

En los parrafos siguientes hemos incluido intencionalmente repeticiones de pa-
labras y de ideas. Escribalos de nuevo, evitando [os vicios de redaccibn, pero respe-
te los parrafos en los que, & su juicio sean necesarias las repeticiones.

EJEMPLO:

“Tal como lo soficitd, por correo certificado le envio un paquete que contiene los
medicamentos seficitados por usted. Soficitud que hemos atendido con la prontiud
que lo soficitado reclama, ya que se trata de medicamentos’'.

“'Par correo certificado le envio un paquete con los medicamentas por usted solici-
tados. Lo hemos atendido ¢on la prontitud que el pedido reclamaba; ya que se trata-
ba de productos de uso inmediato”.

1. El rio Mississippi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe [a afluen-
cia de grandes rios.

2. My hermano tiene una coleccidn de cajas de cerillos que actualmente tiene
gran valor,

3. Nuestro farmacéutico no respende por las medicinas que nos ha surtido,
pues afirma que tales medicinas son altamente toxicas.

4. El entierro del cadaver del Sr. Juan Gonzélez F.
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1.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

20.

8ien, bien, por el abuelo, bien, bien - palmoteaban los nifios entusiasma-
dos.

. Segun lo manifestd, ayer estaba usted contento con su trabajo vy sueldo.

Espero que continie contento con su trabajo y sueldo durante el resto del
afo.

Mi espasa, a quien enseié a hablar en publico, habla demasiado en la casa.
No sé qué haeer para evitar que hable.

. En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre

de los héroes defensores de la patria; la sangre de |a juventud valerosa; la
sangre de los martires. ..

. Todo {o gue he tenido que hacer para lo poco que he hecho.

. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direccion no esté satis-

fecho contigo, pues no desempefas tu trabajo con entusiasmo. Si ho po-
nes méds entusiasmo én tu trabajo el Direcior no quedara satisfecho y segu-
ramente te cesara de tu trabajo.

Todo es simbalico en fa naturaleza, como todo es simbélico en el arte, co-
mo todo os simbdlico en ta humanidad, yla palabra no podia faltar a esa ley.

Estas son las obras pastumas del poeta X, q'ue se publicaran después de su
muerte.

Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el poblico le
tnbutd de pie.

Suifrié una cortadura profunda y Ia henda le hacia sufrir dolores espantosos.

. Recurric a la prensa y se defendio contra los ataques gue contra &l le lanza-

ron a través de la television.

El enfermo padecia de un mal renal, vy el doctor le advirtid que la nefritis ne-
cesitaba de un tratamiento muy enérgico.

Era un hombre delgaducho, escudlido; diriase una momia resucitada.

(Vendras hoy o vendras otro dia?

. El publico cres que con los antibidticos se ha descubierto la panacea univer-

sal que cura todos los males.

va hemos estudiado bastante por hoy, mafiana seguirernos estudiando este
tema.
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uniformes de gala.
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stirarme a p]aCEI Y dOItIIiI dOCe horas a pier na Suelta.
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i cuer-
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. L técnica para mante - etercici
: rcicios es buena e sin ejercicio
23. Recunr @ |l0‘S fsz?cio es recomendado para toda persona, ya qu
eje
po, pues e

el cuerpo se atrofia.

mai. Hay que
lcuio que hizo Pedro, se despre_nde que }u tt:)_é;t;.;ulo esté
24‘ I?aEli.::rCaL;nbgs célculos para saber quién calculd bien.
rev

illeria; aste preciso mo-
filas seran dispersadas por la artilleria; pues en
25. Nuestras i

nioia encla d ' eg() de g art l T nos 1m de mantener nue po-
1 OI [ el fu I illeria pl nt stra po
me A

sicion para el ataque frontal planeado.

“Mente el diccionario.,

~XTitores y estudiando el idioma.
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RECAPITULACION

Antes de iniciar el estudio de las estructuras de lo
—desde la’ simple carta de acuse de recibo ha
eXIenso—, Creemos conveniente ayudar a nuestrog

ratado hasta aqui, lo cual Jes recordara lo

s distintos documentos
sta el informe formal
lectores con un repaso
basico, lo que hay que

que se pide.

Para que este repaso sea un
femos los aspectos medylare
tes en forma faci Y pronta, t

a efectiva ayuda a nuestros lectores, resalta-
s para hacer que Surja a sus estratos conscien-
odo o estudiado en cada capitulo.

PARTE PRIMERA
CUESTIONES GRAMATICALES

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

a/ Estudiar con interés la gramatica basi

- b/ Recordar que redactar bien es ex
ncision y claridad.
¢} Expresar con precision sus ideas, para lo cua
Mplig ¥ rico vocabulario, mediante buenas lecturas y

Ca que incluimos en este tratado.
presarse con exactitud, originalidad,

I ha de acumular un
consultando frecyen-

@/ Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros
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Para que 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 e
cia excesiva.

e/ Ser claro, conciso, senci
sante.

n la adulacion ni en ta indulgen-

llo en el lenguaje, ordenado, original e intere-

16.1. CAPITULO PRIMERO

escribir sin puntuacion, ni utilizar los signos sin conocer €l
valor y el significado de ellos. Sin una correcta puntuacion las expresiones
resultaran anarquicas, pues ademas de perderse la prioridad de una frase
sobre otra, puede cambiarse la intencion de lo que quiera decirse en ellas.

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

tan a las siguientes reglas:

No se puede

16.1.1. La coma

Es of signo que representa la pausa mas breve, pero también el
usa con mas frecuencia; por tal motivo, su empleo es el que requie

atencion. Se usa:

que se
re mas

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

anélogos.
b Para separar pala

dental dentro de la oracidn.

¢/ Para separar el vocativo del resto de la oracidn.

¢} Para separar elementos antepuestos al sujeto. (Cuando antecede al
sujeto un s/ afirmativo, un no enfético, o una interjeccion, la coma es obliga-
toria; también lo es cuando el elemento
sién y siempre que contenga alguna forma verhal.)

e/ Ante la conjuncion y: .

— En caso de que pudiera haber confusidn.

— Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos

una sea positiva y la otra negativa.
f) Para separar elementos en aposicion. | )
g/ En las oraciones ellpticas. {Se pone la comaen el lugar del verbo omk

tido.)

bras, frases u oraciones que tienen el caracter inci-

distintos, o cuand?

que le antecede es de alguna exte
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7} Para separar el sujeto del verbo
es de alguna extensidn.)
+} Para separar pal f
! abras o expr i
s oebera prestones enfaticas que estén al comienzo de
) Par . _
) a cambiar una oracién “determinativa’ en "explicativa’

&/ Al comienzo d
€ una carta, para se
de su estado, provincia o pais. parar el nombre de una ciudad del

/P
n}n} %rjaizparar el nombre de una obra del de SU autor
o s i i i .
e cambia el orden sintactico de una oracidn o de las ora
r ~

ciones dentro de un . :
parrafo; es
despuss. decir, cuando se adelanta o que deberia ir

_n) Para aislar las expresiones: esto e
guiente, etcétera.

o/ Para separar u
B na pregur 0N i
o pregunta o exclamacion iniciadas dentro de la ora-
p/ Para separar términ
P 0s que denotan alternati
. . . ‘ ernati
jUnCI(ijO, Yy Se evita si los términos son sménimosva Friazados por fa con-
incorr]m”_n!tﬁ la conjuncién nf cuando los términos qu;e enl
lahles; pero se suprime cuando son concifiables

principal. (Solamente cuando el sujeto

S, es decir, sir embargo, por corisi-

aza son contrarios o

16.1.2. El punto y coma

ES[E‘ S inO Sirve para Se”ara' una p q [ o GG
ausa ma or ue la de ()Iada >0 1C0O
la.-yseelpea' y

_ q‘} Para separar frases relacionadas entre si
juncion o una preposicion. ,
o b/ Para separar 1os elementos de una ser;
s s}er;trdos hay proximidad.,
¢/ Para separar junci

ort enenSié)n Cofrifjsusggunuor;es de aquellas oraciones que tienen una

, nes tales comao: GUi (
aunque' or ranto’ Etcétera.- 0! Pera, por consiguiente, ms,

d/ Cuando i
poniendo com i0
: ' ' a, una oracién o i
usos}. C(Caso. oraticnss o) periodo pueden resultar con-
e/ Cuando, despué i0$ ingi
e s oraclég[iifed:eva{f"os INCISOS separados por coma, hayamos de
refiera a | i !
Compran 1t 03 MisMas conceptos o los abarque y
f} Cu i .
Doy azdoh en los miembros que forman Ia clausyl
o - Que nace veces de sujeto, representa
€ 0 quien.
. g'} Anre la conjuncidn y
ﬁ:'ln(:lplo general,
».MSMo concepto.

pero no unidas por una con-

e, y también oraciones entre cu-

uia se repita el pro-
do este dltimo por el relatvo

Y se aﬁad:estpues de una oracion en que se establece un
otra en la que se da explicacion particular al
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16.1,3. El punto seguida (También punto y seguido)

Este signo se emplea;

a} Después de las abreviaturas. (Se excluyen los simbolos que son abre-
viacianes de la ciencia o la técnica.)

&) En las oraciones o clausulas que tienen estrecha relacion entre si; o
bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mis-
mo tema.

16.1.4. El punto aparte (También punto y aparte)

Se emplea para indicar la terminacidn de un parrafo. {Parrafo es el con-
junto de graciones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una idea
distinta o un aspecto distinto de la idea.)

{Recuerde que nunca debe comenzarse un parrafo con pronombres de-
mostralivos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y pronombres
personales, pues se oponen en forma genérica al inicio de parrafo; sobre to-
do, los pronombres demostrativos que siempre imponen la duda en el
lector.)

16.1.5. Los dos puntos
Este signo también indica una pausa y enuncia algo. Se emplea:

a/) Después de una frase que enuncia una cita textual.

b/ Cuando tras ellos viene una enumeracion de elementos incluidos en la
primera frase.

¢/ Para abrir paso a una aclaracidn, un resumen o una justificacion; o
bien, cvando la primera oracién tiene consecuencia en la segunda.

d/ Después de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
verbigracia, por ejemplo o patabras sernejantes que dan a entender una gran
precision en lo que se va a exponer.

e/ Después de una salutacion o tratamiento.

f} Después de interrogacidn que cierra, cuando la respuesta la da el mis-
mo que interroga.

16.1.6. Los puntos suspensivos

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa
en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

a/ Cuando conviene al escritor dejar la oracién incompleta, omitiendo al-
guna idea o palabra que facilmente puede suponer ei lector.
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b} Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente.

¢/ Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracion o
periodo de otro autor.

o} Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha alvidado.

{Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos
suspensivas con el etcétera, Este permite al lector deducir qué clase de pa-
{abras no afiadimos a !as anteriores; en cambio, agquéllos dejan al lector en li-
bertad de la seleccion, pero dentro de fa orientacion . defineada por el autor.}

16.1.7. Los signos de interrogacién y exclamacion

Sirven Unicamente para indicar matices de entonacion.y de ntensidad
que caractenzan aquellas formas de expresion.

16.1.8. Los guiones y los paréntesis

Entre los guiones se distinguen dos: el guién menor (-) v el guion mayor
o raya (—). El primero tiene tres usos:

a/ Para separar las silabas de una palabra.

bJ Para indicar oposicién o contraste entre dos sustantivos o entre dos
gentilicios.

¢/ Para unw elementos de los compuestos de nueva creacidn en gue
entran adjetivos.

".a raya se emplea;

al En los didlogos, colocandola delante de lo dicho por cada interlocutor.

b} Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de separacion con la idea genérica que se expresa en la oracién principal, ya
cuando fa incidental es de cierta extension gue pueda aceptar puntuacion u
otra incidental.

- . Los paréntesis sirven para separar, dentre de una oracion, aquellos ele-
mentos incidentales con mayor grado de separacion que el indicado para la
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclarato-
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera.

16.1.9. Las comillas

Se emplean en los siguientes casos:
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a) Para destacar una palabra o frase, dandole cierto énfasis o, simple-
mente, un sentido irdnico. ‘

b} Para transcribir una cita textual. .

c/ Para sefialar voces nuevas, titulos de libros y algunos vocablos pocg
conocidos.

16.2. CAPITULO SEGUNDO
1} En este capitulo estudiamos con profundo detalle la éslructura sintac-
< tica de la oracidn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto-Verbo-Complemento directo:Complemento indirecto-Complemento
circunstancial. ' ’

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede comple-
mentar al sujeto vy a los complementos.

Cuando exista duda en las oraciones logico-psicologicas, se debe re-
currir a la estructuracion sintactica para eliminar cualquier posible anfibolo-
gia o ambiguedad.

Tambien sefialamos la estructura de la oracion pasiva, porque con ella
estableciamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto

que por el hecho de llevar la particula 2 podria confundirse con el comple-
mento indirecto.

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando CoNquisto - aSevilla
SUJETO AGENTE vERso COMPL. DIRECTO
{Nominativo) ACTIVO {Acusativo)
SUJETO PACIENTE fon‘f o COMPL. AGENTE

{Nominati f
'ominativo) PASIVO {Ablativo)
Sevilla fue conquistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA QORACION PASIVA

RECAPITULACION 279

2} Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues
si éstas no se conocen hastante bhien, faciimente se incurre en la incoheren-
cia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos las significaciones de los tiempos verbales

cel modo indicativa:

Presente {Bello: Presente). Expresa que la accién ocurre en la época misma
en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co-
mo un plazo mas o menos largo, en el que estd comprendido el mormento en
gue se habla.

Como variante y precisa significacion existen con las siguientes formas:

Presente actual. Considera la accidn realizdndose en el momento en que se
habla. (Ej.: “Estamos en clase”.)

Presente habitual. Expresa que la significacidn del verbo ocurre habitualmen-
te o con repeticion regular. Cuando se trata de animales, identifica la
caracteristica. {Ejs.: ‘Yo estudio de noche”; “los gamos saftan mucho’.)

Presente histdrico. Con este presente, forma favorita del estilo de fa histona,
se hace vivir al lector hechos pasados como si sucedieran en el presente.
(Ej.: “Coldén descubre América en el afio de 1492".)

Presente por futuro. Con este tiempo no sélo anticipamos imaginativamente
los hechos del futuro al presente, sino que afadimos una resolucidn, convic-
cion o seguridad. {Ef.: “Maria se casa”, por “se casard”.)

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la accion venidera independiente de otra
accion. {Ejs.: “irg; vendremos”.) [ n sentido figurado expresa probabilidad o
duda; de ahi que se le llame futuro hipotético o de probabilidad. (Ej.: "Estaré
enfermo”.}

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

nado, con relacién al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "' Salté de go-
20 cuando la vi"'.)

Pretérito imperfecto. (Beilo: Copretérito} Accidn pasada que solo interesa en
su duracién y no en su principio ni en su término. (Ej.: “'Liovia sin parar’’.} In-
dica también una accién pasada que no se-muestra como terminada. (Ej.
“Nevaba o llovia o trabajaba mucho’.} Es un tiempo relativo, ya que su ac-
cion no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri-
tos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba™.) Asi mismo, equivale a un gerundio du-
rative. {Ej.. “Cuando entraste, flowig” = “Cuando entraste estaba
floviendo” .}

Pretérito perfecto compuesto. {Belio: Antepresente.} Expresa un hecho gue
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acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: “He visto hoy am,
hermano’’}, o bien, un hecho cuyas circunstancias 0 consecuencias tienen
en cierta modo relacidn 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 terminado. (Ej.: “Cuando ta llegaste, ya habia nevado™.)

Pretérito anterior. |Bello: Antepretérito.} Expresa un hecho como inmediata-
mente anterior a otro pasado. (Ej.: "Apenas hubo terminado se levanto” .}

Futuro perfecto. (Bello: Antefururo.} Anuncia una accién venidera, pero que
se da ya por acabada cuando ocurie otra también venidera. (Ej.: “Cuando
vengas ya habré terminado el equipaje’’.} Tambien puede expresar posibili-
dad o probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto. {Ej.
“Habrdn dado las diez'' = “supongo que han dado las diez”'.)

En cuanto al modo condicional:
Condicional simple. {Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Una accién futura en relacion con el pasado que le sirve de punto de
partida. (Ej.: "'Dijeron que vendrian a la reunidn.)
b} Una posibilidad gue cabe en cualguier época. (Ej.: " Tendris entonces

30 afios”.}

- Condicional compuesto. {Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condi-
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o
perfecto. {Ej.: ""Yo no habria dicho tal cosa’ .} También expresa una accion
pasada con respecto a otro momente futuro. (Ej.: “"Me dijo que para la sema-
na proxima ya habria venido”.)

16.3. CAPITULQ TERCERO

16.3.1. El adjetivo

Et adjetivo es una parte variable de fa oracion que califica o determina al
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él.

Por ser un madificador natural, y para no provocar incertidurmbre, su co-
locacion y concordancia deben ser precisas. Estas deben ser tan precisas
que facilmente se intuya a cudl sustantivo o sustantivos califica o determina.
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden colocarse antes o des
pués del nombre. (Ej.: “Mujer hermosa; “hermosa mujer’’); otros, los que
son caracteristicas del objeto, sélo pueden colocarse después (E|.: “'Mesa re-
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donda"’; ‘I'caballo alazdn''); y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la
significacion de fa frase. (Ej.: *’Un pobre hombre y un homivre pobre’’.)

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

a/ Cuando _Ia idea expresada por un sustantivo en plural 2st&4 modificada
por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singufar. (Ej.:
“Las lecciones tercera, quinta y sexta'.)

b/ Cyando los sustantivos son sindnimos, o van unidos par las conjun-
ciones disyuniwvas o, u, el adjetivo solo concuerda con el Gltrmo. {Ej.: "En el
examen a que fue sometido, Manuel demostré tener una hakilidad o compe-
tencia /naudita’ .}

¢/ Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo conciarta con el mas
proximo. (Ej.: ""Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito’.)

¢/ Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicion
de, el adjetivo debe concordar con el sustantlivo al que se apliza. {Ej.; "'Libros
de medicina, baratos’ .} '

el Cyando un nombre es calificado por un adjetivo comouesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre v el sequndo elemento del compues-
to, pues el p.rirjnero estara siempre en masculino y singular. (Ef.: *‘Reuniones
teciico-administrativas’ o “‘Reuniones tecnicoadministrativas'.)

16.3.2. El adverbia

A‘demés de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
oracion que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otr& adverbio. Esta
triplicacién obliga al redactor a meditar antes de ubicar el advertio, pues
puede provocar confusién en la mente del lector: para evitario, debe ser ubi-
cado lo mas cerca posible de la palabra que madifica.

16.4. CAPITULO CUARTO

16.4.1. Las preposiciones y los complementos

Las prepaosiciones son elementos gramaticales de empleo dificil; pero us-
ted, lgc:or, cuenta ya con dos herramientas para su correcta s2leccion y uso.
Lfi primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la oracidn sin.
tactica. Ahi aprendimos que el complemento directo solo acenta la particula
a cgagdo esta personificado; que el indirecto siempre tendra adjunta la pre-
POsIClOn a o para; que el circunstancial, modificador de los significadas del
verbe (ya que le afiade una idea de tiempo, lugar, materia d'= que se trala,
mstrumento, causa, compa#fiia, modo, procedencia, cantidad, origen, etcé-
tera), acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones, principal-
Mente Qe lgs siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que ¢l
determinativo siempre estara acompanado de ia preposicion de, referido a
un sustantivo.



282 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEQC DEL LENGUAJE

Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que ysted
debe manejar para evitar dudas. Para su recordacion, le rogamos recurra 3
capitulo correspondiente, a partir del Apartado 4.10.2., pues copiar integra.
mente esta parte es salirnos del propodsito de este capitulo.

16.5. CAPITULO QUINTO
16.5.1. El gerundio

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denotala
idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y niimero, segin
la frase en que participa; v.gr.: ""Estoy, estuve, estaré Jeyendo' . Se conside-
ra también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta del
verbo.

El 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 empleo se reduce, simplermente, a utilizarlo como adverbio:

al) ''Habla gritando”.
&) " Contesta sonriendo’'.
¢} 'Pasan corriendo’ .

o bien, empleandolo en accién coincidente o anterior a la del verbo que fo
acompania:

a) "Llegd a casa cantando’. {Accion simuiténea.)
b} “Acercdndose a mi, me habld en voz baja’’. (Accion anterior.}

¢} “Habiendo estudiado la proposicion la considerd buena”. (Accion -

anterior.)

Su empleo serd siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a la
del verbo que lo acompada:

a) ‘Marché al parque, sentdndome en un bancy’. {Accion posterior.)

b} "El agresor huyd, sfendo encontrado”. (Accidn postiertior.)

¢} “Mato de una estocada, dando la vuelta al ruedo”. (Accién
posteriar.; -

16.6. CAPITULO SEXTO

16.6.1. Laismo, loismo y leismo

Estos pronombres dtonos forman. parte muy sefalada del grupo de los
vocablos que constituyen verdaderos “escollos gramaticales”” o ““tropiezos
con el lenguaje”. Sus correctos empleos se reducen a:
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al Seleccionar /a y las para sustituir un caso acusativo femenino (c.d).
{Ejs.: “"La vi en compaiiia de su hermano’’, “7as encontré en &l cing™”.)

b} Seleccionar fo vy Jos para sustituir un caso acusative masculino {c.d).
(Ejs.: “Lo vien el tranvia y /e dije”"; ""fos espera impacienternente”.

¢! Seleccionar /ey les para los casos dativos, ya sea masculinos o ferme-
ninos {¢. ind.}. {(Ejs.: "Le di un beso de despedida’; “'se volvié a sus
discipulas y /es dijo’".)

16.6.2. Debe vy debe de

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al clvido de
sus justos significados: “DEBER" indica obligatoriedad, y "“DEBER DE”, du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la particula ¢e cuando ha de
expresarse obligacion y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asi:

a) "El profesor debe venir a las oche, porque a esa hora comienza su
clase. (Esta obligado.)

b} "El profesor debe de Hlegar a las acho, porque hace media hora salid
de su casa’’. {El que habla o escribe supone que llegara a las ocho.)

i6.6.3. Cuyo

El error que se comete con este “relativo posesivo” es por olvidar que
ademas de relatvo es posesivo. Su emplec serd siempre correcto cuando-en
la frase pueda sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de fo cual, etc.,
mas nunca por & cual, o cual, etcétera.

EJEMPLOS.

al 'Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo”’. {Bien, pues indica pose-
sion.} )

b} ““La estatua, cuyos brazos estan rotos”. (Bien, pues indica
pasesion.)

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos
causa, ocasidn, razon, motivo, efecto y otros semejantes.

EJEMPLOS.

a} "'Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto’comenzo los preparati-
vos'’,

b} *Antes de morir el autor quema sus obras, por cuya razén no conta-
mos con ningln escrito suyo’’. '
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16.6.4. Sino y si no

Aungue es poco frecuente el equivoco, cenviene recardar que “SINQ”
€s una conjuncién adversativa que excluye enteramente lo afimado en jag
dos oraciones que une, y contrapone sieimpre una oracion, la primera a la se-
gunda. (Ejs.: “No lo hizo Juan, sino Pedro”; “este lapiz no es azul, sig
rojo’" .}

“SHNO” son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras.

EJEMPLOS-

— St no quieres = sith no quieres’’.
— "Sino quer  venr oy = s/ hoy no quieres venir”.

Nota: Una regla practica es colocar inmediatamente después de estas

particulas la conjuncidon que; st la frase la admite, escribase sino; en caso
contrario, st no, [Ejs.: “Este lapiz no es azul, sinu que rojo” {bien}; “sino que
quieres’ (sencillamente imposible}.|

16.6.5. Pronombres pleonasticos

Si quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no caiga
en este muy censurable error, derivado casi siempre de la poca atencion y
analisis que se pone al escribir.

16.7. CAPITULO SEPTIMO
16.7.1, El posesivo su

La ambigliedad que origina su uso, se debe —hay que confesarlo— ala
pobreza del idioma con este vocablo, pues si decimos s casa podemos refe-
rirnos a la casa de é/, de elfa, de ellos, de elfas, de usted o de ustedes. Para
remediar la indeterminacion del poseedor, agreguemos el pronombre perso-
nal precedido de la preposicion “de”, siempre que el contexto no baste para

indicarlo; por ejemplo: su casa de usted {la casa de usted); su casa de eflos

{la casa de ellos).

Para evitar la confusion, se aconseja la siguiente recomendacion: colo-
que siempre el sv de modo que, estando entre el poseedor y [a cosa poseida,
quede lo méas cerca posible del primero. Esta recomendacion hay que to-
marla con cautela, pues aun asi puede presentarse el equivoco, sobre todo
cuando en tarjetas protocolarias escribimos en tercera persona. Lo mejor es
cgrciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a la expre-
sion.
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Analicemos un ejemplo comiun, en ¢l que el su’”’ esté cerca del poseedor
y entre el y 1a cosa poseida:

£l paciente mato al médico en su casa’”. (Cabe preguntar: jen casa de
quién?) Lo mejor es escribir: *“El paciente, en su casa, mato al médice”, o
bien, ‘el paciente mato al médico en casa de éste’”. En ambos casos queda

precisa la posesién.
16.7.2. Mismismo {o mal uso de /mismo)

El vocablo M/SMO debe usarse siempre como adjetivo vy no como pro-
nombre, que es lo usual y erréneo, v lo que conduce al “"MISMISMO".
Cuidemos su empleo, aunque por todos 'ados lo veamos usado como pro-
nombre. Evite decwr o escribir expresiangs como [a siguiente:

“El lider campesino habld de la productividad del campo, misma que, se-
gun él, va aumentando a ritmo acelerado’’. Aquf, el vocablo ausma desem-
pefa una funcidén que le corresponde al relativo gue. Suprima misma y sienta
la hmpieza de la frase.

Si lo usa como adjetivo, usted escribird con correccién:

“Todas las obras son del miismeo autor”. {ldentidad.}

"El nifio Martinez es la misma bondad” . {intensidad.}
“Siempre acta con la misma calidad humana’. {Semejanza.)
“Los mismos inspectores lo saben’. (Enfasis.)

16.7.3. Queismo {0 mal uso del gue)

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjuncién
gue. Entre ellas se citan:

a) Por traduccidn deficiente de la construccion francesa “Clest... que’.
{Ej.: ""Es por este camino gue llegaremos mas lejos”. Lo mejor es: " Por este
camino llegaremos mas lejos’.)

b) Por su errénea ubicacién en la frase, con to que se adjudica a algo que
no le correspande. (Ej.: " Te sefialaré una biografia en este libro gue te agra-
dard.” Lo correcto es: “'Te sefalaré una biografia en este libro, la cual te
agradarad’’; o bien: “Te sefialaré en este libro una biografia que te agradara”.
En ambos casos se despeja la duda.}

c/ Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equivocos, in-
correcciones y pesantez. {Ej.: “El hotel gue estd ubicado en fa esquina gue
da al norte, es el que nos parecio gue era el mas adecuado para gue realizara-
mos nuestra convencidén’’. Lo mejor: "“El hotel ubicado en la esquina norte
nos parecid el mas mdicado para realizar nuestra convencion’.)

d) Por su indebida omision. {E}.: “Le rogamos nos remita la factura corres-
pondiente’’. Lo correcto: “'Le rogamos gue nos remita la factura correspon-

diente™.)
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16.8. CAPITULO OCTAVO

16.8.1. Siglas y palabras contractas

Se da el nombre de SIGLA al conjunto de letras iniciales de cada una de
las palabias que forman una razdn social o el nombre de una institucion; y
PALABRAS CONTRACTAS o “ACRONIMAS”, mal llamadas también
siglas, son las palabras que se forman con las silabas iniciales de las suces-
vas partes de un término; o bien, el que se integra con siglas y silabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mas corto un escrito y el de dificul-
- tar la comprension del mismo escrito, cuando no se manejan ¢on atencion
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce sy significado en su primera
aparicion. Abra usted un periddico cualquiera y se encontrard con la dificul-
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le
incluye desde el encabezamiento, como si usted estuviera obligado a cono-
cer el significado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma.

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual (entre
letra y letra). -

UNAM = Universidad Nacional Autdnoma de México.
BIC = Bngada de Investigacidon Ciriminal.
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de escnbir las palabras contrac-
tas es la que se indica a continuacion:

Fo.Na.Co.T. = Fondo Nacional para Consumo del Frabajador.
Co.Na.Su.Po. = Compahia Nacional de Subsistencias Populares.
Se.De.Na. = Secretaria de la Defensa Nacional.

Sin embargo, las escriben asi: FONACOT, CONASUPQ, SEDENA.

1

16.9. CAPITULO NOVENO

16.9.1. Mavyisculas y mindsculas
16.9.2. Maydscula diacritica

Como es imposible resumir el contenide de este capitulo, ya que se
concreta a reglas que seria inttil repetir, le rogamos al lector lo repase cuida-
dosamente como si formara parte de esta recapitulacion.
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PARTE SEGUNDA
CLARIDAD Y ORDEN

16.10. CAPITULO DECIMO

16.10.1. Generalidades
16.10.2. No olvide al lector

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacion de
escribir expresiones didfanas, de una pureza tal que permita al tector o desti-
natario una comprension facil que lo anime a proseguir hasta el final. De ahi
que hay que escribir para ser comprendido, pues “De nada sirve escribir, si
uno no es leido. Leido con agrado, con facilidad. Lefdo y... comprendido™.

Para ser leido, comprendido y lograr el ohjetivo, tacito o expreso, de todo
documento, nada tan impaortante como escribir con claridad; nada tan im-
portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos obfi-
gados requisitos, se deben tener en cuenta |os sencillos consejos siguientes:

1) Enriguezca su vocabulario, No tenga pereza mental, lea a buenos
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mas amplio
sea su léxico tanta mas facilidad y mayor precision habré en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente ef asunto por tratar. Precise 1o 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 vy ordénelas en forma ldgica. Aunque la fuerza de
todo escrito radica en la idea basica o central, tiene que ser reforzada con los
argumentos secundarias, pero en secuencia logica y jerérquica. Hagalo.

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,
no caiga en la repeticién pleonastica molesta y aburrida. Lea atentamente,
una y otra vez, lo escrito y supriraa o superfluo.

B} Fwite cacofonia y huya de fos barbarismos. La cacofonia es vicio del
lenguaje que se provoca por la continua repeticion de una silaba; es molesta
y soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarismos son expresa declara-
cign de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia.

6} Sustituya fo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscarmentos. La
inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acreedor a
ese interés para que sus cscritos cumplan con su objetivo: persuadir y con-
vencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajon que,
ademas de ser erroneas, se emplean con demasiada frecuencia.

7} Cuidado con fa monotonia y la pesantez. Este vicio se deriva de repetir
los relativos. Esta repeticion cansa al lector. Piense antes de escribir y no
caerd en este defecto tan cormin como molesto.
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8) Evite frases ambiguas. Vicio clasico, orniginado principalmertte por g
mal uso del posesivo su y del relativo gue, o por escrnibir a vuela pluma.
Ejemplo de este (limo: “Yo recomendé a Juan a mi hermano™. {; Quién fue
el recomendado?)

9) £n un parrafo una sola idea. Recuerde: el parrafo es la unidad bésica
de todo documento y su caracteristica es la de tratarse en él una sola idea o
variante de ia idea del documento. Dediquele al parrafo maxima atencion.

10} Cuide fa estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo lo-
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones in-
completas. No sea esclavo del orden sintactico, pues sus oraciohes pueden
resultar monodtonas, sin elegancia y quiza confusas. Pera hay gue conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con la entrega de la personal emoti-
vidad animica del redactor; es decir, con orden 16gico-psicologico.

16.11. CAPITULO UNDECIMQ

16.11.1. Elementos modificadores. Su colocacién y la claridad de la
frase

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracién para calificar, determinar, constredir o ampliar
la significacidn de dicha parte. Son indispensables en todo escrito, pero de-
ben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida mente del
lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué vocablo
o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamés sabra el lector
cudl fue la intencion del redactor.

EJEMPLO:

“El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras de su duefio
con /fa boca abierta” .

El lector se preguntard, y con razon: jquién iba con la boca abierta; el
perro ¢ el nifio?

16.12. CAPITULO DUODECIMO

16.12.7. Generalidades
16.12.2. Ordenacion de las palabras y de las ideas

Martin Alonso dice: "El escritor que produce sus ideas de un mado
intimo vy vital redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor de
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sus fenomenos mentales, cambiando, a veces, la distribucién directa de los
vocablos, para dar més valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenguaje’”’. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicelogico; sin embargo, no puede olvidar la construccion
sintactica de la oracion {aunque al escribir no esté pensando en las reglas), y
le es impaosible olvidarla, porque en todo momento puede recurrir a ella para
aclarar alguna duda y precisar las expresiones.

Cuando el orden de las palabras no se somete al de las ideas, se crea
confusion y se pierde el sentido légico por la ubicacién indebida de las pa-
labras.

EJEMPLO:

“'El critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un critetio completamente arbitrario” .

Este ejemplo nos origina una duda, ya que no podemos deducir de él si
los cuadros fueron los expuestos con un criterio cormpletarmente arbitrario, o
si el critico de arte fue el que procedid asi. Desde luego, se supone que el
modificadar se refiere al critico; por lo tanto, ia expresion, respetandose

‘el orden de las ideas, debe ser:

“Con un criterto completamente arbitrario, el critico de arte...”’; o
bien, "El critico de arte, con un criterio completamente arbitrario,
hacia una...”

16.13. CAPITULO DECIMOTERCERO

16.13.1. Cualidades de los parrafos

16.13.1.1. Generalidades. El orden logico y el interés psicolégico deben
cuidarse, no solo en fas oraciones, sino también en los parrafos, pues si esto
no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones basicas que deben im-
perar en todo pensamiento.

16.13.2. Cohesidn en el parrafo

Cuide escrupulosamente este requisito. No le serd dificil si recuerda lo que
hemos expuesto en el capitulo relativo y que resumimos como consejos.
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Lg cohesion es la forma Gnica de facilitar |a comprension e interpretacig
de la idea expresada; por ello: on

a/ Mantenga la ilacion y coordinacion l6gica de las ideas y de las o
ciones. *

b/ Conserve-el orden en la construccion de sus frases.

c/ S.osienga la unidad de prop6sito entre |a ides principal y las secunda.
rias.

d/ Seleccione correctamente las particulas de hga.

el No altere el sujeto, la persona, la voz ni los tiempos verhales.

f) Jerarquice las ideas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEC DEL LENGUALE

- 16.14, CAPITULO DECIMOCUARTO

16.14.1. Uso y abuso de las “palabras faciles”

Genera/rdqdes. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicacién
porque al través de él transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente in:
te::ligllblgs;-qor ello debemos ser figles guardianes de las normas gramaticales
ze”t_a mgmlﬁcad? cli)e las palabras; olvidar esto Gltimo es perdernos en el tor-

N0 ae las polabras faciles y aceptar los extranieri i

: ; anjerismos co
sin semantica castellana. ' : mo neologismos

_ Cua_dp el ldror_na, pues es la herramienta de que disponemos para dar justa
dimensién a las ideas y pensamientos.

?6".'?'4‘.‘7. 7. (3/ ?6: 14.1.3.  Las “palabras ficiles”. Entre éstas se sefialan ‘"co-
sa’, “algo Y ‘area”. El vocablg “cosa”, se introduce cada vez mas en
nuestra expresion oral y escrita. No lo acepte en forma indiscriminada, pues
con ello demostrara a sus oyentes Ia pobreza del lenguaje que usted méneja
De§de luegq que puede recurrir a él, pero solamente en los casos espec:’ficoz;
de imprecision, cuando asi convenga a sus intereses.

Lq palabra “algo”, pronombre indeterminado, con el cual designamos
un objeto o hegho que no se guiere 0 no se puede ngmbrar: sin embargo, su
mal uso se estd generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que'so~
mos sus wcnmas, puesto que lo emplearmos errdneamente, tanto en la con-
Versacion corriente como en nuestros escritos.

Ot'ra' forma del mal uso, también 'muy generalizado, es anteponiéndoio a
un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

. La palabra “4rea”, sacada por un prestidigitador de las mangas de su ca-
misa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningdn pudor y con una profu-
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sién tal que resulta ya el comadin por excelencia y el mas empobrecedor del
idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge-
nerando la “envidiable” comodidad de servitle en cualquier “area’ del cono-
cimiento.

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar publicamente
su personal pobreza lexicoldgica y coadyuvar en forma cniminal al ultraje y
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante
este absurdo “cormodin”, podrid comprobar que el idioma espaficl cuenta

. con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que pretenda sig-

nificar o explicar.

16.14.1.4. Los pronombres demostratives “esto” vy “eso”. Siempre que
pueda, sustituya estos vacablos por un relativo o por un adjetivo seguido por
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, segdn ia opinién generalizada
de los escritores, quedan mas elegantes y mas espaiiolas, y no se cae en la
influencia francesa.

16.14.2. Los “verbos faciles”

O1ira forma de hacer que se pierda la eficacia que en la comunicacion nos
ofrece el idioma, es seleccionar verbos de amplia significacidn, tales como:
"ESTAR', “ENCONTRARSE", "HABER” (en su forma impersonal}, “TE-
NER™, "PONER", “"DECIR” y “"VER"; pues, con ellos muchas de las veces
no se precisa la idea que se quiere transmitir, aunque el lector, con cierta difi-
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir Con un mediano esfuerzo en
la fijacion de nuestra atencion podremos comprobar lo agradable que
resulta seleccionar el verbo que precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos y la profusion de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccion de gue us-
ted fijara permanentemente su atencidn para no caer en la trampa de lo vago
e impreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacion, como redactores, es escrnbir con elegancia, pureza y
precision, Unica forma de captar y mantener la atencion de gquienes nos ieen.
El idiorna espanol nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas
y ampliamos nuestro [éxico. :

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO

16.15.1. Uso y abuso de la voz pasiva

Nuestro idioma es esencialmente activo. No se deje influir por las malas
traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pasiva; lo que
ng acepta es el abuso de ella. Su uso esté justificado cuando no se conace el
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agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por
ser indiferente al lector.

Cuando se escribe & vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Pa-
ra que el redactor pueda corregirse, incluimeos (as cuatro reglas siguientes:

fAlegla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente
en espahol es utilizar ¢l pronombre “se”’, en vez de la pasiva con “ser’”.

EJEMPLO:

— "Ha sido hecha una mesa”,
"Se ha hecho una mesa”.

ﬁjeg/a segunda: Si el verbo pasivo esta en infinitivo {ser amado, ser despre-
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto.

EJEMPLO:

— "'Siempre deseé ser admirado por mis alumnos’’.
"Siempre deseé la admiracién de mis aiumnos’’.

Regla tercera: Se puede sustituir el participio de la voz pasiva {construido,
pintado, amado) por un sustantivo, conservando el verbo ser, aunque cam-
biando el tiempo.

EJEMPLO:

— "Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda'.
"“Esta figura es obra dei escultor Zepeda''.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oracién, se
puede dar 3 ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y otras pa-
labras de la oracién.

EJEMPLO:

— "H gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la
compariia”.
“El gerente recibié una Hamada urgente def presidente de la
compaiiia”.

16.15.2. Uso y abuso de las frases de relativo
. Para dar elegancia a niiestras expresiones y escritos, conviene evitar en

lo posible las frases de relativo, que al decir de K. Hito, son incisivas y secun-
darias.
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Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden
sustituir oraciones de relativo.

Forma primera; Por un sustantivo en aposicién.

FJEMPLO:

— “"Dan Agustin de lturbide, gue consumd fa Independencia, ha queda-

do olvidado'. .
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha

quedado olvidada'’.

Forma segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-

-vo sin complemento.

EJEMPLO:

“Daos actividades gue se efecutan al mismo tiempo™.
“Dos actividades simultaneas” .

- Forma tercera: La sustitucién puede hacerse por un adjetivo seguido de

complemento.

EJEMPLO:

— "Un pensador y poeta gue nacic en ef mismo pals que Beethoven".
“lUn pensador y poeta conterraneo de Beethoven'.

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos:

a) Aungue no frecuente, una sola prepasicidon puede reemplazar al pro-
nombre relativo y al verbo que lo sigue.

EJEMPLO:

“La basura gue hay en la calle
“La basura de la calle”.

b) El pronombre relativo y el verbo que les sigue pueden reemplazarse
por una preposicién seguida de un sustantivo.

EJEMPLO:

“Una prueba gue confirma mi teoria”.
“Una prueba en apoyo de mi teoria”.
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20.2. CURRICULUM VITAE

20.2.1, Generalidades y definicion. El curriculum vitae, o simplemente
curriculum o curriculo, es la relacién de lgs titulos, honores, cargos, trabajos
realizados, datos biogréficos, etc., gue califican a una persona para determi-
nada pretension. Esto es, historial personal. De su propia definicidn se
desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su forma-
to, sin tachaduras ni enmendaduras; puesto que al través de dicho docu-
mento el interesado podra descubrir rasgos de 1a personalidad particular del
que lo suscribe. En este documento no debe omitirse nada gue resulte de in-
terés para los destinatarios. (En forma tacita estd dirigido "a quien corres-
ponda”.} ‘ -

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga-
miento de un ¢argo, o para que se nos acepte como conferencista, instruc-
tor, etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello debe haber pulcritud
en su redaccién y ha de prepararse con tiempo, sin precipitacion, debida-
mente pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la prepara-
cibn y desarrollo profesional del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actualizar-
se periédicamente para ser enriquecido con los nuevos cargos desempefia-
dos, etc.; se anexa con una carta formal, meditada y bien redactada, pues
ella puede ser decisiva en la aceptacion.

20.2.2. Formato y explicacion. Los lineamientos dados en los dibujos
(Figs. 20-1 vy 20-2), incluidos come modelos de formato, pueden servir de
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar
dudas en cuanto a lo que debe contener cada una de las partes:

CURRICULQO DEL SR, ...

DATOS PERSONALES
Nombre: XOXXRHXAXXKEAXK XXX KK KX XK XXX KK XX XXX

Lugar y fecha de

nacimiento: XOXXXXXKXKXXXHH XX KK XXHXXKXK XXX KA XXX XX
Nacionalidad: XXRKXXXXHAXX XXX

Edad: XXXXXXXXXX

Estatura: XXXXXXXXXX

Peso: XXXXXNAXKX

Figura 20-1

e gy oy p——

vI.

- Profesionai:
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Estado civil; XXXXXXNXKXX

DlrECCIOnES ¥ X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX

teléfonos; HXXXXKK XXX KX XKX KKK AKX XK I KR XX KK N
Cédula pro-
fesi :

esional: X XXXXXKAXXXXXIXKXKHXXK XKKEXX KKK XK XXK
Regi :

egistros: X KHXXXXXKAXKXX XXX KKK K XX XX XK A XKK

ESCOLARIDAD

Primaria: X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Secun daria: X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK)(XXXX

Preparatona : X XXXXXXXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

X XXXX)(XXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX AXXX

Cursos de espe-

ctalizacién: X HKEXXXXKEHXXKAXRKXKXKHXKXKKHXK KX XXX

Dominio de idiomas: X XXXXXKCKA KX KK XXX KHX KKK K KKK KK KX

DESARROLLO PROFESIONAL

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX OO XX XXX XK XK XXX XK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXX KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. ..

FUNCIONES DOCENTES

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX —es

TRADUCCIONES Y PONENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXJ()(XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXJ(XXXXXXXXXXXXX
XXX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. .

CONFERENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXKXAXXX XXX KKXXXK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX)(XXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

Figura 20-1{Continga} )
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vil. REPRESENTACIONES

xXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
b30.66 983900880580 090 8808086508068 808000898 8809469/
1909993680533 2060458983 580699808 009660090304009¢ 00N

Vi, DISTINCIONES RECIBIDAS

XXM RO KX XL XX N X XXX XXX XK AKX XX
0069293636 ¢309.903 8055033060 ¢4000006¢865888 096834969
03335 3385859608533084965058384600.86088005.55004 NN

1X. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE

D000 XXX XXX X KX KX KK EHHHHXKN XXX XK XXX KKK K
P03 8880535860088 55086480 5¢0.059683 5068008308 8909
be3 8300880080880ttt sttt sttt ettt dss UM

X ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS

K203 X0 K X000 0K XXX XXX KOO XXX
3503938300885 ¢6888 80808388085 808 838858030080 0.08¢84
3308000300080 808008 50¢00 0000000000080 0 RN

XL DATOS FAMILIARES

XX 000000000 H XK XX I XXX K XK XXX XK
003 X000 X000 00K K00 K MM KKK XXX A KA A KKK
IR IO KK KO ICIOCK X PO X KK IR KA KRN

Fig. 20-1 ({Continda}

La parte | debe contener los datos claramente especificados.

En la parte il deben figurar los nombres de las escuelas y las épocas en
que se realizaron los estudios. Se expresara la fecha del examen profesional,
y todo lo relativo a otros estudios: maestria, doctorado o curso de especiali-
zacién. Asimismo, se indicara cudles idiomas se dominan, precisando si solo
se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen.

En la parte I, correspondiente al Desarrollo Profesional, se sefialarén los
distintos trabajos que se han desempefado, incluyendo solamente aquelios
cuya duracion fue de un afio o mas. Es conveniente listarlos desde el mas re-
ciente hasta el mas antiguo. Algunas veces es bueno sefialar el sueldo, sobre
todo el mas reciente.

Parte IV, Funciones Docentes. Aqul el interesado indicarad qué materias
ha impartido, asi como los periodos y las escuelas o facultades. Informaré
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios.

Iy
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En la parte V, Traducciones y Ponencias, hablard de las traducciones
hechas por él y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el afio Y,
si es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicard los temas y los
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas al-
canzd una resolucidn de trascendencia, deberd sefialarto.

En la parte VI, Conferencias, mencionaré las que ha dictado, sus temas,
los lugares vy las respectivas fechas.

En cuanto a Representaciones, parte V!, incluird, tanto las nacionales
como las extranjeras, si las hubiere,

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas (VIII), dird cuéles son y
por gué motivos. .

En la siguiente parte, corréspondiente a las Asociéciones, incluirad los
nombres de ellas, asi como las fechas de ingreso. Si ha tenido participacion
como directivo deberd mencionarlo.

En la parte X, Articulos y Obras Publicadas, dar4 titulos y referencias
complementarias, tales como nombres de las revistas, o empresas editoras si
se trata de libros.

_Por dltimo, se ha aceptado como muy conveniente que en el final del his-
torial o curriculo se incluyan los nombres de los padres, el del conyuge y el
de los hijos, asi como la edad de estos.

. De io explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, cual-
quiera Que sea su ubicacién y su grado de estudio, de compilar y guardar
cuidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempefia-
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a €l para in-
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o curriculo. Los datos relativos
nunca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores involun-
tarios que quizd se tomen como falsedades.

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que
muy proximo al dngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una
foto (tamafio infantil) del interesado.

20.'2.3. Curriculo de empresas. Asi como las personas, las empresas, cual-
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por
ello,y a modo de orientacion, listamos los concéptos que debe contener:

I.  DATOS DE LA EMPRESA:

Nombre.,

Lugar vy fecha de inicio de operaciones.
Domicilio social.

Teléfonos.

Registros.

In. DESARRCLLO Y EXPERIENCIA:



432 PARTE CUARTA. EL DGCUMENTO

il. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
. REPRESENTACIONES:

Nacionales. i
Extranjeras.

V. CAPACIDAD: .

Técnica.
Administrativa.
Financiera.

V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:

V. DISTINCIONES:
Vil PERSONAL CON QUE CUENTA:

{Se incluyen los nombres, sus titulos profesionales
y el cargo dentro de la empresa.)

. ' ) ‘ _
{NOTA: Para este curriculo se conserva el formato sefalado en la figura 20-1
y se aconseja acompaiiarlo también de una carta.)

T

AL R Rt 7L et et

21

PONENCIAS. TESIS
PROFESIONALES

Todo profesional participa mas o menos activamente en congresos, con-
venciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la re-
daccion de tesis profesionales. Por este. motivo, consideramos que a
nuestros alumnos y lectores les sera de mucha utilidad que expongamos los

lineamientos que han de seguirse para lograr la adecuada estructura y
correcta redaccion de estos dos tipos de documentos.

21.1. LA PONENCIA

Es un documento en el que el autor presenta un tema concreto que se
somete al examen o resolucion de una asamblea. En él se establece una ver-
dad como tesis, se concluye un re suitado cori apoyo en hechos, que el autor
descubre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri-
vada de su genio, observacion e investigacion; o bien, puede ser la conciu-
sion particular de comparar, analizar ¥ escudrifiar en informes, trabajos rela-
tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener:

. Antecedentes,
Proposicién.
Confirmacion.
Recomendacion(es).
Conclusion(es).

SESNY P

21.1.1. Antecedentes. En esta primera parte, el ponente sefiala, en forma
concisa, todo cuanto sobre el particular ¥y anterior a la preparacion de sy tra-
bajo exista, y que él exhaustivamente haya podido investigar: informes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Silo que propone es del todo original, el
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autor o ponente aprovecharé esta parte como introduccién que lleve 4gil-
mente a los participantes hacia la proposicién, o bien, puede aprovecharla para
motivarlos y lograr de ellos la identificacion vy el interés hacia la propia ponencia.

21.1.2. Proposicion. Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
c0s, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa-
rando el terreno para internarse en la parte mas dificil, pero mas consistente,
de la ponencia: la confirmacion. )

21.1.3. Confirmacion. Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta
con argumentos sdlidos que destruyan cualquier concepto o argumento
contrario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que
puedan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusidn.
Aqui también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a
fa luz todo cuanto haya en favor, escalonando su argumentacion como
marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone.

21.1.4, Recomendaciones. Es [a parte en la que e! ponente pide la partici-
paci6n y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él,
con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado lo
que &} sostiene.

21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentacion con el titulo
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo

titulo.

Ejernplo Num. 1. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado de! titulo
mismo de la ponencia:

TTULO: Aprovechamiento de las experiencias y re-
cursos locales para la solucién constructiva y
econdmica de la vivienda regional.

Ponente:

Fecha:

ANTECEDENTES
Aqul el ponente puede incluir:

. 1. Lo que prescribe el articulo 123 de [a Consti-
tucién del 17, puesto que con base en él se
cred) el INFONAVIT {Instituto del Fondo Na-
cional de la Vivienda para los Trabajadores}.
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2. Fecha bjeti
INFONX‘?I'I!.EWO Para el que fue creadg ef

3. Todo cuanto han hecho las dependencias

of Clal'es b4 ]a ba' ca P f\ﬁada para |ESOI\¢E| ei

4, los 9bs§téculos encontrados, tanto en g
econqmlco como en lo del suministro de los
matertales clasicos.

5. Etcétera,
PROPOSICION

Aqul entrega su proposicién; por ejemplo:

CONFIRMACION

En es N
intarn :”:zfep:rrt:ne:opdc;?elgée pl{ede hablar de fos métodos tradicionales que se
. regtones; métodos y mater;
rar con los correspondientes de cada Jocalidad‘y e deberd piliey
Sara cada parte de la vivienda, los materi
dg !o Que se propone y objetando, con base solida
Iclonales que por escasez resultan ¢

. rqs métodos y materiales tra-
3ros y de uso inconveniente.

Para facilitar |a cantroversia o la comparacion ord

partes basicas de ja vivienda; es decir Snoda, deben lstaisa las

1. Cimientos.
2. Estructura mural,
3. Techumbyse.
4. Pisos,

5. Acabados,

RECOMENDACIONES
Como es tradicional, el ponente inicia es

F-’lenana lo _los que participan en esta Mesa
tiene(n) a bien, recomiendg:’

ta parte diciendo: S |a Asamblea
Redonda —si fuera el caso—) lo
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EJEMPLO .

1. Que se propugne ante el INFONAVIT para
gue se obtenga, mediante una investigacién
exhaustiva, dentra del territorio nacionai, to-
da la informacién sobre experiencias, mate-
riales y técnicas constructivas de cada locali-
dad.

2. Que se propugne también por esta informa-
¢idn, nacida de [a observacidn y de la investi-
gacion personal, para que se llegue a la solu-
cidn masiva de la vivienda cdmoda, agra-
dable, higiénica, duradera y econdmica, sin
peligro de provocar escasez y encarecimien-
to de los materiales y de la mano de obra.

3. Otras recomendaciones.
CONCLUSION.
Ei ponente’termina:

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan fas técni-
cas constructivas descritas, se evitard que continde sin resolverse el problema
de fa vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y la escasez de ma-
no de obra especializada.

{Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se
desarrollé integramente el trubajo, pero si cemo una orientacion coadyuvan-
te para trabajos de la misma indole que alguna vez el lector o el estudiante
tenga que elaborar.)

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo y el de ias tesis profe-
sionales, que pasamos a analizar, no se alejan de lo que hemos indicado para
los informes, ya sea formales extensos, o funcionales breves; pero, conviene
decir, una vez mas, aunque con palabras distintas, que el redactor debe huir
del lugar comin y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que
pretende expresar; porque, recordando a Baileau, “lo que bien se concibe,
bien se expresa’’.

21.2. LAS TESIS PROFESIONALES
“Pocos son los estudiantes universitarios
y de otras instituciones de ensefianza su-
perior que estan preparados para apro-
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vechar al maximo la nueva situacidon di-
dactica ante la que se encuentran. Pocos
son los que saben utilizar los fondos de
una bibhoteca o tomar notas de libros y
lecturas. Muy pocos han desamrollado su
talento para escribir, lo cual me parece
una falta sumamente grave...”

Zefman Cowen.
Vicecanciller.
Universidad de Queensiand.

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
que todo centro de estudio debe combatir, dandole mas importancia ala re-
daccion, partiendo de un estudio sélido de la gramatica y adentrandose en el
dificil, pero beilo, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri-
mario para la obtencidn de un grado profesional, que el pasante demuestre,
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacion profe-
sional en las aulas, su capacidad y aptitud para redactar. Ojald que esto sea
pronto en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brillante
en su licenciatura, maestiia o doctorado, sea menos que mediocre en [a re-
daccitn de dozumentos diversos, principalmente en articulos cientificos, o
en la propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se cbserva ya en otros palses dentro
de la educacion formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos
escritos y a la investigacion documental; esto Gitimo es base de todo docu-
mento formal o investigacion cientifica. Esta tendencia se precisa de manera
particular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importan-
cia a los exdmenes anuales como procedimiento exclusivo o principal para
valorar la preparacion del alumno. Pero esta tendencia debe generalizarse en
el nivel de licenciatura, pues ahi es donde se presenta, en general y en forma
aguda, la impreparacion de escribir conclaridad y correccion y, sobre todo, la
previa investigacion para llegar af documento o tesis que se debe presentar
para la obtencion del grade académico.

Por la experiencia obtenida, hemas comprobado que pocos trabajos o
tesis profesionales resultan satisfactorios en su estructura y menos en su re-
daccion, ya sea por haber sido elabarados *'al vapor”, o porgue el director de
tesis no prestala debida atencidon. Esto no podemos generalizarlo, pero s re-
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de
ese caracter que se exige en todo trabajo de investigacion; y ello, por falta de
una ctientacién y una formacién previa del estudiante.

Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va mas alla de una tesis pa-
ra licenciatura; porque en aquélla se investiga y se otorga un resultado como
aportacion personal con caracter de originalidad, mientras que en és-
ta puede bastar un estudio particular de un problema en el que se apona, si no
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originalidad, sf algo que puede servir o ser (til en sus re_s'urtados; pero en am-
bas debe existir un plan definido para su estructuracion; una presentacion
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmitir, dar una
primera idea de la importancia de su COntenid_o, como la_fachadg respecto al
edificio; y, sobre todo, una correcta redaccion que evite ambigtiedades vy
confusiones.

! -
21.2.1. Definici6n de tesis. Segln el origen {Thesis = proposicién), es
una conclusién, proposicidon que se apoya con razonamlentos._Se consi-
dera también una disertacién escrita que se presenta en una universidad o
centro de estudios superiores para aspirar al titulo de doctor en una facultad.
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de‘doc}or d_ebe pre-
sentarse una tesis que tenga un caricter de rigurosa investigacion cientlfica,

de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportacion personal al -

estudio del tema sobre el cual verse. .

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS

1. Originalidad. 1. Buena presentacion.
2. Interés. 2. Concisién. .
3. Mensaje. 3. Correccion.
4. Importancia. Externas { 4. Limpiseza.

Internas 5. Firmeza. 5. Dignidad.
6. Razonamiento. 6. Decoro.
7. Claridad. 7. Justificacion.
B. Personalidad.

ERRORES QUE DEBEN EViTARSE
I, Presentacion:

a) Copias borrosas.

b) Errores de imprenta.

c} Enumeracion incorrecta.
d) Citas equivocadas.

e) Exceso de dedicatorias.
f) Dibujos empasteladas.
g Tapas muy flexibles.

hl Papel satinado.

i) Anexos superfluos.
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Il.  Redaccidn:

al Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta.

b) Estilo impropio; presuntuoso, dogmatico o periodistico.

c) Excesivo empleo de términos técnicos.

d) Numerosas citas en idioma extranjero, junto al contenido de
nivel muy modesto.

el Exceso de transcripciones.

. Expresién de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originales.
bi Termmas demasiado conocidos.

¢l Indecisién, falta de fuerza expresiva.
d) Contenido superficial.

e) Oportunismo.

f) Falta de seriedad académica.

g) Mensaje polémico, limitado o mezquino.
h) Intrascendencia.

i) Sin elermentos de juicio.

21.2.2. Partes fundamentales de una tesis:

I. Preliminares.
Il. Texto.
Ill. Apéndices o material suplementario.

I. Preliminares:

1.1 Portada.

1.2 Portadilla con dedicatoria.

1.3 Prologo, presentacién o introduccion.

1.4 indice o tabla de contenido.

1.5 Sumaria exposicion de rmotivos y contenido.

1 Texto seqindo de las conclusiones.
.2 Aparata bliografico.

. Apéndice o material suplementario:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
3.2 Informacion complementaria.
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Indice o diccionario alfabético de palabras especificas

3.3 ; pal

de la materia, titulos y autores Citados.
3.4 Indice de laminas, mapas e ilustraciones.
35 Glosario de términos y abreviaturas.

Explicarnos.

1. La portada debe contener: 1

a) La materia precedida de la palabra proyecto, nvesti- ,
gacién, estudio, tesis, etcétera,
b) Designacion del instituto, escuela o facultad.

c) Nombre del autor, precedido de la pala!_:ra por y de
sus titulos. De entre €stos si se tienen‘var_lqs, aqguellos
que sirvan mas adecuadamente para justificar y auto-
rizar el trabajo. Cargo o destino que desempena.

d)} La fecha de su terminacion o de su preparacion.
2 Laintroduccion deberé contener el objeto del trabajn'),.el estaio ?a?sli
cuestion, su fundamento, objetivo, limites, campo y!_pr?jpoanifégo cg)e s
. nu -
i | problema general, método aplicado y
O ey observatic i ha de tener presente gue
ienci iones realizadas. El redactor
periencias y chservacio : o s 1 aton,
i i r despertar el interes y aten
n la introduccion debe esforzarse po _ .
iic‘:n del lector. A veces es recomendable acudir supjanamente ala '?I'SI:OC;S
de la materia. En todo caso, debe guardar proporcion con la extensio

l ) . -
o g El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el

rata de construir un edificio o una p_lanta. ‘
plan: Cuéli?ni?i:) deber4 dar una idea clara del cpntenldo del trap?;q, ::;r;se;
objeto de que el lector pueda saber, con solo un ligero exarlnen, :Ll?algos o
o no su lectura. Deber4 ir acompahado c}e un resumen de 0s re sados o
" tenidos, las conclusiones deducidas de él, v algin comem;no 53 i
cacion y los servicios que pue(!e prestacr!égisct:rgear;elreisrpsgr ?n?e?a iuriosidad.
i 0 necesario para ne
Dcng.hogl ?:)Icttcﬁg;ze contener, ge acugrdo con la djs_tﬁbumon plt?lsmzc(i)as 2:
el indice, el método, los capitulos, divisiones y subdlwsn?nles esLa eenc(;abeza_
la exposicion del trabajo realizado. Cada apartado de_be(rja | e‘.a'arsentrate
miento que ayude a identificar el asunto o la materia de que , }nayor
€i sumario de conclusiones debe ser discutido y.e_x‘pugstl;) corrl Sl
prolijidad y minucioso nimero de _detalle:s. La exposicion Ie e seglg o o
concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y'h_u1r c:e 0s ne ﬁoges vos
siempre que éstos puedan evitars_t?. No deberll omitirse las suges
fueren menester para la preparacion de trabajos futuros.
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6. Elaparato bibiiografice debe incluir todas las obras que han sido uti-
lizadas para la realizacion del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de confir-
macion, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliografico
de obras consultadas, es recomendable una bibliografia de obras de referen-
cia y de caracter general relacionadas con el tema, -

RECOMENDACIONES {MPORTANTES:

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuéles son los requisitos
del departamento que le interesa; ademas, conviene que lea otras tesis sobre
problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona-
do, pues asf podré capitalizar formas vy estilo y precisarg los requisitos para
lleger a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, tablas de
datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adapte, el estudian-
te debe seguirlo en el desarroflo de todas las partes de la tesis.

Reconocemos que el contenido de ia tesis es lo mas importante; pero la
exposicion y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada
constituye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de
aqui que una buena investigacion puede perder valor y brillo con una presen-
tacion pobre y deficiente, ya que ésta es parte integral de todo el trabajo -
escrito que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigacién es
una aportacion valiosa con la que se enriquece el saber cuando ests expues-
ta adecuadsmente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito imperioso una
buena redaccioén. ) .

La seleccidn adecuada de las palabras servird al autor para comunicar |a
significacion exacta de las ideas. (Todo vocablo con acepcion particular de-
be explicarse en el glosario que, como norma, ha de incluirse en cualquier
trabajo de investigacion cuando se utilizan términos diversos y abreviaturas
particulares; si no, basta con explicaciones al pie de la pagina.)

Todo trabajo de investigacion involucra un estilo cientifico; por este mo-
tivo se aconseja hablar en tercera persona: es decir que deben suprimirse los
pronombres personales y posesivos, tales como: yo, nosotros, usted, uste-
des, para mi, para nosotros, nuestro, suyo, etc. Esto sélo es aceptado cuan-
do aparezcan en las citas. . .

Una tesis no es Ia simple relacién de una experiencia u opinién personal,
sino el andlisis critico de un problema en el gue se presentan dargumentos,
pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de imperso-
nafidad cientifica. El autor debe obligarse a ser facil y legible en su estilo. Sus

frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo académico no
debe contener expresiones de “‘argot” o jerga ni vulgarismos, pero tampogo
ser pedante, altisonante, conceptuosc o palabrero. Su caracteristica pringi-
pal ha de ser elraciocinio convincente y la honradez intelectual. El autor debe
expresar con exactitud ias citas y reconocer el mérito de sus autores.
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL

St se procede de acuerdo con lo ipdicado, el valor y la_naturaleza de PROCEDIMIENTO
la contribucién que se aporta en la tesis destacaran més facilmente.

Por Gitimo, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente inves- A} Inmunidad de 1a jurisdiceion. ... ............ 48
tigado o consuitado, deben escribirse en pretérito. Esto no significa que ha- B) Capacidad para demandar en juicio. ......... 49
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti- C) ENn oS tratados. .o oreoe 50
vos indiscutibles para emplearlos. D} En los actos, leyes y decretos. .............. 52

E) Efecto retroactivo .............. ... ... ... 53
21.2.3. Ejemplos de indices. Para una justa orientacién’a nuestros lecto- F) Retiro dereconocimientd................... 54
res, incluimos dos modeios de indices‘ de tesis doc_!orales. El primero, oto.r- CAPITULO II.
gado gentilmente por la doctora Angelina Cué Bolafios, tomado de su propio
trabajo titutado LA DOCTRINA ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS
GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA", con el cual obtuvo e Y DE GOBIERNOS. . ....................... e 60

grado de Doctor en Derecho, en la Universidad Complutense de M'adrid. El
segundo, tomado directamente del libro Redaccion de tesis y trabajos esco- PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO

Jares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana, Al

Méxi Teoria constitutiva. ........ooient ceeenn. 60
exico. J B) Teoria declarativa. ... o.vnerer e, 61
& SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNQ AL RECONOCIMIENTO

DE GOBIERNQS
Modelo Num. 1.

Al Discrecional o facultativa. .................. 67
INDICE B} Derechoydeberdereconocer.:............. 69
P4g. CAPITULO il

10 ' DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO
INTRODUCCION ................................................ DE GOBIERNOS ................. T e e e e 77

CAPITULO 1. PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS
ASPECTOS GENBE'RQEESSDE RECONOCIMIENTO DE 16 A} Doctrina Jefferson. ............. ...l 78
ESTADOS YGOBIERNOS. .. ... B} Doctrinade Wilson. ....................... 80
C) Doctrinade Stimson....................... 86

PRIMERA PARTE: RECONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO - o
SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS

A) Reconocimiento de Estado................. 19 : A} DoctrinadeTobar. ........................ 89
B) Reconocimiento degobierno................ 21 Bl Doctrinade Guani......................... 95
C) Diferencias.......... R R RS 2 ‘ C) Doctrina de Rodriguez Larieta. . ............. 86
D} Otros tipos de reconocimientos. .. ........... 2 D} Docirina de Betancourt. . ... ool 99

) E} Doctrina de Caldera.. ..................... i

SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO
TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

A) Dejure, defacto........covvuneeneernernns 28 ;
B) Expreso, 1dGHO. ... ..oooeeinriren e 21 A) MOMeNto hiStorico. ..« . rvveree. .. 102
C) Individual, colectivo........ccovviinunans ~ ) 8) Formulacion. ...... ... " 103

D} Relaciones diplométicas. ................... 42
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C) ARAISIS. .. ..o e 105
DY Criticas.....vviriii i 110
CAPITULO IV.
PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS '
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNQS. .. ....... 118
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS
A) Pricticade 19302 1940.................. 119
B) Practicade 184021950, ................. 129
C) Practicade 19502 1960.......... ....... 150
D) Practicade 1960a 1971.................. 160
SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION. ..., .. 181
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPANOLA DE LA DOCTRINA
ESTRADA ... ... . . 191
CAPITULO V.
LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. ... .. ... ... ... 203
PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA
A} Independencia de México............... 203
B) La Revolucién Mexicana.,.............. 214
C) La Guerra Civil Espafiola................ 221
SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPANOLA, EN LAS RELACIONES CON LA
REPUBLICA ESPANOLA
A)  El mantenimiento de las relaciones por
México con el Gabierno de la
Republica Espafiola. ................ e 236
B} La gestidn de intereses ent‘re el
Gobierno de México y el de Espafia....... 269
1. Intervencion de Portugal y Cuba. ..., 270
2. Los agentes oficiosos............... 275
3. Relaciones comerciales.............. 279
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TERCERA PARTE:  EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO
ENTRE DOS PAISES

Al Factores polfticos internos

mexicanos.............. .. .. .. ... . 285
B) Observacion desde ef Derecho o
Internacional, de la situacién
presente. ... oL 288
CONCLUSIONES . ................ ... 299
INDICE ALFABETICO DE AUTORES ... .. ... 303
Modelo Num. 2,
INDICE
P&g.
AGRADECIMIENTOS . ... ..., . e ' v
INTRODUCCION .................. 1
CAPITULO I,
ESTUDIO LINGUISTICO--SOCIAL SOBR
EMPLEO DEL LENGUAJE.... ... . .. | EEL 5
i1 Modelo' del empleo del lenguaje... ... ... ... 8
.2 Lenguajey clase social ... .. . e
1.3. Elaboracién de claves. ..., .. ... e 13
1.4.  Posibilidad de predecir el mensaje., , . . .................. 214
1.5.  Facultades lingiisticas generales. .. ... .. ::::: L 29
1.6. Unmodelo de utitizacion del mensaje......., ............ 33
CAPITULO Il .
AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVID
D
UTILIZACION DEL LENGUAJE. ..., . A .E-S o 35
2.1. Progreso linglistico........... ... 3
g;‘; Talento verbal y no verbal, .., ... .. T 33
1.2 Fluidez y originalidad en el simbofisme verbay,
2.1.3. Talento descifrado....... . ., C-? lsmo verbal 215
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22 Gaporacién delasdaves. - eiiongusie. U 5 APENDICE A

2.2.2. Contenido semantico del fenguaje ......... ..o 67
2.3. Posibilidad de predecir el mensaje.. ............ ool 73
2.8, HiPOESIS . ..ot v i ittt 78

CAPITULO 0L,

DISERQ EXPERIMENTAL. ...\ ooereeenennnns e 79 Lista de abreviaturas comunes

3.1, Lamateria selectiva. ... ... i 80
3.2 LoS iNSUTUMEBNIOS. .t ven it crvvie e 81
3.3. Administracion de las pruebas. ...... ... ..o oo 83
3.3.1. Puntuaciéndelaspruebas......... ........ e 84
3.4. Procedimientos estadiSticCos. ........... it 85
Algunas limitaciones afestudio. . ................ B 86
CAPITULO IV Sin pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas mas comuncs, di-
. ' v1dida.s por materias o asuntos. Como nuestro objetivo es ayudar al lector, toda
ANALISIS DE LOS DATOS . -+ v e oo 87 q. abreviatura anotada tendra sus formas tal como se usan en espafiol y en inglés:
4.1, Datos para el progreso lingGfstico. ... 88 “ .
4.2. Datos para la elaboracién de las clases. ... . .. SR 91 ; Estados mexicanos
4.3. Datos para predecir el mensaje.......... e 98 -
. Ags. Aguascalientes Mor. Morelas
CAPITULO V. B.C. Baja California Nay. Nayarit
. B.CS. Baja California Sur N.L. Nuevo Ledn
CONCLUSION . ..\ttt 107 ! Cam, Campeche O, A
i . : Coa. Coahuil: ;
5.1. Recapiulacion y diSCUSION. ... . «..ive teraeeneeaenes 112 ol C°;r:"" g“"' g“cb'.“
5.2. Algunas consecuencias para la ensefianza delinglés. ......... 17 ) - oima ro. uerctaro
5.2.1. Enlaescuelaprimaria...................- U 119 Chfh' Chihuahua Q.R. Quintana Roo
5.2.2. Enla escuela secundaria. .......o..ooaenennn e 122 Chis. Chiapas S.L.P. San Luis Potosi
5.3. Sugerencias para investigaciones posteriores................ 123 . DF. Distrito Federal Sin. Sinalea
: . Dgo. Durango Son. Sonora
BIBLIOGRAFIA ............... TR e gg G, Guanajuato Tab. Tabasco
APENDICES . ..\ eetenteeteee e e e et " Gro, Guerrero Tam. Tamaulipas
. Hgo. Hidalgo Tha.' i H
. . . . . aey v 1 5 . . axcaia
Apéndice A:  Pruebas de capacidad lingdistica. . . .. e 5 Jal. Jalisco Ver. Veracruz
Apéndice B:  Instrucciones para la administracién de la prueba Meéx. México Yuc. Yucatin
y paso de la muestra colectiva. ................o.. 163 Mich. Michoacin Zac. Zacatecas

Estados americanos

Mg At p b~

Al Alahama Ark. : Arkansa
Ariz. Arizona Cal. Califarna

8 g e T
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Colo. Colorado Nebr: Nebrasha
Conn. Connecticut Nev, Nevadu
CcZ Canal Zone N - New Hampshire
DC. Disrict of Columbia N = New Jersey
Del. Delaware N. Mex, New Mexico
Fla. Florida NY.- . New York
Cra. Georgla Okla. Ohlahoma
. Hiinors " Pa Pennsylvania
Ind. Indiana Pl Philippine Islands
Kans. Karsas P.R. Puerto Rico
Kv. Kentucky R.1 Rhode Islund
La. Louisiana S5.C. South Caroling
Mass. Massachuserts S. Dak. South Dakota
Md. Marviand © Tenn. Tennessee
Mich. Mictigan Tev, 1 exas
Minn. Minnesoia . Va. Virginia
Miss. Mississippi Kr. Vermr.mr
Mo. : Missouri Wash. Washingron
Mont. - Montana Wisc. Wisconsin
NC. North Carolinag W. Va. West Virginia
N. Dak, Narth Dakorta Wya. Wyoming
Meses
abr. abril jun. junio

Apr. Aprid June Junet
ago. © agosto mar. marzo

Aug. August L Muar, March
dic, diciembre may. mayo

Dec. Decemmber May May!
cne. eneroe nov. noviembre

Jan, January Nov, November
feb.. febr, febrero oct. octubre

Feb. February Oct. Qctober
jul. Julio © sep., sept.,

July July setbre., set., septiembre

' Sept. September

Diac de la semana
dom . domingo o juev. jucves

Sun. Sunday | Th. Thursday -

NOTA- No se abrevian: Alaska, Guam, Hawaii, Idaho, lowa. Maine, Ohio, Oregon, Samea, Utah.

1 No s¢ abrevia.

T T T I

APENDICE A, LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES

lun. lunes
Mon. Monday
mar. martes
Tues. * Tuesday
miér, miéreoles
Wed. Wednesday

Paises de América

Amér, Central AMERICA
CENTRAL

C. Rica - Costa Rica
El Salv. El Salvador
Guat. Guatemala
Hond. Honduras
Nicar. Nicaragua -
Pma. Panama

Amér. del N.

NORTE
Canada!
EE.UU. Estados Unidos.
oE.U. A. de América

Amér, del Sur AMERICA DEL

SUR
Arg. Argentina
Bol. Bolivia

Brasil!
Urug. Uruguay
Venez, Venezuela
Amér, Merid. AMERICA
MERIDIONAL

Bibliograficas
A, autor
AA. autores

1 No se abrevia.

AMERICA DEL

sib.
Sat,

viCr,
Fr.

Colom.
Ch.
Ecuad.

Par.

M;Ex.
Ant,

P. Rico
Rep. Domin.

ap.

sibado
Saturday

viernes
Friday

Colombia
Chile
Ecuador
Guayana
Francesa'
Guayana
(Guayana
Inglesa)!
Paraguay

Perd!

Surinam
(Guayana
Holandesa)?'

México
ANTILLAS
Cuba!
Haiti'
Jamaica’
Puerto Rico
Repiblica
Dominicana

449

aparte, apariado,

apéndice
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art.
art.cit.
ca., cir.

cap?
cf., cfr.
confer.

cit.
col.

conf., confr.
cuud.

dic.

ed.

cdic.

edit.

editl.

c.g.

enc.
fasc.
fig.
fol.
h.c.

ib., ibid.
id.

e
impr.
intr.

i.q.

it
lam.
le., loc.cit.

lib,
lin.
LI, loc.laud.

articulo

articulo citado

circa, circiter,
circum
{alrededor de)

capitulo

confréntese,
compdrese
citado
coleccidn,
columna
confirma
cuaderno, cuadro
diccionario
editor
edicion
editado
editorial
exempli gratia
(por ejemplo)
encuadernacién
fasciculo
figura
folio
hic est, hoc est
{esto es)
ibidem
idem
id est (es decir)
imprenta
introduccién
idem quod (lo
mismo que)

item

lamina

loco citato (lu-
gar citado)

libro

linea

loco laudato (lu-
gar citado)

non seq.
Nov. Recop.
N. Recop.

ob. cit., o.c,
0. cil,

op.

op. cit.

P.
pag.
p. &
prol.
pte.

q.v.
R.

rev,
rist.

5.4,
sec.
s.f.
s.i.
sig.
s.l.
s.\.f.
s.li,

5

manuscrito

manuscritos

nota

nota bene (ndtese
bien)

nota del autor

nota dcl corree-
tor

nota del editor

nota del traduc-
tor

non scquitur (no
sigue)

novisima recopi-
lacién

nueva recopila-
cién

obra citada

opus (obra)

opus citato {obra
citada) -

pregunta

pagina

por cjemplo

prélogo

parte

quod vide (véase)

respuesta

revista

ristica

siguiente

sin afio

seccion

sin fecha

sin imprenta -’

si guiente

sin- lugar

sin lugar ni fecha

sin lugar d¢ im-
presién’

\‘.'w..__ﬁ“«...-.mw-

sl.n.a.
8.pd.
5q.

85
S.¥.

Tratamientos

A.
AA
AR.
AARR.
AS,
AASS.

B.

Bmo. P,
D.

Dil

Em.. Em*
Emmo.,
Excit

Excmo., Excma.

Fr.
H.

HH.

roIL
lime.. Hma.
M.

MM.

M.1 Sr.

Mmc.

Mmics.
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sin lugar ni afo

sin ptede imprenta

sequendes (si-
guientes)

siguientes

sub voce (en cl
articulo, dicho
en el dicciona-
rio)

Alteza

Allezas

Alteza Reul
Altczas Reales

Alteza Serenisima
Altczas Sere-

nisimus
Beato
Beatisimo Padre
Don
Doia
Entinencia
Eminentisimo
Excelencia
Excelentisimo(a)
Fray
Hermano (religio-
s0)
Hermanos (reli-
giosos )
Mustre
Hustrisimo(a)
Madre (religiosa)
Madres (religio-
525}

Muy Iustie Schor
Muadame (mada-

ma, sehora)

Muadames {mada-

mas, SeNoras)

lit., tt”

v.g., v gr.

vol.
vV,

Muons,
P.
PP.
R., Rev.
RR.
Rdo., Ryvdo.
R.I.P.

R.M.
RR.MM.

R.P.
RR.PP.

Rmo.
Rvdmo.
S.
SS.
S.A.
SS.AA.
S.ALL

SS.AALLL

S.AR.
SS.AARR,

CSAS

tomo

titulo

vide (véase}, ver-
50, versiculo

verbi gratia (por
cjemplo)

vueilo

volumen

versos, versiculos

Monseior

Puadre (religioso)
Puadres (religiosos)
Reverendota)
Reverenduy

~ Reverendo

Requiescat in pa-
e {en paz des-
cunse)

Reverenda Madre

Réverendas
Madres

Revercndo Padre

Reverendos
Padres

Reverendisimo

Revercndisimo

San. Santo

Santos, Santisimo

Su Alieza

Sus Altezas

Su Alteza
[mperial

Sus Aliczas
Imperiales

Su Alteza Read

Sus Altezas
Reales

Su Alteza
Serenisima
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S.OD.M.

S.E.

S Em.

S.M.
SS.MM.

S.M.B.

SM.C

S.M.L
s.p,

Sr.

Sres.
Sra.

Sras.
S.R.M.
Srta,

Srtas.
SS.
S.54

Su Divina
Majestad

" Su Excelencia

Su Eminencia

Su Majestad

Sus Majestades

Su Majestad
Brildnica

Su Muajestad
Catdlica

Su Majestad
Imperial
Santo Padre

sefior

sefiores

sefiora

seforas

Su Real Majestad
senorita

senorilas

Su Santidad

Su Seforia

SSmo.
S5Smo. P.
Sta.

Sto,
U.,, Ud.

. Uds.
VA,

V. AR.
V.E.
V.Em.

VI

V.M.
Vm.
V.S,

V.S.I.

Comercio (Se incluyen Ias formas inglesas)

af

a.

alc.

acet., af c.

olc.
acept,

afcgo.
ad., adv.

aff.

aceptacidn.
aviso
accepted
{aceprado)
a cuenta, a cargo
{cuenta)
account,
on account
aceptacion
acceptation!
@ Cargo
on charge'
advertisement

« anuncio?

a favor
in favor oft

! No Litne ahreviatura.

afmo.
alm,

almje.

a nfcta,

a.p.

P.O.B.

ap.
sep.

Art., art,

Art.
Alte.
Atto.
Bal.

Santisimo

Santisinto Padre

Santa

Santo

usted

ustedes ..

Vuesira Alteza

Vuestra Alteza

' Real

Vuestra
Excelencia

Vuestra
Eminencia

Vuestra Seforia

(Usia) {lustrisima

Vuestra Majestad

" Vuestra Merced

Vueseforia
(Usia)

Vuesenoria Hus-
trisima (Usia
Ttustrisima)

afectisimo
almacén

store, shop!
almacenajs
storage!

a nuestra cuenta
on otr accoufir’
apartado postal
post office box
aparte
separate
anticulo

article
atentamente
aento

balance

h.s.
Bceo.

Brl, bris.
b/. btos.

c/
cd.
c/f., cla.
acct.
c/a.

olc.
C.A.D.

C.AE.
C.0.D,
cap.
Cap.
cap?
Chap.
clc.
cta. cle.
c.a.

c.d.

c/ cn part.

cls.

C.ILF,

1V No se abrevia,

TPucde usarse la misma abreviutura que en anglés.
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halance sheet
Banco

Bank!
harrel{s)
barril{es )!
bultos

bulhs!

cajas
sy

cuenta

account

cuenta abicrta, co-
rresponsal acree-
dor

open aecoumnt

cash agawnst docu-
menrs  (pago
la  presentacion
de los documen-
tos de embargne
0 de conocimicn-
10s) -

cobrar al entregar

collect on delivery

capital

capital

capitulo

chapter

cucnta corriente

cuenta corriente

current aocount

con descuento

with disconng

cuenta en parti-
cipacion

joint accoung !

coste, flete y
seguro

cost, instrance
and {reighs

cgo..
cs.
C.l.

Cia., cia.
Co.
cje.

¢/n
Cnewfa.

c/

clo.
ifo.
com.
cont.
con,
con.
cont,

corr., corret,
créd.

[NHR
cte.

cls.

C.
C. créd.
L/C.
C.V,
V.C.
chf
ck.
cwo.

cargo
charge!
coste v seguro
cost and insu-
rance
compaiia
company
corretaje
hrokerape!
cuenla nueva
new account
catmnbig
change!
carta orden
lerter order
comercio
commerce
comision
conmission
contado
cayi?
corretaje
brokerage
crédito
credil!
cuecnta
carrienie
(aplicase tam-
bién a2l mes v
al afio)
centavos,
céntimos
cent, centinte
carta de crédito
letrer of credit
capital variable
variable cepital
cheque
check,
cavh wih
order {dinero
con ¢l pedido)
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df
d.
d/a.
dla.

D/A.
DfA.
dd.
dd.
Dept.
Dep., Dept.
doc.

doz.

Doc.
ddls.

dols | dolls.
dto.

disc.

dupdo.
dup.
d.v.

e/
d.
ef , efect.

ef. p chb.

ef. p rec,

f., fa.
nv.
fab., F.AB.

F.OB. -
fas., FAS.

t No se abrevia.

+ Puede usarst la misma abreviatura que en anghés,

dias

day

dias accplacion

davs after
acceplance

dcpdsilo a cuenta

deposit aceount

dias después

days after days

departamento

departinent

docena(s),
documento

dozen(s)

document

dolares

dollars

descuento

discount

duplicado

duplicare

dias vista

days sight!

envio

delivery

efectivo

cash!

elecids por
cobrar

noles ousstandings®

efectos por recibir
accouni 1eceivable’

fuctura

invoice

franco a bordo
(libre a bordo)

Jree on board

free a long side

fha.

fol.
fol.
fow.

fra.
f/s.

rkg.
gl

g/p. gp.
MO.
gros.
mdse.
imp.
ami.
pr.

inv.,

int.
int.

1o,

I/, L/
RBlExch.,
be.

liq.
liq.

Lida.

Lid., id.

(precio de Ja
mercancia
puesta en
muelle) '
fecha
duate!
en firme

" avaitable fund?

folio

lolio

free on wagon
(franco sohre
vagon de ferro-
carril)'®

factura

fardos

packages

giro

drafr!

giro postal

money order

géncros

merchandise

importe

amount

price

inventario

j‘révenrory’

interés

interest

I owe you (abo-
nari, debo a
usted)!

letra, libranza

ver ol

bill of exchange

liquido

liquid

Limitada

Limited -,

m/
mf
m/a.
mfaccept.
m/c.
mfacct.
m/c., m/cgo,

m/cc,

mjcs.

m/cta.
mfe.

miD.
merc.
mdyse.

m/f.

m/fuct., m/fra.

mjinv.
m/g.

m/fL.
m/fb.e.
m/o.

m.o.
m/p., m/pag.

mj pavi.
m/r.

m/v.
mos{ar sight

1 No se abrevia.
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mi

my

mj aceplacion

my acceplation

mi cuenta

my account

mi cargo

my charge!

mi cuenta
corriente

my current
account

mi cuenta

mi entrega, mi
envio

my delivery

mercancia

merchandise

mi favor

i my favor oft

mi factura

my invoice

.mi giro

my draft!

mi letra, mi
libranza

my bilf of
exchange

mi orden

my order

mi pagaré

n1y promissory
note!

mi pago

my payment

mi remesa

my shipment, my
rennance!

meses vista

months at sight

m/vta.
n/, nto.
n/a.

ourfaccept.
njc.

ofacct., afc.

nfce.

ofce.
n/cgo.

n.cta.
n/f.

n/fact., n/fra.
of inv.

nfg.

n/L.

ourfb.e.

n/o.
ofo.

n/p., n/pag.

ol payt.
nfr.

of )
0.
op.
op.

e

mi venta

my salet

nuestro

our!

nuestra acepla-
cién

our acceplation

nuestra cuenta,
nuestro cargo

our gecount, on
account

nuestra cuenta
corriente

our currentd

_acconnt

nuestro cargo

our charge

nugstra cuenta

_nuestro favor

in our favor of!
nuestra factura
our invoice
nuestro giro

" our drafi?

nuestra letra. nues-
tra libranza

aur bil of
exchange
nuestra orden
our order
nuestro pagaré
itr promissory

nate!
nuestro pago

our payment

nuestra remesa

our shipment,
our remittance’

orden

order

operacion

operation
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CHY.
Dis. o dls.
DIK.
DIN,
DIO
DM
DR
DTU
ESC
FB

F, FF,

FL
FLUX
FOR
FS

G

G
ICS
KCS
KIS
KRD
KRN
KRS
L

L., pref. £
LA, pref. £A
LEG
LEI
LIR
LIS
LIT
LLIB
.LNZ
LSA

LSYR
LTQ
LVA
MF
MSN

2 pref. = prefenible.

yen de oro
ddlares

dinar iraquf
dinar

dinar jordano
marco

dracma

dinar tunecino
escudo

franco belga
franco francés

florin

franco luxemburgués’

florin

franco suizo
guarani

gurdi

piastra indochina
corona checa
corona inglesa
corona danesa
corona noruega
corona sueca
lempira

libra esterlina
libra australiuna
libra egipcia

lea (pl., lei}
libra irlandesa
libra israeli

lira .
libra libanesa

libra neozelandesa

libra surafricana

libra siria

libra turca

lev (pl. leva)
marco finlandés

peso

China
Estados Unidos;'t., USS
Irak |
Yugoslavia
Jordania
Alemania
Grecia
Tunez
Portugal
Bélgica
Francia y Unién Francesa (hoy,
NF.)
Holanda
Luxemburgo
Hungria
Suiza
Paraguay; t., G
Haiti
Indochina; t., IC$; IC$
Checoslovagquia
Islandia
Dinamarca
Noruega
Suecia
Honduras
Reino Unido; t., £
Australia; t., £A
RAU; t., £EC; t., PEG.
Rumania
‘Irlanda; t., pref. £IR?
Israel; v, pref, £1S
Italia
Libano; t., pref. £LIB
Nueva Zelanda; t., prel. £NZ
Republica de Sucifrica; t.,
pref. £SA
Siria; t., pref. £SYR
Turquia: t., pref. £TO
Bulgaria
Fintandia
Argentina; t., pref, MSN; MSN

T T

R gt b g, r,

AR S

NCr§
NF

PEG
PTA

RBL ; .

RDs
RUP]
Rupp
SCAN
SCH
SCH
SCoL
SCR
SCu
$ MEX
SOL
sucC
SUR
Uss .

ZL

2

Al

LY
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truzeiro novo
nuevo franco
peso

piastra egipcia
peseta

quetzal Lo
rublo

peso dominicang
rupia india

Tupia de Paquistén

délar canadiense
chelin

peso chileng
véase COL

I

Cruzeiro

véase CUJ

Pes0 mexicang
sol

sucre

Peso uruguayo
délar

yen

Zloty
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Brasil: ¢, pref. NCr$; NCrg
Francia :

Filipinas
RAU; ¢, Pt piastra de tarifa
Espafia
H Guatemala
*‘" LRSS
- Reptiblica Dominicany
India
Paquistan

‘Canads; L., pref. $CAN, $CAN
Austrig

Chile; 1., pref. $CH, $CH
Brasil; hoy NCrs

México; t,, $SMEX.
Peni

Ecuador .
Uruguay; t., y pref. $UR, SUR
. Estados Unidos; t., DIs. o dls.
.~ Japén m

Polonia T,



APENDICE B

Simbolos

En este Apéndice el lector podra familiarizarse con los sfmbolos, es decir,
con la letra, o grupo de letras, que representan, a modo de abreviaturas, una
voz correspondiente a la ciencia o a la técnica. Notese que se escriben, a dife-
rencia de las abreviaciones propiamente dichas, sin el punto de abreviatura,
salvo en el caso de corresponderles la puntuacisn gramatical del escrito.

A) Elementos quimicos:

©T A argbn.
Ac actinio.
Ag plata.

) Ah Atenio.

~u Al  aluminio.
Am americio.
As arsénico.

At astato.

Au oro.

B  boro.

Ba bario.

Be bertlio. .
.. Bt  bismuto.

Bk berkelio.

Br bromo.

C  carbono. "

Ca calcio. C

Cd  cadmio.

Ce cerio.

Cf  californio.

Cl cloro

Cm
Co
Cr
Cs
Ct

Cu
Dy
E

Er

" Em

F
Fe
Fr
Ga
Gd
Ge
H
He
HE
Hg

curio.
cobalto,
cromo.
cesio.
centurio

‘l

(v Fm, fermio).

cobre.
disprosio.
Einstenio.
erbip.

europio.

fldor.
fierro,
francio.
galio.
gadolinio.
germanio.
hidrégeno.
helio.
hafnip.
mercurio.
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: - T .. wlarcsec ‘arco secante log logaritmo Qeciq]a!. .
Ho holmio. . Py Pl“‘_‘-’,’}.'-o'- . arc sen arco senu. Log logatitmo neperiano, o
I yodo.uw - Ra rdio. . = ) arc tg arco tangente. logaritmo natural,
In indio. Rb- "“b}d:{.?;‘_,r ‘ . cos coseno. ©proy  proyeccién.
It indio.s. - Ret rcm.o. cosec cosecante. o sec secante,
K potasio. Rh  rodio. N cosh coseno-hiperbdlico, sen seno.
Ke criptén. Ra- {éd(’m, . . cotocotg cotangente. | .. I langente.
La lantano... Ru'.':'{‘{{cﬂio- e - coth cotangente ‘hiperbolica,  tgh tangente hiperbolica.
Li litio. § "lazifre. = ‘ '
Lu lutecio, Sb  antimonio. . D} Metrologia
; Sc  escandio. "
Ih:!w Iaurerlc:ic(n). Se  selenio. A amperio (ampere). dyn dina,
g magnesio. . N Ah  ampério-hora. | erg ergio.
Mn manganeso St silicio, ) i - ! )
M libdeno. . - Sm samario. ) Am . amperid-minuto. _erg/s , .ergio por segundo.
0 moi - Lo As  amperio-segundo. .. ' eV T electrovoltio,
Mv mendelevio, Sn  estafio. L et .
o . e = Lo i1 © “reenti. F farad ({faradio).
N nitrégeno : <% . Sr  estroncio. i ' .
Na sodio. - P Ta tantalio, "¢ | C coulomb {culombio) £ gramo. -
: iioliai;) o Tb terbio. « . ca centidrea. . gr: . grado’(para medida de
]1:; 4 n codin‘lio _ _Te tecnecio. ! cal, calgria (caloria gramo). . dngulos); ,grain (grano).
Ne neén ’ Te telurio. ¢ . ¥ cc centimetro cubico. h “'hecto (107).
& n .I Th toro. .. 1 ed,  candela (o bujia nueva), K hora,
Ni niquel. i ni'o S cg  centigramo. ha hectarea. v ™
No nobellq. 1 llago " . Co ) - CGS  cegesimal (sistema), hg hectogramo.
Np nepturio. T t Iio‘ P o cl centilitro, hl hectolitro.
0 0xng.cr10." IJU uan:lo cm cenlimetro, hm hectémetro.
'25 ?f‘rrf"o'"- v :;nadi.o cm?  eeptimetro cusdrade J julio (joule).
osloro, i ) . e .
Pa protactinio. W  wolframio o tungsteno. cm? centimetro ciibico k k_:lo. .
P X nén - em/s  centimetro por segundo kA kiloamperio,
Pb PIC;":;?' oo ¥ :::'io ) . cm/s? centimetro por segundo al  kéal kilocaloria.
Pd paladio. ' . ' : adrado. kit .
Pm prometio (o 1l, ilinio). Yb iterbio. Ccv Cut: |r1d ::l) :E} k{logrfxmo f
' X zn Cinc. . Ca 5.3 O dc vapor, g llogramo-tucrza,
Po polﬂzcl:iv_ L P, d deci. kgf/em? kilogramo-fuerza pot cm?
Pr praseodimio. . r omo- . d dia. kaf/m  kilogramo-fuerza-metro{mo-
Pl piat[no. . "-‘r . da dera (IO) mento). )
S B . dag  decagramo, kpf/m? kilogramo-fuerza-metro cua-
B) Grades . ! dal decalitro. drado.
°B Beckman. °F Fahrenheit. : dalm  dccalumen. kgm kilogrédmnetro (hoy kpfm),
°Bé Baumé. °K  Kelvin. dam  decdmetro. ki kilojuliv.
°C Celsio (antes centigrado). °R  Réaumur; Rankine. C dB decibelio, kl kolitro.
°E Engler. : dg decigramo, km kilémetro,
- § dl decilitro. km/h  kildometro por hora.
N _ : dm decimetro. km/m kildmciro por minuto.
€) Matematicas ' ' { dm?  dccimetro cuadrado. km/s  kilémetro por segundo.
ang 4ngulo. arc cosec  arco cosecante. i dm?®  decimetro cibico. kN kilonewton.
arc cos  arco coseno. arc cot  arco colangente, ; |
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ki kilotonelada.

kv kilovoltio.

kVA  kilovoltamperio.

kW kilovatio.

kWh  kilovatio-hora.

| litro.

b libra.

o Imese lumen

Imsh  lumen hora.

ko lux

m - meiro:

m _mili. (]0"')

m . ¢ minuto {min).

M. maxvelio (maxwell).

M mega (10%).

ma miria (10°).

mA miltamperio.

mal mirialitro.

mam  miriametro.

mg miligramo.

min minuto.

ml milititro.

mm milimetro.

Mm, .-megdmetro.

ms milisegundo.

m/s.  metro por segundo.

m/s* ,, metro por segundo-
. pcuadrado.

Mt - megatonelada. -

mV . mitivoltio.

E) Puntos ';:ardinalcs

E
ENE
ESE
N
NE
NNE
NNO

NNW .
, noroeste.

' NO
NW
o, W

este.
esnoreste.
estesureste.,
norte.
noreste.
nornoreste,
nornoroeste.
nornoroeste.

noroeste.

oeste, .- -, L.

MVA megavoltamperio.

mW  milivalio.
MW  megavatio.
mg ° milimicroén.
MN  megaohmio.
N newton,
° grado sexagesimal, .
¢ grado tempcratura.
q quintal métfico.
rad radiante,
pm  revoluciones por minuto.
r/m  revoluciones por minuto
s revoluciones por segundo.
rss2  revoluciones por segundo al
cuadrado.
s segundo.
S siémens.
t tonelada.
T tera (10'%)
, U/km tonelada por kilometro,
..y voltio (volt),
. VA, voltamperio.
V¢  voltioculombio.
W vatio (watt).
Wb wéber.
Wh  vatio-hora.
0 ohmio.
top micra a micrén (10°"),
ps - microsegundo.
«. ONO ‘oesnioroeste,
T WNW' besnoroeste.
0SO" ocessuroeste.
“\WSW  oessuroeste.
Sv Wsur.
"SE T sureste.
SSE sursures:c
SO .~ “surceste.
{sW " Sroeste.
SSO  sursurgeste. T . oo
e ESEWS sursuroeste.” C

et

L TRV bt SR, LR

¢, Luque Dursn, Juan'D. 13

. Martin Vivaldi,
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