R L ."' e .?.
mun‘ nnm ) Jﬁ'ﬂlﬂ net '

FACUL_TAD DE INGENIERIA U N . A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

REDACCION DE INFORMES TECNICOS. -

[
T ¥

APUNTES GENERALES

Lic. Inga Reva Garcia Hernandez ...
2000

Palacio de Mmneria . Calle de Tacuba 5 Prmer piso Deleg Cuauhtémoc 06000 México, D F APDO Postal M-2288
Teléfonos 5512.8955 55125121 5521.7335 5521-1987  Fax 55100573 (5521-4021 AL 25



[SFTF] -"'.'.u - e ey h . . -
= e = - : g - P
L S A sl s e I 2
ey £ L M o LI n‘imzms:r! s e L _prumm L

FACULTAD DE INGENIERIA U N_ A _M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CURSOS INSTITUCIONALES

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE
INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

REDACCION DE INFORMES TECNICOS.

MODULO L |
A) SIGNOS DE PUNTUACION.
Lic. Inga Reva Garcia Hernandez
2000
Palacio 'de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deteg Cuauhtémoc 06000 México, D F APDO Postal M-2285

Teléfonos 5512-5955 55125121 5521-7335 5521-1987  Fax 5510-0573 5521-4021 AL 25



1
SIGNOS DE PUNTUACION

1.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

Si queremos distinguir el valor prosodico de las palabras y el sentido de
las oraciones y de cada uno de sus miembros; si deseamos que nuestros
escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos entregamos; si preten-
demos que las oraciones principales se distingan de las subordinadas es-
tableciendo la obligada prelacion en las afirmaciones que el escrito contiene;
si nuestra intencion es factlitar el empleo de incisos que ayuden a la lectura
en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos de pun-
tuacidn, pues son tan precisos y necesarios como las “sefiales de transito”
de una gran ciudad, y no sélo cumplen con la finalidad de evitar el desorden
y la anarquia, sino que estan al servicio del orden vy la claridad y son elemen-
tos (nicos para conseguirlo, ya que constituyen la marca exterior y visible del
pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuacion ni tampoco utilizar los signos sin co-
nocer el valor y la significacion de ellos, pues indican las paradas obligato-
rias, las discrecionales, la prioridad de una frase sobre otra, el cambio de di-
reccidn de una idea, y marcan la entonacion, el sentido de lo que se escribe,
o cualquier otro matiz particular de lo que se expresa.

Creer que los signos de puntuacion son figuritas decorativas, caprichos
de gramaético, elementos de importancia secundaria, es aceptar de antema-
no la pobreza, la oscuridad y el caos o la confusién 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 expre-
sién ordenada, clara, precisa y eficaz.

Pasemos al examen.de cada uno de ellos:

1.2. LA COMA

Este es el signo que representa la pausa mas breve, pero también el que
‘¢ usa con més frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere mas
dtencion. Se usa:
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al
b)

¢/
d)
el
f
g/
h)
/]

J}
k)

1.2.1.

Para separar elementos analogos de una serie. (Palabras de una mis-
ma clase, frases u oraciones breves.)

Para separar palabras frases u oraciones que tienen caracter inciden-
tal dentro de la oracion.

Para separar el vocativo del resto de la oracién.

Para separar elementos antepuestos al sujeto.

Ante la conjuncién'y.

Para separar elementos en aposicion.

En las oraciones elipticas. _

Para separar el sujeto del verbo principal.

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

Para cambiar una oracidn determinativa en explicativa.

Otros usos de la coma.

Para separar palabras, frases u oraciones de una serie. (Pa-

labras de una misma clase, frases u oraciones breves.)

EJEMPLOS:

1.2.2.

Antonio, Pedro, Juan, Ramon y Arturo.

Sali, entré, volvi, to 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.
Eila, 4, él y yo debemos divertirnos.

Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e inteligente.
Jévenes y mayores, pobres y ricos, mteiectuaies Yy negociantes, to-
dos necesitan expresarse bien.

Ni tu lo crees, ni yo lo creo, ni nadie lo cree.

Mar de fondo, fragil quilla, largo viaje, playa ignota...

Para separar palabras, frases u oraciones que tienen caracter

incidental dentro de la oracidon. {Son elementos incidentales toda pa-
labra, frase u oracion explicativa —en tipo cursivo en_los_ejemplos— que,
suprimidas, no alteran el sentido general de la oracion.)

EJEMPLOS:

Coldn, que era genovés, descubrié el Nuevo Mundo.
Pedro, si se fo propone, lo consigue.

Sé, por desgracia, que no soy muy habil.

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 oracion.

EJEMPLOS: '
— Dios mio, escichame!
— Amigos, cuenten con nosotros.
— Cuenten con nosotros, amigos.
— Jorge, dilo de una vez.
— Soldados del 50o. Regimiento, jyo soy vuestro Emperador!
— Aprovechen, campesinos, la oportunidad que les brinda el gobierno.

(Obsérvese que si el vocativo esta al principio de la oracién se pone una co-
ma después de él; si estd intercalado, se coloca entre comas; v si estd al fi-
nal, se coloca una coma antes de él.) .

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

— Juan entra enseguida, .
que
— Juan, entra enseguida.

En el primer caso se afirma que Juan entra enseguida (oracidn enunciati-
vo-afirmativa); en la segunda, llamamos a Juan (vocativo} diciéndole que
~entre (oracién exhortativa o imperativa).

1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede al sujeto un s/ afirmativo, un no enféatico, o unain-
. terjeccion, la coma es obligatoria.

EJEMPLOS:

— S/, estoy de acuerdo.

— No, no iré aunque te empenes.

— S/, estoy convencido de sus aptitudes.

— ;jOh!, yo le conozco sus amorios.

— jAy, qué dolor por tu ausencia, amada mia!

— jAh!, entonces, todavia tengo tiempo.

— No, no me convenceras, por més que te emperfies.

b} Cuando el elemento que antecede al sujeto es de alguna extension y
siempre que contenga alguna forma verbal, debe separarse del sujeto
por medio de coma.
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EJEMPLOS: : , ,

— Mientras mds conozco a los hombres, mas quiero a mi perro.

— Para hacer mal, poco tiempo basta. (Séneca.)

— Cuando legaron al final del camino, todos se sintieron contentos.

— Cuando terminen los exdmenes, sabremos quiénes fueron aproba-
dos.

— Ofdas las exposiciones, el jurado dictd su fallo.

1.2.5. Lla coma ante la conjunciéon y.
a) En caso de existir confusion.
EJEMPLOS:

— A Manuel le gustaba el trabajo, v el ocio lo consideraba absurdo.
— Sobre los barcos lloraba

toda la marineria,

y las méas beltas mujeres,

enlutadas y afligidas,

lo iban llorando también A

por el limonar arriba. {Garcia Lorca.)

En el primer ejemplo, si se suprime la coma pareceria que “a Manuel le
gustaba el trabajo y el ocio’’; en el segundo, parecena que “sobre los barcos
floraba toda /a marineria y Ias mas bellas mujeres”,

b} Cuando dos oraciones coordinadas o copuladas por la conjuncién

e, 1t

y'* sean perfectamente separables (con sujeto y tiempos verbales
distintos).

EJEMPLOS:

— Pedro arrancé su coche, y yo me quedé sorprendldo

— Juan llegd, y ta fuiste al cine.

— Ahora quiefo contarle el ultimo fondo, y el Gitimo fondo-es-que el
hombre que sea hombre... ({Unamuno.}

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

— Llamé enérgicamente, y no me respondieron.
— Lo estudid toda la noche, y no lo comprendid.



d) En ocasiones, cuando la “'y"’ va seguida de un elemento intercalado,
para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que le precede.

EJEMPLOS:

— No hablé mas, vy, por razones obvias, tampoco nosotros.
(No hablé mas vy, por razones obvias, tampoco nosotros.)

— Ella estd muy grave, y, aunque quiera, no puedo ocultarlo.
(Ella estd muy grave y, aunque quiera, no puedo ocultario.)

1.2.6. Para separar elementos en aposicion.*

EJEMPLOS:

— Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, Marqués de
Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capitan de Dragones de la
Reina, triunfador de la expedicidén a las Indias, ha sido designado por
Su Majestad para ocupar el alto puesto de...

— Madrid, capital de Espaiia.

— Juérez, patriota mexicano, fue hombre de profunda visién politica.

— Andrés Bello, el célebre graméatico venezotano, vividé y murié en
Chile. : ‘

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 Marfa; ta, a Eloisa.
— Tu, tranquilo { =t0 manténte tranquilo).
— Unos hablaron de negocios; otros, de deporte.
— Te prometo que nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijos, iguales
que nosotros; nuestro amor, firme y siempre armonico; y nuestra fe-
licidad, permanente.

1.2.8. Para separar el sujeto del verbo principal. (La coma sélo debe
usarse cuando el sujeto sea de alguna extension.)

EJEMPLOS:

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

* Efecto de poner consecutivamente sin conjuncidn, dos 0 mas sustantivos que denoten una misma per-
SoNna o cosa.



36 7PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

— La multitud inquieta e incontrolable que tanto nos preocupd, dio, al
fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ella, dentro de 1a ra-

zon y la justicia.

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

EJEMPLOS:

— Cierto, no podiamos pedir més.

— He aqui, que me he hecho meter en el saco.
— Adiés, no crec que lo veré mas.

— Caramba, llueve desde hace un mes.

1.2.10. Para cambiar una oracién “determinativa’ en “explicativa’’;
pero cuando se quiere hacer lo contrario, se suprimen las comas que
encierran a la incidental.

EJEMPLOS:

— El piloto mareado no pudo dominar el avidn. (Oracidén determinativa,
puesto que precisa cual era el piloto que no pudo dominar el avion.)

— El piloto, mareado, no pudo dominar el avion. (Oracion en la que
explicamos que el piloto no pudo dominar el avion porque estaba
mareado.) '

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

— Los soldados que ignoraban la orden cayeron en fa trampa. (Oracion
determinativa en la que se afirma que soélo aquellos que ignoraban la
orden cayeron en la trampa.)

— Los soldados, gue ignoraban la orden, cayeron en la trampa. {Ora-
cion explicativa que nos dice que todos los soldados, por ignorar la
orden, cayeron en la trampa.)

1.2.11. Otros usos de la coma.

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad del
de su estado, provincia o pais.

EJEMPLOS:

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

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

EJEMPLOS:

— Romeo y Julieta, de William Shakespeare, se ha representado en to-
dos los idiomas.

— Un agdnico espariol, de Ma. Dolores Pérez-Lucas, es una magnifica
biografia de Migue!l de Unamuno.

¢/ Cuando se cambia el orden sintactico de una oracién o de las ora-
ciones dentro de un péarrafo; es-decir, cuando se adelanta lo que
deberia ir después.

EJEMPLOS:

— Con ia bandera envolviéndole su cuerpo, el cadete se lanzé al vacio.
— Cuando llega la primavera, los campos florecen.

Si ambos ejemplos los expresamos en su orden sintactico no habra nece-
sidad de emplear la coma: ““El cadete se lanzé al vacio con la bandera envol-
viéndole su cuerpo’”. “Los campos florecen cuando llega la primavera”.

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: esto es, es decir, sin em-
bargo, por consiguiente, por tanto, no obstante y otras parecidas.

EJEMPLOS:

— Todos, en efecto, estudiaron la cuestion.
— Los acuerdos, por tanto, 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
pondra después de ellas. Cuando la expresion que les antecede, dentro de la
oracion, es de cierta extension se pondrd punto y coma antes de ellas y coma
después. (Véase el uso del punto y coma.)

e/ Se usa la coma para separar una pregunta, o exclamacion incluida en
la oracion.

EJEMPLOS:

— Yo estaba, ;c/aro estd!, confuso y sorprendido.
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f)

Después de la aclaracion, ¢por qué habria de preocubarme?
Caminando a ciegas, /como habia de saber donde me encontrab

Se usa la coma para separar términos que denotan alternativa enlaza-
dos por la conjuncién “0"’; y se evita si los términos son sindnimos.

EJEMPLOS:

g/

En el drama estrenado ayer, e! protagonista o actor principal muere
tragicamente. {Une sinénimos.)

El Instituto de la Comunicacién y Ventas fue inaugurado por el Mi-
nistro o Secretario de Educacidn. (Une sindnimos.)

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

No sé si en el accidente murid el padre, o el hijo. (Enlaza

alternativas.)

Se usa la coma ante la conjuncion n/ cuando los términos que enlaza
son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando los términos
son conciliables.

EJEMPLOS:

1.2.12.

ma.

En la actualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni orden ni se-

guridad. (Conciliables.)

Manuel no cometié ni robo ni fraude. {Conciliables.)

Ni la deja en paz, ni la comprende. (Contrarios.)

Mi jefe es muy terco, no dira ni que si, ni que no. (Contrarios.)

Frases cuyo significado depende de! lugar que ocupa la co-

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 hbro 20 lecciones de es-
panol, de la Dra. Maria Caso.

1) Tuve una entrevista con él, sélo para explorar su animo.
1a) Tuve una entrevista con él solo, para explorar su animo.
2) Si é! la quisiera, mal podria perderla.
"2a) Si él la quisiera mal,podria perderla,
3) Dejo mi hacienda a mi hijo, y a mi esposa el usufructo para su manu- -

tencion.

3a} Dejo mi hacienda a mi hijo y a mi esposa, el usufructo para su manu-

tencion.

4) jSefior, muerto est4, tarde llegaremos!
4a) {Sefior muerto, esta tarde llegaremos!

5) La sefiora, de usted espera €l fallo.
Ba} La sefiora de usted, espera el fallo.
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EJERCICIOS

En los parrafos siguientes se ha omitido la coma. Coloque este signo donde crea
gue deba ir. Los demas signos de puntuacidn son correctos.

1)
2)
3}
4)
5}
6)
7)
8}
9)

10)
T

12)

13).

14)

15)

Las fuentes la entretienen los prados la consuelan los arboles ia desenojan y
las flores la alegran. (Cervantes.)

Ei viento la lluvia y el frio causaron serios dafos a los bosques a los sembra-
dos y a la poblaciéon urbana.

El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre con la mujer.
(Quilon.)

Se quité frente al tocador el sombrero de fieltro negro que seguia haciendo
un buen pape! a pesar de tener dos temporadas y cambid rapidamente su
traje de chaqueta negra por un-vestido de casa.

Compafieros tengo que comunicarles una noticia agradable.

Llora mujer y venceras.

Enséfiame viejo puente a dejar pasar el rio. (Manuel de Cabral.)

Todos entraron algunos se guedaron en |2 sala los demas pasaron al come-
dor.

Usar pues {a venganza con el superior es locura; con el igual peligroso; con
el inferior vileza.

Conquistd y goberno el Pera Francisco Pizarro.

Se acogid al remedio a que otros muchos perdidos en aquella ciudad se
acogian que es pasarse a las Indias refugio y amparo de los desesperados de
Espana iglesia de fos alzados salvoconducto de los homicidas etc. (Cervan-
tes.) '

iAy qué trabajo me cuesta quererte como te quiero!

No definitivamente no lo acepto. ~
Desde antiguo fue el militar quien posey® la tierra y sirvid para premiar actos
de heroismo.

Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en efecto el
desenlace sobrevino con rapidez.

1.3. EL PUNTO Y COMA

Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la denotada por la co-
ma, y se emplea:

1.3.1. Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por
una conjuncién o una preposicion.

EJEMPLOS:

—

Consiguié un gran triunfo; casualmente yo estaba alli.
Estaba muy 6cupada; me prometié acudir al dia siguiente.
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— En cuanto a cambiar de desenlace no me era posible; nosoyyo« n
ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son ellcs «us
gue han prendido vida a mi después de haber andado errantes por
los limbos 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: .

— Veo el viento que agita violentamente las ramas; la lluvia despiadada,
hostil, que no descansa; ia nieve de silenciosos pies que deja sobre el
paisaje su huella de blancura.

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

— Vinieron los aquilones de noviembre, glaciales y recios; arrebataron
sus hojas a los arboles, llevandolas, ya rodando por la tierra, ya vo-
lando entre las nubes de grueso polvo; se guarecio el rabadan en su
cabanfa, y el labrador en su alqueria; la nieve, descendiendo espesa
sobre el monte y el valle, borré los caminos, llend las barranc>- v
cubrid con su triste blancura todos los matices del suelo, toda |
riedad riquisima de la naturaleza. (Esbozo de una Nueva Grama.. .+
de la Lengua Espariola.)

-~ La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un texto
agil y moderno; de clara y sencilla exposicién; de gran valor como
instrumento de trabajo para el vendedor, pues su método es realista
y objetivo.

1.3.3. Para separar las conjunciones y modos conjuntivos de
aquellas oraciones que tienen cierta extension; conjunciones tales
COMO: pero, por consiguiente, mas, aunque, por tanto, empero, porque, sin
embargo, etc. (Véase el Apartado 1.2. 11d.)

EJEMF’LOS

- En dura y penosa caminata habfamos atravesado el desierto,
teniamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su criterio y
nos obligdé a continuar.

— Nosotros estdbamos dispuestos a cumplir nuestras promesas; pero
después de [o ocurrido, ya no es posible

— Realizé con gusto y perfeccién todas las tareas; aunque sabia que =1
iban a ser pagadas.

~ Los pasajeros del “Titanic’’ no se habian percatado del peligro; anaa-
ban alegres y despreocupados, felices de haber podido realizar la
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travesia; de pronto, el coloso enorme de hielo, los gritos de angustia,
el silencio.

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

EJEMPLOS:

— La primera parte de la obra era interesante; la segunda rns:p:da ta
tercera, francamente aburrida.

Si en este ejemplo sustituyéramos ios signos de punto y coma por co-
mas, caeriamos en el absurdo de considerar los vocablos “‘la segunda’,
“insipida’’, “la tercera’’ y "aburrida’’ como elementos anélogos de una serie.
(Véase el Apartado 1.2. 1 }

Supongamos ahora el siguiente ejemplo del Apartado 1.2.7:

— Arturo era simpéatico; Pedro, antipatico.

En este caso, si el punto y coma se sustituyera por la coma, tal pareceria
que “‘Pedro” hace el papel de vocativo (Apartado 1.2.3. ) lo cual también
sultaria 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 ilusion de amar.

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

EJEMPLOS:

— El incesante transito de coches, la notable afluencia de gente, el
ruido y el griterio de ias calles, la desusada animacion de la ciudad;
todo me hace creer que se da hoy la primera corrida. .

— Para hacernos cargo, pues, de lo gue es nuestra técnica, conviene de
intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo de todo el pasado
técnico del hombre; en suma, conviene dibujar... (Ortega y Gasset.)

.— Sus antecedentes personales, las referencias que de é! dieron, su as-
pecto bondadoso; todo nos hizo.suponer que se trataba de una
buena persona.
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1.3.6. Cuando en los miembros que forman la cldusula se repite -~
pronombre, que hace veces de sujeto, representado este Uitimo p.
el relativo que o quien.

EJEMPLOS:

— El hombre de Estado que guia por buen sendero a su patria; que la
gobierna con justicia y con celo; que procura enaltecerla con la recti-
tud de sus costumbres; que gustoso otorga su vida en bien de la mis-
ma patria, ése vivira siempre en el corazén de todos los hombres de
bien. {(Maria Caso.)

— Un nifio a quien nunca se le prodigaron caricias; a quien no se le ins-
truy6 moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos; a quien se le
suprimian toda clase de diversiones y golosinas, no puede culparse
hoy, que ha sido condenado por la justicia. (Maria Caso.)

1.3.7. Antes de la conjuncién y, después de una oracidén en que se
establece un principio general y se afade otra en la que se da aplica-
cion particular al mismo concepto.

EJEMPLOS:

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

— El buen periodista debe participar de las cualidades de todo ser pen-
sante; pero ha de contener'las en sumo grado; ha de menester, si
quiere ser auténtico informador y orientador, ser de pasta dura; ca-
minar sin caer dentro del amplio barranco del soborno; y agachar las
orejas, como lo hace el asno, cuando zumba en derredor de ellas el
garrote. -

'EJERCICIOS

En los parrafos siguientes se han omitido las comas vy los puntos y comas. Colo-
que estos signos donde crea que deban ir.

1} Animese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los beneficios
de la estilistica.
2) Sitrujeras a tu mujer contigo enséfala doctrinala y desbéastala de su natura’
rudeza porque todo lo que sueie adquirir un gobernador discreto suele pei
~ der y derramar una mujer rustica y tonta. {Cervantes.)
3) Unidos para crear no para destruir.
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4) Como yo también he pasado por esa situacion comprendo pe(fectamente
bien su estado de animo pero no puedo autorizarle por no tener facultades
para ello lo que ahora me pide.

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

6} No solo de pan vive el hombre vive de ideas de méaximas de creencias de es-
piritualidad.

7) Conforme al uso de los caballeros andantes Don Quijote elige a su dama en
honor de la cual ha de realizar sus proezas y la llama Duicinea del Toboso
porque su imaginacion la concibe como princesa la que en realidad era una
labradora llamada Aldonza Lorenzo.

8) El hombre débil teme la muerte el aesgraciado la llama el valentén la provo-
ca y el hombre sensato la espera.

9) Riego y Aviraneta afirmaron que no habia tal que existia el contacto entre
Espaiia y el resto de Europa que asi se habia podido dar en Espafia antes
que en otra nacién europea unas Cortes como las de Cadiz.

10} Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus taras el pro-
motor del progreso en que viven las naciones sin él no cabe pensar en mejo-
ras que soélo la ambicion es capaz de crear.

11) Y hubo situaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones de los més
escepticos: quien prefirié seguir apegado al patron dinero quién eligié otro
trabajo mas grato quién se encamind a recibir un trato agradabie quién
preferia luz y limpieza en el taller en vez de obscuridad y suciedad.

EL PUNTO

Aunque debemos distinguir el punto y aparte {punto aparte) del punto y
seguido {punto seguido), no entrafia ninguna dificultad su seleccién y uso.
El primero denota una pausa mayor que el 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 pérrafo es el conjunto de oraciones, coordinadas o subor-
dinadas, con que se expresa una idea distinta o un aspecto distinto de |a
idea, todo escrito o documento debe integrarse con uno o més parrafos para
totalizar el asunto o pensamiento que se quiere transmitir. En cada caso ha
de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo deberad comenzarse con
mayuascula, mas adentro que los otros renglones y dos lineas abajo. (Este
margen izquierdo, mayor que en los otros renglones, se llama sangria. Se
aconseja su Uso por razones psicoldgicas, ya que hace descansar al lector y
la lectura se hace mas facil.)

EJEMPLO:

— - "La expresidon 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 aigo.
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““Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear volunta-
riamente belieza 0 emocién 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 conS|dera como obra
artistica, porque no es una creaciéon humana.

"’El artista crea la belleza en unos casos y 1a descubre en otros. La
crea-cuando es producto de la imaginacién, y la descubre cuando ha-
ce de ella un modelo para su obra de arte” . (Julio de la Canal.)

1.56. 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 llevaran puntuacion de acuerdo con su ubicacién en la
oracion. (Véase el Apéndice A.}

EJEMPLOS:

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

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 sobre el mismo tema.

EJEMPLOS:

— El caracter no es el resultado de la casualidad, sino el resultado de la
solucion del alma y su grado de potencialidad. Representa la linea del
._pensamiento que ha sido segundo por ella en su desarrollo (Ra—
macharaka.) - - - -

— El verdadero bien del hombre esta siempre en la parte que dlfiere 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.
(Epictela.)

— ""Vanidad devanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo lo que se
hace bajo del sol, y todo era vanidad. Con razén este mundo, en la
Escritura, es ilamado hipdcrita, pues teniendo buena apariencia, es
de dentro lleno de corrupcién y vanidad.”
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(Témbién se puede observar el uso correcto del punto seguido en los
-natro péarrafos del ejemplo relativo al punto aparte.) -

1.5.3. Los pronombres demostrativos, adjetivos demostrativos, ad-
jetivos posesivos y pronombres personales no deben iniciar parrafo,
puesto que designan lo que esta cerca del hablante o senalan lo acabado de
mencionar. Por tanto, si inician parrafo no precisan si se refieren a la oracién
que finaliza el péarrafo anterior o0 a todo lo encerrado en él; sobre todo los pro-
nombres demostrativos que siempre impondran la duda en el lector, maxime
si existen dos o mas parrafos anteriores.

Los vocablos citados son elementos de apoyo con los que el autor sigue
razonando sobre la idea, variante de la idea o argurmento que ha de contener
el parrafo; por ello forzosamente deben continuar dentro del mismo parrafo
y. si lo exige la puntuacion, después de un punto seguido.

EJEMPLOS:

1} “De las inversiones que el sector piblico mexicano hizo en 1959
fueron productivas directa o indirectamente el 91.4%, representando
las directamente productivas el 68.0%. )

"’Ello quiere decir que aunque en lo general ia inversion fue buena,
para el futuro debe cuidarse que la directamente productiva tenga
una inversién mayor’’.

CRITICA: Es indiscutible que el pronombre eflo se refiere a lo representado por
las inversiones directamente productivas; por io tanto, debe continuar
dentro del mismo pérrafo; de otra manera quedaria suelta la conclusion.

2) ''La educacién debe ser adecuada al hombre. La naturaleza de éste
indica que hay un proceso evolutivo en el que pueden discernirse ele-
mentos constantes y elementos variables. Luego, la educacion ade-
‘cuada al hombre debe ser reflejo de ese proceso evolutivo. £so es lo
que sostiene el educador experimentalista”.

CRiTiCA: Imposible separar con punto aparte la conclusion del silogismo que
se inicia con el pronombre demostrativo eso.

3} Al emprender la tarea de escribir este libro para ayudar a quienes as-
piran a redactar con correccién, no tengo la pretension de establecer
normas o principios directores, pues reconozco que ‘“No hay nada
nuevo bajo el sol”. £sto es lo cierto, nada hay nuevo. Quienes nos
atrevemos a la recopilacion y a la expresién personal no somos sino
una particula de polvo que se levanta, para caer, e intenta levantarse
para emprender nuevamente algo que pueda ser Gtil.

4} “Fray Luis de Ledn nos declara que su arte era reflexivo y meditado,
arte de seleccidn cuidadosa de palabras y arte de medida en la dispo-
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5)

6)

sicion de las frases; arte esmerado que nos ofrece la lengua castella-
na con los mejores elementos poéticos y musicales de que es capaz.
Su empeiio fue poner en el habla del vulgo abundancia, entonacién y
armonia. Pocas veces cae...”

““El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se trata agui
del verdadero realismo, el de los maestros, desde Homero hasta los
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 ilusion de vida verdadera, con la ayuda de la observacion
moral y plastica’.

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

CRITICA: En los ejemplos (3} y (6) los pronombres demostrativos esto vy éstos;
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 algo. Se emplea:

1.6.1.

Después de toda frase que anuncia una cita textual.

EJEMPLOS:

1.6.2.

Bolivar dijo: “’A la sombra del misterio no trabaja sino el crimen’’.
En su lecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su tltimo dis-
curso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: ““No quiero pa-
sar a la posteridad hablando con incorreccion gramatical’’.

Cicerén 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
no muchos-libros; ésta es una regla excelente. La lectura es como el
alimento: el provecho no est4 en proporcion de lo que se come, sino
de lo que se digiere’. :

Cuando tras ellos viene una enumeracidon de elementos

incluidos en la primera frase.

EJEMPLOS:

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

Rio de la Plata; Hidalgo, de México. (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 muitiplicar los medios de su destruccién;
de la brajula, para ir a esclavizar a sus semejantes. (Capmany.)
Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cémo se hace
una novela, La agonia del cristiano, Del sentimiento tragico de la vida
en los hormnbres y en los pueblos, etcétera.

Para abrir paso a una aclaracién, un resumen o una justifica-

cidon: o bien, cuando la primera oracion tiene consecuencia en la se-
gunda: Obsérvese la fuerza de las siguientes construcciones.

EJEMPLOS:

1.6.4.

No pude venir: estaba ausente de la ciudad.

Nadie ha estudiado: todos han sido reprobados.

No se me puede condenar por lo que he dicho: la verdad lealmente
expresada no puede ser delito. {B. Monteagudo.)

Llamé a sus parientes, suplicé a sus amigos, removid cielo y tierra,
pero todo fue inGtil: nadie lo compadecia.

Después de una salutacion o tratamiento.

SMPLOS:

1.6.5.

Distinguido sefior Secretario:
Respetable sefora:

Estimado amigo:
Compafieros:

Asociados:

Después.de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando certi-

fico, verbigracia, por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender
una gran precision en lo que se va a exponer.

EJEMPLOS:

La mayoria de las terminaciones en a/lo, iffo, illa, se escriben con //y
no con y, verbigracia: caballo, serrallo, ladriflo, chiquif/a, hornilla, pa-
li/lo, valle, perifla, hebifla, maneci//a, palomifla, etc. En cambio, se
escriben con y las que siguen: ensaye, soslayo, desmayo, explaye
rayo, etceétera.

El suscrito, con domicilio en ..., ante usted comparece y expone:
To. Que...

2o0. Que...
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— Para ocasiones como ésta hay varias flores que se consideran apre
piadas; por efemplo: rosas, claveles y orquideas.

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

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

EJEMPLO:

— ¢Qué es la vida?: un frenesi;
iqué es la vida?: una ilusion.
Una sombra, una ficcion.

Y el mayor bien es pequefio;

que toda la vida es suefio,

y los suefios... suefios son.
(Calderon de la Barca.)

1.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos {nunca mas de tres) representan para la lectui
una pausa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

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

EJEMPLOS-

— 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 aigo
sorprendente.

EJEMPLOS:

— Abri la puerta y... jhorror!... Un especticulo dantesco.

— Ojalé lo ignore siempre, porque seria capaz... seria capaz de mataria

— Todo era calma... de repente un ruido ensordecedor... un sacud
miento... y la tragedia se mostrd en toda su crudeza: muertos y heri-
dos tapizaban las aceras y calles,
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1.7.3. Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracion
o periodo de otro autor..

cJEMPLOS:

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

1.7.4. Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvi-
dado. '

EJEMPLOS:

— Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... ;Como se llama- .
ba...? ;Margarita...? ¢Alicia...?

— El paisaje era de una belleza sin par... ;Cual era el lugar...? ; Te acuer-
das...?

1.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera. Hay quienes afirman que,

a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por poco

elegante, debe sustituirse por aquéllos. No compartimos este criterio, por-

que consideramos que se trata de dos recursos completamente diferentes;
25, cuando empleamos puntos, quienes nos leen deben adivinar qué clase
patabras dejamos de anadir a las precedentes.

EJEMPLO:
— El hotel era viejo, incomodo, sombrio...

Se intuye o0 se adivina que los puntos suspensivos sustituyen a otros ad-
jetivos que armonizan con los anteriores: ‘‘htimedo, triste, oscuro, malolien-
te...”"; en cambio, cuando empleamos etcétera, quienes nos leen deben sa-
ber qué clase de palabras dejamos de afadir a las anteriores.

EJEMPLO:

Todas las secretarias de Estado: Hacienda y Crédito Publico, Gober-
nacion, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras Puablicas, etc.,
seran reorganizadas antes del préximo septiembre. (El etcétera supie
al resto de las secretarias de Estado.)

1.8. LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signos de interrogacién y de exclamacién {inexactamente llamado
« admiracidén’’, porque no todas las exclamaciones la expresan), sirven pa-
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ra indicar matices de entonacioén y de intensidad que caracterizan aquell-
formas de expresion.

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

EJEMPLOS:

— ¢Ddnde has estado?, ;qué has hecho en tantos dias?, ccomo no te
pusiste en camino, asi que recibiste mi carta?

— jCuéanto engafio! jCuanta perfidia! jQué imprudencial

— Privado 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 y
exclamativas. En estos casos se podrd poner el signo de interroga-
cion al principio y el de exclamacién al final, o viceversa.

EJEMPLOS:

— jQué esté negado al hombre saber cuando seréa la hora de su muerte?
— ¢Qué persecucion es ésta, Dios mio!

— iDios mio, qué ocurre aqui?

— jQué clase de broma es ésta, sehores?

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS

1.9.1. Los tipos de guiones y sus usos. Hay que distinguir dos tipos de
guiones: el-guién menor {-) y el guién mayor o raya (—). El primero tiene tres
usos:

1.9.1.1.  Cuando al final de un renglén no cabe un vocablo entero, se escri-
be sdlo una parte de 8ste, la cual siempre ha de formar silaba cabal.

EJEMPLOS:

— Con-ca-vi- dad pro- tes ta sub Si- guuen -te, re-vo-lu-cion.

1.9.1.2.  Para indicar oposicion o contraste entre los elementos componen-
tes.

EJEMPLOS:

— Franco-prusiano, germano-soviético, hlspano americano, hlspano
britanico.
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En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una nueva

sola palabra, aplicable a una tercera entidad geografica o politica en la que

se han fundido ios caracteres de ambos puebios o territorios, se suprime el
guién.

EJEMPLOS:

— Hispanoamericano, francoprusiano, germanosoviético, hispanobri-
tanico. ‘ :

1.89.1.3. Para unir elementos de Jos compuestos de nueva creacion en qu
entran dos adjetivos. : '

EJEMPLOS:

— Fuimos a una reunién técnico-administrativa.
— Las lecciones tedrico-practicas resultaron interesantisimas.
— Acaba de aparecer un boletin cientifico-geografico muy interesante.

— Estudios logicoanaliticos. (Fusién de dos adjetivos.)

(No6tese que el primer elemento de estos vocablos conséerva invariable-
%@nte la terminacién masculina singular, mientras que el segundo concuer-
*.-«€n género y nimero, con el sustantivo a que califican. Obsérvese también

¥ en la fusion de los dos adjetivos el primero pierde su acentuacion or-
togréfica.)

1.9.14. Llaraya(—) b guion mayor se emplea en los didlogos, colocandolo
delante de lo dicho por cada interlocutor.

EJEMPLO:

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

— ¢Cémo te llamas?

— Andrés Gutiérrez —contesté el joven.

— ¢Desde cuéndo trabajas en la Empresa?

— Desde hace tres afios.

— ¢En qué Departamento?

— En el de Embarques y Distribuciéon.

1.9.1.5. Se usa también, como la coma, para separar e/lementos intercala-

r~<, incidentales o complementarios, dentro de la oracién principal; pero in-
n un grado mayor de separacion de /a idea genérica que se expresa en

la Oracién principal. .
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EJEMPLOS:

1.9.2.

Hombres, mujeres y niflos, apelotonados dentro del autobus,

parecian sardinas en lata.
Hombres, mujeres y nifios —/os habia para todos los gustos— se

apelotonaban dentro del autobus.

Los usos de los paréntesis. Estos signos sirven para separar,

dentro de una oracidn, aquella misma especie de eiementos incidentales con
mayor grado de separacién que el indicado por las rayas o guiones mayores.

EJEMPLOS:

1.9.2.1.

Cuando empieza la temporada de la vendimia (la vid es el cuitivo de
mayor importancia econémica en la regién de Oporto}, 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 soslayado sobre el
codo izquierdo}, empez6 a echarles en cara la tibieza de su fe.

Se emplean también para intercalar noticias o datos aclaratorios,

explicaciones de abreviaturas, etcétera.

EJEMPLOS:

Pasteur se interesd profundamente por el estudio de la rabia, enfer-
medad que cada afo cobraba centenares de vidas... (Por innecesa-
ria, omitimos una larga explicacién sobre el asunto.)

El caracter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su transforma-
cion y sus condiciones) de los personajes principales de la obra, silos
hubiera; asi como...

Los primeros ferrocarriles publicos se abrieron en el norte de Ingla-
terra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en el afio 1825}, regién
que carecia de canales.

La. UNAM (Universidad Nacional Auténoma de México} serd siempre
un baluarte de la cultura, aunque los falsos estudiantes se empefien
en desprestigiaria. :

1.9.2.2. Para el mejor manejo y seleccion de las comas, las rayas y los pa-
réntesis en la separacion de elementos intercalados, incidentales o comple-
mentarios, dentro de una oracion principal, téngase presente las siguientes
recomendaciones:

a)

Sila frase incidental es corta y tiene intima relacion 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 principat.

EJEMPLO:

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

¢/ Addptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado de
separacion respecto de la idea contenida en la oracion principal.

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

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

EMPLOS:

— Armando Soto la Marina ““Chicote’” era un gran comico.

— Lo compramos en ““El Bazar de los Sabados’’.

— Nunca recibiun ataque tan “caballeroso’’, como el que acaba de ha-
cerme tan “ilustre’’ contrincante.

1.710.1.2. Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algun autor, o de lo
« Ue nosotros hayamos dicho en otra ocasion. (Cuando se transcriben varios
parrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienzo de cada uno
de ellos, y cerrarias al finalizar el Uitimo.) (Véase el ejemplo del parrafo 1.4.)

EJEMPLOS:

— Jesus dijo: ““Ama a tu préjimo como a ti mismo”.

— "Todo se ha perdido, menos el honor’’, dijo Francisco |, de Francia.

— Y yo le dije: "jCaramba! jEstas desconocido!”

— Se levanté y dijo: ’Si me conceden diez minutos, les expondré la
idea’”

1.10.1.3.  Para sefialar voces nuevas (neologismos o barbarismos), titulos
ibros y algunos vocablos poco conocidos — tal es el caso de una palabra
rropia de una determinada jerga profesional.
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EJEMPLOS:

— El es un verdadero ‘‘gentleman”’.

— Con la compra de un “long play’’ se obsequia un “poster” del artista
VA '

- El desarrollo "“organizacional’’ es una nueva técnica.

— El ciclista espaniol batié el “récord™.

— Eso de los ‘ciceros’ y de los ““puntos’’, no acabo de entenderlo bien.’

- Jorge Isaac es autor de "Maria”.

— Estas vacaciones lei “Crimen y castigo”.

EJERCICIOS GENERALES
Ponga la puntuacién correcta en las clausulas y parrafos siguientes:

1) Vamos compaiieros apuren la marcha.

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

3} Animo &nimo hijas-mias acuérdense que no da Dios a ninguno mas trabajo
que el que puede sufrir y que esta su Majestad con los atribulados. ( Teres
de Jesus.) '

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 muri6 en Chile.

7) Rubén Dario quien escribid excelentes poesias fue distinguido diplomatico.

8) Pero mujer no compares ahora estan aqui José Maria Salomé y Miguel para
hacerme compariia.

9) Como has-decidido irte nada puedo decir que te lo impida.

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

11) Hablemos del presente de esta vida nuestra rapida moderna eficiente uste-
des hablen de un pasado muerto sin vigencia.

12) La sangre de los buenos dijo Marti no se vierte nunca en vano.
13} Este verano he leido Esclavo def destino.

14) Voy hablarles francamente yo creo que Fulano de Tal es un sinverguenza.



SIGNOS DE PUNTUACION 55

15} Si amigo mio he ahi io que os hara desdichado para toda la vida.
16} Sabiduria si pero cémo llegaras a alcanzar la sabiduria.

17) Los supuestos por mi subrayados hasta aqui no son ciertamente los Unicos
pero son los mas radicales por lo mismo los mas ocultos y en consecuencia
los gue suelen pasar mas inadvertidos.

18} En el predmbulo de la Constitucion de la UNESCO véase pagina 46 se dice
puesto que las guerras nacen en la mente de los hombres es en la mente de
los hombres donde deben erigirse los baluartes de la paz.

19} El hombre tiene una mision de claridad sobre la tierra afirma Ortega y Gas-
set la lleva dentro de si es la raiz misma de su constitucion.
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2

LA ORACION Y EL VERBO

2.1. GENERALIDADES

Para lograr la expresion correcta en cualquier documento, es indispen-
sable aplicar la maxima atencian a los elementos que lo integran. Un docu-
mento, cualquiera que sea su intencién o indole, esté integrado por pérrafos;
por ello es necesario conocer la estructura de éstos. En todo lo que se escri-
be, la buena redaccion de los parrafos conduce, naturalmente, a la correcta
expresion, que es el principal objetivo de quien pretende convencer o con-
mover a través de la palabra escrita. ‘

De lo anterior se desprende que el parrafo constituye la unidad o elemen-

basico de todo documento; porque, ademas de integrarlo, sélo puede
contener una idea distinta, o un aspecto diferente de ia misma idea; ésta es la
caracteristica esencial del parrafo. Asimismo, en todo escnto sélo hay uni-
dad en el propdsito cuando en él se trata Unicamente, hasta su total integra- -
cidén, un asunto o pensamiento generador, eje y lazo de unién de cada parra-
fo o parte.

Para que el parrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario que
las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es
decir, que no presenten ambigiedades ni anfiboiogias, sino estructuracion
sintactica, o logico-psicoldgica, en virtud de la cual se logre expresar con
precision y claridad-aquello que se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
la coherencia entre las oraciones no podré haber unidad en el parrafo y tam-
poco en el todo.*

2.2. SU ESTRUCTURA SINTACTICA

2.2.1. Sus elementos y formacioén. La Real Academia Espafioia de la
Lengua define la oracién como la palabra o conjunto de palabras con que se
expresa-un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con

e )

?l Capitulo 13 hablaremos de todos los requisitos que deben satisfacerse en el parrafo. Aquf sélo tra-
taramos lo refativo a las oraciones.
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sentido completo, puesto.que con una sola palabra podemos emitir u
juicio, concepto o sentido completo, siempre y cuando contenga los dos ele-
Mentos esenciales: e/ sujeto, que representa la persona, animal o cosa de la
que se dice algo, y ef predicado, que es lo expresado referente al sujeto. En
efecto, st decimos:

Canto: Estd implicito el sujeto yo.
Caminas: Estd implicito el sujeto tu.
Trabajamos: Esta implicito el sujeto nosotros.

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando o que hacen sus
respectivas sujetos (yo, td, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo y, por lo mismo, enunciamos una oracion en cada caso, ya que
contienen sus dos elementos esenciales (sujeto y predicado)} para emitir un
juicio cabal. Si, en'cambio, decimos:

— Los antiguos castillos
— Entre bastidores
— El libro de pasta negra

expresamos una significacion, pero sin sentido completo (no obstante que
reunimos varias palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado,
elemento que dice algo referente al sujeto; es decir, en cada una de las
expresiones‘falta el'verbo con el que se declara, se pregunta, se manda o se
expresa el deseo de algo. Claramente se ve que es preciso ‘‘conexionar’’,
mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases y con-
vertirlas asi en oraciones.

— Los antiguos castillos tienen historia.
— Entre bastidores Aay peligro. ‘
— .El libro de pasta negra es interesantisimo.

Ahora estas expresiones si tienen sentido completo, puesto que con el
verbo, como nucleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales
(sujeto y predicado). En la primera afirmamos que /os castillos antiguos {su-
jeto) tienen historia {predicado); en la segunda se advierte, en forma imper-
- sonal, del peligro 'que hay eéntre bastidores (predicado); y en la tercera deci-
mos que e/ /ibro de pasta negra (sujeto} tiene como cualidad ser
interesantisimo (predicado). De esto se desprende que todo lo que decimos
del sujeto esta en el predicado.

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o segun la calidad
psicolbgica del juicio, las oraciones se clasifican en:
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Enunciativo-afirmativas: Jests fue el Martir del Gélgota.
Enunciativo-negativas: La penicilina no es panacea universal.
interrogativas: ¢ Tienes listo el informe?

Exclamativo-desiderativas:  jQuién pudiera viajar!

Imperativas Imperativa: Traigame unas flores.
o Mandato: Camine adelante.
exhortativas Ruego: Por favor, atienda mi peticién.

De acuerdo con la naturaleza del predicado, las oraciones se

2.3.2.
clasifican en:

a) Intransitivas. d} Reflexivas.

b) Transitivas." e/ Reciprocas.

¢/ Pasivas. f/ Impersonales.

aJ Intransitivas son aquellas oraciones en las que el verbo es el predica-

do completo, porque dice todo lo que queremos afirmar del sujeto.

EJEMPLOS:

Pedro murié.

El cabalio salta.

El alumno ha estudiado.
El gobierno decreta.

Esto equivale a decir que las oraciones que no llevan complemento direc-

to {en

b)

el gue recae directamente la accion del verbo) se llaman /intransitivas.

Transitivas son las que llevan complemento directo.

EJEMPLOS:

c/

El alumno ha estudiado /a /eccion.
La casa tiene jardin.

El libro tiene capitulos interesantes.
El nifio escribe su tarea.

Pasivas son aquellas en las que el interés principal del que habla estéa
en el objeto de la accidn y no en el sujeto; es decir, aquellas en las
que el sujeto recibe la accion del verbo en vez de ejercerta, como en
las oraciones activas.
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EJEMPLOS:

d}

Juan es respetado por todos.

Pedro es amado por Maria.

Ei autor ha sido aplaudido por el publico.
El problema fue resuelto por Arturo.

Reflexivas son aquellas en las que el sujeto, ademas de ejercer la ac-
cion la recibe al través de tas formas pronominales me, te, se, nosy
os. Es decir, que en ellas el sujeto es a la vez complemento de la ac-

cion verbal que ejecuta.

EJEMPLOS:

e)

Yo me visto.

Ellos se peinan.

Tu te favas.

El se conforma.
Vosotros os alimentais.
Nosotros nos lavamos.

Reciprocas son aquellas oraciones en las que dos o0 mas sujetos eje-
cutan la accion y a la vez la reciben al través de |as variantes pronomi-
nales nos, os y se. ’

EJEMPLOS:

f}

que éste

José y Pedro se alaban uno al otro.
Carlos y Maria se aman.

Mi primo Juan y yo nos saludamos.
Las comadres dicense las verdades.
Vosotros os odiais. :

Impersonales son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea por-
es indeterminado o porque no existe.

EJEMPLOS:

Liaman a la puerta.
Anuncian un ciclén.
Liueve a cantaros.
Hay mucho frio.

Esta relampaguéando.
Hubo fiestas. :
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— hubo varias detenciones.
— Se dice que habra huelga.
— Se vive bien aqui.

2.4. EL VERBO

2.4.1. Sus definiciones. Lo asentado y los ejemplos varios precisan la im-
portancia del verbo, puesto que con él se declara, se pregunta, se manda o
se expresa el deseo de algo para que la expresion adquiera sentido cabal; por
ello, ademas de su definicion, profundizaremos en la significacién de sus ac-
cidentes gramaticales.

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar e! verdadero
concepto del verbo, pero todas son coincidentes en lo esencial.

La Real Academia Espafola de la Lengua lo define como fa parte de la
oracion que designa estado, accion o pasion.

Segun Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que expresa el
juicio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado y el su-
jeto. '

Para Luis Miranda Podadera, es |a parte variable de la oracién que desig-
na estado, esencia, existencia, accion o pasion, con formas distintas para los

“ferentes tiempos, NUMEros y personas.

Como puede apreciarse,. la definicién dada por la Academia es la més
condensada, pero por ello imprecisa, puesto que estado, acciéon o pasion, in-
voiucran cualquier juicio mental que se quiera externar. Claro que Rafael Se-
co nos da una definicion quizd mas completa en cuanto a que nos habla de
que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esenciales de toda ora-
cion. Por Gltimo, Miranda Podadera extiende la definicion de fa Academia
introduciendo otros conceptos, que en realidad estan contenidos en los vo-
cablos estado, accion o pasién; sin embargo, nos habla de las distintas for-
mas que va adquiriendo el verbo segun el tiempo de la accion y el niumero o
persona que la gjerce o la recibe.

2.4.2, Accidentes del verbo. El verbo, para poder cumplir con su impor-
tante mision, cuenta con las mas ricas variaciones de formas o accidentes
gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se ie llama conjugacion y
comprende: /a persona, el numero, el tiempo, el modo y la voz,

2.4.2.1. La persona y el numero. En el verbo, numero es el que indica si la

accion se refiere a una persona, animal o cosa (singular} o a varias (plural).

™ -sona es el indicador de la forma que toma el verbo en coincidencia con el
to {yo, tu, éi, en singular: nosotros, vosotros, ellos, en plural).
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EJEMPLO:

— Yo am-o

— Ta am-as singular
— Elam-a

— Nosotros am-amos

— Vosotros am-a/s plural
— Ellos am-an '

Las terminaciones o, as, a, amos, &is y an, constituyen las desinencias
verbales y son indicadores del sujeto que gjerce la accidn. La parte invariable
am {llamada radical} siempre queda constituida por las letras que preceden a
fa terminacién ar, er o ir del infinitivo.

EJEMPLOS:

— De cantar: cant (o-as-a-amos-4is-an).
— De comer: com (0-es-e-emos-£is-en).
— De partir: part {o-es-e-imos-is-en).

2.4.2.2. Los tiempos son los accidentes verbales que nos indican si lo que
expresa la accion del verbo ocurre en el momento actual (presente), en el pa
sado {(pretérito) o en el porvenir (futuro).

EJEMPLOS:

— Yo tengo autorizacion. {Presente.)
— Yo tuve ocasion de verlo. (Pretérito.)
— Yo tendré valor para enfrentarme. (Futuro.)

Para expresar con precisién el momento en que se gjecuta la accién del
verbo no bastan los tres tiempos conocidos ya mencionados, sino que
dentro de ellos hay diversos grados o matices que corresponden a formas
distintas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dado crigen a un compli-
" cado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: pretérito
perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfecto compuesto, pretéri-
to pluscuamperfecto, pretérito anterior. S T T

2.4.2.3. Los modos. Los modos significan las distintas maneras que el
hablante tiene de considerar o encarar |la accion def verbo. Estos modos son:

INDICATIVO: Se presenta el hecho como reai: “Todo tiene remedio’’; _
“tengo veinte pesos’’; “‘tenia deseos de comer’’; ‘‘tuve
ocasion de asistir’’; “tendré oportunidad de verlo”. En
cualquier caso, el que habla encara la accién como real.
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POTENCIAL: Se presenta el hecho como posible: ' Tendria entonces 20
afios’’: 'ya habria terminado el libro”

IMPERATIVO: Se presenta el hecho como un mandato, consejo, ruego o
peticion: “Ten”; “ven'’; “'pasa”

SUBJUNTIVO. Se presenta el hecho como un deseo: “Ojala pudiera

venir’’: ‘'si aceptara tendria muchas oportunidades de
progresar’’. Este modo es el de subordinacién; pues
siempre se junta a otros verbos para tener significacion ca-
bal.

2.4.2.4. Las voces. Este accidente indica si la significacién del verbo es
producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz activa (yo
respeto); si es recibida se llama voz. pasiva (soy respetado).

2.4.2.5. Laimportancia del verbo. En resumen y con el propoésito de con-
centrar la atencién en la importancia de este elemento de la oracién, pode-
mos afirmar gque verbo es la palabra oracional por excelencia, ya que:

lo. Es el nucleo del predicado y centro de todos los complementos.™

20. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa del que
habla, con lo cual establece la unidad de pensamiento en la oracion.

3o. Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y asi une
sintacticamente las dos partes: sujeto y predicado.

40. Con sus tiempos-sitia no solo su significado, sino el de toda ia ora-
cion en el presente, pasado, o porvenir.

50. Con sus modos proporciona la manera de cons:derar O encarar su
accion.

6o. Con sus voces ubica al sujeto ejecutando o recibiendo su accién.

2.5. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES

Conocer el correcto significado de los tiempos verbales es estar en posi-
bilidad de seleccionarlos adecuadamente para externar las ideas sin
equivocos; por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos sus significados,
dyudandonos con representaciones graficas.

2.5.1. Presente. Expresa que la accion del verbo ocurre en la época misma -
€n que se habla; es decir, coexiste con el acto de la palabra: “‘no amo’’; “ten-
go 20 afios’’; “la Luna es un satélite de la Tierra’’. De estos ejemplos se
desprende que el momento presente no debe entenderse como un instante
fugaz, sino como un plazo méas o menos largo, en el cual estd comprendido
el momento en que se habla.

——

nplemento: palabra o conjunto de palabras en las que se perfeccionala significacion del predicado,
asunto del cual hablamos en el Apartado 2.6. (Pag. 73}.
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2.5.1.1. Como variantes y con precisa sign:ficacion, contamos con:

Presente actual. Considera la accion como realizandose en el momento
en que se habla.

FJEMPLOS:

-— Estamos en casa.
— E/ viene hacia la casa.
— £Ella llama a Pedro ahora mismo.

Presente habitual. Expresa que la significacién del verbo ocurre hebitual-
mente o con repeticion regular.

EJEMPLOS:

— Yo estudio de noche.
— £/ Presidente de México dura en su mandato seis anos.
— Maria baila en algunas temporadas.

En esta clase de presente se incluyen los casos que, en vez de ia repeti-
cion habitual, expresan una cualidad del sujeto; o bien, que identifican el ha
bito y la cualidad.

EJEMPLOS:

— Los gamos saftan mucho.
— Los camellos aguantan mucho sin beber.
— £/ perro ‘es fiel.

Presente historico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-
toria, nuestro espiritu se identifica un instante imaginativamente con el tiem-
po real de los hechos, puesto que sustituye al tiempo pretérito y da al relato
especial vivacidad.

_EJEMPLOS: ___

— “Decidido a atacar Roma, Anibal reune su ejército, pasa los Pirineos,
vadea el Rédano, escala los Alpes y cae como un castigo sobre las
ltanuras italianas.”

— Colén descubre América en el afo de 1492.

— ""Salgo de mi casa e inmediatamente me dirijo a su oficina; no lo en-
cuentro en ella, y entonces...”

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven para indicar hechos
pretéritos, que nada tienen de actualidad.
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Presente por futuro. Con esta forma del presente, de uso frecuentisimo,
sélo anticipamos tmaginativamente los hechos del futuro al presente, sino
que con ella anadimos una resolucion, o conviccidon, o seguridad actual

de que el hecho ocurrira.
EJEMPLOS:

— Maria se casa (por se casara).

— El martes embarcamos para Europa (por nos embarcaremos).

~— El afo entrante me voy a Buenos Aires. (Ademas, doy seguridad de
que iré.) '

— Mafiana mismo me pongo a estudiar. {Asimismo, doy seguridad de
que estudiaré.) .

— El préximo mes me inicio en nueva actividad. {Expreso también fa se-
guridad de que lo haré.) '

25.2. Tiempos del pasado. Del pasado es de donde tomamos maxima
experiencia; por ello, para expresar sus distintas significaciones, existen va-
riadas formas. La nomenclatura actual, segun el Esbozo de una nueva gra-
maética de la lengua espariola, es: pretérito perfecto simple, pretérito imper-
fecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretérito

‘erior. (Para facilitar al lector su comprensién, daremos también la no-
iclatura propuesta por Andrés Bello.)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito.) Se considera como un tiem-
po perfecto, puesto que da la accién como terminada; o bien, indica un pa-

sado remoto con relacion al momento en que se habla o escribe. En la Fig.
2.1 se expresa graficamente su significacion.

|-~ pretérito —+— presente ——]-—— futuro a—’

l / | -
\/\\SBI té

EJEMPLOS:

Fig. 2.1.

— En fuerte ataque, cayd italia.
— Sa/té de gozo cuando I3 vi.
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— Quise mucho a Maria.
— El abrid la ventana.

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito.} La accion que expresamos con
este pretérito nos interesa s6lo en su duracién, y no en su principio ni en su
término. Si decimos ‘“flovia sin parar’’, no nos importa cudndo comenzo 1a
lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica también una accién pasada
que no se muestra como terminada (nevaba, /lovia, trabajaba mucho). Asi-
mismo, i.dica que un hecho estad ocurriendo en el pasado, o bien, como un
presente en el pasado.

L-— pretérito ———-Ir--— presente -—-—t<' futuro —*—i
|

I
l/egastf/v
_ i |

e

*_nevaba

Fig.2.2.

EJEMPLOS:

— £Estaba todo tan tranquilo.
— Ella io queria mucho.
— El campesino descansaba toda la tarde.

Bello llamé a este tiempo copretérito porque es un tiempo relativo, ya
que su accion no terminada coincide con otra anterior; es decir, participan
dos pretéritos para completar la expresion.

EJEMPLOS:

— Ella refa cuando tU hablabas.

— Pedro trabajaba mientras su esposa dormia.
— Cuando flegaste, nevaba.

— Cuando entraste, lovia.

El grafico de la Fig. 2.2 muestra la coincidencia o simultaneidad de las ac-
ciones nevaba (pretérito imperfecto) y Hegaste (pretérito perfecto simple).

De los cuatro uitimos ejemplos anotados puede decirse que el pretérito
imperfecto equivale a un gerundio durativo.
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EJEMPLOS:

"— Ella reia cuando td hablabas (o estabas hablando).

— Pedro trabajaba mientras ella dormia (o estaba durmiendo).
— Cuando liegaste, nevaba (o estaba nevando).

— Cuando entraste, /lovia (o estaba foviendo).

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.™) Expresa un hecho
que se acaba de realizar en el momento en que hablamos, o bien, un he-
cho cuyas circunstancias o consecuencias tienen, en cierto modo, retacién

con el presente. Asi, por ejemplo, he dicho { = acabo de decir) y he wisitado
hoy a tu hermano, son como un pasado visto desde el presente. {Fig. 2.3.)

ié—'pretérito ——a{-— presente ——f«— futuro ——{

| \ L ,{ L
\/é he visitado

Fig. 2.3.

EJEMPLOS:

— Ha sucedido lo que esperaba.
— Esta manana me he levantado a las ocho.
— Este afo ha habido buenas cosechas.

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos
enunciados han terminado dentro del momento presente.

Por la misma significacidon de este tiempo, cuando hechos pasados y re-
MOotos siguen con vigencia en el presente podemos decir: ‘’Los griegos nos
han dejado el arquetipo de ia tragedia antigua’’, puesto que seguimos reco-
giendo los frutos resultantes de este hecho. Sin embargo, hay quienes, in-
terpretando mal la significacion de este tiempo, dicen: “'El afilo pasado he
comprado una casa’’; en vez de: "Me compré una casa el aio pasado’’; ’Sa-
/io hoy”, en lugar de: "‘Ha salido hoy".

- . . . agr .
R~llg antepuso la particula ante a todos los tiempos compuestos, porque expresan la significacién del
v zomo hechos ocurridos antes del tempo correspondiente a la forma del auxiliar.
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Pretérito pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa un hechr
que es pasado con respecto @ otro que también es pasado; ese hecho .

anuncia como ya terminado.

. ! |
I-—- pretérito ——-*I-— presente —--l-— futuro ——-lf
— hab{‘a nevado
| L | .
B

flegaste
Fig. 2.4.

EJEMPLOS:

— Cuando tl fegaste, ya habia nevado. (Es decir, el nevar estaba aca-

bado antes de venir tu.)
— Yo habia salido, cuando tt lamabas. (Es decir, el salir estaba realiza-

do antes de tu llamada.)

En [a representacion gréfica de la Fig. 2.4, el nevar aparece acabado en e
punto B, anterior al punto A en que acabd el llegar.

Pretérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inme-
diatamente anterior a otro pasado.

l-— pretérito ———-ll-c— presente ——»'r-— futuro -‘

hubo terminado

.— fevan_rd ‘
Fig. 2.5.
EJEMPLOS:
— Apenas hubo terminado, se levanté.

— Cuando hubo amanecido, sali.
~— Cuando hubieron comido, emprendieron el viaje.
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En el grafico de la Fig. 2.5 el /evantar ocurri6 en un tiempo evidentemen-
te pasado, localizado en el punto A; y el terminar fue inmediatamente antes,
n B.

Por fortuna, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y poco
se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto {ante-
copretérito) —si bien éste es incapaz de expresar exactamente el matiz del
pretérito anterior (antepretérito) —. Ademas, este tiempo solo se ysa prece-
dido de palabras o frases como: apenas, cuando, luego que, asi que, no
bien, tan pronto como, en seguida que, entre otras.

EJEMPLOS:

— Después que hubo dado las gracias, se senté. (Después que habia da-
do las gracias, se sento.)

— Anenas hubo terminado de informar, se marché. (Apenas hab/a infor-
mado, se marcho.)

2.5.3. Tiempos del futuro. Futuro simble. Significa la accion venidera in-
dependiente de otra accién: “iré”; vendremos’’; “amanecerd’’. En sentido
figurado expresa probabilidad o duda (futuro hipotético o de probabilidad).

JEMPLOS:

— Estaré en su casa. (Supongo que estd.)

— Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.)
— Serén las diez. {Estimo que son las diez.)

— Vendran mafhana. {(Supongo que vendran.)

Este importante tiempo de nuestra conjugacién esta a punto de perder-
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar “haber’’, seguido de
la preposicién ““de” y del infinitivo correspondiente.

Quienes no se preocupan por la precisién del lenguaje y repiten sin refle-
Xién, dicen con caracter dubitativo o de suposicién:

~— Han de ser las diez;
— hemos de ilegar mafiana;
— he de dominar el idioma inglés;

cuando en correcto espaniol tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re-

gularizacién a la cual se somete el sujeto. Quien asi procede, a més de em-

Pobrecer el idioma, desplaza una forma sancionada para introducir otra gue,
‘U vez, pierde su auténtica significacion.
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Futuro perfecto. {Bello: Antefuturo.) Tiempo verbal que enuncia una ac-
cion venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocurra otra tam-

bién venidera.

i—— ‘preteérito F—i-‘ presente ——-L— futuro ——*
habré preparado \

Fig. 2.6.

EJEMPLOS:

— Cuando vengas ya habré preparado el equipaje.
— Ya habré terminado el libro cuando tu vengas.
— Cuando /leguéis habremos cenado.

En el grafico de la Fig. 2.6 puede apreciarse la situacion reiativa, en 8, del
verbo preparar respecto de la situacion, en A, del verbo venir. Esto mismo
sucede con los otros dos ejemplos; la accion de terminar es anterior a tu ve-
nida, vy la de cenar anterior a vuestra llegada.

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de un
hecho que se supone pasado perfecto, a diferencia del futuro (hipotético)
simple que expresa la probabilidad en el presente.

EJEMPLOS:

—  Habrén dado las 10. (Supongo que han dado.)
— No habré sabido explicarme. {Es probable que no haya sabido.)
— Ya habrd empezado la misa. {Supongo que haya empezado.)

2.5.4, Tiempos del modo potencial. Recordamos que este modo pre-
senta un-hecho considerado no-como real, sino como- posible: ““‘caminaria™;
“escucharia’’; etc. Cuenta solamente con dos formas: ‘una simple y otra
compuesta. ‘

Potencial simple. Actualmente la Academia designa este tiempo con el
nombre de condicional. (Bello. Pospretérito.) Expresa:

a) Una accion futura en relacion con el pasado gque le sirve de punto de
partida.
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' |
- pretérito _._..i.._ presente _,.,!._. futuro —o—{

! :

que vendrian

| |
Aﬂemn \’

Fig. 2.7.

EJEMPLOS:

— Dijeron que vendrian a la reunién.
— Han dicho que volverian.
— Confirmaron que asistirian al banguete.

Vendrian, volverian y asistirian eran actos futuros cuando dijeron, han
dicho y confirmaron, respectivamente. La representacion grafica precisa la
significacién. (Fig. 2.7.)

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época.
—+EMPLOS:

— Tendria entonces 30 anos.
— Seria bueno muitiplicar las escuelas de artes y ofictos.
— Los muchachos estudiarian en condiciones favorables.

Potencial compuesto. Actualmente la Academia designa este tiempo
con el nombre de condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coinci-
de con el condicional simple en expresar una accion futura en relacién con
un pasado que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que el con-
dicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto.

}-— pretérito ——{-.— presente —+— futuro —-l

que para la semana
proxima

L £ |
/ — me djfo \_{
ya habrla venido

Fig. 2.8.

|
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EJEMPLOS:

— Yo habria cambiado de bando.

— Vosotros habriais triunfado.

— Yo no habria dicho tal cosa.

— Supuse gue en aquel momento ya habria leido la cana.
— Me dijo que para la semana proxima ya habria venido.

De acuerdo con el Gitimo ejemplo, este tiempo también expresa una ac-
cién pasada con respecto a otro momento futuro; pues el venjr es futuro con
relacion al momento en que me dijo, pero pasado con refacion a la semana
préoxima. (Fig. 2.8.)

2.5.5. Tiempo del modo subjuntivo. Por ser este modo el de la subordi-
nacién gramatical, ya que para tener significacion cabal se junta a otro ver-
bo, es facil aceptar que puede sustituirse por et modo indicativo.

EJEMPLOS:

— Si fuere necesario, se hard. = Si es necesario, se hara.

— Si viniere, hablenle. = Si viene, hablenle.

— Temia perder el dominio que hasta entonces conservara. = Temia
perder el dominio que hasta entonces habia conservado.

De las sustituciones y del valor exacto de ellas, se deduce que este modo
tiende a desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclusivo de los
escritores casticistas.

2.5.6. Infinitivo. (Palabra derivada del iatin /nfinitivus, que significa ilimita-
do, indeterminado, indefinido.) Es un modo verbal que da nombre al verbo y
carece de los accidentes de numero, persona, tiempo v voz. El infinitivo es
un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre dei verbo. Como sus-
tantivo,- puede ser-sujeto o-complemento de la oracion._principal.

EJEMPLOS:
— Sujeto: El comer mucho hace dafio.
— Complemento del sujeto: Ya es hora de rr.
— Complemento directo: Juan no quiere venir.
— Complemento indirecto: Leo para aprender.

— Complemento circunstancial: De trabajar tanto cayd enfermo.
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2.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA

Dar estructura sintactica a la oracion es organizarla de modo que siempre
tenga el siguiente ordenamiento:

Elementos esenciales Elementos complementarios
VERBO’ c.D £/ complemento directo recibe la
' (acu:;ativo) accion del verbo directamente; o
bien, es donde recae directamente

ta accion del verbo. Puede desem-
pefiar este oficio un nombre, un

pronombre o cualquier parte sus-
SU‘.jET.O tantivada.
fnominativo)
C.1. El complemento indirecto recibe in-
(dativo) directamente la accion del _verbo; o]
. . bien, es donde termina dicha ac-
E.i’suyero realiza |a ac- cion. Desempefian este oficio las
cior del Yerbo. Pued-e mismas partes indicadas en el
desempenar este oft- complemento directo.
Y un sustantivo, un
)nom_bre 0 una frase c.C El complemento circunstancial indi-
sustantivada. (ablativo) ca una circunstancia del verbo:
° tiempo, lugar, causa, modo, etc.

Se expresa por un nombre, pro-
nombre o parte sustantivada, o por
un adverbio.

El complemento determinativo {genitivo}, por ser complemento del sus-
tantivo y no del verbo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del su-
Jeto, de los complementos, o de ambos. ,

Cualquier oracidon puede llevar o no complementos, pero si los lleva man-
tendra su orden sintactico, siempre que ellos se ubiquen en el orden indicado.

EJEMPLOS:

1) Yo canto.*
@ @

- . . - . . . .
Con los numeros dentro del circulo indicamos los diferentes oficios que ejerce la palabra o conjuntos de
Palabras en la oracion. Asi: 1) = sujeto {nominativo}; Z. = accién del verbo; 3) = complemento direc-
ol D — . )
'Cusativo); (4 = complemento indirecto (dativo); (S = complemento circunstancial {ablativo); (6
-omplemento determinative (geniiva); 7. = vocativo.
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2) El nifio estudia su leccion.

@ @ ©
3) Mi padre regald sus libros para la biblioteca.

©, @ 3 ®
4) Don Luis entreg6 toda su fortuna para el Hospital X poco antes de su

@ @ O] @ ®

muerte. .

® ®

B) El profesor de mi escuela es muy competente.
G ® @ ®
6) Los nifios del Colegio representaron un juguete comico en el salon de
V@ @ & ®

actos del Ayuntamiento.
4
7} Juan escribid a sus padres.
1 Z €y
En todos estos ejemplos, que analizaremos, se respeta el orden sintac-
tico. ‘

2.6.1. Estudio sintactico de las oraciones. El estudio sintactico de las
oraciones es indispensable para imponernos una disciplina metodizada de su
construccion; por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo, el
pronombre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempenan en la ora-
cién; asimismao, daremos las respuestas con fas que pueden descubrirse:

Sujeto: Persona, animal o cosa de quien se afirma o se niega algo; o
bien, quien ejerce o recibe la accion del verbo. Sila ejerce, la oracién es acti-
va {amo a Maria); si la recibe, la oracion es pasiva {Maria es amada por mi).
Se averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales: ;quién?, ;quiénes? o
iqué?

EJEMPLOS:

~— Erperro-ladra. ~- - - - -
1 vl

accion del verbo: ladra. 2
jquién ladra? Respuesta: el perro. {Sujeto.) I

— Yo canto.

acciéon del verbo: canto..?
fquién canta? Respuesta: yo. (Sujeto.)@




LA ORACION Y EL VERBO 75

— La casa es grande.
1 2
accion del verbo: es. .2 -
iqué es? Respuesta: la casa. {Sujeto.) 1

Complementos: En cuanto a su funcidon sintactica, son palabras o frases
que sirven para determinar y precisar la significacion del predicado, o la del
sujeto o de otros complementos cuando es determinativo. Se clasrfacan en:
directo, indirecto, circunstancial y determinativo.

Complermento directo: Representa el objeto de fa accion del verbo; o
bien, es el vocablo, o conjunto de ellos, al que pasa directamente la acciéon
(transita) del verbo transstivo; o sea, la persona o cosa en que recae directa-
mente 13 accion del verbo.

Por excepcion lieva la particula &; esto es, si se trata de persona, animal o
cosa personificada. Para descubririo, preguntamos mentalmente al través de
la accion verbal; es decir, anteponiéndola a fas preguntas: ;a quién?, ;qué?,
¢qué cosa’

EJEMPLOS:
— La casa tiene balcones.

@ @ 0

— San Fernando conquisté a Sevilla.

— Admiro a los artistas.
17, 3
— No quiso venir.

12 3

Preguntamos:
1. Tiene, ;qué? Respuesta: balcones. {C.D.)
2. Conquistd, ¢a quién? Respuesta: a Sevilla. (C.D.)
3. Admiro, ja quién? Respuesta: a los artistas. (C.D.)
4. No quiso, ;qué? Respuesta: venir. (C.D.)

Complemento indirecto: Expresa el objeto final de la accion del verbo, re-
cibiéndoio directamente con la preposicién a o la preposicidn para. Puede
derirse que es el vocablo o grupo de elios en los que termina la accion del

)0. Responde a las preguntas: /a quién?, jpara quién?, ;a qué?, ¢para
qué?, hechas a través de la accion del verbo.
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EJEMPLOS:

— Hice el piano para la casa.

@ & Xy
— Escribi una carta a mis padres.
— Envié flores a Maria.
. @ 3 &
— Juan tomo para si...
NE @ &
Preguntamos:

Hice, ;para qué? Respuesta: para la casa. (C.l.)
Escribi, ¢a quién? Respuesta: a mis padres. (C.1.)
Envié, sa quién? Respuesta: a Maria. (C.1.)
Tomé, ;para quién? Respuesta: para si. (C.1.)

el el

Conviene sefialar la duda que puede surgir entre el complemento indirec-
to Yy el complemento directo, cuando éste lleva ia preposicidon a, ya que am-
bos responden a la pregunta “‘;a quién?”’

EJEMPLOS:

— Escribo a mis padres.

— Llame a mis amigos.

— Yo hablo a mis hermanos.

— San Fernando conquisto a Sevilla.

Preguntamos:

1. Escribo, ¢a quién? Respuesta: a mis padres.
2. Llamé, sa quién? Respuesta: a mis amigos.
~~3.7Hablo, ja glién? Respuesta: a mis hermanos.
4. Conquistd, ¢a quién? Respuesta: a Sevilla.

Para despejar esta incognita, basta con pasar a pasiva la oracion activa.
Sera C.D. si éste puede pasar a sujeto paciente, y el sujeto agente a comple-
mento agente precedido siempre de la preposicién por. A reserva de un estu-
dio posterior mas exhaustivo sobre la estructura de la oracion pasiva, consi-
deramos de gran ayuda el esquema explicativo siguiente:
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San Fernando conquisto " aSevilla
SUJETO AGENTE COMPL. DIRECTO
{nominativo) VERBOENACTIVA (acusativo)
SUJETO PACIENTE | COMPL. AGENTE
{(nominativo) VERBO EN PASIVA "~ (ablativo)
Sevilla fue conquistada por San Fernando

Lo mismo podemos hacer cor®l ejemplo Num. 2 anterior: **Mis amigos
fueron liamados por mi”’; pero no podremos decir: ** Mis padres fueron escri-
" tos por mi*’; y esto es natural, porque la acci(')n de escribir recae directamen-
te en “‘carta’”’, "'nota’l LEIC.. ytermina en ‘mis padres’’; lo mismo sucede con

*Mis hermanos son habiados por mi”’, pues esto es imposible; ademas, no
debe causarnos sorpresa, ya que el verbo hablar es intransitivo.

Complemento circunstancial: Este es un vocablo o grupo de vocablos
: modifican la significacién del verbo, ya que ie afiaden una idea de:

1. Tiempo: Llegaré tarde.
&
2. Lugar: Est4d en Buenos Aires.
G
3. Modo: Trabaja con cuidado.
. &
4. Procedencia: Vengo de mi casa.
&
5. Direccién: | Voy hacia la ciudad.
‘ &
6. Compaiia: Anda con su hijo.
7. Instrumento: Lo maté con arma de fuego.
O]
Etcétera.

Este complemento puede ir precedido de todas las preposiciones por-
que, como hemos dicho, afiade al verbo numerosas ideas o circunstancias;
3 S|gmflcando tiempo, se construye también sin ninguna: *‘Pedro ayuna
los v:ernes" “Llegd ayer tarde”. Por tanto, responde a la accion del verbo
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con las preguntas: ;cuando?, ;dénde?, icon qué?, ;por qué?, ;para qu.
;COMO?, jcuanto?, ;con quién?, etcétera. :

Complemento determinativo o nominal: Es complemento del sustantivo,
por ello puede ocupar cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los
complementos. Indica posesion, propiedad, pertenencia o materia, y
siempre va precedido de la preposicion de. Como es complemento del sus-
tantivo responde a €l y no al verbo: pues cuando responde a éste es comple-
mento circunstancial.

EJEMPLOS:
— De posesion: el caballo de Juan.
— De propiedad: la virtud de los humildes.
8
— De pertenencia: el boisillo del abrigo.
]
— De materia: . mesa de marmol.

6

libro de gramética.
6

Siempre responderd al sustantivo con las preguntas: ;De quién?, ;de qué?

EJEMPLO:

— El carpintero de |a fabrica de mi padre hace muebles para sus hijos
con madera de caoba.

accion verbal = hace. _
sujeto = el carpintero de la fabrica de mi padre {;quién hace?)
C.D. = muebles: (hace, ;qué?}
C.l. = para sus hijos: {hace, jpara quiénes?)
- = -C.C.- =—con madera-de-caoba: (hace, ¢con-qué?) - - - - - -
C. dei | _ de la fabrica: (carpintero, ¢de donde?) -
sujeto [ ~ de mi padre: (fabrica, ¢de quién?)
C. del C.C. = de caoba: (muebles, ;de qué?)

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

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



CUADRO SINC

O DE LOS CASOS

OFICIO QUE PREPOSICION RESPONDE A LAS
. F
CASOS DESEMPENA SIGNIFICADO " QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna JQuién? ;Qué?
@ ¢ Qué cosa?
{Antes del verbo)
Acusativo Complemento En quien recae direc- Por excepcion ¢A quién? ;Qué?
directo tamente la accion del “a" ' {Qué cosa?
©) verbo (persona o cosa {Hechas después dei verbo)
personificada)
Dativo Complemento En quien termina la “a’" o “para’’ ¢A quién?, o gpara quién?
indirecto acciéon del verbo ¢A qué?, o ypara qué?
@ (Hechas después del verbo)
Ablativo Complemento . Tiempo, lugar, causa, Todas las prepo- ¢Cudndo? ¢Dénde? yCon
circunstancial modo, etc. siciones qué? pPara qué?, etc.
® {(Hechas después del verbo)
Genitivo Complemento Posesién, propiedad, “de"’ ¢De quién?
determinativo ~ pertenencia y materia ¢De qué?
® (Responde al sustantivo)
Vocativo Exclamacién Suplica, alegria, Ninguna Lleva el signo de
@ sorpresa, etc. exclamacién o esta
sobrentendido

* Lldmase caso al accidente gramatical que indica el oficic que desempefian en la oracién los sustantivos o los pronombres.
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jDios mio, concédeme esta grac
iMarchate al instante, Juan!

iOh, casa de mis padres, cuantos
recuerdos traes a mi!

1) Suaplica:
2} Mandato:
3} Invocacién:

Para recordar a! iector que el

— jJuan, ven aca!
vocativo debe separarse siempre

— jTedigo, Juan, que vengas!
— jVen aca, Juan!:

por comas.

Como préctica general, a continuacién analizaremos los ejemplos del

Apartado 2.6:
1} Yo canto.
® ®
2) El nifo estudia su leccion.
@ @ ©)
3) Mi_padre regald sus libros para
@ @ © @
la_biblioteca.
&

4} Don Luis entregd toda su fortu-

® @ &
na para el Hospital X poco antes
o ® &
de su muerte.
®
5) El profesor ‘'de mi escuela' es
0 @

muy competente.

§
6) Los nifios del Colegio represen-
T 2

taron un juguete comico en el
) 3 5

e’

saldén de actos del Ayuntamien-
10. 5

-

¢Quién canta? Yo @

¢Quién estudia? El nifio @
Estudia, ¢qué? Su leccidn @

¢Quién regald? Mi padre @
Regal6, ¢qué? Sus libros @
Regalo, ¢para qué? Para la
biblioteca ©

¢Quién entregd? Don Luis @
Entrego, iqué? Toda su fortuna @
Entregd, ¢para qué? Para el
Hospital X @

Entrego, ;cuando? Poco antes
de su muerte ®

¢Quién es? El profesor de mi es-

cuela®

Es, ;qué? No hay respuesta

Es, ;a 0 para qué? No hay res-

puesta

Es, ¢como? Muy competente ®
‘Profesor sde qué? De mies-—
cuela @

;Quienes representaron? Los
nifios del Colegio @
Representaron, ,qué? Un ju-
guete cOmMico @
Representaron, ;a o para qué?
No hay respuesta
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Representaron, ;donde? En el
salén de actos del Ayuntamien-
to® ‘
Nifios, ¢ de donde? Del Colegio s
Salon de actos, ¢de qué? Del
Ayuntamiento ¢

7) Juan escribio a sus padres. ;Quién escribié? Juan &
® @ @& Escribid, ¢a quienes? A sus
padres @ '

Cébmo existe la duda, la despe-
jamos escribiendo en pasiva la
oracion; asi:

7') Sus padres fueron escritos por Lo cual es imposible; por tan-
Juan. to: “a sus padres’ es C.I.

EJERCICIOS GENERALES

. Determinar, en las siguientes oraciones, la accion de! verbo, el sujeto y los
~~mplementos. En caso de duda, recurrir a la oracidén pasiva.

1) Cervantes escribio £/ Quijote.

2) No queria a sus hermanos.

3} Los manifestantes tiraron piedras.

4) Liegué temprano para merendar.

5} Voy'a la escuela con elia.

6) Se quemo¢ la casa de madera de mi tio.
7} Mi padre tiene una biblioteca.

8) El hombre sabe bastantes cosas.

9} Compré veneno para las ratas.
10) Vendi mi casa en varios rﬁiles de pesos.
11) La campana de bronce.

12) Me dio el pésame.
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13) Piensan en ella.
14) Esta casa es de ella.
15) Juan alimenta‘muy bien a su perro.
16) Este ruido aturde a los oyentes.
17) Este ruido gusta a los oyentes.
18} Yo hablo con mis amigos.
19} Yo escucho a mis amigos.
20} Los labradores cortan la lefia para sus casas de campo.
21) Este plan, sefores, proporcionara a todos grandes beneficios.
22) El edificio de la esguina se cohstruyé en 10 meses.
23) La secretaria escribe a8 maquina.
_ 24) >La secretaria escribe el informe.
25} El nifo ha subido sus juguetes a su cuarto.
26) Veré mafana a todos.
27) Mi tio recolecta las peras mejores para el abuelo durante el verano.
28) Guarda silenciosamente sus ahorros. |
29) Los exploradores partieron rumbo al norte.
30) Algunos llegaron con dos horas de retraso. -
31) Su cartera, sefior, estad en la mesa.
7327 No espéraré més‘ﬂempo'la llegada de mis-amigos. ~ -—  —- -
33) Los medicos no han hecho aun el reconocimiento del enfermo.
34) En toda la region nevo copiosamente tres dias consecutivos.

35) Eduardo, ella Hegara hoy de Buenos Aires.
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EL ADJETIVO
Y EL ADVERBIO

3.1. EL ADJETIVO

3.1.1.  Su funcion como “actualizador”. E! adjetivo, como el articulo, es
un adjunto natural del sustantivo y desempefa el papel de "‘actualizador”,”
porgue precisa la significacion del nombre al agregar a éste diversas circuns-
tancias y matices. Como “"actualizador”’, se antepone al sustantivo; de ahi

Je no todos los adjetivos tengan esta caracteristica. Muchos de ellos se
Jnen a un nombre que ya esta actualizado {bien porque lleva “actuaiizador’’,
bien porque es nombre propio} para completar la imagen del ser o del objeto,
expresando alguna particularidad.

EJEMPLOS (adjetivos como “‘actualizadores’’):

— £sta casa es demasiado lujosa para ellos.

~— Sus padres asi lo quisieron.

—- Cjertas personas son negativas para la empresa.

— Dos testigos se -rehusaron a ratificar sus declaraciones.

EJEMPLOS (articulos como ‘‘actualizadores’’):

— La ciudad vieja esta sobre colinas.
— Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.
— La ropa blanca no es conveniente para /os ninos.
_— £/ Gnico inconveniente de /a lavadora mecanica es su precio.
— - La mesa redonda es bonita y barata.

sustantivo castellano correspondiente es ““actualizacién’ que significa, para este caso particular,
‘830 por el cual los elementos virtuales del ienguaje adqueren su significado y una funcion real en la
'"aSe; por gjemplo: aquella mesa, esta silla.
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Como se ve, a diferencia de! articulo, que sélo puede ir adelante del
nombre, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o despues.

3.1.2. Califica y determina al sustantivo. E! adjetivo, por su papel “ac-
tualizador’’ y de acompafiante del sustantivo, tiene como funcion béasica cali-
ficarlo y determinarlo, concordando con él en género y numero. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de la oraciéon que acompana al
sustantivo (0 a una expresion sustantiva) para calificarlo o determinario.

Bien sabemos que el nombre o sustantivo designa a persona, animal o cosa
pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en gque se encuentran. Si
decimos hombre, nos referimos en forma genérica a ia especie; pero si deci-
mos:

— Este hombre;
— hombre blanco,
— aquel hombre;
— uwn hombre;

— hombre alto;
~— hombre rubio;

estamos dando a hombre una nueva significacién, determinandolo con los
adjetivos: este, aguel, un, y calificandolo con los adjetivos:. blanco, alto, ru-
bro; es decir que constrefimos 1a idea virtual a una realidad particular. Esto
nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores y, como tales,
han de ubicarse en toda expresion para que la idea en ella externada llegue a
la mente del destinatario, o interiocutor con la intencién deseada.

3.1.3. Colocacion del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenguas
germanicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
alazan caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo a/azdn), en nuestro
idioma el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependiendo del
objetivo por lograr:

3.1.4. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.

EJEMPLOS:

— Bello paisaje vy paisaje bello.
— Hermosa mujer y mujer hermosa.
— Espléndida noche y noche esp/éndida.

Esta libertad permite al redactor atraer la atencion del lector sobre la
cuatidad o sobre el objeto, segun esté el adjetivo antes o después del sustan-
tivo.
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~1.5. Eladjetivo que nos dice cémo es el objeto para distinguirio de
ros, solo puede ubicarse después del sustantivo.

EJEMPLOS:

— Caballo alazan.

— Mesa redonda.

— Cielo azu/.

— Escritorto cuadrado.

3.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando la idea.

EJEMPLOS:

— Un pobre hombre y un hombre pobre.
— Un gran hombre y un hombre grande.
— Cierta noticia y noticia cserta.

— Viejo castilio y castilio viejo.

El fector facilmente puede apreciar la diferencia entre cada par de frases,
cuyas significaciones son completamente distintas, y solo por la ubicacion

gcierto tipo de adjetivos.

. 7 Concordancia del adjetivo. Se denomina 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 la oracién, debe con-
Cordar con los accidentes del sustantivo al que acompafia.

JEMPLOS:

— Nifo bueno, niha buena.

~— Niflos buenos, nihas buenas.

— Hombre /aborioso, mujer laboriosa.

— La profesora estudiosa; el profesor estudioso.

_ L'a identidad de género y nUmero que debe existir entre el sustantivo y el
adjetivo puede ocurrir:

3.1.8. Cuando un adjetivo califica a varios sustantivos de diferente
género y nimero. En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género
masculino, si alguno de los nombres fuese masculino.

E'=-+pLos:

— Pedro, su mujer e hija son atentos.
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- Juana, su tia y madre son buenas.
— La zorra y el lobo son astutos.
— Las alumnas y alumnos son atentos.

-

3.1.9. Cuando se emplean sustantivos en singular y plural, y de dife-
rente género, el adjetivo se usa en masculino plural.

EJEMPLOS:

— Todos los capitulos y paginas del libro son bellisimos.
— Los alimentos vy las telas estdn caros.

— La mesa, las sillas y la vajilla eran finisimas.

— Lalibreta, el libro, los lapices y las gomas eran nuevos.

3.1.10. Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural esta
modificada por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en
singular. '

EJEMPLOS:

— Las lecciones tercera, quinta y sexta son muy interesantes.
— Los libros ""Rosas de la infancia’’, segundo y cuartc, tienen hermc

s0s trozos para los nifos.
— Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré para viajar.

3.1.11. Cuando los sustantivos son sinonimos, o van unidos con la
conjuncion disyuntiva o, u, el adjetivo sélo concuerda con el dltimo.

EJEMPLOS:

— En el examen a que fue sometido, Manuel demostro tener una habili-
dad o competencia /naudita.

— Elnegocio o trafico de drogas es /ucrativo, pero nocivo para la huma-
nidad.

3.1.12." Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta en -
singutar con el mas proximo.

EJEMPLOS:

— Su maraviflosa imaginacién vy talento.
- — Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito.

3.1.13. Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la pre-
posicidn de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica.
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EJEMPLOS:

Libros de medicina, baratos.
Zapatos de gamuza, finisimos.
Escuela de Economia, prestigrosa.

3.1.14. Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto,
la concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elemento del com-
puesto, ya que el primero estard siempre en masculino y singuiar. (Véase el
Apartado 1.9.1.3.)

EJEMPLOS:

3.1.

al

b)

c/

d)

el

f)

)

Velada historico-romana.
Reuniones tecnicoadministrativas.
Los estudios tedrico-practicos.

Recomendaciones:

Procure no caer en la facilidad que ofrece €l inagotable material de
los adjetivos, pues demostrara con elio un vocabulario muy precario.
Tenga presente lo que dice Marouzeau: ““La multiplicacion de los
epitetos raramente sirve para reforzar una impresion. Dicha muitipli-
cacion, a menudo, dispersa y cansa la atencion. Es decir, que resulta
contraproducente, pues la figura que asi se intenta dibujar se pierde,
se esfuma, entre la nebulosa de adjetivos que, como los arboles, no
nos dejan ver el bosque”.

Procure evitar la aglomeracion innecesaria de adjetivos de andloga
significacion: “Notorio y manifiesto’”; “ilustre y preclaro”; “‘bello y
hermoso’’; etc. Esto solo confirma rebuscamientos que son critica-
dos por los lectores.

Recuerde con el poeta chileno Vicente Huidobro, quien dice: .. .el
adjetivo, cuando no da vida, mata".

Evite “‘encariflarse” con algin adjetivo que resulte comodo y del que
se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas para las que
todo es “'estupendo’’ o “maravilloso’ o “‘magnifico”. Este es un vicio
que conviene vencer, sobre todo al escribir.

Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, los
cuales pueden ser aplicados a cualquier cosa o hecho: ""Una tarde
maravillosa (extraordinaria, excelente, admirabie)”. *’Un espectéiculo
lindo {(hermoso, bello, apacible y grato a la vista)"’.

Evite la prolijidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pensa-
miento; sobre todo cuando se acurnulan en forma inmoderada.
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Como resumen, puede afirmarse que las principales virtudes de la adjetr
vacion son: /a variedad, la propiedad y la riqueza, y sus vicios: /a monotonia,

la vaguedad vy /a pobreza.

EJERCICIOS

t. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras empleadas como
adjetivos, y sefiale con una flecha {(——=} o { — ) el sustantivo 8 que acompa-

fnan:

1} Buscaba el maximo de rendimiento con el minimo de esfuerzo.
2} En las dos competencias recibié el primer puesto.

3) Este cocinero, ademas de rapido, hace buenas comidas.
4) Una multitud irrumpio de pronto por las estrechas calles del pequefio
pueblo.

5) La vieja bicicleta, mohosa y muy usada, se partid por el cuadro cuando el
hombre gordo dejé caer sobre los delgados hierros su corpulenta humani-

dad.

6) A peticion del exigente publico cerraron las puertas del lujoso restaurante.

Il. De la lista de adjetivos siguientes:

al estupendo e) delicado -1) milagroso
b) atractivo . fl prudente J/) espontaneo
¢/ excelente g/ habil k) momentaneo

d) encantador h) magnifico /} lujoso

seleccione el mas adecuado, segdn su significacion, y pongalo en el lugar marcado
con la raya. Si es necesario, varie el género y el nimero:

1. Latartaofrecia ______ aspecto.

2. Hepensadoalgo _________ para la hora del recrec.
3. Pedro vigja en automovil.
4. Aquel amanecer jamas se borrard de mi mente.

5. La sefora del juez era

La actitud del joven cautivé a la gente que admiraba su
figura.

o
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EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO 89

de los cuerpos deleitd a tado el pablico congre-

gado.
IIl. Escriba en cada espacio un adjetivo, de modo que la frase adquiera sentido
completo.
1. __ __ dia realizaba _________ trabajo, pero io efectuaba con
alegria. :
2. ___ ____ ____ rumores sobre ___ particular son indudablemente

3. La sttuacion
gente.

4, Basicamente tiene la

entrafiabaun _____ __ riesgo para

estructura que las oraciones transitivas.

5. Eldiade______ - santoenviba_____ _mujerun________ regalo.

6. Se han eliminado
director.

las complicaciones gracias a contar con un

7. Elcocheméds____ ,eidelacarroceria_________, es mas

que el coche

s.2. EL ADVERBIO

Es la parte invariable de la oracién que califica o determina al verbo, al
adjetivo o a otro adverbio. Es decir, el adverbio cumple, con respecto al ver-
bo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma funcién que el adjetivo con respec-

to al nombre.

EJEMPLOS:
— Comio bien

—T TN,
— Descanso agu/
— Llégd ayer

vy
— La calle es muy ancha

bien califica a la accion verbal comié.

aqui determina el fugar en que se reali-
za la accion de descansar.

ayer determina el tiempo en que se
realiza la accion del verbo Hegar.

muy determina la extension o canti-
dad en que debemos entender la’
cualidad expresada por el adjetivo
ancha, y ambos califican al sustantivo
calle.



90 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES
— El esta muy mal muy, en este caso determina al adver
. W N

bio mal, y ambos determinan la accidr,
del verbo estar.

/'—\ ..
— Fxageradamente alto exageradamente da al adjetivo afto una
nueva dimension.

A r - . » -
— Mas alla de aquel crucero més da nueva ubicacion al adverbio
T _ all3, y ambos ubican al adjetivo aguel.

3.2.1. Normas para su ubicacién. Dado que el adverbio puede calificar y
determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro’ adverbio, para evitar confu-
siones ha de ubicarse lo mas cerca posibie de la palabra a gque modifica.
EJEMPLOS:

— Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado.
~—— T

— El pescador contemplé CALLADAMENTE su barca averiada... DES-

PUES desaparecio RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE.

—— - . ——
— Caminaba DE PUNTILLAS para no hacer ruido.
V___________'—'
— Cantdé HORRIBLEMENTE mal, por lo que el publico salio MUY dis-
\__/'
gustado.

\

— " El sefior Ramirez ha Hlamado NUEVAMENTE para recordar que se le
\.________/

envie DEFINITIVAMENTE ei libro solicitado.
‘\___-__./

3.2.2. Adverbios terminados en “mente’’. Se forman con los adjetivos
en terminacion femenina o en la Unica que tienen, si-son de una sola forma,
agregandoles “mente’. Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuer-
temente, profundamente, rapidamente, cortésmente, excesivamente, habil-
mente, silenciosamente. (Notese que si el adjetivo del cual deriva lleva acen-
to ortografico, lo conserva al agregarsele la terminacién “mente”.)

. Esta facilisima forma de transformar adjetivos en adverbios tiene el grave
inconveniente de la cacofonia y de la monotonia, producida por el abuso del
sufijo “mente’’. Para evitar este peligro, -cuando los adverbios modales
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de este tipo son consecutivos, se aplica la terminacion en “mente’’ solo al ul-

. timo.

~JEMPLOS:

Viviamos tranquila, comoda y holgadamente.
Me lo dijo lisa y llanamente.

Hablo sincera, clara y bellamente.

Se vistid sencilla, pulcra y elegantemente.

Para evitar el defecto sefialado, que motivan los adverbios terminados
en “mente’’, procuremos, siempre que sea posible, descomponerio median-
te una preposicidon y un sustantivo, o bien, en otra forma.

EJEMPLOS:

Responde rapidamente = Responde con rapidez.

Pronuncia claramente = Pronuncia claro = Pronuncia con claridad.
Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy os-
curo. :

Trabaja afanosamente = Trabaja con afan.

EJERCICIOS GENERALES

l. Subraye las palabras empleadas como adverbios e indique con una fiecha
(—) 0 (~~__~ ) el vocablo al que califican o determinan.

1.

Para él fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le daban la co-
laboracién suficiente.

Nunca pensé que aquel rio fuera tan caudaloso.
No soy un parroguiano asiduo, sélo vengo de vez en cuando.
Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo.

La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos con deseo
de repetir la excursion.

. De los adverbios y modos adverbiales listados a continuacion:

al sobre todo d/ convenientemente g/ bastante
b} encima e/ demasiado h] de memoria

a8 menudo f}  en realidad i/ de vez en cuando
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7/ muého m/ nunca mas o/ mucho mas
k) de repente n) suficientemente p/ tan
/) después de i} muy

seleccione el mas apropiado y coloquelo en el lugar de las rayas, de acuerdo con ca-
da una de las siguientes frases:

1. El suele ir 8 ""El Palacio de Hierro”

2., siselo propone triunfard porque es hombre mteligente.

3. Elautobusllegé ___ temprano que €l tren.

4. Oﬁe el verdugo seleccione una cuerda _________ resistente.

5. El conferenciante expuso rapidamente como pudo, su tesis.
6. de'i desayuno saldré paré Monterrey.

7. Si es usted sensato tenga cuidado con {a intoxicacién; : con e

monodxido de carbono.
8. se atreva a repetir expresiones que no entienda.

lI. En las frases siguientes falta uno de los adverbios 0 modos adverbiales que
se listan: .

a) al fin e/ mucho . /) silenciosamente
b/ también f) adrede /! fastuosamente

¢/ a ciegas g/ excelentemente k) . clandestinamente
d} tranquilamente h) maravillosamente /) escasamente

1. Ella se ha encarifiado con su nueva casa.

2. Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serrania.

3. Los nifios bajaron a la sala para escuchar a los mayores.

4. Leia su periédicoen comodd silldn? - T T
5. Tenga cuidado; en esta ciudadA hay demasiado transito.

6. Es uno de tantos millonarios que viven en lujosos palacetes.

7. La pandilla se componia de cincq mozalbetes.

8. Los ejemplares de la revista “"Hojas libres”, eran introducidos en Espaia.
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9. Caminar por la vidé sin intencion firm‘e, es retrasar el éxito personal.
10. El nifio se portd mal; tird la piedra.
11. Es un experto, resolvid el problema del transporte.

12. El conferenciante combind sus palabras y nos dejé complacidos.
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PRINCIPALES
PREPOSICIONES

4.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES

4.1.1. Preposicion. Numerosas son sus definiciones y muchas las contro-
versias en relacion con su semantica; pero como nuestro objetivo es simple-
mente sefialar los lineamientos para el correcto empleo de las principales pre-
posiciones {a, de, en, por, para, con, bajo, hasta) y ejemplificar los errores
maéas comunes qgue con ellas se cometen, aceptamos la siguiente definicion:
La preposicion es una particula invariable que se antepone a un sustantivo
para convertirfo en complemento;* o bien, es /a particula que indica /a de-
pendencia que tienen entre si los vocablos por efla enfazados. En este caso,
al complemento se le llama término de /a preposicion, porgue en él termina y
se consuma la relacion que la preposicion establece; por ejemplo: pinté /a pa-
red CON pintura DE aceite.

El empleo correcto de las preposiciones no esta sujeto a reglas genera-
les; ello dificulta su seleccién. Sin embargo, cuando acompafian a un
complermmento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse si se
aplica lo estudiado en el Capitulo 2, especificamente en lo relativo a comple-
mentos y cdmo localizarlos. (Recordemos que el compiemento determinati-
VO siempre va acompanado de fa preposicion DE.) Pero cuando la preposi-
cion relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el Gnico re-
curso con que cuenta el redactor es recurrir-a-la-buena lectura y ala “’lista de
palabras que se construyen con preposiciones’’.** Este habito le permitira
Sorr;inar, en forma lenta, pero efectiva, la seleccidon y empleo de estas par-
iculas.

———

- - . . .
Complemento = Cosa, cualidad o circunstancia que se afiade a otra para hacerla integra o perfecta

LR ) . N 7 N
Puede recurrirse al apéndice del Diccionario de sindémmos y contrarios, Editonal Varazan; o a Martin
Alonso, Crencia def lenguaye y arte del estilo, Eduiorial Aguilar,
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4.2. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

4.2.1. Sefala caso acusativo cuando antecede al complemento di-
recto de una oracion transitiva,

EJEMPLOS:

— Yo atrapé a /os ladrones.
{(Atrapé, ;a quiénes?)

— San Fernando conquistd a Sevil/a.
(Congquistd, ja quién?)

— Pedro ama a Maria.
{Ama, ¢/a quién?)

4.2.2. Senala caso dativo cuando antecede al complemento indirec-
to de la oracion. -

EJEMPLOS:

— Reclamé mis documentos a tv hermano.
{Reclamé mis documentos, ¢a quién?)

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

— Pongo un abrigo al* nifio.
(Pongo un abrigo, ¢a quién?)

— Agregaron una nave a /a fabrica.
{Agregaron una nave, ja qué?)

— Sumaron una cantidad a /a otra.
(Sumaron una cantidad, ;a qué?}

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

EJEMPLOS:

LUGAR: — Llegd a Sevilla. _
(Llegd, ¢a donde?)
-~ Vive a dos cuadras de mi casa.
{Vive, ;donde?)
TIEMPO: — Sali6 a /as doce.
(Salié, ¢cuéndo?)
— Llegd a/as 14.00 h.
(Llego, ¢cuéndo?)

* Recuérdese que af es contraccion de la preposicion a y el articulo e/.
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MEDIO. — Lo dibujé a /ap/z.
' (Dibujé, icoémo?)
— Mi madre cose a mano.
(Cose, ;cOmMo?)
MODO: ' — Lo hace a su modo.
' (Hace, ;como?)
— Viste a la moda de FParis.
{Viste, scomo?)

4.2.4. La preposicion a entre sustantivos: S + £ + S.

EJEMPLOS:

L a salida al campo es siempre grata.

La subida al campanario fatiga.

El viaje a Campeche cuesta seiscientos pesos.

El retorno de los turistas a sus paises €ausa trastorno.
El atague a la fortaleza costd muchas vidas.

El e/levador no sube a.la azotea.

Por cortesia a su persona no insSistimos.

El recibimiento al nuevo director debe ser muy cordial.
. En consideracion a su edad...

Como castigo a su comportamiento...

. Esta mecanografa se pasa todo el dia a la maquina.

. Dia a dia fue ganando mas adeptos.

. Repasé el libro /inea a /inea.

. La situacion se agrava minuto a minuto.

. Distribuyeron las ganancias a mil pesos por persona.

. La habitacion sale a cien pesos por dia y por persona.
. Los soldados marchaban con el fusi/ al hombro.

—
CLOxNONRWN =

—_ e ke a3
~SN OB W -

425 DEo DESDE + S + P + S.

18. El tren llegard DE seis a siete.
19. No existe mucha distancia DE México al pueblo (o0 DESDE México
al pueblo).
- 20. Se le.dificultd el paso DE.la.Preparatoria a.la Universidad.. = .

4.2.6. P + articulo + infinitivo.

21. A/ salir del cine.

22. A/ comenzar ia funcion.

23. A/ poner en marcha el coche.

24. AJ casarse perdio todas sus amistades.

25. A/ amanecer los campos se cubren de rocio.
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4.2.7. Adjetivo + P + S.

26. Es favorable a los cambios.

27. Este monumento es desagradable a la vista.
28. Resulta interesante a simple vista.
29. Se muestra /ntransigente a la opinion publica.

4238,

30. A dormir, que ya es tarde.
31. A comer, que ya se paso la hora.
32. A volver, que se hace de noche.

P + infinitivo_.

33. A cantar todos, cuando yo lo ordene.

Del anélisis de cada ejemplo, el lector podré deducir el correcto empleo
de la preposicion a, para casos similares particulares.

4.2.9.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion a. Para

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas de uso
comun, asi como las formas correctas correspondientes.

15.
16.

17.
18.

Formas incorrectas

De acuerdo a...
Abonar a la cuenta.
Al instante de salir.
Mirarse a/ espejo.
En relacién a...

Disparar tiros a...
Ejecutar af piano...

A beneficio de...

A nombre de..

Aliarse los unos a los
otros.

. Autorizado a no asistir.

Comentarios a la noticia.

. Dafioso a la saiud.
. Distinto a sus compafie-

ros.
Ingresar & la Universi-
dad.

Sumarse a los oposito-
res.

Tomar a la izquierda.
Transgresion a la ley.

Formas correctas

De acuerdo con.. .-

Abonar en la cuenta.

En el instante de saiir.
Mirarse en el espejo.

En relacién con...; o con re-
lacién a...

Disparar tiros contra...
Ejecutar en el piano.

En beneficio de..

£En nombre de...

Aliarse los unos con los
otros.

Autorizado para no asistir.
Comentarios sobre la noticia.
Danoso para ia salud.
Distinto de sus companieros.

Ingresar en la Universidad.
Sumarse con los opositores.

Tomar hacia la izquierda.
Transgresion de ia ley.



19.

*20.
21.
22.
23.

27.

28.
29.

Ventajoso & los inver-
sionistas.

Aviones a reaccion.
Buque & vapor.

Cocina a gas.

Estufa a gas.

Distinto a lo que sucede
ordinariamente.

En honor a/ maestro.

A pretexto de...
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Ventajoso para los inver-
sionistas.

Aviones de reaccién.

Buque de vapor.

Cocina de gas.

Estufa de gas.

24. Direccion a su digno Direccidén de su digno cargo.
cargo.
25. Escapar a la persecu- Escapar de la persecucion.
, cidn. .
26. Dolor a los oidos. Dolor (en) (de) oidos.

Distinto de lo que sucede or-
dinariamente.

En honor de/ maestro.

Con el pretexto de...

- Son incorrectas las expresiones: ‘‘cartas a contestar’’; ‘‘asuntos a
resolver’’; “expedientes g archivar’’, ‘'cuantas a pagar’’; ““facturas a revisar’’;
etc.; pues en castellano esta g es inadmisible, ya que se trata de un auténtico
galicismo sintactico. Por fortuna contamos con dos formas para eliminar es-
ta g incorrecta:-

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

— Cartas que se deben contestar.

— Asuntos que se deben resolver.

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

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por. es forma lacéd-
nica y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de cartas o expedien-
tes:

— Cartas para contestar.
— Cartas por contestar.
— Expedientes para archivar.
— Expedientes por archivar.

- —= Cuentas.para pagar.. . __
— Cuentas por pagar.

De acuerdo con el proposito que se tenga deberé seleccionarse |la prepo-
sicion apropiada: si se pretende precisar la finalidad o el propdsito inmediato
se emplea para: pero si el proposito es solamente la situacion se emplea por,
con lo que se expresa espera. Asi, con “Cartas para contestar’’ indicamos
que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mientras que con "'Car-
tas por contestar’’ estamos sefialando las que pueden esperar,
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4.2.10. Supresion indebida de la-preposicién a.

Contravenir las leyes es un delito. {...a las leyes...)

. Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterrey.)

. Consultd eminentes especialistas. (Consultd a o con...)

Se intenta sacar de la miseria la poblacién campesina. {...a la pobla-
cion campesina.)

Hay que atender las necesidades del pueblo. (...a las necesidades...)
Esperan que liegue el ilustre visitante. {...a que llegue...)

. Derrocaron un mal gobernante. {...a un mal...)

;Saludaste aquel hombre? (; Saludaste g aquel...?)

Ayer eligieron los obispos. (...a los obispos.)

El rio Moscova bafa Moscd. (...bafa @ Moscu.)

» W

SOLNO M

—

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION D£

4.3.1. Denota caso genitivo (responde al sustantivo) cuando signifi-
ca: posesion, propiedad, pertenencia, o materia.

POSESION: — FEi dinero del avaro. (Dinero, ;de quién?)
— El poder del Rey. (Poder, ;de quién?)
. PROPIEDAD: — Musica de Wagner. (Mdasica, ¢de quién?)
— La casa de m/ padre. (Casa, ;de quién?) ,
PERTENENCIA: — Gobernador de 7Tabasco. (Gobernador, ;de donde?)
— Presidente de México. {Prestdente, ;de donde?)
MATERIA: — Cadena de oro. (Cadena, ;de qué?)

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

4.3.2. Indica caso ablativo (responde al verbo), y antecede alcomple-
mento -circunstancial cuando significa: tiempo, origen o'proceden-
cia, modo, instrumento, o materia (refiriéndose al verbo).

TIEMPO: — Es de noche. (Es, jde qué?)
— Estudio de dia. {Estudio, jcuando?)
ORIGEN O — Viene de /ejanas tierras. (Viene, ;de dénde?)
PROCEDENCIA: — Desciende de #ustre familia. {Desciende, ;de donde?)
MODO: — Camina de puntifas. (Camina, ;cémo?) ‘
-~ — Redacto de memoria. (Redacto, jcomo?)
INSTRUMENTO: — Me valgo del martiffo. (Me valgo, ;de qué?)

— El plomero se vale de su tarraja. {Se vale, ¢de qué?)

Consideramos que los modelos anteriores son suficientes para orientar
al lector hacia el buen uso de esta preposicion; sin embargo, reconocemos
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que abundar en la ejemplificacion proporcionarad un motivo mas de analisis y
lo ayudara, en forma mas efectiva, en casos similares.

4.3.3. La preposicidon de entre sustantivos: S + P + S.

Catedral de Toledo.

En el dormitorio del segundo piso.

No conozco aun el Parfamento de Londres.

Todas las casas del sureste tienen patio.

El A/calde de Mérida vive problemas.

El parroco del pueblo.

Pedro el Cruel, zar de Rusia...

Nuestro nuevo gerente de finanzas...

Soy hijo de un pariente de tu padre.

La sefiora de Martinez.

. El tio de este joven estuvo aqui.

. La hermana de Joaguin es cantante de dpera.

. Durante las vacaciones de! afio pasado.

. Naci6 en el afio de 7967.

. En la Av. de Francisco i. Madero.

. De la visita que hice al Aeropuerto Internacional de México.
. Me enrolé en el g/ército de Marruecos.

. El libro de mi amigo.

. Ese es coche de tu padre.

. Esta casa es de mi hermano.

. El cristal de esa ventana esta roto.

. Nos comimos un jamon de pierna.

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

. He asistido a una reunion de ingenieros.

. Si me la ofrecen me tomaré una copa de vino.
. Traje una caja de /ibros (o con libros).

. Nos faltoé un bote de pintura.

. Las petacas de cuero son las mas resistentes.

. Construiremos las rachadas de /adrilfo (o con ladrillo.)
~31. E! torero pidio. los trastos de_matar. o
32. Me gustan las novelas de ciencia-ficcion {0 sobre...)
33. Tengo que hacerte una consu/ta de historia (o sobre historia).
34. En el museo hay escufturas de autores anonimos.

35. Hoy haré el trabajo de dos dias

36. Ayer me presentaron a una mujer de cien afios.
37. Compré un paquete de tabaco de veinte pesos.
38. No'importa, es un jarrén de veinte pesos.

39. Usaremos treinta metros de te/a.

SORIPTLEINTSODIDNBWRN DO ADU H WK —
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40. Esta sala mide diez metros de /ongitud.

41. Llegas con dos horas de retraso.

42. Le restan tres meses de vida.

43. Tengo miedo de los perros (o a los perros).

44. Me da mucha /dstima de los pobres (0o me dan mucha lastima los
pobres).

45. Quiero una carabina de repeticion.

46. La esposa del general es muy amable.

4.3.4. Adjetivo + P + S.

47. Mi hermano es el mas al/to de todos.
48. Esta prueba es la mas fdci/ de todas.
49. Esta enfermo del corazon.

50. Es sordo del oido izquierdo.

51. Es miope de ambos o/os.

52. Soy espariol de nacionalidad.

83. Soy cantante de vocacion.

4.3.5. Mas/menhos + P + S.

54. Tiene menos de treinta anos.
55. Gané en la ruleta mas de diez mil pesos.
56. Habia menos de cien espectadores

4.3.6. Igual + P + adjetivo + gque + P + adjetivo.
57. Era igual de afto que de ancho.

4.3.7. lIgual + P + adjetivo + que + S.
58. Era /jgual de rico que Rockefeller.

4.3.8. Adjetivo + P + lo + gue + verbo.

53. Estaba mas alto de /o que suponiamos.
60. Es menos valiente de /o que se dice.

4.3.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién de.

Formas incorrectas Formas correctas

1. Apasionado de la dpera. Apasionado por la épera.

2. Asistente de la junta. Asistente a la junta.

3. Boceto de una obra escul- Boceto para una obra escui-
térica. torica.

4. Combate de franceses y ale- Combate entre franceses y
manes. alemanes.



4.3.10. Supresién indebida de la preposicién de.

1. Signos de interrogacién y exclamacion (... y de exclamacion.)

2. Estoy seguro que vendrd. {... de que vendra.)

3. Acordaos que soy vuestro padre. (... de que soy vuestro padre.)

4. Te lo explicaré, a fin que sepas la verdad. (... a fin de que sepas la
verdad.)

5. Dentro la programacién de actividades. (... de la programacion de
actividades.) ‘

~ M

5.

Conversar de cosas intras-
cendentes.

Ansioso de saber.

Diputado de/ Congreso de
la Uniodn.

. Disminuir de peso.

Disputa de obreros.

. Ocuparse de un negocio.
. Vivir de milagro.

. Paso de peatones.

. Protestan de todo.

. Quedd de venir.

. Est4 de venta.

En honor de la verdad.

. Pienso de que...

. Con tal de que...

. A menos de que...
. Aparte de esto,...

. Regalos de sefioras.
. {Pongase de cuclillas!
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Conversar sobre cosas
intrascendentes.

Ansioso por saber.

Diputado a/ (en) el Congreso
de ia Union.

Disminuir en peso.

Disputa entre obreros.
Ocuparse en un negocio.
Vivir por milagro.

- Paso para peatones.

Protestan contra todo.
Quedd en venir.

Esta en venta.

En honor a la verdad.
Pienso que...
Con tal que...
A menos que...
Aparte esto,...
aparte.)
Regalos para sefioras.
jPéngase en cuclillas!

(Mejor, esto

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

4.4, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION £N

4.41. En cuanto alwcor;uplémento-_cir(iziunstan’cial qué atgc-am;;aﬁ; (cié-
so ablativo), responde a las preguntas ¢en donde?, ;d6nde?, ;cuan-

do?, sen cuanto?, ;cémo?, Jen qué?, y significa:

LUGAR:

103

— Los nifios estan en /a habitacién (o dentro de...).
(Estan, ;en donde?)
— El libro esta en e/ sequndo cajon (o dentro de).
(Esta, ¢en dénde?)
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— Veo un pdjaro en /la torre (sobre, encima de).
. (Veo, sen donde?)
— Tiene un gorro puesto en /a cabeza (sobre).
(Tiene, ;en dénde?)
— Vive en la calle de Venustiano Carranza.
{Vive, ;dénde?)

TIEMPO: ' — Elviajd en el ario de 1960 {(durante).

(Viajo, ¢cuando?)

— Las vacaciones comienzan en junio.
(...comienzan, jcudndo?)

~ Mi cumpleafios serd en octubre.
(Sera, jcuando?)

— £n dos dias estara terminado el trabajo.
(Estara terminado, sen cuanto?)

— En el invierno las temperaturas son bajas.
{Son, jcuando?)

— Hizo el recorrido en 40 minutos.
(Hizo, sen cuanto?) '

— Esto lo hago en /a mitad de tiempo.
(Hago, ;en cuanto?)

MODO o MEDIO: — Cruzd el espacio en avion.

{Cruzd, jen qué?)

— Se desliz6 por ia pendiente en un trineo.
{Se deslizd, ien qué?) '

— Fuimos a Campeche en ferrocarril.
(Fuimos, jen qué?)

— Cosi6 el vestido en una maquina antigua.
{Cosio, jen qué?) '

— Recibio a la visita en bata de bano.
(Recibio, jcomo?, o jen qué?)

A fin de proporcionar mas ayuda al lector abundamos en ejemplos:

4.4.2. Adjetivo + P + S.

Region abundante en ganado.
Protfesional afamado en su oficio.
Es amable y simpdtica en el trato.
Fur aprobado en el primer trimestre.

BWOP -

443. S + P + S.

. Doctor en filosofia y letras.
. Conoci a dos ficenciados en economia.

ar oM



00

444,

9.
10.
11.
12.

4.45.
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Es un gran especialista en traumatologia.
Mi hermano es perito en electronica.

P+ S.

El arquitecto hizo la planta de la catedral en cruz.
Los caracoles tienen la concha en espiral.
Encuadernaron la enciclopedia en piel.

Estatuilla Iabr{:lda en marfil.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion en.

——

10.
11.
2.
13.
14,
15,

16.
17.

Formas incorrectas

. Cumplo en decirselo.

Chocé en un arbol.
Sacaron en conclu-
sion...

Se ha registrado un alza
general en los precios.
Quedo inhabilitado en el
trabajo manual.

El avién no ltegd en tiem-
po., ’
Sabe expresarse en esti-
io brillante.

Fue muy felicitado en
ocasioén de su nombra-
miento.

£En reiacion a...

Viajamos en la noche.

Sentarse en la mesa.

Vive en principe.

Sali en direccion a Cam-
peche.

Pedro es un artista en la
palabra.

Es capaz en el empleo.
Carestia en los viveres.
Acostumbra decir mucho
en pocas palabras.

Formas correctas

Cumpio con decirselo.
Chocd contra un arbol.
Sacaron por conclusion...

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

Quedo inhabilitado para el
trabajo manual.

El avion no llegd a tiempo.

Sabe expresarse con estilo
britlante.

Fue muy felicitado con oca-
sion de su nombramiento.

Con relaciéon a... (En relacion
con...)

Viajamos por la noche {...du-
rante la noche.}

Sentarse a ia mesa. (Salvo el
caso de sentarse sobre ta me-
sa.}

Vive a lo principe (o como...)
Sali con direccion a Cam-
peche.

Pedro es un artista con la pa-
labra.

Es capaz de/ empleo.
Carestia de los viveres.
Acostumbra decir mucho
con pocas palabras.

105
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18

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25,

. Acostumbre leer en la -

noche.

Mi maestro en estabili-
dad es...

Jubilado en su empleo.
Colgbd su abrigo en un
gancho. .

Mi amigo tiene suerte en
t0do.

La varilla estd.torcida en
ia punta.

‘El niRno es precoz en el
aprendizaje.

Pasear en el parque.

Acostumbre leer por {duran-
te) la noche.

Mi maestro de estabilidad
es...

Jubilado de su empleo.
Colgé su abrigo de un
gancho.

Mi amigo tiene suerte para

“todo.

La varilla esta torcida de la
punta.

_ El nific es precoz para el

aprendizaje.
Pasear por e/ parque.

4.4.6. Supresion indebida de la preposicion en.

1) Continud su tarea interrumpida. (...en su tarea...)

2) el CICM piensa reaiizar un congreso. (...en realizar un congreso.),
3) La policia prosigue la blsqueda del asesino. (...en la busqueda del

4) El gasto excedié mucho al presupuesto original. {...en mucho al...)
5} Hay que convenir que la frasecilla es imbombante. {

9) .Espero el dia que pueda darte una sorpresa. {Espero el dia en que...)

as

esino.)

secilla...)
6) Fue siempre fiel en la paz y ta guerra. {...paz y en la guerra.)
7) Nacid el afo... {Nacid en el afio...) A

8) Aprobado esto, se pasara al siguiente asunto. (£n aprobado...)

10) No hay inconveniente concederio. (...en concederlo.)

4.5. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION PARA

4.5.1.

Indica caso dativo cuando precede al complemento indirecto

y responde a las preguntas ;para quién? o ipara qué?

EJEMPLOS:

El regalo es para e/ nifio. (Es, ;para quién?)

Me arregio para safir. (Me arreglo, ;para qué?)

Mis ahorros son para mi vejez. {...son, jpara qué?)

Los beneficios seran para quienes estudien. (...seran,
quienes?)

4.5.2. Senala ablativo cuando se refiere a movimiento {equivale: con
direccion a...), tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al

complemento circunstancial.

...en que la fra-
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MOVIMIENTO: — Salieron para Monterrey. {Salieron, ¢para dénde?)

TIEMPO:

MODO:

FIN:

4.5.3.

hWo =

4.54.

0 N O o

4.5.5.

-~ 10.
1.
12.

4.5.6.
13.
14.
15.
45.7.

16.
17.

— Llegaron para marcharse. (Llegaron, jpara qué?)

— Lo dejaremos para mariana. {Dejaremos, ¢para cuando?)
— Para el dia de San Juan me embarcaré. (Me embarcare,
;para cuando?)

— Esta bien para su edad. (Esta, jpara qué?)
— Lo hizo para convencerse. (Hizo, {para qué?)

— Trabajar para comer. (Trabajar, ¢para qué?)
— Estudiar pdra saber. (Estudiar, jpara qué?)

S+ P+ S.

Faltan tres dias para los exdmenes. (ANTES DE...)
Quedan seis dias para las posadas. {ANTES DE...)

Nos sobran tres horas para la comunion.

Aln disponemos de cinco minutos para la competencia.

Adjetivo + P + infinitivo.

Esta pluma tiene un punto muy fino para escribir.

El coche que me regalé mi padre resuitd muy grande para manejario.
Este cepillo es muy duro para utilizarlo.

La libreta contiene 100 hojas buenas para escribir.

Adjetivo + P + S.

. Existen camiones especiales para la impieza de la ciudad.

Ya hay aceite purisimo para ensaladas.
Es desgraciado para los negocios.
Resulto una obra desagradable para el publico.

P + pronombre (mi, ti, si).

Se decia para s/ que era falso.

Te guardas para t/ solo el problema.
El pastel es solo para .

V + P + infinitivo.

Vino para irse de inmediato.
El sol salic para ocultarse rapidamente.
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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.

Se estudia para aprobar los exdmenes.
El ejército sirve para guardar la paz interna.

P+ S.

Para Pedro, lo dicho es sélo rumor.

Para Navidad nos reuniremos.

Para agosto cantaremos la victoria.

Para mi hjjo, su carrera es io mas importante.

Adjetivo + P + con + S.

Es una persona muy obsequiosa para con Sus /nvitados.
Es generoso para con los necesitados.

Es un padre muy comprensivo para con sus hijos.

Es muy carifiosa para con los animales.

Esta + P + infinitivo.*

Esta para lover.
Estas para ascender a capitan.
El tren estd para salir.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién para.

Formas incorrectas " Formas correctas
1. Jarabe para la tos. Jarabe contra la tos.
2. Convocar para junta. Convocar g junta.
3. Fastidioso para los oyen- Fastidioso a los oyentes.
tes.
4. Se ordenod para sacerdo- Se ordend de sacerdote.
te.
5. Proteccion para los huér- Proteccion a los huérfanos.
fanos.
6. Tardo para comprender. Tardo en comprender.
7. Util para ios maestros. Ut a los maestros.
8. Esta medicina es buena Esta medicina es buena
para la gripe. contra la gripe.
9. Producto cientifico para Producto cientifico contra el
el mareo. , mareo. '
10. Hemos venido para verle Hemos venido para verie y
y para hablarle. hablarie.
11. Se esfuerzan las autori- Se esfuerzan las autoridades
- dades para buscarle en (0 por) buscarle solucion.
solucién. : .

* Esta construccion indica la inminencia de un suceso.
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4.5.12. Supresién indebida de la preposicién para.

1. Nacid poeta. (Nacié para poeta.)
2. Acaba de ser elegido diputado. (...para diputado.)
3. Ensaya hablar en puablico. (...para habiar...)

' 4.6. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POR

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemento circuns-
tancial, y se refiere al lugar, tiempo, modo, causa, etcétera.

LUGAR: —

TIEMPO: —

MoDO: -
MEDIO: -

C_AUSA: -

vas,

Caminaba por /a acera. {(Caminaba, ;por donde?)
Viajo por el Mediterréneo. (Viajo, ¢por dénde?)

Estudia por /a marana. (Estudia, jcuando?)
Estimo que el hecho sucedid por e/ mes de abril.
(Sucedid, cuédndo?)

Lo hago por obediencia. (Lo hago, ¢por qué?)
Lo hizo por la fuerza. (Lo hizo, ¢por qué?)

Transmitido por /a radio. (Transmitido, ¢coémo?)
Llamar por teléfono. {Llamar, ;cémo?)

Me caso por amor. (Me caso, ¢por qué?)
Me sacrifico por ti. {Me sacrifico. ¢por quién?)

4.6.2. Sirve para distinguir la persona agente en las oraciones pasi-

1. Sevilla fue conquistada por San Fernando.
2. “El Quijote” fue escrito por Cervantes.

3. E!l mundo fue hecho por Dios.

4. Pompeyo fue vencido por César.

5. Maria es amada por Juan.

" 6. Las piedras fueron tiradas por/os manifestantes.

7. Ella es estimada por nosotros.

46.3. S+ P + S.

1. Come mantequilla por las calorias.

2. Cierra las ventanas por el arre.

3. No puede evitar su miedo por las tormentas. (A, hacia.)
4. Es marcada su /ndiferencia por el futhol. {A, hacia.)
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4.6.4. P + Adjetivo.

Nadie lo respeta por borracho.

Por vago, no progresa.

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

O ~No o

46.5. P + infinitivo

9. Lo castigaron por no estudiar,
10. Estd muy delgado por dejar de comer.
11. Se fatigd por correr demasiado.

* 12. Fue prisionero por robar.

46.6. P + S.

13. Desaparecid por arte de magia.

14. Murmuraba por costumobre.

15. Se lo quitaron por las malas. {(A.)

16. Lo ha solicitado por tercera vez.

17. Salidé al campo por flores.

18. Hicieron el viaje por carretera.

19. Nos enviaron la mercancia por tren. (En.)

4.6.7. P + adjetivo + que.

20. Por mucho que corras no llegaras a tiempo.
21. Por bueno que seas.

22. Por rapido que camines no me alcanzaras.
23. No lo podras levantar por fuerte que seas.

468 V+P+S

24. Hemos pasado por Madrid.

25. Regresamos por Pachuca.

26. Estuvimos por Acapulco.

27. Vivimos por el barrio de Santa Lucia.

46.9. V + P + adjetivo.

28. En la milicia o degradaron por traidor.
29. Lo contrataron por bueno.

30. Jamas pasaré por malandrin.

31. Tnunfo por esforzado.



4.6.10.

32.
33.

35.
4.6.11.

36.
37.

39.

4.6.12.

4.6.13.
1.

3.
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V + P + infinitivo.

Comenzaremos por pedir un café.
Esfuérzate por hablar bien.
Termind por pagar la cuenta.
Concluyd por definir su postura.

P+ lo + adjetivo.
Por /o general no bebo cerveza. (Generalmente.)

Por /o visto se niega a trabajar.
Por /o corriente se afana en trabajar. (Corrienternente.)

Por /o bueno que es, actuara con soltura.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion por.

Formas incorrectas

1. Tiene aficion por las

ciencias.

2. Tiene aficion por los ni-
Aos.

3. Un traje para estar por
casa.

4. Me voy por siempre.

5. Aficionarse por el deporte.
6. Deseable por todos.
7

. Impresionable por las
noticias.

8. Vanagloriarse por el pre-

mio.
8. Por lo ordinario...

10. ¢Es usted, por un casual
(0 por casualidad) el mé-
dico?

-11. -Por lo-que-entiendo.-. - -

Forrﬁas correctas
Tiene aficion a las ciencias.
Tiene aficion a los nifos.

Un traje para estar en casa.

Me voy para siempre.
Aficionarse a/ deporte.
Deseable a (o para) todos.

Impresionable para las noti-
cias.
Vanagloriarse de/ premio.

De ordinaric (u ordinaria-
mente, o cominmente)...
¢Es usted, acaso (quiz4,
quizas), el médico?

- A lo-que-entiendo,... - -

Supresion indebida de la preposicién por.

Sabe bien dénde le aprieta el zapato. (...por dénde le...)
Ha nombrado Unico heredero a su hijo. (...por (nico...)
Propusieron arbitro del fatbol a-un habil futbolista. (Propusieron por

arbitro...}
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4. Sigue el camino que conduce... {Sigue por el camino...)
5. Estara un mes fuera del pais. {(Estard por un mes...)

4.7. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION CON

4.7.1. Senala caso ablativo cuando antecede al complemento cir-
cunstancial, y significa comparnia, medio o instrumento y modo.

ComPARNiIA: . — Vino con su padre: (Vino, jcon quién?)
— Va con sus hijos. (Va, jcon guiénes?)

MEDIO O — Lo hirid con /a espada. (Hirio, ;con qué?)
INSTRUMENTO:  — Con /a fe se alcanza la gloria. (Se alcanza, jcon qué?)
MODO: — Trabaja con celo. (Trabaja, ;coOmo?}

— Come con ansia. {Come, ;coOmo?)
4.7.2. Adjetivo + P + S.

. Es carinoso con sus hermanos (o para con...}

. Es muv timido con las chicas (o para con...)

. Es cruel con los desamparados (o para con...}

. Es espléndido con los necesitados (o para con...)

HOWR -

473. V+ P+ S

. Me recibié con alegria.

. Cantaba con sentimiento. -
. Trdtalo con caririo. ,
Ataco con valor al enemigo.

o~ o

474. S + P + S.

9. Una catedral con tres torres. (De.)
10. Una sefora con abrigo de astracan.
11. Un televisor con antenas de conegjo.
12. Un pantaldn con tiras de cuero.

475. V +.S + P + S.

13. Dame un vaso con agua. (De.)

14. Alquilaremos una casa con pocos muebles.
15. Junta estos /ibros con los de matemaéticas.
16. Me encontré una cartera con dinero.



4.7.6. P + infinitivo.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

4.7.7.

4.7.8.

—
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Con hacer io convenido ganards mucho dinero.
Con estudiar algo mas, podras aprobar.

Con ganar algo mas de dinero podras comprarte un coche peguefio.

Con pegarle no conseguirds nada.
Con pedir un préstamo al banco...
Con ir a los tribunales...
Con irnos no solucionamos el problema.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion con.

12.
13.
14.
15.

18,

Formas incorrectas

. La enfermedad termina

con la muerte.

iDame un bocadillo con
nada de mantequiila!
Los campechanos ha-
blan con voz muy alta.
Ef ingeniero se encontrd
con un obstaculo.

Vino con el tren.
Obsequiar con libros.

Se querelié con...

Iba en compania con sus
amigos.

Basta con verio.

Disentir con...

. Debilitarse con los des-

velos.

Desobediente con los
profesores.

Hincharse con los elo-
gios.

Imbuir con ideas exoti-
cas.

impresionable con las
noticias.

Obedece con la pronti-

tud con que debe.

Formas correctas

La enfermedad termina en la
muerte.

jDame un bocadillo sin man-
tequilla! .

L.os campechanos hablan en
voz muy alta.

E! ingeniero se encontro un
obstacuto.

Vino en el tren.

Obsequiar libros.

Se querelld contra. ..

Iba en compafiia de sus ami-
gos.

Basta verlo.

Disentir de...

Debilitarse por ios desvelos.

Desobediente a los profeso-
res.
Hincharse por los elogios.

Imbuir de ideas egéticas.

Impresionable para las noti-
cias.

Obedece con la prontitud

gue debe.

Supresidn indebida de la preposicién con.

Suefa grandezas. {SueRa con...}

Consulté eminentes meédicos especialistas. [Consultd con (o a) emi-

nentes...} -

Alienta la esperanza de recuperar sus

bienes. (Alienta con la...) .
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4.8. EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION

BAJO

4.8.1. Su uso correcto. Esta preposicion, por indicar situacion inferior,
sujecion o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe pro-
. vocar duda o confusién en su empleo; sin embargo, su mal uso esta muy ge-

neralizado.

EJEMPLOS DE SU CORRECTO EMPLEO:

" — Vivir bajo el dominio de una dictadura.

— Estar bajo tutela.

— Dormir bajo el mismo techo.

— Tres grados bajo cero.

4.8.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion bajo.

Formas incorrectas

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

2. Tocadiscos protegido
bajo chasis especial.

3. Sera tolerable bajo cier-
tas circunstancias.

4. Debe considerarse bajo
este punto de vista.
5. Continud buscando, ba-
jo la excusa de hacer...
6. Bajo la base de los si-
guientes razonamientos.
7. Bajo todos los aspectos.
8. Crear un sistema bajo la
‘ base de...
9. Bajo la condicion...
10. Inaceptable bajo tales
condiciones.
11. Mal negocio bajo su
punto de vista.
12. Posible bajo 1a base pro-
puesta.

Formas correctas

Lo hizo con el pretexto de
ayudar a su companero.

Tocadiscos protegido por
chasis especial.

Sera toierable en ciertas cir-
cunstancias (o ante ciertas
circunstancias, segun los ca-

. S08S).

Debe considerarse desde es-
te punto de vista.

Continué buscando con la
excusa de hacer...

Sobre la base de los siguien-
tes razonamientos.

En todos los aspectos.

Crear un sistema fundado en
{0 sobre) la base de...

Con la condicion...
Inaceptable en tales condi-
ciones.

Mal negocio desde su punto
de vista. :

Posible sobre la base pro-
puesta.
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4.9. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA

4.9.1. Esta Preposicién denota el término de lugar, accién, numero o
tiempo. :

EJEMPLOS:

Liegarad hasta Campeche. (Lugar.)
Se ha de pelear hasta vencer o morir. (Accion.)
Lievaba Aasta mil soldados. (Nimero.)

. Se despidio hasta la noche. {Tiempo.)

4.9.2.

9. Deja hasta otro dia.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion hasta.

Formas incorrectas

7. Hasta que usé una camisa X
me senti a gusto.

2. El autobus da vuelta Aas-
ta la esquina.

3. Hasta el jueves saldran,
los viajeros.

4. Hasta que me lo dijo lo
supe. '

5. Sabremos la verdad has-
ta que regresen.

[=)]

. Entregue las hojas hasta
que se {o indiquen.

~J

. Hasta el afo proximo
empezaré a estudiar.

8. Hasta manana llega.

—— ~ - - -

10. Transferir una parte has-
ta otra.

Formas correctas

Hasta que usé una camisa X
no me senti a gusto. {DESDE
que uso una camisa X, me
siento a gusto.)

El autobts no da vuelta hastz
la esquina. (...da vuelta en la
esquina.)

Hasta el jueves no saldran los
viajeros. (El jueves saldran...)
Hasta que me to dijo no lo su-
pe. (Lo supe cuando me lo
dijo.}

No sabremos la verdad hasta
que regresen. (Cuando re-
gresen sabremos...)

No entregue las hojas hasta

que se lo indiquen. (Entregue

las hojas cuando...) ,

Hasta el afio proximo no em-
pezaré a estudiar. (El ano
proximo empezare...}

Hasta mafana no llega. (Ma-
fana-iega.) - --- - - - ---
Deja para otro dia. '
Transferir una parte a otra.

4.10. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO

4.10.1,

La seleccidon acertada. Nuestro propésito ha sido proporcionar al

lector una orientacién lo mas completa posible con relacion a las preposi- -
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ciones. Lo hicimos valiendonos de muchos’ejemplos, ya sea precisando 3}
complemento, o ubicando la preposicidon entre distintos vocablos. No desco.-
nocemos la explicacion objetiva que puede denvarse de la propia significa-
cion o 'de lo que expresan.

Para que el lector se sienta mas seguro en la seleccion y uso de las pre-
posiciones, daremos sus significaciones y las acompanaremos de ejemplos.

4.10.2, A. Esta preposicidén expresa:

a)
b)
c)
d)
el
f
g/
h)

i

4,10.3.

al

b)
c)
dl
e

f

g/

Movfm/’enro material o figurado: Voy a Madrid; mir6 a/ techo; libro

dedicado a mis padres.
Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron a conversar; se

sentaron a comer.
Lugar y tiempo: A la derecha; a fin de mes; cayé muerto a la puerta;
me levanto a las ocho horas.

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

Valor condicional: A no ser por ti, me hubiera caido; a no afirmarlo
ta, lo dudaria. -~

Precio de las cosas: A doscientos pesos la docena; a dos por un peso.
Movil o fin: A instancias del fiscal; ¢a qué propésito?

Instrumento con que se efecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro

muere; lo molieron a palos.
Sirve para formar muchas frases y locuciones adverbiales: a tientas;
a obscuras; a todo correr; a regafiadientes.

DE. Con ella se expresa:

Propiedad, posesion o pertenencia: La casa de mi padre; la dote de
mi mujer; las potencias de/ alma; la madre de los Garcia; el amigo
de todos.

Materia de que estd hecha una cosa: La estatua de méarmol; la cade-
na de oro; campana de bronce.

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

Modo o0 manera: Almuerza de pie; cay6 de espalda; dibujo de pluma;
camina de puntillas.

Asunto o materia de que se trata: Libro de botanica; shabla usted de
mi pueblo?; arte de cocinar.

Realce de una cualidad o caracteristica: Hombre de valor; el idiota de
Pedro; alma de cantaro; entraias de fiera.

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



h/

/]

4.10.4.

al
b)

c/

d}

f

4.10.5.

al
b}
c/

d/
e/

4.10.6.

a)
b)

c)

d)
el

f)

g/
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llacién o consecuencia: De esto se sigue...; de aquello se infiere...;

de lo dicho hasta aqui resulta...
Condicién (ante un infinitivo): De haber estado alli, lo hubiera visto.

EN. Con ella se indica:

Reposo estdtico (lugar): Vivo en México; estoy en Paris.

Tiempo: Estamos en la canicula; fo hizo en un momento; estamos en
primavera.

Modo o manera: Lo hIZO en broma; contesto en francés; salié en
mangas de camisa.

Término de un movimiento: Entré en el cine; entro en el despacho.
Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la noche en
el juego; nadie le excede en bondad; es docto en medicina.
Precediendo a ciertos adjetivos, da origen a locuciones adverbiales:
en general, en particular, en secreto, en absoluto; que equivalen a los
adverbios generalmente, particularmente, secretamente y absoluta-
mente.

PARA. Significa:

£l destino que se da a las cosas. Esta carta es para el correo; la honra
de la victoria es para el general; para ti ser4 mi herencia.

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

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mafiana; para San Juan me em-
barcaré.

Proximidad de algun suceso: Esté para llover; esta para titularse.
Direccion y movimiento: Salgo para Monterrey; voy para Saltillo.

POR. Expresa:

Lugar: Pasa por la calle; anda por el bosque; corrid por la pista.
Tiempo aproximacio: Me ausento de México por un mes; por la ma-
fana hubo disturbios; por mayo, quizé salga de viaje.

Causa o motivo: Se cerr6 el aerédromo por la nevada; lo hago por tu

_ bien; por el amor de. Dios. . . .- _

Medio: Casarse por poder; transmmdoparla radlo Hamar portelefono
Modo. Lo hago por obediencia; vende por mayoreo; lo hizo por fuer-
za.

Sustitucién o equivalencia: Vayase o uno por lo otro; pocos solda-
dos buenos valen por un ejército; 1o haré gor ti; lo compré por diez
pesos.

Concepto u opinién: Se le tiene por rico; pasa por rico; se Ie acepta
por estudioso. -
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h}

i)

4.10.7.

al
. b)

c)

4.10.8.

al

b

4.10.9.

al
b/
c/
d)

Cambio o trueque: Doy mi gaban por el tuyo; la gorra por el som--
brero.
Equivale a:
"En busca de: Va por lefia; por pan.
En favor de: Hablar o abogar por mi hermano; volemos por
Juan.
En lugar de: Asisto por mi companero; yo pagaré por él.
Sin: La casa esta por barrer; la carta, por escribir.
Forma locuciones concesivas: Por grande que sea...; por mucho que
digas...

CON. Significa:

Concurrencia y compania: Vino con su padre; va con sus huos café
con leche; fresas con crema.

Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimé ¢on una
barra; le pego con un latigo.

Circunstancras en que se ejecuta o sucede alguna cosa: Trabaja con
celo; el invierno entrd con furia; me mira con indiferencia; lo reco-
mendé con interés.

BAJO. Expresa:

Situacron inferior: Descansa bajo las ramas de un frondoso arbol; Vi-
ve bajo el mismo techo que nosotros.
Sujecion o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de su
padre; estudia bajo la tutela de su tia.

HASTA. Significa:
Termino de lugar: No te vera hasta Campeche.
Tiempo: De aqui hasta manana.

Numero.: Corngid hasta cien cuartillas.
Accion: He de esforzarme hasta triunfar.

EJERCICIOS GENERALES

En las siguientes frases hay errores. Sustituya, suprima, o incluya la preposicién
gue haga correcta la frase.

1) No se permite entrar a ias horas de oficina. -

2) No compares el honrado con el bribén.
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3) El acepto a condicidn que se le pagara bien.

4) £l sefor Martinez vive en medio de sabios.

5) Acordaos que soy vuestro padre.

6) No cabe duda que !a accion fue indigna.

7) Hay que portarse bien con el amigo yjel enemigo.

8) Pedro me lo dio a condicton de devolverselo.

9) Gasta mucho en relacién a su caudal.

10} Esto lo hace por reconocimiento a ciertos favores que de él recihio.
11) Los romanos arrojaban a los cristianos a las fieras.

12) En el lugar gue estaba pude observar un bello paisaje.

13) Aparte de esto, llegaba algun aﬁtomévil.

14} Aun no estaba segura que él la amase.

15) Busco sellos y colecciono a los franceses.

16} Estd seguro que haré lo que me dice.

17} iré al cine, a menos de que :énga sueno.

18) Los pies derechos trabajan a flexion bajq la accion de los jabalcones
19) No he vacilado en tomar la pa!ab}a, convencido que. ..

20) Temo mucho a la excesiva juventud de mi hija, a la demasia de lisonjas en
torno suyo. .

21) La operacién montaba a muchos millones.

22) Lampara protegida bajo globo de cristal.
23) La energia se puede.liberar bajo la forma de calor.
24) jEn donde quiera que estés te encontraré!

25) Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben.
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26) Le complaceré a fin que tenga un buen recuerdo dé nosotros.
27) Las partidas han de ser comprendidas dentro la rabrica de gastos generales.
28) Si atendemos a la circunstancia que mostraban una profunda comprension...
29) La idea, tan generalmente admitida, gue la creacion artistica...

30} El artista trabajé con pintura color rosa.
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EL GERUNDIO: SUS USOS
CORRECTO E INCORRECTO

5.1. EL GERUNDIO

5.1.1. Definicion. Se define como la forma verbal invariable del modo infi-
nitivo, y denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempo, género y
ndmero, segun la frase en que participa; v. gr.. " Estoy, estuve estare /eyen-
do''; "'volando la tortola”

Se le considera tamb|en como el adverbio verbal, por ser una forma no
personal o abstracta del verbo,* por cuanto modifica la significacién del ver-
bo expresando modo, condiciéon, motivo o circunstancia; v. gr.: “‘Vino
corriendo”’; "'hablando se entiende la gente’’.

5.1.2. E! gerundio es de uso dificil y su empleo constituye una verda-
dera dificultad. Sobre el particular, Gonzélez Ruiz escribe: 'El gerundio se
emplea muchas veces mal. Tan honda es la conviccién de este hecho, que
ha llegado a producir otro: el que muchos realicen denodados esfuerzos para
eludir el gerundio al escribir, como quien se encontrase ante un paraje pe-
ligroso y prefiriera dar un rodeo con tal de no transitar por él. Pero el rodeo
NO es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede navegar perfecta-
mente entre escollos conociendo cuéles son y dénde estan’. . . . .

5.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deriva-
da def empleo del gerundio, si observa y sigue las normas y los ejemplos da-

dos a continuacion.
h'_--——_._.

- ' . - > . . s . - - !
Las otras dos formas son: el infinitivo que hace de sustantivo, y el participio de adjetivo.
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5.2.1. Coincidencia con el verbo. El gerundio tiene dos formas, la simple
{(“cantando’’) y la compuesta (*habiendo cantado’). Ambos casos expresan
cu : Aencia temporal o anterioridad, pero jaméas posterioridad, a la del ver-
Lo princinai al que queda supeditado. De aqui que su empleo sera correcto si
la acc’n expresaaa por é! es simultanea con el verbo a que se refiere, o tam-
bién s es3 anterior. '

EJEMPLODS:

— Llego a su casa cantando. (Accion simultanea.

— Acercéndose a mi, me hablid en voz baja. (Accion anterior.)

— HMabrendo estudiado la proposicién, la considero buena y la acepto.
{Accion anterior.)

Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expresar actos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se funden
en la presentacion con apariencia de simultaneidad.

EJEMPLOS:

— Salio de la estancia dando un fuerte portazo.
— Entré dirigiéndose a su despacho sin saludar.

Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los dos ac-
tos obedecen a un solo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos como Si-
multdneos. En el mismo caso se hallaria el ejemplo segundo, pues el hablan-
te puede fundir ambos actos inmediatos en una sola representacion 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 el gerundio exprese posterioridad, aunque esta sea muy proxi-
ma a la accién indicada por el verbo principal. Por ejemplo, las frases ante-
riores pueden redactarse asi: '

— Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. {Accién anterior.}
— Entro, vy sin saludar se dirigié a su despacho. (Sin empleo del gerun-
dio.)

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

EJEMPLOS:

— Hablaban gritando.
— Contesto sonriendo.
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— Pasan corriendo.
— Respondid /orando.
— Viene volando.

En estas frases, gritando, sonriendo, corriendo, lorando y volando
expresan la manera de producirse la accion verbal a que se refieren. Aunque
el gerundio se coloca generalmente después del verbo, puede ir delante
con el objeto de fijar mas la atencidn en la manera que en la accion indicada
por el verbo. En este caso el gerundio adqguiere un relieve estilistico parecido
al del adjetivo calificativo antepuesto al sustantivo. '

EJEMPLOS:

— Gritando habiaban.
— Sonriendo contesto.
— Corriendo pasan.

— Llorando respondio.
— Volando viene.

5.2.3. Su funcién como participio activo. En ocasiones, cuando no hay
verbo principal, el gerundio adquiere el caracter de participio activo del suje-
to; por ejempio, al pie de grabados y fotografias o en titulos de relatos y
descripciones es frecuente leer:

— Anibal pasando los Alpes.

— El Cordobés toreando de muleta.

— La actriz X" recibiendo los aplausos del publico.
— El puebio de Paris tormando 1a Bastilla.

En casos como éstos se alude a la accidn en transcurso, es decir,
mientras o cuando se producia. Asi se explica también el gerundio indepen-
diente en oraciones exclamativas, como las siguientes:

— iMi hijo, muriendo!
- |Y siempre fastidiando!
= ikl negocio prosperando! -. . . .. - ... . .

~ Sin caracter exclamativo se usa también el gerundio en frases narrativas
Independientes.

EJEMPLOS:

— Pasando el rato.
— El nifo durmiendo.
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— OQbreros trabajando.
— Bebiendo un trago.

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han conver-
tido en adjetivos autorizados por el uso antiguo y moderno, y pueden referir-
se también a un complemento circunstancial.

EJEMPLOS:

— Agua hirviendo.
— Un horno ardiendo.
— Echo a su hijo en un horno ardiendo.

- La mezcla se disuelve en aqua hirviendo.
&

5.2.5. Como explicativo. Cuando el gerundio se refiere al sujeto tiene ca-
racter explicativo.

EJEMPLOS:

— El capitan, viendo que el barco se hundia, mandd preparar ias
lanchas de salvamento. :

— Se puso a contemplar la fotografia, defando 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 accion secunda-
ria del sujetp, con la cual explica la accion del verbo subordinante.

5.2.6. Gerundio referido al complemento directo. El sujeto del gerun-

- -dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sélo es po-
sible cuando los verbos principales significan percepcion sensible o intelec-
tual {ver, mirar, oir, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar,
hallar, etc.), o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, represen-
tar, remedar, etc).

EJEMPLOS:

— Encontré a tu padre escribiendo.

©)]
— Reconocimos a o lejos la Bandera espafiola ondeando en la popa del

buque. Q@
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— Vi a una muchacha comiendo manzanas.
3

— Observé a Juan contemplando aquella remota perspectiva.
"3":

Tu padre, bandera espafiola, una muchacha y Juan, son complementos
directos de las acciones verbales, encontré, reconocimos, vi y observé, al
mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, comiendo y con-
templando. En estos casos la accidon expresada por el verbo principal coinci-
" de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa accion durativa.

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto
en este tipo de construcciones; es decir, en las que el gerundio tiene su pro-
pio sujeto; éste va siempre después de aquél. /

EJEMPLOS:

— Estando yo presente, no se atreverd a cometer ninguna falta.
— Mafana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje.
— Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar.

Yo, Dios y Director, son los sujetos de estando, permitiéndolo y habien-
do entrado. Obsérvese que en el primer ejempio el gerundio es coincidente
con la accién del verbo principal, en tanto que en los dos siguientes la accion
del gerundio es anterior a la de dicho verbo. Ademds, por ser el gerundio ad-
verbio verbal, puede tener los siguientes significados:

a} Modal:
— Llegé cantando o silbando.
— £Enwvidndole el paquete por correo aéreo, lo recubrré en pocos
dias.
b} Causal
— Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo.
¢} Temporal:
— Vi a Juan paseando.
- — — Estando en-la base llegé la orden de partir.
d/ Condicional:
— Habiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer.
— Procediendo con precaucion, lo lograrés.
e/ Concesivo:
— Siendo tan facil el problema, pocos lo han resuelto al primer
intento.
— Protestdndole amor, la traicionaba.
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. La tinica preposicién que puede acom-
pafiar al gerundio es en. Con ella se expresa anterioridad inmediata:

EJEMPLOS:

— En acabando de comer, saldré a pasear contigo.
— En terminando el invierno, retornaré a la capital.

5.2.9. Practica para el lector. Como sintesis de todo lo asentado, lista-
mMos una serie de oraciones correctas para que el lector las ub[que dentro de
las reglas o normas relativas:

— Leyendo y fumando esperd a su novia.

— Encontrards a tu padre jugando en el casino.

— Paseando por el parque vi pasar un avién supersénico.

— En diciendo las verdades, se pierden las amistades. (Refran.)

— Y habiendo buscado a alguien que me explicase bien la pintura, com-
puse estos cuatro libros. (J. Valera.)

— Alii pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas, dibujan-
do caricaturas o soplandose reciprocamente la leccidén cuando el ca-
tedratico les preguntaba. (Pérez Galdds.) '

— Las ranas pidiendo rey.

— Comiendo de prisa, se asfixio.

— En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

— Lloviendo a céntaros, iria a tu casa.

— El perro huyé aullando.

— Bajando el terrapién se lastimé el tobillo.

— Habiéndolo 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 lo dejé entrar.

— Hablandome suave y pausadamente me hizoc comprender sus propé-
sitos.

— Levantando la mano me amenazd pegarme si ho guardaba compos-
tura.

— Me insultaron corriendo.

— Pintaban cantando.

— Cantando saltaban.

— jEl proceso continuando!

— El perro vigilando.

— La multitud destruyendo la Embajada ' X".

~— Pedro, presintiendo lo que ocurriria, se alejé del lugar.
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— Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando la ca-

tedral de Colonia.

— Corria por la calle pidiendo auxilio.

5.3.

5.3.1.

EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

Cuéando es incorrecto. De lo expuesto hasta aqui se deduce que el

empleo del gerundio sera incorrecto cuando su accidn no sea coincidente o
anterior a la del verbo que lo acompafa, aun cuando lleven expresiones de
tiempo, tales como: después, mas tarde, pronto, etc. Asi, no puede ni debe

escribirse:

5.3.2.

Los obreros trabajaron toda la semana teniendo que cobrar el séba-
do. (Lo correcto: ...semana, y cobraron el sdbado.)

Matod de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposible matar
dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...estocada y dio una vuelta a/
ruedo.) . '

Decidi cultivar claveles, exportando a Paris los de mejor calidad. (Lo
correcto: ...claveles y exportar a...; o bien, ...claveles para expor-
tar a...)

Unamuno nacid en Bilbao, muriendo en Salamanca. {La accion de
morir es posterior a la de nacer. Lo correcto: ...Bibao y murié en Sa-
lfamanca.)

Recibi una carta, /eyéndo/a en seguida. (La accién de leer es poste-
rior a la de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto es: ...cartay en
seguida /a lei.)

Marché al parque, sentandome en un banco. {La accion de sentarse
es posterior a la de marchar. Lo correcto: ...parque y me senté en un
banco.) ‘

Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. {La accién de oir un concier-
to es posterior a la de ir a la fiesta. Lo correcto: ...fiesta y oimos un
concierto.)

El avidn se estrellé, siendo encontrado... (Incorrecto, porque la ac-
cién indicada por el gerundio no puede ser posterior a la del verbo

. principal. Lo correcto es escribir: £/ avidn se estrellé y fue encontra-

do posteriormente...)
El agresor huyo, siendo detemdo (Imposible, si fue detenido no pu-
do huir. Lo correcto: £f agresor huyo y fue detenido cuando intenta-
ba subir a su coche.)

Incorrecto como adjetivo. Cuando el gerundio pierde su caracter

verbal para convertirse en adjetivo, su empleo es incorrecto; tal sucede
Cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi:



128 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

— Decreto nombrando director. {...que nombra director.)

— -Ley regulando los créditos. (...que regula los créditos.)

— Ley reformando \as tarifas aduaneras. (...que reforma /as tarifas
aduaneras.) , _

— Qficio remitiendo el expediente. (Oficio que remite el expediente.)

— Una caja conteniendo... {Se trata de un tipico galicismo; traduccion
literal de la expresion francesa: 'Une boite contenant...” Lo correcto
en espanol: Una caja que contiene... En l0s boletines oficiales es co-
muan leer: 'Orden disponiendo..."”, cuando en realidad debe decirse:
..que dispone.)

5.3.3. Incorrecto como atributo. Por igual razén, es contrario a la natu-
raleza del gerundio espaniol su uso como atrlbuto por lo tanto, seran in-
correctas frases como las siguientes:

~— Era un hombre robusto, alto y gozando de buena saiud. (Lo correcto:
..alto y que gozaba de buena salud.)

- ana en aquel pueblo un hldalgo rico y viejo, teniendo hermosas fin-
cas. {Lo correcto: ...viejo, que tenia hermosas fincas, o bien, ..,
viejo, que era propietario 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)...]

— Viun arbol floreciendo. {No puede admitirse floreciendo, porque, co-
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Ademas,
tampoco se refieja aqui el matiz de contemporaneidad, ya que es im-
posible que yo vea el florecimiento de un arbol, mientras se produce,
a menos que se trate de una pelicula de dibujos animados, o de un
procedimiento cinematografico especial, capaz de captar el florecer
‘de un arbol mientras se va produciendo. Lo correcto: VI un arbol flo-
reciente, o en proceso de florecimiento.)

EJERCICIOS GENERALES
De las oraciones que se listan diga cuéles son correctas y cuéles incorrectas.
Escriba en forma correcta estas Ultimas, sustituyendo el gerundio por la expresion
gue enuncie la idea que se intentaba comunicar.

— Discutieron comiendo. {incorrecto.) Discutieron mientras comian. {Correc-
10.)

1. Iba delante un guia conociendo el pais.

2. El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento.



10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

23.
24,
25,
26.

..Comiendo pescado,_se tragd una espina.

EL GERUNDIO: SUS USQOS CORRECTO E INCORRECTO 129

Cazando en Lesbos, vi lo mas lindo que vi jamas.
Habiendo descubierto el truco, perdié interés por el juego.
Decidi publicar un libro, enviando a América la edicion.

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

. Vi a Manuel vofando sobre el mar.

Se pasa el dia éantando.

Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

Bombardearon la posicién enemiga, destruyendo tres fabricas.

Sufrié un grave accidente, muriendo poco después.

Estaba cortando flores.

La ley prohibiendo ta importacién de aparatos eléctricos es de fecha...
Se cayo del andamio, rompiéndose las piernas.

Se ha publicado uﬁ decreto, modificando las cuotas prediales. .
Abriendo la ventana se dejo acariciar por la brisa.

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la 6rbita prevista.
El alpinista resbald arrastrando a los demas encordados.

El pintor trabaja silbando.

EI' rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes.

Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola pieza.

Descansando tantas horas, no alcanzaras el éxito.
Procediendo con méas cuidado, quizé lo habrias logrado.
Estaba disparando una bala.

Estaba disparando balas.
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27. Se hirib, muriendo horas después.

s oL .
28. Proceda usted a hacer la gestién de que se trata, dando cuenta del resulta-
do a esta Direccidn. '

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, rejiterdndole mi atenta conside-
racién.

30. Me estoy permitiendo enviarle...



8

SIGLAS Y PALABRAS
CONTRACTAS.
REGLAS PRACTICAS
PARA SU USO

8.1. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

8.1.1. Definiciones. Segin el Diccionario de la Lengua Espafiola, “‘sigla”
es la letra inicial que se emplea como abreviatura y también el conjunto de
letras iniciales de cada una de las palabras que forman una razén social o
nombre de una institucion. Asi:

"Universidad Nacional Auténoma de México.

—  UNAM =

—  SAHOP = Secretaria de Asentamientos Aumanos y
Obras Alblicas.

— FRISA = Fraccionamientos Residenciales e /n-
dustriales, S. A.

— ECSA - - = [Edificaciones y Cimentaciones, S. A.

“Palabra copntracta” es el vocablo que se forma con las silabas iniciales de
cada_s una de las palabras de una denominacidn cualquiera; o bien, el vocablo
que se integra con siglas y silabas. Asi:

— NAFINSA = MNacional Financiera, S. A.*

~ SEPAFIN = Secretaria del Patrimonio y Fomento /ndus-
trial.

— INFONAVIT = /nstituto del Fondo Nacional de I‘a Vivienda

para los 7rabajadores.
— CONACYT = Consejo Nscional de Ciencia y Tecnologia.
S, .
*Nétese que para lograr eufonia se toman Istras de otra sllaba.
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8.1.2. Elementos de separacidon e incomprension. Aunque las siglas y
las palabras contractas no constituyen auténticos escollos, si son obstacu-
los para una facit comprension en la comunicacidn, tanto oral como escrita,
pues el oyente o el lector no estad obligado a conocer ni adivinar sus signifi-
cados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del mismo campo de ac-
cidn del hablante o del escritor; o bien, st no se traducen, por loc menos una
-vez, dentro del contexto o informacidén que se otorga.

Las siglas y las palabras contractas —también consideradas erroneamen-
te como siglas— son artificios mecanicos de la comunicacion, tanto a través
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estéril
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 innegable su utilidad, razon por la que poco a poco se incorpo-
ran inevitablemente al idioma, dentro del cual debemos soportarlas, pero sin
asimilarlas.,

Desde el punto de vista de |a 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 informativo
en el que no se encuentre una o varias siglas y/o palabras contractas con in-
tencién de formar un vocabio 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 comunicacién porque
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas (que
puede interpretar de diversas maneras) y porgue no tiene una fuente de con-
sulta a {a cual recurrir para traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos elementos, que al abnr un periodico encontra-
mos noticias como éstas:

— Se ha concedido un crédito de 360 millones de délares 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 Acapuico.

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras
contractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendréa 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 comprensién
cuando no se manejan con 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 = Brigada de Investigacion Criminal.

CNIC = Camara Nacional de la Industria de la Construccion.

UNAM = Universidad Nacional Auténoma de México.

UANL = Universidad Auténoma de Nuevo Leon.

INPUR = Instituto de Planeacién Urbana.

BAC = Biblioteca de Autores Cristianos.

FONAFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidatl.

SELA = Sistema Econdémico para Latinoamérica.

UNPASA = Unién Nacional de Productores de Azacar, S. A.

FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador.

FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE.

[SSSTE = Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Estado.

DIF = Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia.

CORETT - = Comisién para la Regulacién de la Tenencia de la
Tierra.

ASA =  Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

SEDENA = Secretaria de la Defensa Nacional.

ICONSA = Ingenieros Constructores, S. A.

COCONAL = Compafia Contratista Nacional.

IASA = Ingenieros y Arguitectos, S. A.

CANACINTRA = (Céamara Nacional de la Industria de Transformacion.

CONCAMIN = Confederacién Nacional de Cdmaras Industriales.

CONCANACO = Confederacién de Camaras Nacionales de Comercio.

FINASA = Financiera Nacional Azucarera, S. A.

HYLSA = Hojalata y Lamina, S. A.

IMCE = Instituto Mexicano del Comercio Exterior.

FIDEPAL = Fideicomiso de ia Palma.

CENAPRO = Centro Nacional de Productividad.

FBI = Federal Bureau of Investigations.

FIFA =  Federacion Internacional de Futbol Asociacion.

RAU = Republica Arabe Unida.

- PR! = Partido Revolucionario Institucional.

FROC =  Federacion Revolucionaria de Obreros y Campesinos.

CROC = Confederacion Revolucionaria de Obreros y Campe-
sinos.

ONU =  Organizacion de las Naciones Unidas.

OMS __ .= Organizacién Mundial para la Salud. B

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez mas amplio fend-
Meno linguistico de nuestra época; y si no se frena, terminaremos en un
huevo idioma, incomprensible para la mayoria de ios hispanohablantes.

8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de las siglas, Don Enrique
Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su ponencia presentada en
el Il Congreso de Academias de la Lengua Espafiola, celebrado en Madrid
en el afio de 1956, expresd: '
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1) "El empleo de las siglas se propaga en todos los estratos sociales y
tiende a constituirse en un léxico clave, complementario del ienguaje
corriente, _

2) "De la cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas
contenidas en noticias y anuncios de un periddico, creo permitido
calcular que corren cerca de dos miliares de eilas en los paises de
habla hispana.*

3) ’'...La mayoria de las siglas se emplean sélo 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 numerosas, son un
elemento de separacion y de incomprensidén entre pueblos de una
misma lengua que se comunican por la prensa y el libro.

4) ‘‘Reparese en la peculiarisima condicion de estos vocablos. Ante to-
do, han dejado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro-
pios. Estan comprendidas en las normas de la clasificacién gramati-
cal, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a {a cas-
tellanizacién del accidente de ndmero. Son neologismos y no lo son,
porgue un neologismo no salta de la nada: tiene alguna raiz etimol6-
gica siquiera en lengua extrafia. No corresponden a la indole de nin-
gln idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de
gue no pueden ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente,
en su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un dia, repentina-
mente, la inventiva individual, y al dia siguiente comienzan a ser in-
dispensables.

5) ‘‘Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no
son mas que un artificio mecanico de expresion. Pero es innegable su
utilidad... Y como son ya, al parecer, inextirpables, debe el idioma
soportarlas, como un mal necesario, sin asimilarlas’.

8.1.6. Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos
“barbarismos necesarios’’, pretenden convertirlos en sustantivos; y as
oimos vy leemos: de ONU, onuista; de CGT, cegetista, de CTM, cetemista;
de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC, froquista, de CNT, cenetista,
etc. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi** dice: "Con lo cual la
sigla, que en la mayoria de los casos no es mas que una denominacion cir-
cunstancialmente histérica, no sélo se yergue con la pretensién de vocabio,
sino que genera otros vocablos de efimera vida y significacion circunscrita en
un breve periodo histarico”.

* Es de aceptarse que de 1956 a 1981, el nimero de siglas y palabras contractas utilizadas ha aumentado
considerablemente.

** G. Martin Vivaldi en su obra Curso de redaccion. Editorial Paraninfo {1970},
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8.2. REGLAS PRACTICAS PARA SU USO

8.2.1. Recomendacién. 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 es necesario o no traducirlas para que sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio
publico, no requieren de traduccién, tales como ONU, FIFA, BID, etc., ya
que cualquier persona de mediana cultura sabe que-con estas siglas nos refe—
rimos, respectivamente, a fa Organizacién de las Naciones Unidas, a la Fede-
racion Internacional de Fitbol Asociacién y al Banco Interamericano de De-
sarrolio. En cambio, pocas personas saben lo que quiere indicarse con las
siglas OCDE, OMS y RENFE. En estos casos es obligacion del redactor escri-
bir entre paréntesis —siquiera una vez en el texto— lo que indica la sigla o la
palabra contracta utilizada. Asi, para OCDE (Organizacion de Cooperacidon y
Desarrollo Econdmico); para OMS (Organizacion Mund|al de la Salud); para
RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles)}.

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla'depende del circuio de
lectores a los que nos dirigimos; de ahi que a medida que éste se amplie, mas
obligado esta el redactor a traducirla. Cuando el circulo es reducido o espe-
cializado, la obligacién es menor, porque se supone que €l lector conoce el
significado de la sigla.

La regla o recomendacién bésica (que puede considerarse de elemental
educacion) es traducir, por lo menos una vez, toda sigla o palabra contracta
que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero o
simplemente a la provincia de nuestro pais. Actuando asi ayudamos a la
comprensidn de nuestro objetivo y no hacemos sufrir al 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 espafiol
Y en inglés:

A

AA American Airlines (EUA} T T
AAA American Accounting Association (EUA)

AAAA American Association of Advertising Agencies (EUA)

AAR Association of American Railroads (EUA)

ABC American Broadcasting Corporation (EUA)

AC Asociacién Civil

ACI American Concrete Institute {EUA)

ACLA Asociacién Comercial Latinoamericana

ACLC Asociacién Caribefia de Libre Comercio
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8.2. REGLAS PRACTICAS PARA SU USO

8.2.1. Recomendacién. 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 €s necesario 0 no traducirlas para que sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio
publico, no requieren de traduccién, tales como ONU, FIFA, BID, etc., ya
que cualquier persona de mediana cuitura sabe que con estas siglas nos refe-
rimos, respectivamente, ala Organizacion de las Naciones Unidas, a la Fede-
racion Internacionat de Fatbol Asociacion y al Banco Interamericano de.De-
sarrollo. En cambio, pocas personas saben lo que quiere indicarse con las
siglas OCDE, OMS y RENFE. En estos casos es obligaciéon del redactor escri-
bir entre paréntesis — siguiera una vez en el texto— lo que indica la siglao la
palabra contracta utilizada. Asi, para OCDE (Organizacion de Cooperacion y
Desarrollo Econdmico); para OMS (Organizacibn Mundial de la Salud); para
RENFE (Red Nacional de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circuio de
lectores a los que nos dirigimos; de ahi que a medida que éste se amplie, méas
obligado est& el redactor a traducirla. Cuando e! circulo es reducido o espe-
cializado, la obligacién es menor, porque se supone que el lector conoce el
significado de la sigla.

La regla o recomendacion basica (que puede considerarse de elemental
educacién) es traducir, por lo menos una vez, toda sigla o palabra contracta
que usemos en cuaiquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero o
simplemente a ia provincia de nuestro pais. Actuando asi ayudamos a la
comprension de nuestro objetivo y no hacemos sufrir al lector.

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE

8.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga dénde consultar
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en espafiol
Y en inglés:

A

AA American Airlines (EUA) .

AAA American Accounting Association (EUA)

AAAA . American Association of Advertising Agencies (EUA)
AAR . Association of American Railroads (EUA)

ABC American Broadcasting Corporation (EUA)

AC Asociacion Civil

ACi American Concrete Institute (EUA)

ACLA Asociacidn Comercia! Latinoamericana

ACLC Asociacién Caribefia de Libre Comercio
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ACM
ACNUR

ADELA

AD!
ADP
ADR

AEC -
AELC
AELPALALC

AEMPALALC

AFL
AGAC
AHMSA
AICPA

AlID
AIDE
AIEE
AlEM
AlF
AlILA
AILAFIR

AIME

AlP

AlPI

AlIR

AlSI

AL

ALAF
ALAFACE

ALAFATA
. ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE

ALALC

Asociacién Catdlica Mexicana g

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas parg
los Refugiados {ONU)

Comunidad Atlantica para el Desarrollo de Launoarnérrca
(Luxemburgo)

Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA) [Ing. A!D]

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] -

Asacciacidn de Empresarios Latinoamericanos Participantes
en la ALALC

Asociacion de Empresarios Mexicanos Participantes en |a
ALALC

American Federation of Labor {(EUA), actualmente AFL Cio

Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio [Ing. GATT)

Altos Hornos de México, S. A.

American Institute of Certified Public Accountants {EUA),
antes AlA

Agency for International Development (EUA) [Esp. ADI]

Asociacion Interamericana de Educacién

American Institute of Electrical Engineers (EUA)

Asociacion de Industriales del Estado de México

Asociacién Internaciona! de Fomento (ONU} [ing. IDA]

Asociacion de Industriales de Latinoamérica (ALALC)

Asociacién de Instituciones Latinoamericanas de Finan-
ciamiento Rural

American Institute of Mining Engineers (EUA) -

Asociacion Interamericana de Prensa

Asociacion Interarnericana de la Propiedad Industrial

Asociacion Interamericana de Radiodifusion

American Iron and Steel Institute (EUA)

América Latina

Asociacion Latinoamericana de Ferrocarriles

Asociacion Latinoamericana de los Fabricantes de Cerveza
{ALALC)

Asociacion Latinozmericana de Fabricantes de Tableros de
Fibra, de Madera y Similares (ALALC'

- Agencia Latinoamericana Internacional de Correta]es de

Fletes (ALALC)

Asociacién Latinoamericana '. !0s industriales del Cuero
(ALALC)

Asociacion Latinoamerice~a de la Industria Eléctrica y Elec-
tronica {ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Libre Comercio [Ing. 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

Asociacién Latinoamericana de Armadores (ALALC)

Asociacidén Latinoamericana de la Industria de Conservas
Alimentadoras (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Instituciones Financieras de
Desarrollo (ALALC)

Asociacion Latinoamericana de la Industria dei Plastico
{ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Productores. del Vidrio
(ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Transporte Automotor por
Carreteras (ALALC) »

Lineas Aéreas ltalianas

Asociacion Latinoamericana de Minoristas de la Alimenta-
cion y Articulos de Uso y Consumo Habitual (ALALC)

Asociacton de Licenciados y Pasantes en Administracién de
Empresas

Alianza para el Progreso

Amplitud Modulada {Radio)

Asociacion Mexicana Automovilistica, A. C.

American Management Association (EUA)

American Medical Association (EUA)

Asociacion Mexicana de Administracién Cientifica

Asociacion Mexicana de Agencias de Vigjes

Asociacion Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacién Mexicana de Hoteleros

Asociacion Mexicana de la Industria Automotriz

Asociacién Mexicana de Ingenieros Mecanicos y Electricis-
tas

Asociacién Mexicana de Periodistas, A. C.

Asociaciéon Mexicana de Turismo

Asociacion Nacionai Automovilistica

Asociaciéon Nacional de Anunciantes de México

Asociacion Nacional de Distribuidores de Automodviles

Asociacion Nacional de Actores

Almacenes Nacionales de Depésito, S. A.

Asociacion Nacionai de Importadores y Exportadores de la
Republica Mexicana

Asociaciéon Nacional de la Industria Quimica

Asociacion Nacional de Publicidad

" Associated Press (EUA)

American Protective Association (EUA)

American Petroleum Institute (EUA)

American Red Cross (EUA)

American Standards Association (EUA)

American Society of Civil Engineers (EUA)
American Society of Mechanical Engineers (EUA)
Asociacion Sindicat de Pilotos Aviadores de México
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ASTA
ASTM
ATAM

B

BAE
BANAMEX
BANCOMER
BANCOMEXT
BBC .
BENELUX
BID

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
CAQ
CAO

CAP
CAPC
CAPFCE

American Society of Travel Agents (EUA)
American Society for Testing Materials {EUA)
Asociacion de Técnicos en Alimentos de México, A. C.

_ Bureau of Agricultural Economics (EUA)

Banco Nacional de México, S. A.

Banco de Comercio, S. A.

Banco Nacional de Comercio Exterior, S. A.

British Broadcasting Corporation 7

Bélgica, Holanda, Luxemburgo {Asociacién’ Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrollo {OEA) [ing. iDB)

Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento {Banco
Mundial— ONU} [Iing. IBRD]

Bill of Lading [Esp. C/P]

Bureau of Labor Statuties {EUA)

Banco de Londres y Mexico, S. A.

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de Qbras Pablicas

British Overseas Airways Corporation

Bloque de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México

Centroamérica

Chartered Accountant {Gran Bretafia) [Esp. CPT]

Civil Aeronautics Administration (EUA}

Confederacién de Asociaciones 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)

Comisién Asesora de Asuntos Juridicos (ALALC}

Comisién Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econdmica (del 4rea soviética)
{también COMECON)

Comisiébn Asesora de Nomencilatura (ALALC)

Camara Nacional de la Industria de -Transformacién -(Tam-
bién CNIT)

Camara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Céamara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores {CiP}

Comisién Asesora de Origen (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC)

Comnisién Asesora de Politica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Construc-
cion de Escuelas



CAT
CB

CE
CECI
CBS
CC

c/C
ccC
CCD
CCFC
CCl

CCl
CCPM
COM
CECA
CECS
CECHISA
CEE
CEMLA
CENTO
CEP
CEPAL

CES
CF
CFE
CFF
CFl .
CGA
CIA
CIAP
CICYP
CICR
CIDOSA
CIDA
CIDH
CIEA
CIECC

CIEN
CIES
CIESS

CIF
Cim.

CIMALALC

.10
Cip
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Comision Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque [Ing. FAS]

Consejo de Europa

Centro de Especializacidon del Comercio internacional

Columbia Broadcasting System {(EUA}

Camién Completo (Ing. T/L]j

Carta de Crédito [Ing. L/C]

Comercial Credit Corporation (EUA)

Cobrar Contra Documentos [Ing. CAD]

Carro Completo de F.C. [Ing. C/L]

Camara de Comercio Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Publicos de México, A. C.

Confederacion Deportiva Mexicana

Comisién Econdmica Centroamericana

Comisién Especial de Consuita sobre Seguridad (OEA)

Celulosa de Chihuahua, S. A.

Comunidad Econdémica Europea (MERCOMUN) [Ing. ECE]

Centro de Estudios Monetarios Latinoamericanos

Central Treaty Organization (Gran Bretafia)

Comité Ejecutivo Permanente {(ALALC)

Comisidbn Econbémica Para América Latina {ONU} [ing.
ECLA]

Consejo Econémico Social (ONU) {Ing. ECOSOC]

Costo y Flete [ing. C & F)

Comision Federal de Electricidad

Codigo Fiscal de la Federacion

Corporacion Financiera Internacional (ONU) {Ing. IFC])

Compressed Gas Association (EUA)

Central Inteligence Agency (EUA),

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso

Consejo Interamericana de Comercio y Produccion (ALALC)

Comite Internacional de la Cruz Roja

Cia. Industrial de Orizaba, S. A.

Comité Interamericano ‘'de Desarrollo Agricola

Comisién Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investigacidon y de Estudios Avanzados (IPN)

Consejo Interamericano para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura (OEA)

Comisién Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Consejo Interamericano Econdmico y Social (OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (Mé-
xico, D. F.)

Cost, Insurance and Freight |Esp. CSF)

Comisién Interamericana de Mujeres (OEA}

Comité Intersecretarial Mexicano de la ALALC

Congress of Industrial Organizations {EUA) ver AFL

Centro industrial de Productividad
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C/L
CMA
CNBS
CNC
CNG
CNIT

CNOP

CNP

CNT

CNT

CNUD
CNV
COBOL
CcoDb
CODISUPO
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUPO
CONCAMIN
CONCANACO
COPARMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
CcP
cpP
C/P
CPA
CPA
CPC
CPM
CRT
CsSC
CSF
CTiL
CT™m
cuci

Ccu
Cv
CYDSA

. Costo, Seguro y Flete [Ing: CIF] T T

Carload {Esp. CCFCI

Compania Mexicana de Aviacion, S. A,

Comision Nacional Bancaria y de Seguros

Confederacion Nacional Campesina

Confederacion Nacional Ganadera

Camara Nacional de la Industria de Transformacion {Tam-
bién CANACINTRA)

Confederacion Nacional de Organizaciones Populares

Consejo Nacional de la Publicidad '

Consejo Nacional de Turismo

Central Nacional de Trabajadores

Junta de Comercio y Desarrolio (ONU)

Comisidon Nacional de Valores

Common Business Oriented Language

Cash on Delivery [Esp. CAE]

Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comisién de QOperacion y Fomento de Actividades Académi-
cas

Consejo de Interayuda Econdmica (del area soviética)

Consejo Naciona! de Ciencia y Tecnologia

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Compania Nacional de Subsistencias Populares

Confederacion de Camaras Industriales

Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio

Confederacion Patronal de la Republica Mexicana

Comisidon para la Proteccién del Comercio Exterior de Mé-
XICO

Cooperativa de Vestuaric y Equipo

Corporacién Venezolana de Petroieo

Contador Pablico [Ing. CPA o CA]

Cabalio de Potencia (También CV) [Ing. HP]

Carta de Porte (Ing. B/L]

Certified Public Accountant (EUA) [Esp. CPT]

Canadian Pacific Airiines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method (Ruta Critica)

Confederacién Revolucionaria de Trabajadores

Civil Service Commission (EUA)

Comision Tecnica Para la Integracion Latinoamericana

Contfederacion de Trabajadores Mexicanos

Ciasificacién Uniforme para el Comercio 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 .

E

EAL
ECA
ECAFE
ECE
ECLA

ECOSOC
EDP
EDVAC
EEC
EE.UU.
EFTA
EIA
ENIAC
NE
NI
EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME
ESIQIE

EUA

EURATOM

EXF

EXIMBANK

F

FAA
FAM
FAQ

FAS
"8
<A
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Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacion
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccion General de Normas

Direccion General de Policia y Transito

Diesel Nacional, S. A.

Diario Oficial

Eastern Airlines

Economic Commission for Africa (ONU)

Economic Commission for Asia and the Far East {ONU}

Economic Commission for Europe {ONU)

Economic Commision for Latin America (ONU) (Esp.
CEPAL]

Economic and Socia! Council (ONU) [Esp. CES]

Electronic 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 |drocarburi (Petrdleos Italianos)

Expanded Program of Technical Assistance (ONU)
Programa Ampliado para Asistencia Técnica

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 Mecénica y Eléctrica (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Quimica e industrias Extrac-
tivas

Estados Unidos de América (También se abrevia EE.UU.)

Comunidad Europea de la Energia Atomica

Ex fabrica [Ing. Ex factory)

Export-lmport Bank {EUA)

Federal Aviation Agency {EUA)

Fuerza Acérea Mexicana

Food anc Agriculture Organization (ONU) Orgamzamon para
Alimentacién y Agricultura

Free Alongside Ship [Esp. CB)

Federal Bureau of Investigations (EUA)

Facultad de Comercio y Administracion (UNAM)
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FCA

FCC

FCDA

FCE

FDA

FDIC
FEDECAME
FELABAN
FERRONALES
FHA

FlA

FIAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA

FM

FM!

FNM
FOB
FOGA
FOMOCO
FOVI

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 (EUA]}

Federal Civil Defense Administration (EUA)

Fondo de Cultura Econdémica

Food and Drug Administration (EUA)

Federal Deposit Insurance Corporation (EUA)

Federacién Cafetalera de Centroamérica, México y el Caribe

Federaciéon Latinoamericana de Bancos (ALALC)

Ferrocarriles Nacionales de México (También FNM}

Federal Housing Administration (EUA}

Fraternidad Iberoamericana .-

Federacion Internacional de Agencias de Viajes

Federacion Internacional de Futbol Asociacion

Federacion Interamericana de la Industria Quimica Farma-
céutica (ALALC)

First-In First-Out [Esp. PEPS] :

Federacién Iberoamericana de Instituciones Editoriales y del
Libro

Fondo de Inversiones Rentables Mexicanas, S. A.

Federal Loan Agency (EUA}

Frecuencia Modulada {Radio)

Fondo Monetario Internacional (ONU) [Ing. IMF]

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 Bancario para la Vi-
vienda : '

Free of Particular Average (en Seguro Maritimo)

Free of Particular Average-American Conditions

Free of Particular Average-English Conditions

Federal Power Commission {EUA)

Federal Reserve Board (EUA) |

Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Es-
tado

Federal Trade Commision {USA)

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGAC]

- General Electric, S. A. de México

General Electric Corporation (EUA)
General Motors Corporation (EUA)
Greenwich Mean Time [Esp. TMG]
Gross National Product [Esp. PNB)
Grand Oid Party (Partido Republicano de EUA)
General Post Office (EUA) .

Horse Power



SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS. REGLAS PRACTICAS... 169

l ) -
IACE Instituto de Administracion Cientifica de las Empresas

(COPARMEX)

IADB Inter-American Defense Board

IAEA international Atomic Energy Agency (ONU) [Esp. OIEA]

IASI Instituto tnteramericano de Estadistica (OEA)

IATA tnternationatl Air Transport Association

IBRD international Bank for Reconstruction and Development,
(World Bank - ONU) [Esp. BIRE]

IBM international Business Machlnes Corp. {EUA}

tCA Ingenieros Civiles Asociados

ICAITI tnstituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnologia
Industrial

ICAO Internationa!l Civil Aviation Organization (Esp. OACI]

ICC Interstate Commerce Comission (EUA)

ICI Imperial Chemical Industries Ltd. {Ingiaterra}

ICJ International Court of Justice (ONU)

IDA Industrial de Abastos, S.A. de C.V. y P.E. México, D. F.

IDA . International Development Association {ONU) [Esp. AlF]

IDB Interamerican Development Bank (OEA} [Esp. BID]

IDP. Integrated Data Processing

iEl Instituto de Entrenamiento Industrial

[EM Industria Eléctrica de México, S.A.

1EC international Electrotechnical Commission

‘AL instituto Francés de América Latina
FC International Finance Corporation (ONU) [Esp. CFI]
IFPINU Instituto de Formacion Profesional e Investigaciones de las

Naciones Unidas (ONU)
] Instituto indigenista Interamericano (OEA)

IHCA ' Instituto Interamericanc de Ciencias Agricolas (OEA)

HGE Impuesto al Ingreso Global de las Empresas

IIN ) Instituto Interamericano de! Nifio (OEA)

ILAFA Instituto Latinoamericano del Fierro y del Acero (ALALC)

ILCE Instituto Latinoamericano de Cinematografia Educativa

ILO International Labor Organization {ONU) [Esp. OIT]

ILPES Instituto Latinoamericano de Pianeacion ECOﬂOlTlICB y So-
cial {Santiago de Chile)

IMAN - Instituto Mexicano de Administracién de Negocios, S.A.

IMAN Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez

IMC Instituto Mexicano de Cultura

IMCE Instituto Mexicano de Comercio Exterior

IMCO Intergovernmental  Maritime Consultative QOrganization
({ONU)

IMCP Instituto Mexicano de Contadores Publicos

IMF International Monetary Fund (ONU) [Esp. FMI]

IM instituto Mobiliare Italiano

nT Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnoldgicas

APA Instituto para el Mejoramiento de la Produccion de Azacar
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IMSS

IN

INAH

INBA
INDETEL
INFONAVIT

(NI
INPI
INS
INTYF
INTERPOL

P
IPADE
IPGH
IPH
IPN
1Q

IR

IRS
1SIM
SO
ISPT
SR
ISSSTE

ITAM
ITESM
iTO
ITT
iTU
VA

JAL
JETRO

Jo - -

KKK
KD
KLM

KMH

Instituto Mexicano del. Seguro Social

ingreso Nacional [Ing. National income (ND]

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

instituto Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacion, S.A.

Instituto del Fondo Nacionai de la Vivienda para los Trabaja-
dores

Instituto Nacional Indigenista

Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia

International News Service

tndustrias Tubulares y de Forja, S. A.

International Police (Comision Internacional de Policia de In-
vestigacion Criminal)

Interés Publico {sociedades de)

instituto Panamericano de Alta Direccién de Empresas

Instituto Panamericano de Geografia e Historia (OEA)

tmpresiones por Hora

Instituto Politécnico Nacional

Inteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencia)

Instituto per ta Reconstruzione Industriale (ltalia)

Internal Revenue Service {Depto. de Impuestos de EUA)

Impuesto sobre ingresos Mercantiles

International Organization for Standardization

Impuesto Sobre Productos del Trabajo

Impuesto Sobre la Renta

Instituto.de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado-
res del Estado

instituto Tecnolégico Auténomo de México

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey

International Trade Qrganization (UNCTAD)

tnternational Telephone and Telegraph Corporation (EUA)

International Telecommunication Union (ONU) [Esp. UIT]

Impuesto al Vaior Agregado

Japan Air Lines
Japan External Trade Organization (Org. Japonesa de
Comercio Exterior)

- Juma Interamericana de Defensa (QEA)- - - - - - ~-

Kukuxklan {Organizacion Racia! de EUA)

Knocked-Down {Articulo que se entrega desarmado)

Koninklike Luchtvaart Maatshappij (Cia. Real Holandesa de
Aviacion)

Kildmetros por Hora
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L

“A
-AB
LACSA
LASER

LAFTA
L/C
LEA
LFT
LGIC
LGN
LGSM
LGTC
LHDF
LIFO
LISIM
LISR
LPI
LSS
LTL
LVGC

MCC
MCFC
MCP -
MEDIA
MICR
MINSA
MIRACODE
MIS

MIT
MORESA
MP

N

NAA

NAB
NABALAC

NACA
NAFINSA
NASA
ATO
AuCA

Latinobamérica

Libre a Bordo [Ing. FOB]

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A.

Light Amplification by Stimulated Emission of Radiation
(Amplificacion de Luz por Emisidn Estimulada de Ra-
diacién) (EUA e Internacional} .

Latin American Free Trade Association [Esp. ALALC]

Letter of Credit [Esp. C/C] '

Luis Echeverria Alvarez (Presidente de México 1970-1976)

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito

Ley de Hacienda del D.F.

Last-in First-Out [Esp. UEPS]

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Social

Less than Truckload [Esp. MCC]

Ley de Vias Generales de Comunicacion

Mercado Comun Centroamericano

Menos de Camidn Completo [Ing. LTL]
Menos de Carro de F.C. [ing. LCL]

Master Control Program

Magnavox Electronic Data Image Apparatus
Magnetic Ink Character Recognition

Maiz Industrializado, S.A.

Microfitm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussetts Institute of Technology
Motores y Refacciones, S.A.

Ministerio Pablico

National Automobile Association {EUA)

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la
ALALC

National Association of Cost Accountants (EUA)

Nacional Financiera, S.A.,

National Aeronautics and Space Administration {EUA)

North Atlantic Treaty Organization [Esp. OTAN]

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana
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NBC
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
NCS
NSF
NY
NYSE

O
OACI
OAS
OCDE

OCMI

QODECA
OEA
QECD

OECE
OEP
OIEA

OiT
OLAVU
oMM
OMS
ONU
ONUDI

OOPS
OPEP

OPS
ORIT

- OFAN -~ - = == -

OTASO
OUA

P
PAA
PAN
PARM
PASA

National Broadcasting Corporation {EUA)
National Bureau of Standars (EUA)

National Cash Register Corporation {EUA)
National Electrical Manufacturers Association {EUA)
National Fire Protection Association (EUA)
National Labor Relations Board (EUA}

National Office Manufacturers Association (EUA)
National Security Council {EUA)

National Science Foundation (EUA)

New York

New York Stock Exchange

Organizacion de Aviacion Civil internacional {ing. ICAQ]

Organization of American States [Esp. OEA]

Organizacién de Cooperacion para el Desarrollo Econdmico
{Paris) [Ing. OECD]

Organizacién Consultiva Maritima Internacional {ONU) [Ing.
IMCO]

QOrganizacion de Estudios Centroamericanos

Organizacion de Estados Americanos [Ing. OAS]

Organization for Economic Cooperation and Development
{Paris} [Esp. OCDE]

Organizacion Econdmica de Colaboracion Europea

Office of Emergency Planning (EUA)

Organismo Internacional de Energia Atdmica (ONU) [ing.
IAEA]

Organizacién Internacional del Trabajo (ONU) [Ing. ILO]

Organizacion Latinoamericana del Vino y de la Uva

Organizacion Meteoroldgica Mundial {ONU} [Ing. WMO]|

Organizacion Mundial de fa Salud (ONU) [ing. WHO]

Organizacion de las Naciones Unidas [Ing. UNO]

Organizacién de las Naciones Unidas para el Desarrollo
industrial (ONU)

Organismo de Obras Puablicas y Socorro para los Refugiados
de Palestina en el Cercano Oriente

Organizacién de Paises Exportadores de Petrdleo

Organizacidon Panamericana de la Salud {QEA)

Organizacion Regional Interamericana de Trabajadores

Organizacién del-Tratado del Atidntico-Norte |Ing. -NATO| -

Organizacion del Tratado de Asia Sudoriental [Ing. SEATO!

Organizacién de Unidad Africana

PanAmerican Airways (EUA}

Partido Accion Nacional

Partido Auténtico de fa Revolucion Mexicana
Petroquimica Argentina, S.A.
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PAU

TAWA
£

PEMEX

PEPS

PERT

PETROBRAS

PiB .

PIPSA

PMA

PNB

PNUD

PPS

PRI

PRONAF

PSI

PROCINEMEX

R
RADAR

R&D
RAF
CAMAC

4;‘3 1

vrg.,

A
RFC
RISR
RMN
RNV
RP
RPM
RTC

S&L
SAE
SAG
SAHOP
SARH
SAS
SBA
SBIC
SC

SCT

Pan-American Union [Esp. UPA]

Pan-American World Airways (EUA)

Participacion Estatal (Sociedades)

Petréleos Mexicanos

Primera Entrada Primera Salida [Ing. FIFO (Costos)]
Program Evaluation Review Technique

Petréleo Brasileiro, S.A.

Producto Interno Bruto

Productora e Importadora de Papel, S.A.

Production and Marketing Administration (EUA)

Producto Nacional Bruto [GNP] _
Programa de ias Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Inch {Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Radio Detecting and Ranging (Deteccion y apreciacidn de
distancias mediante radioondas) (EUA e Internacional}

Research and Development (Investigaciéon y Desarrollo)

Royal Air Force (inglaterra)

Random Access Method of Accounting and Control

Republica Arabe Unida lIng. UAR]

Radio Corporation of America (EUA)

Registro Federal de Causantes

Reglamento del Impuesto Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon (Presidente de EUA 1569)

Registro Nacional de Valores

Relaciones Publicas

Revoluciones por Minuto

Radio, Television y Cinematografia (Secretaria de Goberna
cion)

Savings and Loan Associations {EUA}

Society of Automotive Engineers (EUA)
Secretaria de Agricultura y Ganaderia

Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Ptblicas
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidréulicos
Scandinavian Airlines System

Small Business Administration {EUA}

Small Business Investment Company (EUA)
Secretaria de Comercio

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Scientific Distribution Technique

Secretaria de ta 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
UIA

South East Asia Collective Defense Treaty Organization
[Esp. OTASO] .

Securities and Exchange Commission (Comisién de Valore
en EUA)

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Patrimonio y Fomento industrial

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 Latmoamenca

Siderurgica Nacional, S. A. (Antes Toyoda)

Secretaria de Integracién Econémica Centroamericana

Sociedad Interamericana de Prensa

Svenska Kullager Fabriken {Suecia)

Sociedad Mexicana de Computacion Electrénica, A.C.

Sindicato Mexicano de Electricistas

Servicio Militar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion

Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-
tencia

Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.

System and Procedures Association (EUA)

Secretaria de Salubridad y Asistencia

Selective Service System

Sisterma de Transporte Colectivo [Metro {DF)|

Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex.

Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM

Sindicato de Trabajadores de la Industria Cinematografica

Sindicato de ‘Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep. Mex.

Sindicato de Trabajadores 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, S.A.
Teléfonos de México, S.A.

Truckioad [Esp. CCl

Tiempo Medio de Greenwich. [Ing. GMT!

- Trans World Airlines (EUA)

United Arab Republic [Esp. RAU]

Unidon Europea Qccidental [Ing. WEU|

Ultima Entrada Primera Salida (Costos) [Ing. FIFQ]
Unién Femenina Iberoamericana

Universidad Iberoamericana
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UIT

JK

UN
UNAM
UNECF
UNESCO

UNIAPAC
UNICEF
UNIVAC
UNPASA
UNPCASA
UNRWA
UNO
UNS
UP
UPA
UPAE
UPI .
UPU
URSS
'SA

3AF
+SEM
USIA
USN
UsoQ
use
UsSs
USSR
USTC
UTEHA

v
VAM
VARIG
VIASA
Vw

w
Wwa
WA
WEU
WHOQ
V0O
A

Union Internacional de Telecomunicaciones (ONU) [ing.
TU]

United Kingdom (Gran Bretafia)

United Nations (También UNQ} [Esp. ONU]

Universidad Nacional Autdnoma de México

Union Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales {CNC)

United Nations Educational, Scientific and Cultural Organi-
zation {ONU) (Organizacion de las Naciones Unidas para
la Educacion, la Ciencia y la Cultura)

Union Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas

United Nations Children’s Fund {ONU) {Fondo para Nifios)

Universal Automatic Computer

Unién Nacional de Productores de Azucar, S.A.

Unién Nacional de Productores de Cana de Azucar, S. A.

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Nations Organization [Esp. ONU]

Unidn Nacional Sinarquista

United Press (USA)

Unién Panamericana [Ing. PAU]

Union Postal de las Américas y Espafia

_ United Press International (USA)

Union Postal Universal (ONU) [Ing. Universal Postal Union]
Unién de Republicas Socialistas Soviéticas
United States of America {Esp. EUA]

United States Air Force

Unidn Social de Empresarios Mexicanos

US information Agency '

US Navy

United Service Organization (EUA)

US Pharmacoiogy (Farmacologia Norteamericana)
US Steel Corporation

Union of Soviet Socialist Republics [Esp. URSS)
US Tariff Commission .

Unién Tipografica Editorial Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezolana internacional de Aviacion, S.A.
Volkswagen {marca alemana de automovil)

With Average {en Seguro Maritimo)

Western Airlines (EUA)

Western European Union [Esp. UEQ)

World Health Organization (ONU) [Esp. OMS]

World Meteorological Organization {(ONU} [Esp. OMM|
With Particular Average (en Seguro Maritimo)
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WSJ Wall Street Journal (EUA)

Y

YMCA Young Men’s Christian Association {Asociacion Cristiana de
Jovenes)

YWCA Young Women's Christian Association {Asociacién Crig-

tiana Femenina)



9

MAYUSCULAS
Y MINUSCULAS.
LA MAYUSCULA

DIACRITICA

9.1. MAYUSCULAS

9.1.1. El problema de las mayusculas. El uso correcto de las mayuscu-
las es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simpie
ornato, se abusa de ellas, y otras, por apreciaciones personales, se escriben
con minusculas palabras que deben escribirse con mayusculas. El abuso de
las mayusculas parece derivar de la creencia —alimentada en los aros
escolares — de que estas letras confieren algo asi como cierta dignidad, cosa
gue es absurda y falsa; y la ausencia de mayusculas por apreciaciones perso-
nales se toma a la ligera sin hacer hincapié en la significacidon que puede ad-
quirir el vocablo por llevar o no la.letra mayuscula inicial (mayUscuia
diacritica).

8.1.2. Reglas para el uso de las maytsculas. Para el uso de las mayus-
culas no podemaos hacer otra cosa sino transcribir tas reg!as que da la Acade-
mia de la Lengua en su Ortografia. ™

al) Enlos manuscritos no suelen escribirse con letra mayuscula palabras
o frases enteras.

b) En las portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones y en las
Inscripciones monumentales, lo mas comun es usar todas mayulscu-
las, generaimente de igual tamafio. Los nombres propios, titulos de
obras, direccion y aun clausulas que se quieran hacer resaltar,

——————

L 2
Nuevas normas declaradas de aphcacion precepiliva desde el 1 de enero de 1959,
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pueden escribirse con todas sus letras mayusculas; pero en cualquir
voz en que se haya de emplear letra mayuscula con una o con dif.
rentes minusculas, aquélla ha de ser la inicial o primera de la diccidn.

EJEMPLOS:

— TRATADO DE BIOLOGIA.

— ORTOGRAFIA CASTELLANA.

— CAPITULO V. EMPLEQ DE LAS MAYUSCULAS
— CENTRO COMERCIAL “AURRERA".

— “COMERCIAL MEXICANA, S. A"

— ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

9.1.3. Se escriben con letra inicial mayuscula:
1} La primera palabra de un escrito y la que vaya después de punto.

— "Por un momento piensa en el revuelo que su decision de organizar
la Universidad ha desencadenado. {No esperaba menos!, pero por
encima de comentarios y protestas, estaba su deber de rector, el cual
le obligaba a poner un poco de orden en tanto desbarajuste comg
habia. Lo menos que podria exigir a 10s catedraticos era una plens
dedicacion a ta catedra, no mas de lo que € mismo hacia’’.

2) Todo nombre propio:

— Jehovah, Jesus, Luzbel, Platon, Pedro, Maria, Alvarez, Apolo, Ra-
mon, Rodriguez, Arellano, Cducaso, Himalaya, Adrigtico, Bucéfalg,
Rocinante, etcétera.

3} Los atributos divinos, asi como los titulos y nombres de dignidad.

— Creador (o Criador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Duque de
Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Providencia,
Sagrado Corazon, etc. (Dios soOlo se escribe con minuscula cuando
es sustantivo comun, referido a dlwmdades de Ias rellgiones
politeistas: "‘los dioses del Olimpo’™.) -~~~

4} Los nombres y apodos con que se designa a determinadas personas
{sobrenombres célebres):

— el Nigromante, el Gran Capitan, Alfonso el Sabio, Garcia el Tremulo,
Pedro el Cruel, e/ Padre de la Independencia, etc.; y narticularmente
los dictados generales de jerarquia o cargo importante cuando
equivalgan a nombres propios. Asi, en las respectivas historias de
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Paulo V, Felipe It y D. Pedro Téllez Girén, v. gr.: se escribiran con
mayuscula e/ Papa, el Rey y e/ Dugue cuantas veces fueren nombra-
dos en esta forma aquellos personajes; pero se debera usar mindscu-
ia, por ejemplo, en la vulgar sentencia: £/ papa, el rey y e/ duque es-
tén sujetos a morir, como lo esta el pordiosero.

5) Los tratamientos, y especialmente si estan en abreviatura:

— Excmo. (Excelentisimo); Sr., Sra., Srta. (sefior, sefora, seﬁoritgi;
limo. (llustrisime); Emmo. {Eminentisimo); Lic. (licenciado); Ing. _(m-
geniero); Pbro. (presbitero); S. E. {Su Excelencia); S. M. (Su Majes-

t3d); etcétera.
6) Ciertos nombres colectivos:

— el Reino representd a S.M. contra tales desdrdenes.
— ¢l Clero lo habia hecho antes.

7) Los sustantivos y adjetivos que compongan e/ nombre de una institu-
cion, de un cuerpo o establecimiento:

— el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Artes,; el Colegio
Naval; /a Real Academnia de /a Historia; la Camara de Diputados; etc.
{Si se pluralizan se escribirdn con mintscula.)

8) Las voces con que se indican entidades publicas, dignidad o cargos im-
portantes:

— Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaria de Obras Publicas,
Secretario de Estado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizan se escribi-
ran con mindascula.)

8) Los nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualquier obra:

— Tratado de Esgrima; Ortografia Castellana,; Historia de los Vdndalos,

etcétera.
No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v. gr.: Del rey aba-
Jjo. ningun, y labrador mas honrado, de Garcia de Castanar. *

10) La numeracién romana:

a) para significar el numero con que se distinguen personas del mismo
nombre: : -

Pio V, Fernando I, Ledn X, etcétera;

—_—
L ] - 0 -y s -
Recuérdese gue en |l portada de los libros es comun escribir ios titulos con puras mayGsculas.
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bl para e/ numero de cada siglo:
Siglo XX de la Era cristiana;
¢/ para distinguir parte de un todo:
Tomo [/, Capitulo I, Canto IV, Libro V, etcétera.

11} Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tra tamientos
en cartas: - .

— Certifico: Que e/ sefior...

— Expongo: Que los motivos...

— Estimado amigo: Te felicito...

— Distinguido sefior ingeniero: En sobre aparte...

12) Laletra inicial de la primera palabra de cada estrofa de una poesia, no as/
e/ 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 alborotada.

iPero en vano, mujer! No me consueilas.
jEstamos separados por un mundo!

¢Por qué, si eres la nieve, no me hielas?
¢Por gué, si soy el fuego, no te fundo?*

Tu mano espiritual y transparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcan cubierto de ceniza y iava.

3 o ~ - Diaz Mirén

13} A/ trasladar alguna cita completa:

— Do Jesus: “£En verdad os digo...”
— Marti dijo: “La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano'’.

* Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos que se inician con mayusculas.
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14) Después de signos de interrogacion y de exclamacion, siempre que ro
intervengan otros signos de puntuacion (,){;):

— jFue! Nada resta va.
— ¢No ves? Alli esta.
— (Entede ficcion? ;Ente de realidad? De realidad de ficcion, que es fic-

cidon de realidad.
— jPero, mujer, no comprendes!, ahora estan aili Jose Maria, Salomé y

Miguelin.

15) Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerrada /a
oracion.

— Yo le dije que haria... Pero no hablemos de eso.
— Fue terribie... espantoso. Cay¢d fulminado.
— Juan dijo que... Bueno, no vale la pena.

9.1.4. Se escriben con inicial minuscula:
1) Los nombres de los dias, meses y estaciones del ano, por ser nombres co-
munes, salvo el caso de fechas historicas o destacables por algun motivo,
0 de personificaciones, en que recobran su valor de nombres propios.

— 13 de junio,; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado; el 21 de mar-

zo comienza la primavera en el hemisferio norte y el ororo en el sur;
en los paises noérdicos el invierno es muy crudo.

En cambio:
— Son fechas histéricas para los mexicanos: e/ 5 de Febrero, el 5 de

Mayo, el 16 de Septiembre y ef 20 de Noviembre. El 10. de Mayo es
dia mundial de los trabajadores. £/ Viernes Santo biblico. La Reina de-

/3’ Pn'mavera .
2) Los nombres de los vientos:
~— alisios, monzon, boreas,
3) Los nombres de monedas:

— una peseta, cinco dofares, un /luis, tres escudos.

4 Los nombres de objetos que han recibidd su nombre comun del nombre
del sutor:
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— Un maduser (fusil mauser).

— Un bunsen {mechero bunsen).

— Un goya (un cuadro de Goya™).

— Un miura (un toro de la ganaderia Miura).

— Soy dueno de un ford. (Soy dueno de un coche marca Ford.)

— Un stradivarius (un violin construido por Stradivarius).

5} Los nombres de flos sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re-
fieran a épocas concretas:

— La monarquia, la republica.
En cambio,

— durante la Monarquia.
— en la época de la Tirania.
— en el tiempo de la Restauracion.

6) Los gentilicios:
— mexicano, argentino, espanol, francés, ingles.
7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus miembros:

— catolicismo y catolico.
— budismo y budista.
— protestantismo y protestante.

8) Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, etc., en tanto
‘no entren a formar parte de una determinada denominacion que exifa mayus-
cula:

— la astronomia,; parte de la fisica; estudio del derecho comparado, in-
vestigar sobre prehistoria; la quimica se divide en organica e inorga-

nica.
— El sefior Antonio Martinez fue nombrado -Profesor de -Fisica. -

— Escuels de Medicina.
— Conservatorio Nacional de Musica.
9) Los nombres de las oraciones:

— e/ padrenuestro, un avemaria, un credo, ef dngelus.

* Cuando se hace referencia at nombre propio, éste debe escribirse con mayuscula inicial.
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA

9.2.1. Definiciény objeto. Se llama diacritica a la letra mayuscula que sir-
ve para distinguir un nombre propio de un nombre coman.

EJEMPLOS:

— Por primera vez se abre la puerta del pantedn para que Mirabeau re-
" pose alll toda la eternidad. (Asi escrito, el lector se preguntara cuél es

ese determinado pantedn que se abre por primera vez. En cambio, si
el autor de la oracion hubiera escrito Pantedn, la P mayulscula nos
habria indicado que se trata de un nombre propio, que designa un
monumento. En efecto, se trata del célebre edificio que durante la
Revolucién francesa se destind a pantedn de los hombres ilustres de
esa época.)

— La ley se discutié durante dos dias en el parlamento, y su parlamento
resulté 4rido 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 accién deliberativa.]

— Al emanciparse los artistas de la /ig/es/a, se emanciparon también de
la mitologia y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza.
(En este caso, /glesia, Historia y Naturaleza deben distinguirse con
mayusculas, porque estan empleadas, por el autor, en sentido abso-
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, al conjunto de {a organi-
zacion eclesiastica, a la historia en general y al todo de las cosas exis-
tentes. En cuanto a mitolog’a, por tener un solo sentido, se escribe
siempre con minusrula.)

8.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayUscula pa-
ra precisar su significado:* ‘

EJEMPLOS:

~— Acadernia. Se escribe con mayuscula cuando se refiere a
una institucion o corporacion: Real Academia
Espaiiola, Academia de las Bellas Artes: en los’
demas casos se escribe con mindsculas: en Se-
mana Santa no hay academia (junta o reunion
de académicos); hoy voy a la academia.

--__-'-_-——

L]
Ef lecrar podra consuitar el libro de tosé Martinez de Sousa, Dudas v errores del lenguaje, Ed. Bru-
Buera; en el que encontrara una lista mucho mas completa.
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Acta.

Acuerdo.

Administracion.

Ballet.

Banco.

Basilica.

Batallon.

Camara.

Capilla.

Cuando designa un documento o el \tulo de un
libro se escribe con mayuscula: Acta de |a
Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles.

Se escribe con mayuscula cuando dencmina un
documento o tratado: el Acuerdo de Paris, los
Acuerdos de Yalta, etc.; en cambio, el acuerdo
de hoy no tuvo consecuencias.

Se escribe con mayuscula cuando equivale a
Gobierno: la Adrmunistracion mexicana, ia Admi-
nistracion socialista.

Cuando forma parte del nombre de una
compania. el Ballet Moiseiev; el Ballet Folklorico
de Amalia Hernandez. En otros casos se escribe
con minuscula: me encanta el baller; anoche fui
al ballet.

Sélo se escribe con mayulscula cuando forma
parte de la denominacion de una entidad: Banco
de México, Banco Central, Banco de Londres y
Meéxico.

Siempre se escribird con minuscula: la basilica
de Guadaiupe, la basiica de San Pedro.

Cuando se refiere a una corporacion se escribe
con mayuscula: el 50 Batallén de infanteria; en
cambio: seis batallones de infanteria, un ba-
tallon de esquiadores.

Con mayuscula cuando forma parte de la deno-

--minacién de un- organismo: la Camara Alta, la

Cdmara de Diputados, la Cdmara de los Comu-
nes, etc.; con minuscula: la camara mortuoria,
una camara fotografica.

Se escribe con mayuscula en los siguientes ca-
sos: la Capilla Sixtina, la Capilla Real, la Capilla
Paulina; pero con mintscula: la capilfa mayor, la
capilla de Maria, la capifla de los apostoles.
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— Carretera.

— Carta.

— Colegio.

—  Ejéreito.

— Estado.

—~ Facultad.

~ Fundacién,

Sélo se escribe con mayuscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional, la
Carretera del Sol.

Como denominacién de un documento se escri-
be con mayuscuia: 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 escribe con mayuscula: el Colegio de Inge-
nieros, el Colegio de Arquitectos; pero con mi-
nasculas: colegio mayor, un cofegio, mi hijo va
al colegio.

En sentido genérico se escribe con minuscula: el
ejército, el gfército mexicano, un ejéreito, el ejér-
cito japonés atacod Pearl Harbor; pero cuando se
usa la palabra como unidad dentro del gjército, y
tratandose de uno concreto, se escribe con ma-
yuscula: el 20. Ejército de Artilleria; ademas, en
los casos siguientes: el Eéreito de Tierra, Mar y
Aire, el Ejército del Norte, etc.; también cuando
nos referimos a él como institucion: una repre-
sentacién de nuestro Ejército visitard Francia.

Cuando se refiere a la nacion, se escribe con ma-
yuscula, ya sea en singular o en plural: el £stado

. espahol, los Estados totalitarios;. pero cuando se

trata de una divisién administrativa en una con-
federacion o federacion, se escribe con minus-
cula: estado de Sonora, estado de Mexnco esta-
dos mexicanos. ,

Se escribe con mayuscula en casos como la Fa-
cultad de Ingenieria, ia Facultad de Derecho; pe-
ro con minuscula: una facultad universitaria, ele-

. gir una facultad, tiene facultad para discernir fa-

cilmente.

Se escribe con maylscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucion: Ia Funda-
cion Dondé, la Fundacion Ford.
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— Juegos.

— Junta.

— Luna.

— Madre.

— -Mayor.

— Pargue.

Se escribe con mayuscula cuando forma pa’

de denominaciones de competiciones mundiale.
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Juegos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos.

Se escribe con maytscula cuando forma parte
de la denominacidn 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 demas casos: celebrar jun-
tas, junta general ordinaria, juntra de gobierno de
la Universidad X.

Se escribe con minuscula: la /ey Electoral, la ley
de Autores, la /ey de Newton, la /ey del talidn;
pero con mayuscula en los siguientes casos: la
Ley y los profetas, los libros de la Ley, las tablas
de la Ley.

Se escribe con mayulscula cuando claramente s
refiere al astro como tal: la Luna gira en torno
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna
recibe la luz del Sol, llegar a la Luna; pero en los
demas casos con minuscula: a la luz de la /una,
mirar a la /funa, /funa nueva, etcetera.

Aplicado a las religiosas se escribe con mintscu-

*1a: la madre superiora, la madre Mercedes; solo

se escribe con maylscula cuando se refiere a la
Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo se
escribe con minuscula: el mayor Pérez, el sar-
gento mayor, un mayor del ejército, el mayor,
etc.; pero se escribe con mayuscula en casos
como: Osa Mayor, Santiago el Mayor, Estado
Mayor. (Por cierto, en este (ltimo caso la Aca-
demia lo escribe con mindscula, no obstante ser
una institucion tan importante dentro de todo el
gjército.) ' '

Se escribe con mayulscula cuando designa uno
concreto: el Parque Espania, el Parque de Maria
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— Plan.

— Programa.

— Puerta.

— Puntos Cardinares.

— Reforma.

— Revolucion.

Luisa {en Sevilla}, el Parqué del Retiro {en
Madrid).

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a
uno determinado: El Plan Marshall, el lll Plan de
Desarrollo, etc.; pero con minuscula: el plan de
Marshall, un p/an de desarrollo.

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a
ur.o concreto: el Prograrma Anolo; pero con mi-
nuscula: el programa, un programa.

Se escribe con mayUscula cuando se refiere a un
monumento o al nombre de un lugar: la Puerta
del Sol, la Puerta de Alcala, la Puerta de Carmo-
na; pero en los demas casos se escribe con mi-
nascula: la puerta mayor de la catedral de Santa
Cecilia; una puerta.

Los nombres de los puntos cardinales se escri-
ben, en general, con minuscula, pues se trata de
nombres genéricos: direccidn norte, ir hacia el
norte, el sol se oculta por el poniente,; sin embar-
ge, cuando se aplican como denominacion de
algo, se convierten en nombres propios y, por
consiguiente, hay que escribirlos con mayuscu-
la: El Ejército del Morte, Flota del Norte, América
del Norte, América del Sur, el Este o el Oeste
(como porciones del mundo, equivalentes &
Oriente y Occidente).

Se escribe con mayuscula cuando se refiere a:
movimiento religioso llevado al cabo por Lutero
Calvino y otros: las Leyes de Reforma, la Refo.

ma, |la guerra de la Reforma.

Se escribe con mayusculas: la Revolucién fi 3
cesa, la Revolucién rusa, la Revolucién mexic..-
na, la Revolucién de octubre; pero se escribe
con minuscula en los casos como éstos: la revo-
lucion proletaria, la revolucién inglesa de 1642,
la revolucion rusa de 1917.
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Rey.

Salon.

Semana.

Se escribe con minuscula: el rey de Beélgica, €
rey Balduino; pero con mayuscula cuando se
usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, el
Rey Sabio, el Rey Prudente, los Reyes Catoli-
cos, la Reina Gobernadora.

Se escribe con mayuscula cuando forma parte
del titulo de una exposicién: el Salon de la Fa-
ma, el Sa/én del Automovil, el Salén de la Inde-
pendencia, el Salon de Otonho; pero con minds-
cula: el safon principal, el salon particular, el sa-
/on de baile.

Se escribe con mayuscula cuando forma parte
de un titulo de una exposicién, congreso, fiesta,
etc.: la Semana Santa, la Sermana Nacional del
Congreso, la Semana de! Libro.
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PARTE SEGUNDA

CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido:

"De nada sirve habilar, si uno no

es escuchado. De nada sirve escribir,
si uno no es leido. Leido

con agrado, con facilidad. Leido

y... comprendido”’.

André Conquet



10

ENFOQUE SU
REDACCION

10.1. GENERALIDADES

En la Parte Primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con el
fin anico de hacer sentir a nuestros lectores |a necesidad de mantener en
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos basicos y prioritarios
para que sus escritos, aun con la intencién de hacerlos interesantes y origi-
nales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra epoca, y
principalmente en nuestro medio.

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir gue: una correc-
ta puntuacidn ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales bien se-
leccionadas precisan el significado; una estructura sintactica orienta hacia la
organizacion de la exposicion logico-psicologica de nuestros pensamientos;
la aplicacion correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a
nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gramaticales nos ayuda
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde la justa intencidn
de lo que queremos. ' ‘

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intencidn de un
aprendizaje practico, consideramos que podemos ubicarnos en esta Segun-
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los obstaculos y tropiezos tan co-
munes. que_-hemos sefzlado.

10.2. NO OLVIDE AL LECTOR

10.2.1. Organizacion de ias ideas. Todo escrito, cualquiera que 3¢ el
objetivo que pretenda ~:canzar, debe integrarse con expresiones ulatanas,
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprension facil
Que lo anime a proseguir hasta el final del documento. Para ello, el redactor
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debe preocuparse por organizar sus ideas para que cumplan con esta condi-
cion basica, pues de lo contrario la entrega del conocimiento, informacion,
peticion, etc., quedara envuelta en la nebulosa de lo confuso vy, quiza, desor-
denado, con lo que se pierde la intencidén o propoésito del que escribe, asi co-
mo el de la palabra organizada, que es agradar, persuadir o convencer.

10.2.2. Seleccion de las palabras y orden de las frases. Si el redactor
quiere cumplir con esta funcidén o finalidad de la palabra organizada, debe
mantener en él 1a preocupacion dominante de seleccionar las palabras y, con
ellas, las expresiones y frases cuyo sentido sea absolutamente limpio. Claro
que el orden contribuye poderosamente a la claridad y, si se tiene cuidado de
buscar el lugar mas adecuado para cada parte de lo que se expone, éste
influird en el 4nimo del lector, como una pelicula bien tramada, con conti-
nuidad, sin saltos ni vacios que distraigan o desvien la atencién del lector o
destinatario.

10.2.3. Claridad y orden. Donde no hay claridad no hay luz ni podra ha-
ber entendimiento; donde no hay orden se presenta el caos y la confusion.
La ausencia de ambos factores, claridad y orden, impide que la carta,memo-
rando, informe, etc., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, se-
guramente, el cesto de los papeles inservibies.

La claridad, aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avaricia,
es la presentacion de la idea completa acompafiada de todos los detalles, tan
importantes para una cabal comprension. Por ello, toda idea completa debe
ofrecerse en frases cortas sin codicia ni prolijidad, pues si el redactor es proli-
jo se pierde en palabreria que oscurece la idea central, y si se es avaro puede
quedar la idea incompleta y por ello incomprensible para el lector.

10.2.4. Algunos consejos. Ademas de lo que asentamos en el Apartado
10.2.2. sobre laclaridad —una de las cualidades que debe reunir una buena
redaccion— vy de lo que hemos expuesto en los apartados anteriores {10.2.),
nada tan importante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sen-
cillos consejos:

Enriquezca su vocabulario.

Conozca perfectamente el asunto por tratar.

Organice sus ideas para ordenarlas en forma logica.

Evite el uso de palabras redundantes.

Evite cacofonia y huya de los barbarismos.

. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebus-
camientos.

7. Cuide de no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa derivada

de repetir mucho los reiativos.
8. Evite frases ambiguas.

N



ENFOQUE SU REDACCION 193

9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas q temas en un mismo
parrafo.

10. Cuide la estructura sintactica, o la logico-psicologica de sus oracio-
nes y déles sentido completo.

11. Cumpla con los requisitos basicos de:

—  Ubicar correctamente los modificadores.

— Supeditar siempre el orden de ias palabras al de las ideas.

— Cuidar la cohesi6n en el parrafo y evitar Ias frases desordena-
das.

—  Procurar ia unidad de proposito med|ante la coherencia entre la
idea principal y tas 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 péarrafo, conexionando entre sf fas oraciones que-
lo integran.

— No caer en repeticiones viciosas o pleonasticas.

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 méas 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, objetlvoycategorlco 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 iector o interlocutor. Por ello,
si quiere destacar en el arte de escrili# con propiedad y convincentemente,
. debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no
s6lo se familiariza con el pensamiento de los demaés, sino que el propio pen-
samiento adquiere mayor extension.

710.3.1.1. Consejos. ~i s= decide, siga estos 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 el diccionario. Hagase el propésito de aprender diariamente de
cinco a diez palabras utiles.

4. Pbngase ejemplos para conocer mejor la utilizacion o empleo de cada
nuevo vocablo.

5. Investigue los sindnimos correspondientes, asi conocera mejor su fuerza
expresiva y sugestiva.

6. Investigue simultaneamente los anténimos.

10.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. Si redactar es
escribir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una
buena redaccidn es la claridad de las ideas, el conocimiento de lo 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 podra redactar con claridad ni con orden, y menos convincente-
mente. Quien se lanza sin previa meditaciéon corre el riesgo de dar rienda
suelta a su memoria o imaginacion, se olvidara del orden logico y caera atra-
pado en la confusion de su propia impreparacion.

Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pro-
fundamente, luego cerciérese de que sus ideas estan precisadas y después
poéngase a escribir.

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma ldgica. 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 jerarquico, pues todo documento debe
despertar ei 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, sélo 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 la informacién sobre las repeticiones vi-
ciosas, no podemos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no contribu-
ya al cabal sentido de la expresidn, sobra, es superflua y ademés puede pro-
vocar incertidumbre en la sufrida mente del iector. En cualquier caso debilita
la fuerza de la expresion y se pierde claridad.
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EJEMPLOS:

—  Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos. {Basta
con el verbo prevenir que de por si denota antelacién. Lo limpio
y correcto podria ser: Sirvase prevenirnos del comienzo de es-
tos trabajos.)

—  Antes de decidirnos, deseariamos saber si es posible que poda-
mos construir en este lugar. (Poder, posible, posibilidad, son
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseariamos conocer
las posibilidades de construccién que ofrece este lugar.)

— Luego inmediatamente. (Una u otra palabra es suficiente.)

10.3.5. Evite la cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia, vi-
cio del lenguaje por la continua repeticion de una misma silaba, debe evitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar mas su aten-
cién en el ingrato sonsonete o sonido malsonante que en las ideas o en el
propdsito del documento.

EJEMPLOS:

— En relacién con la observacidén que acabamos de someter a la
consideracién de la reun/én en comprobacién de nuestra argu-
mentac/én, afadiremos... (Mejor: Con respecto a la observa-
ciébn que acabamos de someter a la junta, afladimos, como tes-
timonio de nuestros argumentos,...)

— Ya que créanme, no quebrantamos estas normas. (Mejor: Ten-
gan presente que no podemos alterar las normas dictadas.)

— Aungue los anagueles sean peguefios... (Mejor: Aunque las
estanterias resulten de menor tamano...)

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan éstos con palabras mal
escritas (explendido por espléndido; extricto, por estricto; expontaneo, por
espontaneo; extremecimiento, por estremecimiento; etc.), o que se sustitu-
yYan unas palabras por otras con diferente acepcion (actitud, por aptitud;

“incriminar, por demandar; desapercibido,-porapercibido; etc.),.o utilizando_
vocablos no aceptados por la Academia, que vienen a empobrecer nuestro
idioma vy a dificultar la comprensién entre el redactor y el lector {conscienti-
zar, organizacional, implicitar, impuestar, etcétera).

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-
ga, el Dr. E. W. Stevens, dice: "'Los barbarismos amenazan corromper en
nuestros dias el idioma de Cervantes y de Quevedo, hasta el extremo de con-
vertirlo en guifiapo 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 redactor tropieza con frases
corrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso. Debe omitirlas, susti-
tuyéndolas por expresiones correctas que dejen ver o sentir su creatividad y
evitando las ‘‘frases de cajon’” o “‘formularias’’.

La inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acree-
dor a ese interés para que su carta o documento cumpla con su objetivo.

10.3.6.17.

Frases vulgares por el uso:

Incorrecto

Puede usted tener la
seguridad...
Realmente nos .sor-
prende...

Me permito enviar a
usted...

Nos permitimos mo-
lestar su atencién con
el fin de hacer referen-
cia a su cuenta...
Estamos maravillados
de la prontitud con
gue han enviado
nuestro pedido...

Por medio de la pre-
sente NOs permitimos

Correcto
Tenga usted la seguri-
dad...
Nos sorprende...
Le envio...
Nos referimos a su

cuenta...

Estamos satisfechos

de la prontitud con

gue han despachado
nuestro pedido...

Le anexamos copia del
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.
al lector, sobre todo si la lectura la efectla en voz alta; cansancio éste que
distrae su atenciéon. Si piensa usted antes de escribir no caera en este vicio
tan comuan como molesto.

- EJEMPLO:

— Los que alli se encontraban, gue conocian los detalles, expresaron
todo lo que sabian y lo que les parecia; pues creian gque. asi
resolverian el problema gue habia surgido entre los moradores de la
vivienda principal que se ubicaba en el barrio.
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Redaccién sin gue

— Los presentes, conocedores de la situacion, expresaron cuanto
sabian y dieron su parecer para resolver el problema surgido entre l0s
moradores de la vivienda principal del barrio.

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi-
ros que, por traer consigo tal confusion, hacen incomprensible el sentido de

la frase u oracién. :
EJEMPLOS:

— Enrique hizo a Juan una casa con su dinero. (En este ejemplo ignora-
mos si el dinero era de Enrique o de Juan.)

— Yo recomendé a Juan a mi hermano. {No sabemos quién fue reco-
mendado.)

— A Juan se le cayo el pafiuelo, y un hombre que iba tras él lo tomo y se
lo llevd. (Nos quedamos sin saber si lo guardé o si alcanzo a Juan pa-
ra llevarselo o devolverselo.)

— El pueblo estaba irritado contra el monarca por las perniciosas
influencias que lo dominaban. {No sabemos si las perniciosas in-
fluencias 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 esta obligado a escribir sin ambigledades, pues es-
tas, ademas de provocar incertidumbre en el lector, lo alejan del propoésito
gue usted persigue coNn 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 dedicarsele maxima atencién, tanto en la idea o variante de
la idea en él tratada, como en su estructura.

La unidad, por ser cualidad primordial en toda obra literaria o artistica, es
también requisito fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-
mo en aquéllas.debe haber un solo asunto o pensamiento principai, genera-
dor, eje y lazo de union en el todo. Esto sélo es posible cuando la totalidad
de los elementos oracionales del parrafo, unidad bésica de los documentos,
se refieren a una idea o variante de la 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 fector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura
Para descifrar el acertijo o la intencién quizas oculta.
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Para justificar esta aseveracion y dejar claro el concepto, analicemos dog
parrafos: el primero, tomado del libro Historia de la Técnica, de R. J. Forbes,
Ed. Fondo de Cultura Economica; e. segundo, del autor, con el proposito de
sefialar falta de unidad.

“’La turbina de agua es el desarrollo légico de una forma primitiva de rueda
hidraulica, en tanto que ia turbina de vapor es una nueva forma de generador de
fuerza motriz. Muchos disefios fantasticos de turbinas de vapor ocuparon Ia
atencién de los inventores entre los siglos XVI y XVHI, pero ninguno de estog
suefios pasé de un esbozo de dudoso vator. La turbina de vapor difiere de la ma-
quina de vapor en que el vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o
contrapresion, en tanto que el pistén de una méquina de vapor se desplaza
exclusivamente por la expansion 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 turbina. Todas las oraciones que lo integran hacen referen-
cia a la turbina, que viene a ser el eje y lazo de union 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 region de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el
dia 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en las montafias de Guerrero.
(2} Pude constatar gue, tanto en esa zona como en las de Puebla y Oaxaca, los
acaparadores profesionales o comerciantes sin escrupulos contindan en su acti-
tud criminal de controlar la produccion 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 parrafos distintos. [a primera parte, 16-
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la segunda,
que es parte del informe, debié tratarse en otro parrafo y, ademas, con un
comienzo adecuado; y la dltima, en la que se hace una propuesta, no sblo
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 pérrafo le resulta largo procure que el siguiente sea corto.
Psicologicamente el lector descansa y lee con gusto.

10.3.10. Cuide la estructura sintactica, o la 16gico-psicolégica de sus
oraciones y déles sentido completo. Nada mas l6gico que expresarse con
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or-
denamiento sintactico es caer, a veces, en exposiciones mondétonas, sin ele-
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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-
cidn psicoldgica.

£l buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintactica y Ia logico-
psicologica, pues sélo asi podra entregar siempre con claridad y ordenamien-
to 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 anélisis que requieren los conceptos listados
dentro del Punto 11 del Apartado 10.2.4., se trataran 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 0 modificativo a toda palabra o
»njunto de palabras que se unen a una parte de la oracidén para calificar, de--
terminar, constrefir o ampliar su significado. De aqui que los principates y
mas comunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad-
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y
los determinativos.

EJEMPLO:
— Las nifas estudian baile.
He aqui una idea completa, porgue la expresion cuenta con sujeto, verbo

y complemento. En esta oracién pueden hacerse las siguientes modifica-
ciones:’

a/ — Las nifias habiles estudian baile {"'habiles’”’, elemento modificador del
sujeto, porque constrifie la idea genérica de niflas a un grupo particu-
lar de ellas).

b) — Las nifias estudian aqui baile {“aqui”’, modificador de “‘estudian’’,

.porque determina donde se realiza la accidon indicada por el verbo; es
decir, le sefala un lugar especifico).

! — Las nifas estudian baile clasico {"clasico’’, modificador del compie-
mento directo “baile’’, pues particulariza el tipo de baile).
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La idea general expresada por la construccién de sintaxis regular: ""Las
nifias estudian baile’”’, ha quedado especificamente particularizada por los
modificadores “‘habiles’” {adjetivo), ‘aqui’’ {adverbio) y “‘clasico’” (adjetivo):

— Las nifias habiles estudian aqui baile clasico.

11.1.1. Analisis de una oracion de sintaxis regular completa:*

®

‘’Las mujeres de la fabrica de mi padre tejen rebozos finos para ven--

der en el mercado

O ® ® ® @

‘del pueblo™:

Sujeto:

Verbo:

Directo:

Indirecto:

Circunstancial de lu-

gar:

Las mujeres de la fabrica de mi padre. (*'De la fabri-

a" y “de mi padre” son modificadores por ser
complementos determinativos: de pertenencia, el
primero; de propiedad, el segundo.)

tejen.

rebozos finos {finos’’, modificador por ser adjeti-
vO).

para vender (no es modificador,porque ahi termina
la accion del verbo).

en el mercado del pueblo {*‘en el mercado” es mo-
dificador, porque sefiala una circunstancia de lu-
gar,y "del pueblo”, modificador por ser comple-
mento determinativo del complemento circunstan-
cial).

-~ EJERCICIOS - . S

A) En las frases siguientes hay etementos modificadores. Subrayelos.

EJEMPLO:

— El maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un reloj de pared.

* La numeracion corresponde a la anotada en el pie de la Pag. 73, Apartado 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 afios veintes demostré gran civismo al defen-
der la autonomia universitaria.

3) Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranquiliza-
dora en los enfermos.

'4) Ei galgo blanco corrié maravillosamente y llegd primero a la meta.

5/ L abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero para la
fa. -acién de la miel.

6) El transporte escolar de |la "’'Benito Juarez” se volcd en la carretera México-
Querétaro.

7} La juventud iracunda tiré piedras contra la Embajada de Francia.
8). El viejo criado pasea al nifio menor de la familia Rodriguez.
9) El mozo subi6 agilmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso.

'0) Maria, Juan, el hijo de don Félix, compré 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 Auténoma de México.

11.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartad)
1.2.10., asentamos que, por la simple supresion de comas, una oracion 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 los modificativos y la puntuacion adecuada el redactor
da el sentido explicativo o determinativo a su expresion.

Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden-
tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca
€ntre comas; y, como indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse

Jue se altere el sentido del antecedente. En cambio, son determinativos

«ndo determinan al antecedente; no se intercalan entre comas ni pueden
Suprimirse sin detrimento de! sentido de la oracion.
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EJEMPLOS:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

El hermano, dormido, no puede ayudarle. (Explicativo o incidental.)
El hermano dormido no puede ayudarle. (Determinativo o especifica-
tivo.) '

La burra gue tiene pollino no va derecho al molino. {Especificativo o
determinativo.)

Dios, que da /a llaga, da la medicina. {(Explicativo o incidental.)
Los soldados, que ganaron la batalla, fueron condecorados. {(Expli-
cativo o incidental.)

Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados. (Especifi-
cativo o determinativo.)

En el ejemplo (1) se declara que ef hermano no puede ayudarle porque
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 asi que habia mds de un hermano.

En el ejempio {3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha al
molino es solamente /a que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible
prescindir de la oracién de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido de
la expresion. .

En (4) decimos que da /a llaga es explicativo, porque no determina al an-
tecedente Dijos, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin
quebranto del sentido.

En (5) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados; por
elio el modificador que ganaron la batalla es explicativo.

En (6) el modificador que ganaron /a batalla es determinativo, puesto que
asl indicamos que solamente fueron condecorados los gue ganaron /a ba-

talla.

Como puede apreciarse, ‘las comas deben emplearse segun la realidad

que quiera expresarse, no para que la frase aparezca mas bella o agradable.

- EJERCICIOS o T o T
B) En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativoé o
especificativos.
EJEMPLOS:

— El hombre que estaba en la acera me miré. (Especificativo.)

— El hombre, que estaba en la acera, me miré. (Explicativo.}
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1) Vendimos la verdura, que estaba tresca, rapidamente.,
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.
3) La revista que me obsequiaste 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) El ejecutivo que discute ﬁucho es un fracasado.
7) Comimos el pescado que estaba fresco.
8) Las ventanas, que no tenian ‘cortinas, se velan sucias.
9) La sefiora, que vino ayer, escribe versos.

10) Pedro, que habia obtenido la maxima calificacién, tuvo un merecido pre-
mio.

11} Mi primo, que es ingeniero, tiene apenas 24 afos.

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 colocacién. Los modificadores deben colocarse de
Manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican,
Pues de lo contrario jamas sabrd el lector cuél fue la intencién del redactor.

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redaccién, de Martin Vi-
valdi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de
los modificadores:

— "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras de su duefio
con la boca abierta”.

El lector se preguntara: ;Quién iba con la boca abierta, el nifio, el duefio
O el perro? Si, como es Idgico suponer, el modificador “con /a boca abierta”
Se refiere al perro; entonces, lo correcto sera:

— "El nifio miraba al enorme perro danés que, con /a boca abrerra iba
detras de su duefio”.
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Si el modificador se refiere al nifio, hécho que no es probable, la oracién
correcta seria:

“El nifio, con /a boca abierta, miraba al enorme perro danés que iba
detras de su duefo. :
EJERCICIOS

C) A continuacion se incluyen varias frases en las que hay modificado-
res mal colocados. Subrayelos y escriba las frases correctas. '

EJEMPLO:

— El General en Jefe dijo que él habia ordenado al batallén salir a su debido
tiempo.

— El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, &l habia ordenado al ba-
tallén salir.

1) Mi padre después de comer tenia que dormir la siesta, pues de lo contrario
' se sentia incobmodo.

2) El nifo précticamentg 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) Tenia 18 afios cuando terminé el bachillerato y marcho a estudiar ingenieria
-a México. :

7) En este establecimiento se venden zapatos para sefioras de cuero.

tuacion.
9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse paso.

10} Mi médico cree que la panacea universal es el reposo.

11.3.2. Cambio de sentido por mala ubicacién. No siempi . la ubica--

cion del modificativo hace confusa la expresién. En ocasiones deja preciso €l
concepto, pero contrario alo que intentd expresar el redactor; por eso esim-

8) Cuando el juez dicté la sentencia, éntonces, el-acusado: comprendié-su si- -
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portante pensar bien en lo que se pretende expresar mediante la utilizacién
{el 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, luego, solamente, casi, después y algunos
otros.

Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes
de seleccionar la ubicacion del modificativo; sobre todo, de los senalados en
el parrafo anterior:

EJEMPLOS:

1} Luego, viajando en camion, llegaremos al pueblo.
2) Viajando en camion, llegaremos /uego al pueblo.

En el caso primero, el sentido es: mas tarde o después, viajando en ca-
mién, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que Hegaremos rapi-
damente aI pueblo.

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi-
dencial.

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar presi-
dencial.

En el ejemplo {3) se expresa que solo doce personas del grupo pudieron
acercarse al hangar presidencial; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial.

5) La enfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la compresa,
con agua caliente.

b} Laenfermera me dijo que humedeciese frecuenremente 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 mantener la compresa hiumeda.
Para que el lector se ejercite; incluimos ejercicios que debe resolver.

EJERCICIOS

D) En las frases siguientes sefiale con una flecha {_&—) el sitio que debe ocupar
el modificativo que se indica.

EJEMPLO

— Coloque adecuadamente en la frase el modificativo sin decir una palabra:
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1)

2)

3)

o)

— La sefiora Martinez observo la paliza que el policia propind at delincuente,
A, la sefiora Martinez observé la paliza que... (Sin decir una palabra, I3
sefora Martinez...)

Afiada el modificativo adverbial enseguida:
— Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le habia suministrado, recu-
perd la tranquilidad que habia perdido.

Afiada el modificativo adverbial apenas.
— Mifiel comparfiero siente mi presencia, se pone contento y mueve agitada-
mente la cola.

Agregue el modificativo so/lamente:
— Hay quince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo, convencidos
de que lograran el objetivo.

Agregue la expresién modificativa en su declaracion fiscal:
— El sefior Pedro M. Rodoiro olvidé mencionar ingresos importantes, que
pueden acarrearle una fuerte muita.

Ubique la expresion adverbial modificativa con frecuencia:

~ — El capitan del escuadrén nos dicta conferencias sobre la importancia de la

6}

7)

8}

-9)

10}

convivencia dentro del cuerpo o escuadrén que él comanda.

Coloque en su sitio 1a expresion modificativa con cierta frialdad:
— La amistad con la famitia X es aceptada por mi hijo; sin embargo, jamas da
muestra de mala educacion y la acepta estoicamente. :

Cologue en sus correspondientes sitios los modos adverbiales modifica-

tivos a reganiadientes y en cambio:

— Mi nieto acepta la imposicion de su padre en cuanto al régimen alimentario
a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan consideraciones especiales
que nunca llegan a consentimientos daninos.

Anada a la frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a /lo-

cas:

— Losjugadores del equipo X, en su ultimo partido, actuaron individualmente;
por elio no pudieron anotar ningun tanto.

Ubigue en el-lugar adecuado el modo adverbial modificativo a ciegas:
— Actuar sin proposito definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta-
dos paupérrimos.

Coloque en forma adecuada el adverbio modificativo seriamente:
— Resuité adecuado el método seleccionado, pero el proposito 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 atencion en los modificati-
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vos, elementos bdasicos que precisan conceptos o que los confunden. Los

nplos y ejercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacion;
pur ello, insistimos en grabar en la mente del lector esta inquietud, para que
ubiqguen adecuadamente todos los elementos que intervienen como modifi-
cativos.

Para reforzar nuestra intencion, analicemos las frases siguientes, en las
que los modificativos estan mal colocados; por eso las oraciones resultan
desordenadas y, por tanto, un poco oscuras:

EJEMPLOS:

Ei jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado tetefonico rapi-
damente. (Lo correcto... que atendiera rdpidamente todo...)

El mecénico pudo al fin arreglar la averia del motor con la herramien-
ta que le facilitd un amigo, bastante atil. (Lo correcto:... con /a herra-
mienta bastante util...)

Mi tio entregd a mi hermano, para su resguardo, documentos impor-
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el me 4-
ficativo antes de salir para Europa se refiere a n tio, es: Antes de sa-
lir para Europa, mi tio entregé...)

EJERCICIOS

E} Localice los modificativos mal ubicados y pongalos en el lugar que convenga
dara que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni confusas.

1)

2)
3)
4)
5)
6

7)

Pude al fin conseguir licencia de automovilista.

A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgd un permiso por
convalecencia de treinta dias.

La noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes dafios, dada por la ra-
dio, alarmé a todos los mexicanos y pueblos hermanos del continente.

El encargado debera vigilar diariamente los broches de boletas de préstamo,
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarios morosos.

Las boletas de préstamo de libros se colocaran en broches para evitar su
pérdida.

La credencial de Ia biblioteca la retendra el encargado, en tanto ef libro per-

-manezca en poder del usuario.

El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nifios jugueteaban a su
alrededor sin preocuparse.
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8) Toda esta informacién esta disponible para usted, en forma organizada, en
cada uno de los servicios del Instituto de Investigaciones Eléctricas.

9) Uno de los mas importantes problemas en todas o casi todas las nacioneg
hoy en dia, es el suministro de la energia eléctrica que su desarroilo de.
manda.

10) De los documentos que a usted e interesen, el Departamento de Informg.
cién le enviara copia en el momento de recibir su solicitud.
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CUALIDADES
' DE LOS PARRAFOS

13.1. GENERALIDADES

El orden logico y el interés psicoldgico no son caracteristicas exclusivas
de las oraciones aisladas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el
péarrafo, pues resultaria inutil que aquélias cumplieran con tal requisito y en
~' conjunto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la

o de una variante de ella. Si ello ocurriera se perderia unidad y claridad,
.diciones 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 uno
de los pé4rrafos, puesto que son lazos de unidén de todo cuanto se dice y se
expresa en un documento.”

13.2. COHESION EN EL PARRAFO

13.2.1. Cuando se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de
enlace y arreglo l6gico de las ideas y de las oraciones, forma Gnica de facilitar
el entendimiento y la interpretacion de los pensamientos expresados, sobre
tqdo por escrito, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no
hilvanadas en 16gica secuencia, el lector distrae su atencién, porque analiza
Pensamientos parciales distintos y le es dificil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado.

Otra forma de romper la cohesién v la claridad en los parrafos se produce
Cuando:

8) las oraciones tienen una construccién desordenada;
_b) las oraciones 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 secunda
rias,

d) se omiten las particulas de liga o enilace que totalizan la idea expresa-
da en las oraciones; y

e) se hacen cambios en el sujeto y por falta de uniformidad en el empleo
de ta persona, voz o tiempos verbales. '

13.2.1.1. Jerarquizar las ideas o argumentos. Para no.distraer ni desviar la
atencion del lector, el redactor, con su objetivo bien definido, debera expo-
ner, en orden jerarquico, ia fuerza de los argumentos con que apoya su idea
basica o central en el parrafo; pues de esta manera despierta y encauza la
atencion del lector o destinatario hacia €l objeto del documento;.lo persuade
y lo convence. Esta forma obliga una secuencia oracional que por si sola in-
duce a la lectura agil y a la comprension inmediata del asunto.

Analicemos dos ejemplos (en ambos casos la frase primera es la que im-
pone el orden logico de las siguientes): .

A) @ “El sismo. del afio de 1957 fue desastroso. @ Las pérdidas mate-
riales se calcularon en varios millares de pesos. & Hubo muchas
desgracias personales que lamentar. @ Cundiod el panico en toda la
ciudad. ® La ciudad de México se enlutd con la tragedia. ® Ve
rios edificios y casas se derrumbaron’”.

CRriTica. Podemos . notar facilmente que las oraciones estan en desor-
den. El ordenamiento légico, partiendo de la idea principal —oracion

o~

primera—, es el siguiente: &, ®, ®, ®, ®, @, es decir:

Q> “"El sismo del afio de 1957 fue desastroso. ® Varios edificios y casas
se derrumbaron. @ Cundié el panico por toda la ciudad. .® Hubo
muchas desgracias personales que lamentar. ® La ciudad de Méxi-
co se enlutd con la tragedia. @ Las péerdidas materiales se calcula-
ron en varios millares de pesos’’.

B)  ""Este es’un’libro que trata de la forma en que la gente se comunica
entre si. Se refiere esencialmente al alcance y a los objetivos de la co-
municacion, 3 los factores que intervienen en el proceso y al papel
que desempeia el lenguaje en la conducta humana. También anaiiza
los comportamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu-
tor y el que escucha. entre el escritor y el lector, entre e} actor y el
auditorio. Explota la naturaleza compleja de la comunicacion. Identi
fica v describe los factores que afectan a la comunicacién y a sus re
sultados. Intenta un acercamiento al proceso que habra de aumentar
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la comprension y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
deformaciones y simplificaciones exageradas’ .

David K. Berlo*

CRITICA. En este péarrafo, ademas 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 el interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS

Con apoyo en lo expuesto, analice los parrafos siguientes:

1.

® "Bl parrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. @

Se ha dicho como expresién de esta realidad, ‘‘un parrafo para cada idea y
una idea en cada parrafo”. @ Si cada idea debe tener como vehiculo una
oracion 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. @ Es integrado por una o varias frases y sefiala una etapa del ra-
zonamiento. ® En este punto el aspecto externo coincide con la trabazén
interna del escrito mismo. ® Un pérrafo muy largo dificilmente 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 confusién o ausencia de “jerarquizacién’ en las
distintas partes del mensaje comunicado”.

-

Roberto Coll-Vinent

“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 conseguird

" teniendo en cuenta la suposicién de los términos y la indole de la relacion
. que la copula establece. @ La cantidad vy la cualidad de la tesis, su caracter

modal e hipotético, influirén en la clase de prevenciones y en ia finalidad de
la demostracién misma. @ Sita cuestion ha sido adecuadamente propues-
ta estd a la mitad del camino de su solucién. ® Es también de gran interés
que, en el 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 desconocide, que es la ley invariable del
progreso cientifico”.

Javier Lasso de la Vega

-rafo primero de la introduccion de su libro & proceso de la comunicacién. Editorial “'El Ateneo”,
Buenos Aires. )
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13.2.1.2. Oraciones que tienen construccién desordenada. En el Apartad~
“11.3. dejamos claramente asentado que la colocacion de los modificador
tienen intima relacion con la claridad de las frases; ademas, en el Cap. 12 in-
sistimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuando el
modificador est4 fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ideas
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construccion y
se oscurece el pensamiento que se intenta expresar. '

En las frases que se dan'a continuacion, los modificadores est&n mal co-
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas.

EJEMPLOS:
Frases desordenadas Frases con orden logico
Mi padre al fin consiguié per- Mi padre conS|gUI6 al fin per-
miso para viajar. miso para viajar.
La construccién continuaré Dada la decisién de los pro-
dentro de! ritmo programa- . pietarios, pese al paro, la
do, pese al paro, dada la de- construccidon continuard
cision de los propietarios. dentro del ritmo programado.
EJERCICIOS

Coloque en su lugar los conceptos mal ubicados:

1.

Hemos recibido mercancia para transbordar en el puerto de Veracruz, que
es muy fragil.

Mi vehiculo pudo ser remolcado por fin con una graa que alquilé, a Servi-
cios Medina, propia para el caso.

La noticia del desastre provocado por las lluvias, dada por la radio, alarmé a
la poblacion de Tijuana, Baja California.

Mi primo Juan, empleado de la Empresa Alfa, S.A., disfruta de un permiso
por enfermo de tres semanas.

Luego, viajando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarfan en un hotel
la noche para continuar su recorrido.

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error seiialado en el
Apartado 12.4.2.; es decir, el de no supeditar el orden de las palabras al de
las ideas, provocando asi desorden en la construccion de las oraciones.

Corrija las expresiones siguientes y escnba!as de nuevo. Para ayudarl?%é
resolvemos dos ejemplos:
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A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
rollos de alambre de plas de dos hilos.

En realidad, debi6 escribirse:

b)

Sirvase agregar 30 rollos de alambre de pGas de dos hilos a nuestro
pedido anterior, cuya copia anexamos.

El jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de la direccion
de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonardo Perez, represen-
tante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Pablicas
(SAHQP).

Con maés precision:

Cuando se accidentd el sefior Leonardo Pérez, representante de la

"SAHOP, el jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de

la direccion de los trabajos.

EJERCICIOS

El edificio ubicado en el-nimero ocho de la calle de Isabel la Catdlica se
desplomod a causa de las continuas lluvias.

El nimero de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso del Sr.
X, eran 12, segun calculé después.

Mi hermano estuvo en Madrid a la vueita de un recorrido por toda la parte
norte de Europa. ‘

Hubo desgracias personales que lamentar; algunas personas quedaron muy
quemadas y tres niflos murieron cuando se incendi6 el autobus.
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10. Nuestro equipo de futbol americano puede ganar el proxumo encuentro si el
hombre estrella se recupera de su lesion.

11. Mi primo hizo muy bien en presentar formal queja a las autoridades, tal es
mi opinién si lo gue me contd mi tia es verdad.

12. Un ladrdn entré en nuestra casa, nos robd cuadrps y alhajas mientras vaca-
ciondbamos en Acapulco. -

13.2.1.3. Oraciones no conexionadas entre sf. Si queremos lograr auténti-
ca cohesidon en un parrafo o periodo, debemos procurar ligar la idea inicial de
una frase con la final de la frase precedente o con la idea general dominante
en el mismo parrafo. En esta forma el lector lee a gusto por el hilvan o co-
nexion entre las frases. Veamos el ssgurente ejemplo tornado del |Ib|’0 Curso
“de redaccion, de-Martin Vivaldi. - R

&l edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante aviva-
ba las llamas vy les daba una espantosa intensidad”

Este pensamiento podria continuarse en las dos formas siguientes:

al "'El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en me-
dio de este brasero ardiente” :
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"“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 ...” liga
me;or mas logicamente, puesto que el final de la frase anterior termlna
..espantosa intensidad”, refiriéndose a las llamas.
EI pensamiento totalizado quedaria:

“El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad. En medio de
este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento de los habitan-
tes del chalet”

EJERCICIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene ibgicamente los siguientes parrafos; para
elio fijese en la idea fundamental del periodo, o en {a idea expresada en la frase ini-
cial. Es decir, tenga en cuenta el orden y el interés psicolégico. (Para ayudarie he-
mos escrito con letras de tipo itdlico la palabra que puede orientar la liga con la
siguiente frase.)

1.

Cuando comenzé a derrumbarse el edificio se produjo gran confusion y an-
gustia entre los /nquifinos. Se rompieron las tuberias y los cables de la
electrificacion. Las habitaciones se convirtieron en pequedas lagunas y en
zonas peligrosas. Todos gritaban y corrian desorientados y confundidos.

La muttitud se 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.

Era el ultimo dia de c/ase. Los maestros se despedian de los alumnos con
calidas y efusivas palabras, exhortandolos a la continua superacion. Estos,
entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentos. El Colegio terminaba otro
periodo escolar y agregaba un afio mas a su historial.
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4. Espléndida mafiana llena de sol. Los concurrentes a los parques y jardines
disfrutaban alegres: comian, reian y cantaban. De pronto, el cielo se nublé
y se solto fuerte aguacero. El sano joigorio no les duré mucho.

——

5. Los asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidos y
aterrados transeuntes. La policia los perseguia y, varias veces, estuvo a
punto de apresarlos. Las personas se apartaban al paso de la torva y pe-
ligrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policia’
en esta persecucion.

6. Fue anocheciendo. Se levantd un vientecito agradable y fresco. Parpa-
dearon las primeras estrellas. Las luces del creplsculo se fueron extinguien-

do, apagéandose.

7. Nos detuvimos ante un paraje de una deso/acion profunda. Nos quedamos
pensativos, abismados y con la respiracién contenida. No veiamos ni un ar-
bol ni una persona, ni siquiera un perro.

13.2.1.4. Unidad de propdsito entre la idea principal y las ideas secunda-
rias. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un pérrafo o
periodo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas -
complementarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en
cada elemento oracional esta relacionado con la idea principal o matriz.
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A continuacion exponemos cinco ejercicios, en los que la idea principal

- expresa en la primera frase. Seguidamente de ésta listamos varias frases,

e las cuales usted debera sefialar aquellas que no tengan relaciébn con la
idea principal.

EJEMPLO:

~N o

oo h

En las grandes ciudades, el problema de a circulacion rodada resulta
cada vez mas dificil.

Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos
millones de vehiculos, acusa este grave problema.

Para su solucion se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales estan
en operacion 37.

La construccion de los ejes viales se llevd a cabo en un tiempo ré-
cord, pero con grandes perjuicios para la poblacion.

Las armadoras de vehiculos cada dia venden mas unidades automo-
toras, con lo que se esta dificultando cada vez mas {a circulacién ro-
dada.

Por cierto que las armadoras dan empleo a mas de 200 000 obreros.
El nimero de vehiculos y la dificultad de crrculacaon provocan cada
dia mas accidentes.

Otro grave problema es el de los ciclistas.y motociclistas que se lan-
zan por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios
de circo.

Si a todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores de
vehiculos, nos tenemos que preocupar y preguntarnos cual sera el
futuro de nuestra metropoli.

~ Sobran las frases 4 y 6.

EJERCICIOS

A

Nuestro pais, de productor de granos se ha convertido en importador, con
lo cual intenta resolver el problema alimentario.

Hombres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad en
los planes que se aplican en el campo.

Cada nuevo gobernante dicta y propone programas gque no llegan a
conciuirse, con lo que el rezago alimentario va en aumento.

Como paliatorio, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa.
El campesino mexicano emigra por falta de trabajo.

Porque los planes que se disefian muchas veces requieren de tiempo para
resolver el desempieo de los campesinos.

Lo conveniente seria crear una nueva organizacion social que se apegue ala
situacion actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problema alimenta-
ro.
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B

1. El tesoro publico no debe ser derrochado.

2. Las obras y toda inversion que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante seleccion prioritaria para evitar-desp!farros.

3. Los empréstitos que suscribe el gobiernoc deben emplearse adecuadamente
bajo control y en las obras para las que fueron salicitados.

4. Actualmente nuestra deuda publica asciende a mas de 26 000 millones de
délares.

5. Siseguimos endeudandonos, nos declararemos en bancarrota y no podre-
mos solventar la deuda contraida ni con nuestras reservas petroliferas.

6. Una forma segura de controlar las inversiones publicas es mediante audj-
torias practicadas por tas Camaras Legisiativas.

7. Se evita también el derroche ¢ ;. tesoro publico poniendo a las empresas
descentralizadas en manos de =-ténticos administradores cepaces de ha-
cerlas producir.

C

1. El vertiginoso crecimiento gque registra la ciudad de México motiva serios
problemas urbanisticos y déficit en materia de servicios urbanos.

2. Se estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad
de México, los cuales demandan no solo de todos los servicios, sino tam-
bién de empleos.

3. Si se suman estas demandas al déficit ya existente, el Departamento del
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e inversiones para
cubrir tales demandas.

4. Los inmigrantes, con el afan 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 descentralizacidon, crear polos de desarrollo y dar
garantias a quienes trabajan el campo, formas Gnicas de evitar las grandes
concentraciones y sus necesidades urbanas.

6. En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos desocupados, se
consume 66% de los energéticos gastados en el pais.

7. Los cinturones de miseria de los grupos margiriados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta los
problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda poblacién.

- D - e —
La pantera es uno de los animales mas peligrosos de la selva.™

A su lado, el ledn es casi inofensivo.

El ie6n, normalmente, ruge antes de atacar.

La pantera ataca sin avisar.

Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales
mas dificiles de domar.

W=

* Ejemplo tomado del libro tantas veces citado de G. Martin Vivaldi, por constituir un inmejorable modelo
de ejercitacion.
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Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasion, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

E
La contaminacion ambiental en las grandes concentraciones humanas, exi-
ge, entre otras cosas, ‘‘espacios verdes’’ o “‘pulmones’’.
Estos “pulmones’” palian en parte el peligro a que estamos sometidos por 13
contaminacion que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti-
co en las ciudades.
Nuestras auteridades se han avocado tenazmente al problema y estan refo-
restando toda el 4rea periférica de la ciudad.

‘Nuestra ciudad cuenta con un “‘espacio verde' principal: Chapuitepec, y
otro en formacién, también de gran envergadura: San Juan de Aragon.
Gracias a estos parques los nifios pueden respirar un aire menocs viciado que
el de las calles de gran circulacién.

En Chapultepec y en San Juan de Aragdn se ubican dos grandes parques
zooldgicos, gue sirven de recreacion a ninos y grandes.
Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligacion de
destinar, de! area lotificada, un porcentaje determinado para ‘‘espac.os ver-
des’’, segun prescribe la ley de Fraccionamientos.

Dados los actuales costos de-urbanizacion, los fraccionadores se preocu-
pan unicamente por obtener mayor area vendible, pues asi disminuyen sus
inversiones.

Jtro tipo de ejercicio que consideramos igualmente de gran interés y uti-

lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de
ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea mas logica.

EJEMPLO:

[ diversos y selectos Ilbros debe leer el interesa-
do.
Para alcanzar el interesado debe leer dfversos y selectos
buena cultura libros. ‘
debe leer diversos y selectos libros el interesa-
do.
EJERCICIOS
Como los abuelos sus nietos les alegraban con sus travesuras.
estaban muy con- las travesuras de sus nietos les alegraban.

tentos les alegraban las travesuras de sus nietos.
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se recomienda leer mucho y ser creadores

: en cada documento.

2. Para conseguir una < leer mucho y ser creadores en cada documentg
buena redaccién es recomendable.

la lectura de muchos libros y ser creadores en

k cada documento es recomendable.

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 ellcs ritmo emocional.

3. Si quieres per-
suadir y convencer,
en tus escritos

el dentista me paso un recibo por $6 000.00.

4. Al terminar de el recibo que me pasé el dentista fue por
arreglarme la den- $6 000.00

tadura me pas6 el dentista un recibo por $6 000.00.
nuestro hijo nos invité a comer en lujoso
restaurante.

5. Enelaniversariode ] €N lujoso restaurante nos invit6 a comer
nuestra boda nuestro hijo.
nos invité a comer nuestro hijo en lujoso
| restaurante.

13.2.1.5. Las particulas y su importancia como elemento de liga. Cuando
se suprime la particula de liga o enlace entre dos partes de una oracion se des-
articula fa 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 prepard para el examen de oposicion; no logro superar a
sSus oponentes

Claramente se siente que falta el elemento de enlace, conjuncion adver-
sativa ¢ de oposicidon, para aclarar el sentido. Asi:

Mi hermano se prepar6 para el examen de oposucnon pero no logrd supe-
rar @ sus oponentes.
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Cuidado con la mala seleccion o el abuso de los medios de enlace, pues

‘ega a convertirios en verdaderas “muletillas’”’, segun dice Hilda Basulto™
Lo el logico peligro de la monotonia o mecanizacién. Analicemos el mismo
ejemplo que da la senora Basulto.

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cémo hacerlo, en
consecuencia, estuvieron ocupados muchas horas..."”

Nétese, que el haber estado ocupados muchas horas no es consecuen-
cia de haber estudiado y decidido sobre el asunto, sino todo lo contrario. Lo
l6gico seria:

“Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cémo hacerlo; por
eflo, estuvieron ocupados muchas horas...”

Las particulas de enlace mas usuales son: pero, sin embargo, por consi-
guiente, por tanto, por-fo tanto, ahora bien, en efecto, pues, luego, ademas,
también, de ahi que, puesto que, etcetera. Para que resulte correcta la selec-
cién 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 sefialado:

pero = conjuncion adversativa con que a un concep-
to se opone otro, o ampliativo del anterior.
Ejemplo: “'E! dinero hace ricos a los hombres,
pero no dichosos™.

sin embargo = conjuncioén conjuntiva que equivale a: no obs-

tante o a pesar de. Ejemplo: “’El no me quiere;
sin embargo, yo o quiero”.

el = modo conjuntivo, equivale a: por consecuen-

de consiguiente 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’'.

por tanto = locucidén adverbial y conjuntiva, equivale a:
por lo que, en atencion a lo cual. Ejemplo:
" Aprobé el riguroso examen de admisién; por
tanto, podré ingresar en la Facultad de
Ingenieria™. :

porlo tanto = conjuncién adverbial y conjuntiva, equivale a:
por consiquiente, por lo que antes se ha

por consiguiente

" Curso de redaccidn dinémica. Editorial Trillas, 1975.
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ahora bien

en efecto

pues

luego

ademas

también

dicho. Ejemplo: ‘“Las razones expuestas dec’
dieron al Juez otorgarle ia libertad al acusad.

por lo tanto, éste se encuentra en pleno uso
desusderechos’’.(Como puede apreciarse hay
equivalencia entre por /o tanto y por tanto.)
Esta conjuncidon puede usarse como conti-
nuativa. Ejemplo: “Convengamos, por /o tan-
to, en que...”

conjuncidén continuativa de valor adversativo,
equivale a: esto supuesto, esto sentado.
Ejemplo: “Ya sé todo lo que habéis planeado:
ahora bien, iqué es lo que buscais?”’

modo adverbial que equivale a: efectivamen-
te, en realidad, de verdad, en conclusién.

Ejemplo: “‘Peculiar confusién provoca el
empleo de los verbos oir y escuchar; en efec-
to, oir significa percibir los sonidos. Por sy
parte, escuchar...”

conjuncién causal. La oracion por ella intro-
ducida va siempre después de la principal.
Ejemplo: “Sufre la pena; pues cometiste |a
culpa”. También funge como conjuncion ilat
va o consecutiva. Ejemplo: “Ta cometiste g
culpa; sufre, pues, la pena”’.

adverbio de tiempo que equivale a después.
También desempefia el papel de conjuncién
ilativa (o consecutiva). Ejemplo: “’Pienso,
fuego existo”. {Del hecho de pensar deduzco,
COMO consecuencia, que existo.)

adverbio oractonal de afirmacién que expresa
la idea de agregacion. Ejemplo: “‘Trabaja en
una secretaria de Estado y, ademds, es aco-
modador en el cine"”. '
adverbio de afirmacion que expresa la idea de
agregacion. Ejemplo: ‘““Nosotros iremaos tam-
bién". Si la oracién es negativa, en-lugar-de
también se usa tampoco, es incorrecta, en-
tonces, la siguiente expresion: ‘‘Si es cierto
que nadie oyd hablar de este congreso tam-
bién nadie oyo hablar de otro”’. Lo correcto:
“Si es cierto que nadie oyo hablar de ese
congreso, tampoco nadie oyo hablar de,
otro”. Otro ejemplo: "’Si ellos van, tambiér™
vamos nosotros’’,
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deahi¢ 2 = frase conjuntiva ilativa. Equivale a: por esto,

por eso. Ejemplo: “Estan cortadas las comu-
nicaciones, de ahi gue 1. .1ganvs -ioticias’”.

pusste -: coniiancidén causal de 11so 0 v frecuente. La

oracion introducida por .i. ptiede preceder o
seguir a la principal. Ejemplos: *'Puesto que tu
lo dices, verdad serd”’. “"Verdad sera, puesto
gue tu lo dices’.

Las significaciones y los ejemplos dados tdmense Unicamente como una
ayuda orientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son
muchos; por eilo, en cada caso téngase 1a seguridad de su correcto empleo.
(Cuando se tenga duda, constltese un buen diccionario o una buena grama-

tica.)

1.
. estructura fundamental del trabajo; para su elaboracién se debe tener en

12.

13.

EJERCICIOS

En las siguientes oraciones, coloque la particula de liga méas apropiada.

. Para salir de vacaciones ahorramos todo el afio; a Gltima hora tuvimos que

desistir de elio. .

Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la sefiora llegd y
abrid la puerta. -

Necesitaba las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron ef me-
recido descanso.

El conferenciante, desde el inicio de su exposicidn, perdid el contacto con
su publico; éste no ponia atencion a lo que decia.

Et portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extrafio y se cold por
el angulo superior derecho.

Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resultd un genio
tisico-matematico.

El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; habia teléfono.

Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada: siendo
nosotros mayores, nos sentiriamos muy acompanados.

El hombre esta grave, socdrralo; usted es un médico.

. Es un hombre olvidadizo y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo

que dijesen de él. : ‘
El esquema o representacion grafica del tema desglosado constituye la

cuenta la siguiente caracteristica:
Las combinaciones lingUisticas que se pueden crear son innumerables; exis-
ten reglas para poder ordenar, precisar y articular €l mensaje que se desea

.transmitir; para codificar los mensajes...

En sintesis, el lenguaje formal observa rigurosamente las reglas i6gico-
gramaticales; el lenguaje coloquial o informal frecuentemente las observa,
pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora...
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13.2.1.6. Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en la voz o en el
tiempo del verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde claridad
cuando se producen cambios incorrectos en el sujeto, en la persona, en la
voz 0 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 ejemplo siguiente, tomado del libro de Vi-
valdi:

“Martinez era un habil delantero, pero la defensa contraria era tan
agilisima que no podia ser rebasada.”

La expresion es incorrecta por su construccion, porque pasamos de una
oracion que gira en torno de '‘Martinez”’ {sujeto) a otra, ligada mediante la
conjuncion adversativa perg, en la que el sujeto es “‘la defensa contraria’”. L¢
i{6gico o lo incorrecto estd en ligar dos oraciones de sujetos distintos corn
una particula indicadora de idea contraria o contrapuesta que a ia vez debe
ser copulativa; es decir, gue 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 oracién
"pero no lo bastante’, elipse que equivale a decir: “'pero Martinez no era lo
bastante agil”.

. _ Otro ejemplio gue confirma este grave error, es el siguiente:

""Juan examind su cuenta bancaria y, después, la reclamacion fue hecha
energicamente’’. '

En esta expresion no se sabe quién hizo la reclamacion; ademas, la ac-
cidn de reclamar aparece como otro complemento del verbo ““examinar”’; lo
cual no es asi, pues ""la reclamacion’’ es el sujeto de la segunda frase. Para
evitar la confusion y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que dek
.ser una sola oracidn, debemos escribir:
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Juan examiné su cuenta bancaria e hizo después la reclamacién 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 més
qgue por fuera, pero el hombre tiene que acercarse forzosamente,
puesto gue la energia nuciear...

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 ejemplo se cometen tres alteraciones: primero se habla en
tercera persona del plural {(no permite a los profanos), puesto que ‘’los profa-
nos’’ equivalen a “ellos’’; después, en primera persona del plural (acercar-
nos); y por ultimo, regresamos a otro sujeto en singular (el hombre). La frase

“rrecta seria:

Jn 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 que en esta forma la primera persona del plural
es constante y, ademas, se evita la repeticion del vocablo acercarnos.)

En el segundo ejemplo, el sujeto principal es /os becarios, pero luego pa-
$amos a la primera persona del plural logramos {nosotros logramos), cons-
truccidn incorrecta. Lo correcto seria:

""Los becarios del IMSS tropezaron con muchas dificultades para las mo-
dificaciones de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron (ellos) con-
seguir justas prestaciones.”’

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento gue se intenta expresar y
Senala incorrecciones en lo que se redacta.

C) Alteraciones del verbo.

EJempLos:

1. No costd poco. Hablo de dinero en efectivo. Han sido hechos célcu-
los gue ya no constituyen misteric. No menos de treinta millones de
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pesos se invirtieron en la 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 todo
el parrafo, debemos sustituir “han sido hechos calculos” por “'se hicieron
calculos™

2. Cuando nos toca una gratificacion, o bien, un justo reparto de utili-
dades, se da uno cuenta de lo que valen los esfuerzos que emrega-
mos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre la voz de los verbos y también entre
las personas. En cuanto a las voces: “‘toca’’, esta en voz activa y "'se da uno
cuenta’”’, en pasiva impersonal; con relacién a las personas: 'nos’’ es prime-
ra persona del plural y “uno’’ tercera del singular. Lo correcto seria:

Cuando nos toca una gratificacién, o bien, un justo reparto de utili-
dades, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce-
mos en el trabajo.

Tambien:

Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se ejercen en e,
trabajo cuando le toca una gratificacién, o bien, un justo reparto de
utilidades.

EJERCICIOS GENERALES

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas.
No altere la gque le parezca bien escrita.

1. Cuando se ha trabajado manuaimente toda la vida, la gente no se adapta fa-
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 excursion por diversas zonas del norte del pais, llevabamos su-
ficiente equipo de proteccion, porque uno no podia saber coémo la
pasariamos.
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El Sr. Martinez insistio desesperadamente ante su hijo Juan, quien respon-
de con indiferencia a las suplicas de su padre. :

La Asociacién Mexicana de Periodismo Cientifico se encontré con muchos
obstaculos para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publi-
co, y se estan haciendo gestiones ante las autoridades competentes para
conseguir 10 que NOS pProponemos.

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 las habia co-
metido él.

. Muchas personas acuden a los curanderos porgue se cree gque éstos saben

mas que los médicos.

El boxeador de peso gallo “‘el Ratdn”’, consiguid noguear a su adversario,
que cayo fulminado al segundo asalto.

El critico de arte del periédico “’El Vespertino’’ elogid 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. idioma estad perdiendo ele-
gancia y pureza por falta de precision,
ya gue cada dia se habla y se escribe
peor, tanto por el uso de palabras faci-
les —vocablos de muy amplia signifi-
cacion— como por el empleo de
barbarismos incontrolados.



PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcién del idioma es ofrecernos un medio eficaz de comuni-
cacion, o sea, transmision de ideas precisas, claras y perfectamente inteli-
gibles, a sailvo, en lo posible, de toda interpretacion equivocada. De ahi que,
de seguir los lineamientos de la autoridad linglistica que fija los elementos
del idioma y protege su unidad, es necesario que el redactor no se pierda en
el torbellino de las “‘palabras faciles” y en el de los barbarismos que cada vez
nos invaden mas y mas por la irresponsabilidad de los malos traductores y lo-
Cutores, y por la pereza de quienes |los repiten sin cerctorarse antes de su va-
lor semantico castellano. Esta u/tima nos lleva a hacer que nuestro idioma se
esté convirtiendo en una colonia del inglés.

Como la palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar, -
persuadir, convencer y abrirnos paso en el camino de la vida, debemos huir
del bla, bla o blablismo; hemos de evitar voces vagas, imprecisas, incoloras
Que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure-
Mmos, por o tanto, utilizar el vocablo adecuado, fa voz cuya significacion pre-_
" Cise la idéa que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario, o interiocutor;
Y no sujetarnos a esas palabras que, con gran facilidad, acuden a nosotros
Como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos escatimar, pues
ell‘o significa la bisqueda del vocablo exacto o del giro limpio, sin rebusca-
Mientos, sin redundancias, elegante.

Es verdad que la “'palabra facil’’ nos ahorra tiempo, pero cierto es tam-
bign que ahuyenta al destinatario de nuestro mensaje. Esto mismo ocurre
€on el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y con las expre-
siones, pleonasticas.
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Nuestra intencidn 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 el interés de su destinatario, y menos conseguir de él el
objeto expresado en el documento; por ello, en esta parte estudiamos, con
profusidén de ejercicios:

1. Uso y abuso de las palabras faciles “‘cosa’’, “'algo’’, 'area”,
“esto’” y "eso’’. »

2. Uso vy abuso de los verbos faciles “‘estar’”, “encontrarse”,
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
parctal que aqui iniciamos, fijaran en su mente nuestra intencidon: que escri-
ban con elegancia, pureza y precision —caracteristicas de todo escrito, que
desgraciadamente se estan perdiendo.

Cuidemos nuestra expresion, tanto oral como escrita, pues r'ecordemos
gue en el idioma también se cumple I3 ley fisica, segun la cual /o que se gana
en extension se pierde en intensidad.
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USO Y ABUSO DE LAS
“pPALABRAS FACILES” Y DE
LOS ““VERBOS FACILES”

14.1. USO Y ABUSO DE LAS “"PALABRAS FACILES”

14.1.1. La palabra cosa. Esta palabra se introduce cada dia mas y mas en
nuestra expresion oral y escrita; porque tendemos, por pereza, a lo fact.

Tenemos que reconocer que vivimos en pieno “‘cosismo’’. Su infiltracion
quizé se deba a que todo es “‘cosa’’, claro esta, si tomamos el vocablo en to-
da su amplitud, pues "cosa’’ es un libro, un lapiz, un armario, un vaso, es...
todo. De ahi que no sea extrafio oir hablar y leer con frecuencia de "'la cosa
poética’’, 'la cosa romantica’’, "'la cosa existencialista’’, "'la cosa del am-
biente", “’la cosa espiritual’”’, “la cosa material”’, etcétera. {*’La cosa politica”
ha sido aceptada por la Academia, seguramente, porque “’la politica’ es algo
ncierto, indefinido.)

Se puede afirmar que ‘‘cosa’’ es un comodin verbal para suplir la palabra
Que no recordamos o que no queremos esforzarnos por recordar; de ahi que
digamos: " Dame la cosa”’; "esta cosa se ha estropeado’’, *'la cosa sali6 co-
™Mo yo esperaba’’. De estas expresiones y de los ejemplos y ejercicios que re
Solveremos, concluimos, con Martin Vivaldi, que “'cosa’’ es probablemente la
Ppalabra de sentido mas vago, mas imprecisa, mas vulgar y trivial de la lengua.

Para no Caer en"esta vaguedad; imprecision y vulgaridad esforcémonos
Para sustituir tan insustancial vocablo por otro mas preciso; esto, siempre y
Cuando no tengamos la intencion de expresarnos de manera indeterminada.

EJERCICIOS

Sustituya en las siguientes oraciones la palabra ' cosa’” por otra mas precisa. Si
€n alguna de ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consulte el diccionario.
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EJEMPLO:

Nk -

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

. 14.1.2.

La caridad es una cosa muy rara.
La caridad es una virtud muy rara.

La ironia €s una cosa despreciable.

El idealismo es una cosa de la inteligencia para idealizar.

Este monumento es una cosa notable.

El problema alimentario es una cosa urgente.

Bl sacapuntas es una cosa muy util.

Nunca disfruté de una cosa tan magnifica.

El armario es una cosa en la que se pueden guardar libros ropa u otros obje-
tos cualesquiera.

Exponga usted las cosas como han sucedido.

El amianto es una cosa incombustible.

Para los menores el juego es una cosa necesaria.

Mi abuelo, revolucionario auténtico, se vanagloriaba de cosas increibles.
El cemento es una cosa que sirve para fabricar varios materiales de cons-
truccién.

Un evento es una cosa imprevista.

La.intriga es la Unica cosa que le queda a usted.

Educar a un nifo es cosa dificil.

La cosa se llevd hasta los tribunales.

La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotaciones.
La falta de talento.es una cosa irremediable.

Definitivamente, esto es cosa suya.

Su ofensa es una cosa indigna. 3

La palabra a/go. Esta voz es un pronombre indeterminado con que

se designa una cosa que No se quiere 0 No se puede nombrar; por ejemplo:
"‘Leeré a/lgo mientras vuelves’': “aqui hay a/go que no comprendo’’. Su pro-
pia definicion nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos erré-
‘neamente en la conversacion corriente y en nuestros escritos.

Meditemos antes de escribir y corrjamos lo escrito para evitar que este
vocablo nos convierta en sus victimas y, a su vez. sea otro "comodin’’ que
deje incompleta la idea que externamos oralmente o por escrito.

Analicemos este ejemplo:

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final a/go tra-

gico.

Si queremos expresarmos con correccion debemos decir:

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final un senti-
do tragico (o bien, un argumento tragico).
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EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya el indefinido a/go por una palabra més precisa.
No modifique las que crea correctas:

En esta ciudad hay a/go de estilo espanol.

Es indiscutible que el mas fuerte de los hombres tiene a/go débil.
La vida tiene algo de tristeza y alegria.

Al Sr. X se le respeta por ese algo dlstlngmdo con que conquista a quienes
lo conocen.

Todos los genios tienen a/go de locos.

En este cuarto se siente a/go de humedad.

Cuando ese hombre se enoja, deja ver en sus 0jos a/go de odio.
Cada poeta deja en sus versos a/go de si mismo.

Me asusta ese a/go de su voz.

Tengo la certidumbre que a/go va a suceder.

b=

SwwNo®m

1

74.1.2.1. En ocasiones no se trata de sustituir la palabra a/go, sino supri-
mirla cuando estd mal empleada; esto sucede cuando a/go antecede a un
adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar. El procedi-
miento correcto es suprimir el pronombre indeterminado y sustituir o no el
adjetivo por un sustantivo.

EJEMPLOS:

A} "Este informe es a/go infame”’
Lo correcto: “Este informe es infame’’; o bien: “Este informe es una
infamia”’
B) “El sefior A.M.Z., es algo prodigioso en las ciencias fisico-
matematicas”’
Lo correcto: “El sefior A.M.Z., es prondigioso en las ciencias fisico-
matematicas’”’

EJERCICIOS

El libro *’Corazén de un nifio’’ es algo estupendo
- Imposible soportarlo; aqui huele a/go raro.™
Ese modelo es a/go bellisimo.

El malabarista es a/go extraordinario.

El perfume que me obsequiaron es al/go finisimo.
Su actitud es algo bestial. -
Es un hombre a/go vilipendioso.

El hermano de mi esposa es a/go casto.

Ese monumento es a/go estupendo.

Este dispositivo es a/go flamigero.

COONDOT A WN -

—
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14.1.3. La palabra drea. Este vocablo se ha convertido en un auténtico
“comodin’’, que sustituye a gran numero de palabras con significado preci-
so. Este vocablo, usado a tontas y a locas, sin sus auténticos significados, em-
pobrece nuestro lenguaje. Seleccionado asl resulta un barbarismo que
oimos 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, maestrfas o doctorados.

En cualquier dependencia oficial, privada, o en centros de ensefianza su-
perior, escuchamos expresiones como éstas: ‘‘Dentro del drea de mi
trabajo ", “’Las &reas de las ciencias’’; "’El drea de Medicina, de Biologia”;

“drea socnologlca "“drea de especzahdades 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 espafiola,
edicidn 1970, 4rea significa:

a) Espacio de tierra comprendido entre ciertos limites.

b} Medida de superficie equivalente a 100 m?, es decir, a un cuadrado
de 10.00 m x 10.00 m.

¢/ Espacio en que se produce determinado fenémeno o que se distin-
gue por ciertos caracteres geograficos, botanicos, zoolbgicos, eco-
noémicos, etcétera. :

d) Superficie comprendida dentro de un perimetro.

Si volvemos a los ejemplos anteriores, comprobamos que el vocablo
“area’’ se usa como un auténtico barbarismo y como palabra facil con que
nos despreocupamos de pensar.

Si escribimos “"area de contabilidad”, refiriéndonaos al lugar fisico que
ocupan las oficinas, el empleo del vocablo es correcto; pero si lo usamos pa-
ra referirmos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la
empresa, es auténtico error, 0 barbarnsmo.

Insistimos en que este vocabio es un “comodin’ que sirve para nada,
gue empobrece el lenguaje y, sobre todo, nuestro personal 1éxico, pues a
fuerza de repetirlo o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental
irreversible.

EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya la palabra drea por una mas precisa. No altere
las que considere correctas:

1. Dentro de mi drea profesional, tengo mucha responsabilidad.
2. En el drea de capacitacion impartimos los siguientes cursos:
3. Labanca norteamericana puso especial énfasis en sefalar que esta interesa-
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da en otorgar créditos ai drea empresarial privada, para ayudar a crear una
planta industrial poderosa.

..la banca en ningiin momento se opondra, aunque ello limite su grea de fi-
nanciacion. »

Se tiene un programa de inversiones para distintas dreas del pais, las cuales
ascienden a 400 millones de pesos.

En las dreas aridas del pais debe emplearse tecnologia propia y una infra-
estructura adecuada.

El sefior X, de la Subsecretaria del Mejoramiento del Ambiente, enfatizo
que en esta drea-serd necesaria {a participacion decidida de todos los secto-
res de la poblacién.

Aguellas empresas paraestatales que no rindan los resultados esperados se-
ran destinadas a otras dreas de la produccion, lo cual no implica... i

14.1.4. Los pronombres demostrativos esto y eso. Por |la influencia
- francesa estos pronombres se introducen cada vez mas en nuestro idioma.
La opinion generalizada de los escritores es que las frases quedan mas ele-
gantes y mas espanolas si los sustituimos por el relativo adecuado O por un
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo.

EJEMPLO:

Ty amas a tu esposa. £sto te honra.
T4 amas a tu esposa. Este sentimiento te honra.
Tu amas a tu esposa, /o cual te honra.

EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya los pronombres esto y eso, por el adjetivo de-
terminativo o por el relativo, segun los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase.

1.
2.
3

Vive entregado al alcohol y al juego. Eso lo arruinara.
Debes ejercitarte en la natacioén. £sto servird para curar tu lesién muscular.
Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. £sto ya no asombra a la
familia.

El becario médico formula la historia clinica de la paCiente Esto lo tendra
ocupado una hora.

Jamas dependas o _confies en persona desconocida. £sto puede acarrearte
dificultades y disgustos.

Se expresa y actua siempre con discrecion. ‘Esto le favorece en su vida de
relaciones.

Se divierte y se distrae. £50 lo ayudara a despejarse de tanto agobio intelec-
tual.

Mi esposa heredd cuantiosa fortuna. £so no cambid su personalidad ni la
ensoberbeci6.

Tu actitud ante la vida es equivocada. £sto te acarrearé muchas dificulta-
des.
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10. El abuso de las bebidas alcohdlicas arruina la vida de cualquier persona. £so
lo sabemos; sin embargo, abusamos de ellas.

14.2. USO Y ABUSO DE LOS “VERBOS FACILES”

El uso de los siguientes verbos, de amplia significacion, considerados f4-
ciles, es mas comun de lo gque puede suponerse: “‘estar’’, “‘encontrarse”,
“haber” (en su forma impersonal), ““tener’”’, “‘poner”, “‘decir’” y “ver’. Este
uso tan generalizado como erroneo, en muchas ocasiones se debe a que no
fijamos 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 sblo diriamos que en el mastil estd una bandera, smo
que, ademas, precisariamos que es movida por el aire.

14.2.1. Sustitucion de los tiempos verbales hay, estd y del verbo en-
contrarse por otros mas precisos. Para este propdsito resuelva los siguientes
ejercicios. Cuando considere que una oracion esta correcta, no la modifique.

EJERCICIOS

EJEMPLO:

"En las aguas tranquilas del mar de Campeche se encuentran los rayos de la luna, in-
dicando la presencia de ésta en el cielo’".

Lo correcto es:

"En las aguas tranquilas del mar de Campeche rielan los rayos de la luna, indicando
la presencia de ésta en el cielo”’

En esta pared hay (esta) una magnifica pintura.

E! cadaver de dofla 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 errdnea de vivir apartada del
bien.

En las lineas y formas arquitectdnicas estd el vigor del estilo.

En su alma de poeta hay una musica divina.

Nadie 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 el hombre generoso hay un alma buena.

10. Es imposible que sea libre quien se encuentra esclavo de sus pasiones.
11. En ia lista de alumnos distinguidos estd {se encuentra) el nombre de usted.

PwWhN =

PN ;
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12.

13.
14.

15.

14.2.2.

Si en ti hay un estallido de ira o un intenso sentimiento de temor, dafiara, in-
discutiblemente, tu cuerpo y tu mente.

Si tu mente estsd en desorden, las cosas pueden salirte mal.

En la torre almenada de la fortaleza hay (se encuentra} un soldado de guar-
dia.

La inteligencia del sabio estd con la divinidad.

Sustitucion de las distintas formas del verbo tener. Este es

otro de los verbos faciles e incoloros que comunican a las frases un sentido
vago e impreciso; por ello conviene sustituirlo por otro mas expresivo,
siempre que la sustitucion no resulte rebuscada o pedante.

tJERCICIOS

En las frases siguientes sustituya el verbo tener por otro mas preciso. Cuando
considere que una frase es correcta no haga cambio alguno.

EJEMPLO:

“Tener otro galardon’
“Ganar otro galardon”

ORWN =

o

o~

10.
. Siquieres ser-orador-que motive, -persuada-y convenza debes.tener un len- _ _

12.
13.

14,
15,

Mi primo fue un alumno distinguido, tuvoe muchos premios.

Tener una profesion muy lucrativa.

Este ramo de rosas tiene un perfume exquisito.

Esta biblioteca es grande, tiene 9.00 m x 28.00 m.

El profesor, con su actuacidn v entrega, intenta tener el respeto de sus
alumnos.

El doctor J. Martinez, entre sus clientes y imigos, tiene una magnifica repu-
tacion.

Si quieres tener el aprecio de las gentes debes ser sincero y leal con ellas.
Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe tener una voluntad
téerrea y una conviccidén de 10 que quiere.

El faro de Champotén, Cam., ubicado en el “Morro’’, tiene una luz muy
potente y brillante.

El negocio que quiero vender tiene grandes ventajas.

guaje correcto.
La esperanza que se tiene nunca debe perderse; hay que procurar atimen-
tarla hasta que se materialice.

Si quieres tener a tu airededor a tusami.  ganate su simpatia, confianzay
estimacion,

Ser prudente es tener buena reputacion y buena educacién.

Tener un ideal muy elevado es vivir con la seguridad del éxito y de ia felici-

.dad.
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14.2.3. Elverbo hacer. Este es otro de los verbos tan amplios como incolo-
ros gue, por influencia francesa e inglesa, se va infiltrando con profusidn pe-
ligrosa, tanto en el habla como en la escritura. Por fo que escuchamos y por
lo que hemos recogido det Diccionario de incorrecciones, particularidades y
curiosidades del lenguaje, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas y
Joaquin Mangada, tal parece que ""hoy se hace todo’’. Para informacion del
lector listamos a continuacion algunas expresiones 0 locuciones con el verbg
hacer, tomadas del libro- citado.

Expresiones incorrectas " Expresiones correctas
a/ Hacer musica Componer musica
b) Hacer politica Politiquear; dedicarse a la
politica
¢) Hacer un viaje Viajar
d} Hacer un proyecto Proyectar; formar un proyec-’
10
e/ Hacer maravillas Obrar maravillas
f)  Hacer una mala pasada Jugar una mala pasada-
g/ Hacer san lunes Holgar el lunes
h) Hacer furor Entusiasmar; gustar; estar en
boga
i/} Hacer atmodsfera {0 am- Preparar, encaminar la opi-
biente) nion
j} Hacer blanco (admitido) Dar en el blanco
k) Hacer abstraccion Prescindir
/}  Hacer milagros (admiti- Obrar milagros
do)

Siempre que hagamos referencia a una accion manual, manipulacion 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 escuitor hace una estatua’’; pero, si nos fijlamos gue se trata de
un artista y si emplea las manos, en realidad trabaja con la inspiracién y su
gento; lo correcto es, por tanto, decir: “‘esculpe o0 modela una estatua”.

EJERCICIOS
EMPLO:
" Hace, IN3 zana’
‘Cavar una zanja”’
1. Hacer un camino. 3. Hacer un informe.

~

2. Hacer un libro. 4. Hacer una fortuna.
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5. Hacer una conspiracion. 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 traduccion.
muchos descubrimientos. 15. Me han encargado que haga
8. Los albaniles hacen las paredes. los trémites.
8. Los herreros hacen las ventanas. 16. Hacer el bello.
10. En tas florerias hacen ccronas ‘
de flores.

14.2.4. EIl verbo poner. Este verbo solo puede reemplazarse por otros que
den mas precision a la oracion. Por ejemplo:

“Mi nieto puso las palabras significativas en los espacios vacios de un
gjercicio, propio para ninos’ .

Con mas precision
“...escribid las palabras...”

Ciertas expresiones con el verbo poner méas una preposicion y un sustan-
tivo pueden sustituirse por un verbo transitivo.

EJEMPLO:

“Mi padre puso en orden sus pensamientos”’ .
Con més precision:

“Mi padre ordend sus pensamientos’’.

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene abusar de la
Sustitucion, ya que muchas veces, al introducir otro verbo, los cambios no
son sinénimos.

EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo
Poner; claro esta, solo 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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1 . Sirvase poner este cuadro en esa pared.

2 .No pongas colores en esa cartulina limpia.

3 . Por ser el doctor amigo personal, le suptico poner su nombre en el primer lu-
gar de la lista.

4 . Ponga usted este libro en inglés.

5 . Localice y ponga el modificador “X"* en el lugar preciso.

6 . No ponga aqui esa palabra, pues ademés de ser un barbarismo no precisa el
concepto.

74.2.4.1. tLos ejercicios que siguen se significan porque se sustituyen en
ellos, con una sola palabra, el verbo “poner’, la preposicion y el sustantivo
gue lo siguen. {Para ayudar al iector, aparecen en tipo italico las palabras que
no son sustituibles.}

EJEMPLO:

“Poner en claro sus /deas’’.
“Coordinar sus ideas’’

7. Poner en accion un programa.

8. [Cuidado!, no ponga en peligro /os intereses de nuestra empresa

9. E/ Gobierno estd provocando la inflacién al poner tanta moneda en circula-
cion.

10. S/ no pones estos papeles bajo llave pueden perderse.

11. Uno de los hijos pone en desacuerdo a /a familia.

12. El general ordend a su comandante poner en movimiento todas sus fuerzas.

13. Mi madre se puso en mi lugar.

14.2.5. Los verbos decir y ver. Con un poco de atencion, estos dos verbos
faciles pueden ser sustituidos por otros mas 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-
quina de escribir. 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 verbales de decir y ver, empleadas en ellos:

EJEMPLO:

““Decir las oraciones’
““Rezar las oraciones’
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5w

. El ilustre orador, sefior A. Rodriguez X., dijo ayer un buen discurso.

Durante nuestro pasec matutino siempre nos decimos nuestras inquietu-
des.

. La historia que les voy a decir les sorprendera.
. En mi despacho se tienen que ver varios asuntos de maxima importancia.

5. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza y la intencion

1.

12.
13.

cwomNo

que plasma el artista.

" Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacion.

Les digo una y otra vez que aqui se corre peligro.

El cientifico auténtico tiene que ver los fendmenos sin prejuzgarlos

Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas.

Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la ilusion de cualquier
astrénomo.

Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecidas en esta
institucion.

Mi hermano, por la confianza que le he inspirado, sélo dice sus penas a mi.
No niego que le debo. Siempre lo diré muy alto.

Los consejos, |os ejemplos citados y resueltos y {os ejercicios que han de
resolverse, dan firmeza a .nuestra conviccion de que los lectores fijaran
permanentemente su atencidn para no caer en la trainpa de lo vagoe e impre-
ciso que ciertas palabras y verbos faciles le tienden al 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
precision, pues es la Unica forma de captar y mantener la atencion de
quienes leen.
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PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“Recordemos siempre que no se escribe sélo con palabras, sino con crea-
ciones; por lo tanto, forzoso sera reconocer que la belleza y la fuerza persua-
siva y convincente de un texto escrito no residen en los vocablos aislados, si-
no en su justa y adecuada trabazon, y dependen del modo y sabiduria
en utilizarlos,; de su empleo mas o menos correcto,; de su mejor o peor engar-
ce dentro del conjunto. La belleza, profundidad y ritmo emocional, la fuerza
emotiva, persuasivay convincente resultan de lo que, sirviéndonos de las pa-
labras como mero vehiculo, hagamos sentir y pensar al lector”.



- INTRODUCCION

En esta parte, motivo ultimo 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 texto no pretende llevar a los lecto-
res hasta los articulos periodisticos ni menos a la estilistica. Nuestra inten-
ci6én es modesta, porgue 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
gue puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir
cartas de tipos diversos y, 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 ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Ahora sblo nos
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode-
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente,
porque hemos dicho que el buen redactor se hace escribiendo — forma Unica
de aprender— y procurando ser creador y original en cada escrito.



17

LA CARTA

17.1. DEFINICION

Dentro de lo tradicional y con apego a los principios clasicos, una carta
no es mas que un elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta,
generalmente formularia o de trédmite. Una definicion mas armonica con la
época, cualquiera que sea su naturaleza, es ésta: una conversacion a distan-
c/ia, pero 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-
cion, 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 scla de sus funciones, la mas elemental y material, y la Gnica conoci-
da por quienes viven con la tradicion, por aquellos que s6lo 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 redacciodn simple, los cuales pueden hallarse en cualquiera de los
multiples libros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi-
deraciones y pasemos al analisis de las funciones méas importantes de una
carta.

Todo io relacionado con la definicion y redaccion de una carta esta tomado casi integramente de la 2a.
edicidn del libro La secretaria perfecta, del autor y de Josefina L. de Migue! Editonial CEC3A, México,
1880
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Desde luego, tenemos que afirmar en forma categérica que todo escritg
comercial debe poseer una intencion y una fuerza que rebase los limites de
su finalidad aparente. Quien redacta una carta no debe limitarse a escribir un
texto correcto, sino que debe hacerlo de modo eficaz para que influya sobre
el &nimo del lector mas que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice
las cosas de manera que impresionen y convenzan; es decir, si pide, obliga g
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per-
suade para que se le comprenda. En una palabra: sabe escribir con éxito pro-
fesional.

La carta, puntualizamos, es tal vez el elemento méas importante en 1a vida
comercial, y justo es que se le conceda la atencién que merece por el lugar
tan destacado que ocupa en el desenvolvimiento de los negocios; por ellg,
quien escribe estd obligado a aplicar toda su atencion a estos instrumentos
de la comunicacion comercial efectiva.

He aqui algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su objetivo:

1) Claridad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica funcion.
Ante todo, claridad en los conceptos, en la acepcién de los vocablos,
en la forma, en la escritura; propiedad en el estilo, en el lenguaje
—acorde con el destinatario—, pues ia 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 exposicion de las ideas, en logica secuencia, sin
atiborrar los parrafos con argumentos o ideas distintas.

2) Brevedad: Toda carta debe tener su légica 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
en el 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 que un escrito sea largo o corto; lo Gnico
que se debe vigilar es que no sea innecesariamente largo, ni precipi-
tadamente corto.

3) Recuerde siempre que no se escribe sdlo con palabras; por tanto, de-
be reconocerse que la belleza y la fuerza persuasiva y convincente de
un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su justa y ade-
cuada trabazon; y dependen del modo y sabiduria en que se utilizan,
de su empleo mas o menos adecuado, de su mejor 0 peor engarce
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dentro del conjunto. La belleza, la profundidad, el ritmo emociona!,
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resultan de lo que, sirvién-
donos de la palabra como vehiculo, hagamos sentir o pensar al lec-
tor. .

Recuerde también que las palabras en si no son bellas ni feas, son
vocablos que estan en el diccionario con varios significados; pero
que adquieren sentido, fuerza y acepcion precisa cuando se organi-
zan para que se escuchen o se lean.

Jamas dar rienda sueita a la fantasia, pues una carta no es una obra
de arte en si, 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 comerciai, 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 y estilo; es decir que la carta debe ser pensada antes
de escribirla. Se aconseja su preparacion por medio de apuntes men-
tales o escritos en los que se tengan en cuenta los siguientes facto-
res:

a) Definir el tratamiento que debe darse alf destinatario y con ello de-
finir el estilo. '

b) ldeas principales que deben ser expresadas.

¢/ ldeas complementarias — auxiliares o de relleno— con que debe-
rd redondearse y fortalecer cada una de las ideas principales.

d} Ordenacion y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
siguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex-
posicion tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al
éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece
invariable; en cambio, /a forma como se dice es en la que debe
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse que a tra-
vés de una buena carta nos vendemos, ya que con este instru-
mento nos proponemos obtener algo de la persona que la recibe:
comprension, asentimiento, opinién o una acciéon determinada.
Cabe aqui un gjemplo 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 sefores:

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 oportunidag
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 sefiores:

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria ejet:utiva 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 permitira
demaostrarles mi capacidad y conocimientos relativos. Mi experiencia personal se de-
talla en el curriculo anexo.

Confio en su valoracion. Gracias anticipadas.
Atentamente

Anexo {1)

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: 1a 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 los nifios
mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educacion que se impar-
te en México.
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FORMA RUTINARIA

ey -
dmados senores;

En base al cambio de politica que hemos aprobado, les informamos que los pedi-
dos que nos formulen deberan hacerse a un plazo de 30 dias, en la inteligencia que
" les concederemos un 5% de descuento sobre nuestra lista de precios.

El motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordialmente a
que a su vez, nuestros proveederes, nos han reducido notablemente sus plazos para
el pago de sus facturas, por io gue nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu-
tir esta situacion a nuestra clientela.

Agradeciendo de antemano la atencion 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 ORIGINAL 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 partit de esta fecha, sdlo
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, serd del 5%.

Su condescendencia a esta nueva situacion, provocada por el propio mercado,
es para nosotros una garantia de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co-
merciales.

Atentamente

INDUSTRIAL X"

Incl. (1)
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
Consejo Nacional Técnico de la Educacion.
Luis Gonzélez Obregén 21.

México 1, D. F.

Estimados sefiores:

De la manera més atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre la posibilidad de
dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afios de Edu-
cacion Primaria.

. Nuestra peticién esta basadaen que, ECN INTERNACIONAL, S. A., es unaempresa
que se dedica a administrar las obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA

NACIONAL en el extranjero.

Parte de la tecnologia que se requiere para llevar a cabo estas obras, es necesario
gue sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos paises no se cuenta con
personal especializado en la materia. Por esta razén, frecuentemente son contrata-
dos mexicanos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura-
ciones que van desde dos hasta seis anos promedio.

En la mayoria de los casos estas personas envian por su familia para que radiquen en
el pais donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos nifios en edad esco-
lar pierden contacto con la educacién 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, deseariamos nos informaran sobre {os tra-
mites que son necesarios para obtener el permiso para enviar estos libros al extran-
jero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra-
to ponernos a sus apreciables drdenes.

Atentamente.
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FORMA ORIGINAL CON INTERES PROVOCADO
México, D. F., 12 de julio de 1979.

LIC. AGUSTIN YANES DELGADILLOC.
Presidente de la

Comision Nacional de los Libros

de Texto Gratuitos, de la

Secretaria de Educacidon Pablica. -

Dr. Rio de la Loza No. 116,

Meéxico, D. F.

Distinguido licenciado:

Es nuestro deber, y mas adn gran preocupacién, vigilar que los htjos de nuestros
trabajadores se capaciten; esta inquietud se acentua en los campamentos 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 desorkentados, por lo que con-
sideramos necesario capacitarios por nuestra cuenta, utilizando para ello los textos
gratuitos que esa Secretaria proporciona para la ensefianza primaria.

Para la realizacion de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de
ros, por cada uno de los grados de educacidn primaria, asi como la autorizacion
para tramitar los permisos de exportacion 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 péarrafos.
f) 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 a gusto y, por tanto, le 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. Méas que co-
nocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen-

te las 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 libros que algunas veces
leemos, o porgue adquirimos el mal habito per nosotros mismos sin

darnos cuenta de ello.

A continuacion presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas
de moda que a veces se usan errdoneamente. El lector podrd precisar el tono y
estilo afectado de las frases sefialadas como incorrectas que restan la clari-
dad vy el significado directo que se pretende dar; ademas, muchas de ellas
contienen auténticos errores sintacticos.

INCORRECTO CORRECTO
~A) Llas interrogantes por us- A} Las preguntas que
ted planteadas... hace...

B} Sirvase aclarar "'ipso fac- B} Haganoslo saber cuanto
to"”... antes...

C) Es mideseo ferviente par- €} Muchisimas gracias
ticiparte mi sincera gra- por...
titud. ..

D)} Tal vez pueda ser gue es- D/} Tal vez no esté usted se-
té indeciso... guro...

£} Por medio de la presente E) Le participamos que...
nos tomamos la liber-
tad...

F) Adjunto a la presente... F) Incluyo...

G) Le estoy anexando... G) Le anexo...

H]) En la confianza de que H| Esperamos que pueda..
estara usted en posicion
de... - :

{} Ha llegado a nuestras /}  Recibimos su carta...
manos su atenta...

JJ Anexada a la presente J) Incluimos...
encontrara...

_____.. K/} Con la presente anexo a KJ Le anexo copia...
usted copia... . ST T — e e

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...) '

N} Agradeciéndole de ante- N/ Le agradecerialmos)...
mano...

0O) Debo de manifestarle... 0) Debo manifestarle...

P} El movil de la presente es P} Les anunciamos...

poder anunciarles...



Q)

A)

Nos tomamos la 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.

Q)

R)

LA CARTA

Les solicitamos
tuosamente...

respe-

Le enviaremos su pedido

cuanic antes...

SU

10} Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver-
sacién, los enfoques positivos guardan verdadera importancia y tras-
cendencia; y esto es légico, pues 2 nadie le gusta recibir una mala
noticia. Si tenemos que decir “'no’’ a alguien en una carta, procure-
mos dar a la redaccidon un enfoque positivo. Recuerde que ei tacto es
flave que abre las puertas mentales de nuestros interlocutores; en es-
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir '"No pudimos enten-
der bien el dltimo parrafo de su consulta’’, digamos: "“Su consulta es
muy clara, salvo en su ultimo parrafo’’. La forma modifica los resulta-.
dos.

EJEMPLOS:

Al
8)

C)

D)

£)

Fl

ENFOQUE NEGATIVO

Si tiene usted a bien con-
cederme...
Espero que su respuesta

‘me sea favorable...

Esperando una respuesta
favorable, reciba nues-
tros saiudos.

No podemos enviarle
muestras de cartas para
citas como ejemplos, pa-
ra publicar en su libro.

Es imposible darle un
precio, sin conocer pri-
mero las especifica-
ciones.

Si aprueba la tarjeta que
le incluimos, le enviare-
mos un folieto.

Al
8)

CJ

D}

£)

Fl

ENFOQUE POSITIVO

Seguro de su favorable
respuesta...

Tengo fe en su favorable
respuesta...

Con la seguridad de su
respuesta favorable, lo
saludamos con cordial
afecto.

iLo felicitamos cordial-
mente PoOr su nNuevo
libro! Hemos buscado en
nuestros archivos, pero
no hemos podido en-
contrar las muestras que
solicita.

Tan pronto conozcamos
las especificaciones, con
todo gusto le daremos el
precto.

Solo tiene que llenar la
tarjeta que incluimos, y
el folleto le serd enviado
enseguida.
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G/) Creemos que quedara ~ G) Sabemos que le agrada-

complacido. ra. .
HJ} Puede usted llamarnos si - H} Lldmenos. Con gusto le
le interesa. atenderemos.

11) Busque la palabra que exprese con mas exactitud la idea gue usted
desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea llegue con faci-
lidad a ta mente del lector o destinatario. Cuidado-con los barbaris-
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titubee, consulte
un buen diccionario; asi fortalecera y acrecentara su vocabulario.

12) Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacion, asi como el
enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada signo de
puntuacion, etc. Todo esto serd 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 que una carta comercial
es un documento de utilidad practica, mas que un alarde de perfec-
cion literaria. En la redaccion de un texto comercial la gramética 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 condensartas 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 parrafos mayores de ocho a diez lineas ofenden la mi-
rada y dispersan autornaticamente la atencién del lector.

16) Exprésese con naturalidad vy soltura, evitando frases demasiado lite-
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del ienguaje
hablado. Los rodeocs, tas 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 resuitan negativos. Los parrafos me-

----- - losos, adulatorios, etc., dan idea de poca.sinceridad. Ser gentiles no
implica el soborno con frases demasiado dulces, empalagosas y un-
tuosas. Para qué decir: “‘Le rogamos que fije su amable atencion en
la siguiente proposiciéon y mucho apreciariamos su bondad, por to-
dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano’’, si con mas
calidad y precision podemaos 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 poco de tacto podemos decir: “Estamos
persuadidos de que, por una involuntaria distraccion de su parte, no
ha'liquidado usted su cuenta”.

18) Las abreviaturas vy las contracciones estan proscritas de una carta
bien redactada. Seamos prodigos en este sentido.

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es la logica terminacion de una carta. Mas efectivo resulta
un ““Atentamente’’, que la frase viciada y sin sentido: “'Afmo., Atto.,
A. y §.S.” (En verdad, el gue firma una carta con este final, la
mayoria de las veces ni es afectuoso ni atento ni amigo ni tampoco
sirve para nada.)

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro-
res de contenido, ortograficos y de sintaxis, y ahorrar, por tanto,
tiempo y trabajo. .

21) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consegjos, de in-
formacién, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu-
pacion para superar el arte de la redaccion 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 o 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 ESQ'UELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA

Aunque, por su valor aparente, una carta puede ser de peticidon, de ofre-
cimiento o de tramite, en realidad su intencién concreta y psicologica es pe-
dir algo. Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos compre; si ofrecemos
una informacioén, pedimos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedimos
gue se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y de |a sociabilidad; si
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

“ancia, servicio, pago, atencion, gratitud, compra, reconocimiento de
v .(igio, la iniciacion o consolidacion de una amistad, |la aceptacion de_un
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punto de vista, y mil cosas mas. Esto nada tiene de particular si se parte de la
nremisa de que el ser humano esta, por ley natural, hecho para pedir. Y asi
es, porque la inmensa mayoria de nuestros actos, conversaciones y pensa-
mientos tienden en el fondo (aunque en algunas ocasiones No nos damos
plena cuenta de ello), a obtener algo; en consecuencia, y por encima de sy
funcidn material aparente, las cartas comerciales estan invariablemente des-
tinadas a pedir y a obtener lo que se pide. Pero para logrario es necesario
convencer. Es por esto que el éxito de una carta radica en su fuerza persuasi-
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y aun en la vida real.

Si reconocemos y aceptamos que toda carta estd animada por un mismo
impulso de peticién, debemos aceptar que no existen clases, sino motivos o
mdaviles 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 la tienda. El arreglo o la exposicion del escaparate debe captar por si
solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asimismo, la pri-
mera oracion de toda carta tiene que llevar al lector a decirse: *'jEsto me inte-
resal”’, y a seguir leyendo la carta hasta el final. ‘

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:

1o0. Captar el interés del iector en el primer parrafo.

20. Exponer los hechos con toda claridad.

30. Dar énfasis a lo positivo. : ,

40. Usar un ‘‘gancho’’ o aliciente para obtener la accion que se pretende.

50. Presentar una despedida adecuada y oportuna.

1

PRIMER PASO. Captar el interés del lector en el primer parrafo. Volvien-
do al inicio de la carta, procuremos siempre ¢: nenzarla con algo que hable
en términos que le interesan al lector mas que al redactor; pues no hay te-
ma en el mundo que interese tanto a un hombre como lo relativo a *'si mis-
mo’’, sus necesidades, sus deseos, sus intereses, etc. Ademas, procure que
la primera oracion sea breve y concisa, enfilada directamente a la motiva-
cién, como estimuladora del interés. Silogra avivar el interés del lector, us-
‘ted puede estar tranquilo; lo méas.seguro es que continde leyendo 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 los 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 expéngalos
con toda claridad; por ejemplo:
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Si trata de solicitar informacion, asegurese de que el lector sepa exacta-

ante lo que de él se solicita. jCutdado!: una pregunta vaga obtiene una

.spuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especifica, por lo ge-
neral da lugar a una respuesta concreta y (til.

St acusa recibo de algo, repita con toda precision el asunto por el cual se
estd acusando recibo.

S/ ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. ,Exponga los datos con
una secuencia logica y claral

Si formula una invitacion, no olvide el motivo; haga sentir el agrado por
la aceptacion, el lugar, la hora y 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 Ia
presentacion, todos los detalles apropiados vy relativos (tanto personales co-
mo de negocios) y, por Uitimo, la declaracion de que cualquier atencién o
cortesia seran apreciadas por usted. 5

Si quiere concertar una cita, no olvide mencionar los propdsitos de ella,
la hora, el lugar vy la fecha, pidale a la otra persona que fije la fecha y solici-
te la confirmacién de dicha cita.

Con estos pocos lineamientos usted tendra que valorar la importancia
~al cuerpo de toda carta, asi como justipreciar que jamas debe escribirse sin
via meditacidén y ordenamiento. Mas adelante mostraremos los modelos,
.. <ro primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordenamiento
expositivo en ellos; mas nunca olvide que la exposicidn debe hacerse en ora-
ciones y parrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora-
cién y cada parrafo deben ser concisos, concretos, sin palabras superfluas
que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada oracion
cumpla con su cometido, y deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un
parrafo. Procure no explicar mas de una idea central en cada parrafo; asi fa-
cilitara la comunicacidn, la lectura sera facil y la comprension surgirad 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 palabras negativas o que revelan indecisiones (por ejemplo,
“si'', “creo”, estimo’’, “espero’’, podria’’, etc.), tienden a contrarrestar la
fuerza del motlvo de la carta. Grabese este consejo: £n caso de tener que co-
municar malas noticias, aminore el golpe iniciando el mensaje con una decla-
racion positiva.

CUARTO PASO. Usar un “gancho” o aliciente para obtener la accion que
se pretende: ;Estd usted convencido de que su primer péarrafo captaré la
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atencion de su lector? ;Ha estructurado la exposicién de los hechos o datoe
con claridad en una secuencia logica para continuar con el interés de su lec
tor? Bien, ahora esta usted listo para coronar su carta con un climax de im-
pacto que terminard “enganchando’ al lector para que entre en accion.
jDigale al lector lo que quiere que haga! Facilitele la decisidén. Tal vez la ac-
cién que usted quiere de €l sea so6lo una respuesta. Digaselo, entonces. Re-
cuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusidn es obvia.
Analice los siguientes ejemplos:

— Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta-
mos con usted, diganos cémo podemos cooperar.

— Esperamos con interés su opinién al respecto.

— Su crédito es bueno. Simplemente diganos lo que desea.

QUINTD PASO. Presentar una despedida adecuada y oportuna: jHasta
aqui todo ha estado bien, no lo descomponga! 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. Si ha captado el interés y la
atencion del lector, si ha expuesto los datos con claridad y loégico ordena-
miento, si ha logrado el enfoque positivo y ha incluido un ““gancho’’ para ob-
tener lo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad; qu
sea un adids, no un bla, bla, bla. Con un final impropio anulara usted todo &.
efecto y el propodsito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
poco valor y no agregan nada de utilidad. Un error muy comdn es el que se
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el final se comienza con un
gerundio; maxime si éste no esta en correspondencia con la accion del verbo
principal. {Desgraciadamente esto es més frecuente de lo que puede supo-
nerse.) NMada de adornos antes de firmar, un final efectivo, con una declara-
cion llana, es fa manera mas categorica y sincera de cerrar-una carta.

17.3.1. Formato o distribucion. (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 distribucién que hable en favor del redactor o remi-
" tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes
expliquemos cada una de sus partes:

1. MEMBRETE. Este puede localizarse en la parte superior izquierda, o
bien, distribuido en la parte superior central. Hay quienes io ubican
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos porque obiiga al lector a
bajar la 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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DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda,
abajo de |a fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona-

da o vertical.

SALUDO 0 vOoCATIVO. Nunca omitirlo, pues es signo de educacion y
respeto hacia el destinatario. Se ubica entre los datos del destinatario

y el texto o cuerpo de la carta.

CUERPO DE LA CARTA. Parte central de la carta que contiene el mensa-
je. Este debera contener toda la fuerza, originalidad y ordenamiento
jerarquico de los argumentos, tal como hemos recomendado para
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer. '

DESPEDIDA. Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e infor-
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentamente, Muy
atentamente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o
cargada hacia la derecha.

FIRMA. Parte (iltima 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.

INICIALES DE IDENTIFICACION. Sirven para establecer la identidad del
que dictd, que puede ser el firmante, y la de |a secretaria que transcri-
bid. Se escriben en la parte inferior izquierda, segn cualquiera de las
formas siguientes: .

AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT

En ocasiones el ejecutivo no dicta, s6lo se concreta a dar instruc-
ciones y a firmar; en este caso apareceran las iniciales del ejecutivo,
las de su colaborador, quien dicto la carta, y las de la secretaria que |a
escribid. Las iniciales apareceran en el orden indicado:

AMS /idl/rt; AMS:idl:rt; AMS:IDL:RT : -

INCLUSOS 0 ANEXOS. Cuando en la carta se adjunta aigin documento
adicional— contrato, certificado, copia, informe, ietra de cambio,
cheque, giro, etc.— se debe mencionar debajo de las iniciales. Por
ejemplo: ' '

Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Chegue;

Anexo. Informe, péliza, contrato, etc.; o bien,

Incl. (1) Incl. (2).

POSDATA. Elemento complementario o especial de una carta, el 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 las iniciales de iden-
tificacion o inclusos.



314 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

FORMATO TIPO “LATINO"” :
Perimetro de la-hoja

Margen minimo
argen minimo

25cm

4cm

2a

TM

1) Membrete. 2} Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalonada.
4} Salutacién o tratamiento. 5) Cuerpo del escrito con sangria de tamafio corriente.
La interlinea (a) puede ser simple o doble, segun la extensidon del texto. 6) Despe””
da. 7) Firma. 8) Anexos. 9) c.c.p. 10} Iniciales.

FIGURA 171



LA CARTA 315

FORMATO TIPO “ANGLOAMERICANO" (Escritura en bloque)

o]l ——

d

10 |

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del tipo “latino”’, presenta el texto a
renglén seguido y no lleva sangria (5).

FIGURA 17-2
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FORMATO TIPO “"MIXTO"

8'

Nota: En este formato, la sangria (5) y la despedida {6) quedan alineados con el ini-
cio de la fecha (2).

FIGURA 17-3
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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.

~ Aungue 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- dificit obligar al redactor a una
secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asi en la
correspondencia comercial que se gobierna mas por la logica y los argumen-
tos persuasivos y convincentes que por la emotividad personal.

LISTADO DE LOS MODELQOS QUE SE INCLUYEN.

1. De felicitacion por el dia onomastico.

2. De recomendacioén y presentacion.

De excusa.

De agradecimiento. -

De peticion.

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.

11. De invitacion para una cena y velada.

12. De declinacion a una invitacién para una cena y velada.
13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.

14. Para felicitar por el nacimiento de un hijo.

15. Para pedir un préstamo a un amigo.

16. En la que se accede a prestar una cantidad.

17. En la que 'se niega un préstamo.

18. En la que se participa cambio de domicilio.

19. En la que se agradece una participacion de nuevo domicilio.
20. En la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

COPNIDO AW

1. Carta de felicitacion por el dia onomastico.

Querido Juan:

Proximo tu dia onomastico, me anticipo para enviarte un cordial abrazo
con el deseo de que pases momentos felices en compania de todos los tu-
yos queridos y de los amigos que, por su cercania, puedan acompafarte.

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan.

Tu buen amigo,
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2.

3.

4.

Carta de recomendacion y presentacion.

Querido Javier:
Ei dador,* Antonio Hidalgo, es amigo de toda mi estimacion.

Desea hablarte de un asunto que lo afecta y cree puedes tu solu-
cionarle. Ruégote {e dediques unos momentos y te intereses en servirle.

Por lo que hagas en su favor te quedara muy agradecido tu amigo que
te abrazd,

Francisco

Carta de excusa.

Estimado amigo:

Deploro mucho que las 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 alcance, pero no he
sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que la situacién econo-
mica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal.

Es ocasion para enviarte un saludo rubricado con un fuerte abrazo.

Javier

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 a- -
partir del dia primero del proximo mes forrnaréa parte de la Empresa que con
tanco acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabra desemperfiar con efi-
cien3 y responsabilidad su cometitio y responder asi a tu atencién.

un fuerte abrazo y siempre a tu disposicién.

Francisco

*Este vocablo es mas preciso que portador, puesto que en su segunda acepcion significa: ponador de
una carta de un sujeto a otro.
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Carta de peticion.

Querido Manuel:

Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dias de asueto, mi
excelente amigo y companero de la infancia, Francisco Peralta.

Como es un ferviente apasionado de la equitacion y magnifico caballis-
ta, sé que le proporcionaria un gran dia invitdndoio a tu hermoso rancho
que posees en Querétaro.

Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda
franqueza, si no seria inoportuno que el sdbado proximo paséramos un dia
en tu propiedad.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando

Carta de pésame por la muerte de un hijo.

Daniel:

Profundamente impresionado por la enorme pena que te aflige en estos
momentos, debida a la irreparable pérdida de tu queridisimo hijo Ricardo
(g.e.p.d.), me hago participe de tu inmenso dolor.

Te deseo, con todo el corazén, fa resignacién cristiana en estos instan-
tes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, cOmo yo
lo haré en ias mias.

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demas familia,

cuyo dolor me imagino. Siento en el aima que 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 muerte de /a esposa.

Inclvidable amigo:

La noticia del fallecimiento de tu amaaa esposa Margarita, (q.e.g.e.},
acaba de llegar a mi, y me apresuro a expresarte la 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 momento,
todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tu dolor.

Con la expresion de nuestros sentimientos para todos los tuyos, y con
el abrazo fraterno se despide tu amigo.

Carlos

8. Carta de pésame por la muerte def padre o de la madre.

Querido Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mi mas sin-
cero pésame.

En tan dificiles momentos s6lo puedo aconsejarte resignacion 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 pésarmme.
Querido Ricardo:

- He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco sincera-
mente.

777 7 Han transcurrido ya 15 dias, y no podemos-adaptarnos-a la realidad que- -
vivimos.

Es cierto 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 tG 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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Carta para enviar un regalo de boda.
Distinguido amigo:

Con motivo de su proximo enlace con la sefiorita Margarita Rocabruno,
me es muy grato enviarle este pequeno recuerdo.

Al manifestarle la 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.

Carta de invitacion para una cenay velada.

Queridos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el viernes 22 del 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-
mo ustedes forman parte de este selecto grupo, los esperamos a partir de
las 20.00 h en el domicilic que ustedes conocen.

Nada nos gustaria mas que abrazarlos en noche tan significativa para
nosotros.

Cordial y afectuosamente.
Pedro Ramirez y esposa

Carta de declinacion a una invitacién para una ~~ra y velada.

Queridos amigos:

Mucho agradecemos su invitacion para la reunion del viernes 22 del
presente mes, pero nos es materialmente imposibie asistir y compartir con
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de la felicidad que hoy
disfrutan, y que rogamos a Dios se prolongue toda la vida.

El motivo que nos obliga a declinar tan gentil invitacién 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.

Radl Quijano
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13. Carta para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.

Queridos amigos:

Como sé gue contamos con €l aprecio sincero de ustedes, siento gran
satisfaccion al anunciarles que Marisol dio a luz con toda felicidad, un nifio
que llega para llenar de alegria esta casa. Tanto ella como él disfrutan de
buena salud, gracias a Dios.

Ei bautizo se llevara a cabo el dia 18 del corriente mes, a las cuatro de la
tarde, en !a iglesia del Carmen, ubicada en...

Nada mas grato para nosotros que contar con vuestra presencia en tan
significativo acto.

Radl.
14. Carta para felicitar por el nacimiento de un hijo.

Queridos amigos:

Reciban nuestra mas cordial felicitacion por el nacimiento del hijo que
llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.

Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Marisol y el ni-
Ao conserven buena salud.

Reiterdndoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carifoso saludo.

Manue! y Margarita
15. Carta para pedir un préstamo a un amigo.

Querido 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 pc;r la cantidad de $5 000 (CINCO MIL
PESQS]), 1a cual te devolveré sin falta los primeros dias del proximo mes de
agosto.

Confiado en que habrds de atender mi ruego, te anticipo las gracias
mas expresivas.

Te abraza tu viejo amigo.
Raul
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16. Carta en la que se accede a prestar una cantidad.

Querido amigo Raul:

Doy contestacidn a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pongo a tu
disposicién la cantidad que me solicitas. i

- 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 Rad!:

Lamento protundamente no estar en condiciones de facilitarte la suma
que me pides. Para mi estos mor '2ntos son muy dificiles por coincidir con
diversos pagos que tengo que efectuar. Siasi no fuera, ten ia seguridad que
con mucho gusto te haria este primer favor que me pides.

Tu amigo Jue te abraza,
Santiago

18. C *a en la que se participa cambio de domicilio.

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra decision en cambiarnos de casa, no pudi-
mos avisarles anticipadamente; pero en estas lineas, que llevan carifosos
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio:

Calzada de los Misterios 9.
Col. Alameda.
México 40, D. F.

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se los haremos saber.

Nada més grato que verlos muy pronto en esta nueva ubicacion;
mientras tanto, los amigos de siempre los abrazan.

Eduardo y Lola
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19.

20.

17.5.

Carta en la que se agradece una participacion de nuevo domicilio.

Queridos Lola y Eduardo:

Gracias por el anuncio de su nuevo domicilio, pues ello disipd 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 examen de conciencia.

Con alegria los felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar con-
tinde imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos.
Ramoén y Edith

Carta en la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

Querida Esther:.

Mi primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato la
pluma y platicarte, en unas cuantas lineas, mis impresiones de este hermo-
SO pais, cuna de mi abuelo y sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto ante
las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y disfrutar de hermo-
S0s parques y jardines de diversas ciudades, asi como convivir con sus habi-
tantes —tan educados como pulcros—, visitar museos y contemplar sus
vetustos edificios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que si continuara detallandote mis gratisimas
impresiones llenaria hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar mi cor-
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademas, sera me-
jor que te cuente de viva voz la emocion que me embarga, pues asi volveré
a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas
juntas.

- s e Te -quiere y terecuerda. —-- T o -
Fina

MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS
TIPOS

En este apartado incluimos diversos modelos de cartas de uso corriente,
gue pueden encajar 0 no en {a actividad comercial.
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Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si-
guientes:

XN WN =

De agradecimiento.
De felicitacion.

De condoilencia.
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.

'eflo Num. 1. {Por un favor o servicio personal.}

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z.

Director General de Planeacion y Programa.
Constructora ““Alfa”’, S. A.

Reforma 62-340.

México 1, D. F.

Estimado ingeniero:

Muy reconccido por su invitacion para la conferencia que, sobre
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted dictara en el Ciub Rotario 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 u: 3u calidad de
brillante expositor como por el tema mismo, de gran probien...tica actual.

Reciba mi agradecimiento y mi conviccidon anticipada de ¢ J éxito
serd rotundo.

Atentarmente.
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Modelo Num. 2. (Por un favor a la compaiiia, club o asociacion.)
Fecha...

Sr. Roberto Martinez M.

Jefe del Departamento de Capacitacion.
Capacitadores Asociados, S. A.
Durango 33.

Mexico 7, D. F.

Estimado sefior Martinez:

Valiosisimas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro Departa-
mento de Capacitacion, fas cuales, puestas desde luego en practica en
nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefalados por us-
ted.

Su aportaciéon generosa y desinteresada 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.

Atentament.

Modelo Num. 3. (Por atenciones otorgadas a un representante de la
Compaiitia.)

Fecha...

Sr. Pedro Paramo Z.
Productos “Gama’”, S. A.
Av. Juarez 32.

Zitacuaro, Mich.

Estimado amigo:

Nuestro representante especial, el sefior Rodolfo Cornejo, nos ha infor-
mado de tas atenciones que usted le prodigd en ésa, no sbélo en la actividad
comercial, sino también en la social. El y nosotros reconocemos su gentil
proceder en el tratamiento tan especial gue usted le otorgé, y del cual se de-
rivod un éxito comercial inesperado.

Reciba nuestro agradecimiento y la protesta de nuestra firme amistad. -

Atentamente_.
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Modelo Num. 4. {Por la felicitacion con motivo de una conferencia.)

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras y los conceptos gue viertes en tu amable y gentil carta de fe-
cha de anteayer, con relacion a la conferencia que dicté en el Colegio de
Ingenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en {a Cons-
truccion, me comp’lacen y te manifiesto que me siento satisfecho de los re-
sultados y del dialogo 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
tantos ingenieros experimentados.

Con mi agradecimiento, un abrazo cordial.

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.

México 12, D. F.

Estimados amigos:

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de la
repentina muerte de nuestro subgerente, sefior Ramiro Pérez.

Profundamente nos ha afectado la pérdida de 'an 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 sefor Pérez.

Atentamente.
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Modelo Num. 6 (Por la mencion 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 clausurar la Il Reunién Técnico-Cientifica de

Profesionales de la Ingenieria.

Por venir de usted, persona de aito. prestigio profesional, las acepto
complacido y le entrego mi reconocimiento.

Gracias por sus conceptos y su generosidad.

Modelo Num. 7. {Por una contribucién en favor de un congreso.)

29 de junio de 1979,

R. ING. AGUSTIN STRAFFON A.

Director General.

Instituto Mexicano del Petréleo.
Av. de los Cien Metros Nim. 152.
México 14, D. F.

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias, muchas gracias por su carta del dia 11 de los corrientes, en la
gue nos exprasa su contribucion en favor del TERCER CONGRESO DE PE-
RIODISMO CIENTIFICO. Con esta generosa aceptacién, el Congreso
tendra, en su Plenaria del dia 9 de octubre del presente afio un marco de

grato ambiente,

Con su.aceptacion estamos seguros de que los congresistas conoceran
de la extraordinaria labor que, en el campo de la investigacion, realiza ese
tnstituto de su digno cargo, y podran llevar asus pa| ses la Justa |magen de
una realidad mexicana. ~ ’ '

Nada maés placentero para nosotros que recibirlo en unién de sus cerca
nos colaboradores en esa Sesion, en la gque el Dr. Carios Grae! F~rndndez
disertara sobre ENERGETICOS.

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordial saludo.

Ing. J. Javier Vega Cisneros.
Presidente
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DE FELICITACION

Una carta de felicitacion tiene las siguientes cualidades esenciales: bre-
vedad, naturalidad en la expresién y entusiasmo. Las frases gastadas y de
cajon deben descartarse, pues indican una faita total de sinceridad y destru-
ven la individualidad de {a carta. Incluimos varios modelos orientadores y
propios para diversas ocasiones.

Modelo Num. & (Por distincion profesional o civil.)

Fecha...
Querido Antonio:

Con profunda emocion y gran alegria presencié el momento en que se
te entrego la presea distintiva de tu recepcion, como miembro de honor, en
la Academia Mexicana de la Comunicacion Humana.

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo-
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecidoc 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-
municacién, donde te has desenvuelto y distinguido ensefiando, como un
apdstol, la forma en que debemos expresarnos, ya en fa tribuna o a través
de la escritura.

Cordial y afectuosamente.

Modefo Num. 9. (Por promocion.)

Estimado Manuel:

Nuestra organizacion resentira tu ausencia definitiva; pero nos compla-
ce verte ubicado’ como Gerente General de la Cia. Textiles Apizaco, S. A.
Tus amigos, por mi conducto, te 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 representa para ti un
peldafio mas de la escala que ha de llevarte a un sitio prominente dentro de
la industria textil.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amigos,
guienes te desean la mejor suerte.
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Modelo Num. 10. {Por un discurso, articulo o libro.)

Estimado amigo y companero:

Su calidad de orador y valentia, asi como su experiencia dentro de
nuestra politica gremial, quedaron demostradas durante su oportuna inter-
vencion en la Glitima Asamblea General Ordinaria del Colegio de Ingenieros
Civiles de México.

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinion, con relacién a la
fria y apéatica actitud de los dirigentes, quienes jamés se han enfrentado a
las autoridades gubernamentales en defensa de la ley de Profesiones, conti-
nuamente olvidada por quienes tienen la obligacion de respetarla.

Ojal4 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 mas, nuestras felicitaciones al ingeniero valiente y orador dis-
tinguido.

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Num. 11. (Con motivo de una jubilacion.)

Estimado sefior Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades dentro
de la Empresa Desarrolio Turistico, S. A., lo felicitamos por su merecido
retiro.

Por su desinteresada entrega y devocion, 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 afios de”
servicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcionales y
le deseamos lo mejor en su vida futura.

Un abrazo cordial de sus amigos.
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DE CONDOLENCIA

En este tipo de carta las cualidades mas importantes son el tacto vy la sin-
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse las palabras
que puedan resuitar dolorosas para el lector. Su extension estard en funcidn:
a) 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-
tinatario.

Modelo Num. 12. (Por muerte de un amigo y 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 admirdbamos en él su amabilidad, honra-

dez y experiencia.

Reciba nuestras condotencias, pues reconocemos que para usted esta
pérdida es dolorosa e irreparabie.

Sinceramente.
Asociacion de Materialistas, A. C.

Modelo 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 querido
padre.

Quienes tuvimos ta ocasion de conocerlo y apreciar las excelentes cuali-
dades v el buen corazon del ingeniero Zepeda, nos unimos a usted en el do-
lor y la pena. ‘

Sinceramente.

DE INVITACION

La carta de invitacion debe ser cordial y amable en su tono, totalmente

desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles, in-

icandose en ella cudndo y dénde se realizara el suceso; y si la situacion es
eésencialmente de negocios, mencidnese la causa.
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Modelo Num. 14. (Para un acontecimiénto especial.)

Estimado sefior Rosado:

El 8 de agosto del afio actual conmemoraremos el quincuagésimo ani-
versario de nuestra Negociacion, en cuyo crecimiento y desarrollo la Empre-
sa que usted dirige ha desempefiado un papel preponderante; por ello, na-
die mejor que usted y sus mas cercanos colaboradores para acompafnarnos
an este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banquete en
al Salén Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Con gusto y beneplacito esperamos su presenc ;. « le rogamos nos in-
forme del nitmero de personas que lo acomparar .

Sinceramente.

Grupo Artesanal, S. A.

Modefo Num. 15. (Para dictar una conferencia.)
Distinguido sefior arquitecto:

Su prestigio y profundo conocimiento scbre topicos diversos de ia
problematica nacional, y nuestra permanente preocupacion por la supera-
cion de nuestros colegiados, es mdvil que nos lleva a usted con el ruego de
que acepte esta formal invitacidn para que en nuestra reunion plenaria del
1 de julio, Dia del Ingeniero, nos entregue su experiencia sobre el tema: Los
aserntamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunién, parte de diversos acontecimientos, sera presidida por el
_.C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Publicas, y se llevara a
cabo en el Palacio de Bellas Artes, a las 11.00 h del dia sefialado.

Conocedores de su simpatia hacia nuestro Colegio, estamos seguros
de su aceptacion, la que agradecemos con profundo reconocimiento.

Atentamente.

El Presidente del Colegio.
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Modelo Num. 16. {Invitacién para comer.)
Estimado ingeniero:

La Asamblea de Generaciones, desde su fundaci6n, acostumbra, afio
con afio, invitar a8 su comida anual a una personalidad dentro de la
ingenieria. 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 mas grato para nosotros que su aceptacion a este convivio, en el

que también habra cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cita es |a 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

tusiasmo y aprecio. Si la invitacion dejo en duda el lugar vy la hora, en la

.eptacion se hara referencia a estos puntos; de otra manera bastara con
una carta breve o simple nota.

Modelo Num. 77. {Al aceptar una invitacidn para asistir a un acontecimiento
especial.) .

Estimado sefior licenciado;

" Con gusto asistiré, en compaifiia de nuestros cinco subgerentes, como
invitado al banquete de celebracton del quincuagesimo aniversario de [a
fundacién de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento sara oca-
sidn de compartir con ustedes tan feliz suceso.

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras fehcitaciones.

Sinceramente.

El Gerente General.
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Modelo Num. 18. (Al aceptar una invitacion como conferenciante.)

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias por su cordial invitacion y gracias también por sus amables
conceptos sobre mi persona.

Su invitacidn para dictarles una conferencia sobre ef tema: Los asenta-
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por mi:’
maxime que en tan solemne ocasion, Dia del Ingeniero, tendré la oportuni-
dad de entregarles mi personal felicitacion.

Atentamente,
Modelo Num. 19. (Al aceptar una invitacion 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 aprovecharé para felicitarios pcr la labor tan
fructifera que han venido desarrollando en favor de la ingenieria mexicana.

Mientras puedo abrazarlos, reciban mi saludo cordial.

Atentamente.

Modelo Num. 20. (Al aceptar la invitacion para ingresar a una organizacion
civil o profesional.)

Estimado ingeniero:

Su cordial invitacion para que yo ingrese como miembro de numero de
la Academia Mexicana de Ingenieria, me llena de satisfaccion 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 investigacién per-
sonal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones
sobre las arcillas jabonosas.

Tengo fe en que el trabajo sefialado tendrd la aprobacién de la
Asamblea y justificard su amable invitacion.

Atentamente.
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Modelo Numn. 21. (Al aceptar la invitacion para servir dentro de un comité o
iunta 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 er tan loable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar,
pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme.

Con mi reconocimiento le protesto mi participacion activa, sirviendoe y
cooperando en beneficio de la colectividad en tan generosa tarea.

Atentamente.

Aodelo Num. 22. (Al aceptar una peticion hecha por una Asociacion.)

'
Estimado sefior Vega Cisneros:

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del
présente afo, nos es grato manifestarle que el Instituto Mexicano del Petrd-
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE-
RIODISMOQO CIENTIFICO, A. C., que ustad preside.

Desde luego, estamos dispuestos a ofrecer, en el dia sefialado por us-
ted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y explicacion de
nuestras instalaciones y facilitarles nuestro auditorio para su Sesion Plena-
ria, a la que con interés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Grae’
Fernandez en su exposicién sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con quienes sé preocupan

por llevar al puebio, en forma facil y amena, los avances cientificos que se
operan continuamente en nuestro mundo.

Atentamente'

El Director General.
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DE DECLINACION

Las cartas para declinar una invitacion deberdn contener expresiones de
estima por las deferencias otorgadas, y palabras sinceras de pena por no po-
der aceptar. Expresar las causas que obligan a ello ayudan a demostrar que el

pesar es sincero.

Modelo Nim. 23. (Al declinar la invitacion para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefior Méndez:

Como todos los afios, he alentado la muy grata espera de acompa-
fiarles en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de Méxi-
co, S.A.; pero, por desgracia, justamente en esta ocasion del quincuagési-
mo aniversario de esa compafia me resulta materialmente imposible, ya
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad
de Toronto, Canada, en una convencion.

Lamento sinceramente no participar con ustedes de este convivio espe-
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, sefior Manue!l Escandon M.
quien lleva mi representacion y la de la Compania, para compartir con uste-
des tan solemne como especial ocasion.

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| su: amable|invitacion|-para| dictarl el} 1] de/julio,
Dia del Ingeniero, una conferencia sobre el tema: Los asentamientos huma-
nos 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 le suplico me llame, pues me dara
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio.

‘Sinceramente.
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Modelo Num. 25. (Al declinar una invitacién para una comida.)
stimado ingentero:

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 Num. 26. (Al declinar una invitacién para prestar servicios en una
junta o comité civico 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 desarrolian en bien de la juven-
tud mexicana, por ello, lamento no poder cooperar en tan desinteresada
entrega.

Mis felicitaciones y mejores deseos para usted y 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

a disculpa, cualquiera que sea la situacidon, deberan redactarse en un tono
winistoso y cordial. '
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Modelo Num. 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 tuyg
lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros Civiles de Méx;j.
co; pero motivos de salud me impidieron acompanarios y disfrutar de ege
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 Num. 28. {(Por no poder cumplir con el pago de una deuda.}

Estimados senores:

Con pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veo
obligado a diferir el pago de su factura Nam. 34753. Mucho les agradeceria
gue 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 guedaré muy agradecido.

Atentamente.
DE EXPLICACION

Cartas en las que se explica la tardanza de algo: Se recomienda que,
~cuando no se pueda dar una solucidn efectiva y rapida sobre algo, se envie
— una._explicacion como respuesta. La tardanza puede deberse a varios moti-
vos: expliquelos. Este proceder es reconocido por el solicitante, a quien no
se ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad de tiempo pa-
ra recabar informacion, ha de contestarse exponiendo la necesidad de la de-
mora e indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aqui
sefalar que las secretarias pueden acusar recibo en ausencia de la persona
que deba responder.)”

* Consultese el libro de la Secretaria perfecta, del autor y de la Sra. Josefina L de Miguel. Ed. CECSA,
Meéxico, 1980.
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Modelo Num. 29. (Por no poder enviar la informacion que se solicita.)

Esumado Gustavo:

Imposible enviarte de inmediato la informacién que me solicitas en tu
carta de fecha 14 del mes ditimo, pues tengo gue ausentarme de la ciudad
por unos siete dias; sin embargo, a mi regreso podreé satisfacer tus deseos;
para ellu | e encargado a mi secretaria qu~ - b= tudos los datos refativos.

Con un abrazo cordia!.

Modelo Num. 30.

Estimado Manuel:

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las principales
librerias, los tituios y autores de los libros sobre Ingenieria Sanitaria, los
cuales me solicitas en tu carta del dia 16.

En unos diez dias podré cumplir con verdadero gusto tu peticion, pues
considero gue entonces contaré con una lista completa y satisfactoria.

Con un abrazo cordia!

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 relaciones. Estas cartas deberan
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po-

der servirlo.

Modelo Num. 317.

Estimados sefores:

Con agrado les proporciono la direccion de Manuel Camargo vy
Compaiiia, la cual solicitan en su carta del dia 19. Sus oficinas centrales se
ubican en el Num. 32 de la Av. Juarez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Num. 430-08.

Si existe alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes,
por favor diganlo.

Atentamen.te.
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Modelo Num. 32.

Estimado sefior Rodriguez:

Por correo separado, te enviamos nuestra publicacion "DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LOS NEGOQCIOS".

Apreciamos su interés y 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 de 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 o de algo 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.

Modelo Num. 33. (Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefores:

Abono en su crédito la factura Num. 345 que acompaifiaban en su carta
—del 9 del corriente s, 1a 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 sefalado.

Atentamente.
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Modelo Num. 34. {Acuse de recibe por ausencia del destinatario.*)

Estimado sefior Pérez:

En ausencia del seftor X, acuso recibo de su carta del 7 del actual Ten-
ga usted la seguridad de que a su regreso, que se espera para fines del pré-
XiMO mes, su comunicacion recibira ia atencidon debida.

Muy atentamente.

Modelo Num. 35. (Acuse de recibo y contestacion a la carta por ausencia del
destinatario.**)

Estimado sefior Marquez:

Su carta, en la que recuerda al sefior Ing. Antonic Martinez Perera la
platica durante la comida del Club Rotario 'Ciudad de México'’, de! dia 13
de diciembre, nos ha sido entregada ahora que él se encuentra fuera de !a
ciudad. '

El sefior Ing. Martinez Perera tiene mucho interés en esa platica. El
regresara el préximo lunes y entonces tendré mucho gusto en presentarle ta
amable carta de usted.

Atentamente.

Carta de peticion o solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al-
go, hay que iniciarla motivando hacia la peticién, pero sin descubrirla; esta
forma despierta el interés del destinatario, quien lee a gusto. Inmediatamen-
te después se debe incluir la peticidn, para continuar con un ‘‘gancho’ que le
ayude a resoiver a nuestro favor. Sila carta va dirigida a un funcionario publi-
co, la motivacidén 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.

<ste tpo de cartas generalmente tas escriben y firman fas secretarias.
** Este tipo de cartas las escriben y las firman las secretanas, en ausencia de su jefe.
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Modelo Num. 36. (Carta dirigida al Jefe del Departamento del Distrito Fede-
ral pidiéndole una exencién.)

Distinguido sefior licenciado:

Nuestra Asociacion, constituida para cooperar y realizar obras de bene-
ficio colectivo, ha paralizado, por faita de recursos economicos momenta-
neos, la obra de restauracidn que inicié en ta Escuela Primaria '"Miguel Hi-
dalgo’’, ubicada en... ‘

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, he-
mos organizado una cena baile, que tendrd lugar el dia 30 de agosto, a las
- 21 horas, en el ""Salon Riviera’” de esta ciudad.

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprension a estos
problemas, le pedimos, sefor licenciado, nos exima del impuesto corres-
pondiente al boleto donativo de $500.00.

Nada mas grato para nosotros que el recibirlo en unién de su apreciable
esposa, como nuestros invitados de honor. Acepte sefior licenciado y deéle a
nuestro acto una nueva significacion.

Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, deja-
mos testimonio de nuestro reconocimiento y lo saludamos con muy cordial
afecto.

El Presidente.

Modelo Num. 37. {Objetivo similar al del modelo anterior.)

Distinguido senor licenciado:

Nuestra cena baile que organizamos afo con afo, con el objeto de re-
cabar fondos y ayudar a la Benemeérita Cruz Roja Mexicana, se llevara a ca-
bo el dia 30 de agosto del presente afio a las 21.00 h, en el Salon Cristal del
Hotel... '

" Como nuéstra Asociacion no persigue fineslucrativos, sino, exclusiva-
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprension, sefor licen-
ciado, para pedirle nos exima del impuesto correspondiente al boieto dona-
tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracion serd de mayor
monto.

Seguros de su favorable resolucion, le anticipamos las gracias y lo salu-
damos con cordial afecto.

El Presidente.
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Modelo Num. 38. (Solicitando una colaboracion.)
Distinguido ingeniero: °

Nuestra Asociacion, integrada por periodistas, cientificos, tecnélogos y
profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu-
ral del puebio a través de una informaciéon 4gil y féacil de los avances

“cientificos, ha organizado el Il Congreso Iberoamericano de Perindismo
Cientifico, que tendra lugar en esta ciudad del 6 al 10 julio del actual.

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy
prestigioso que nuestra plenaria del dia 8 se realice en el auditorio de ese
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Fernandez disertard
sobre el tema ENERGETICQS.

Dado que nuestra Asociacién no persigue mas que servir, mucho le
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magnificas instala-
ciones, nos ofrezca también una comida para 100 congresistas, asi como el
poder recorrer, en compafia de personas capacitadas, cada uno de los mo-
dernos laboratorios con que cuenta el Instituto.

Esta concesion conjunta que le pedimos tendra nuestro reconocimien-
to, y estamos seguros de gue los congresistas retornaran a sus respectivos
paises con una grata y favorable impresidn por la hospitalidad que se les
brind6, destacando la que se deriva de su comprension, sefior ingeniero.

Con nuestro testimonio de reconocimiento.

Modelo Num. 39. (Peticion de informes de un comercio.}

Estimados amigos:

Dada nuestra antigua relaciéon comercial, nos atrevemos a solicitar de
ustedes, con toda reserva, informes de la ‘“Casa Quiroga’’, establecida en
Antonio Arenas Num. 18 de esa Capital.

Les hacemos esta peticion porque no conocemos esa firma comercial,
cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fabrica.

Su atencién tendré nuestro reconocimiento.

Atentamente.
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Modelo Num. 40. (Cambio de domicilio’)

Estimado cliente:

Por la gran preocupacion que representa para nosotros servirlo cada dia
mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones a locales més
amplios y mejor ubicados.

Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus ordenes 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 seguir contando con su preferencia, ya que dispo-
nemos de maquinaria muy moderna, lo que nos permitird surtir con oportu-
nidag pedidos importantes. N

Atentamente.

Modelo Num. 41. (Agradecimiento por un donativo concedido.)

Estimado sefor ingeniero:

Elseforing. ___________, colaborador de esa Subsecretaria de su digno
cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dicté a favor de nuestra
Asociacion. Su generoso donativo de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/100},

-~ - - — nosanima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiempo perentorio, con
la meta que es nuestro proposito. T -

Es ocasién para enterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI-
CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se ilevaré
a cabo en esta ciudad, de! dia 6 al 10 de julio de! actual.

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo saludamos.

El Presidente.
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~Modelo Num. 42. (Se concede lo solicitado.}

Sefior ingeniero:

El Instituto Mexicano del Petr6leo, consciente de los objetivos que per-
sigue la Asociacion Mexicana de Periodismo Cientifico, A. C., y con el afan
de contribuir a tan importante proposito, como es la realizacion del TERCER
CONGRESOQO IBEROAMERICANO DE PERIODISMO CIENTIFICQ, 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 mas sincera felicitacion por tan noble esfuerzo en bien de la
cultura.

Atentamente.
Modelo Num. 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 cursos de INFORMES

TECNICOS; ademaés, nos es grato expresar gue el Sr. Martinez Ricardi es
dominador del tema y un claro expositor.

Complacidos de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta-
mente.

El Director.
Modelo Num. 44. {Constancia de trabajo.)
A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefiora Luz Maria Mena de Arriaga, nos ha solicitado 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

continte progresando.

M .43 seria mas grato para nosotros, que esta merecida expresién sirva
para el objetivo que fue solicitada. '

Atentamente. '

El Jefe del Departamento "e Cobranzas.
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Modelo Nam. 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 el a un buen tra-
bajador, inteligente y honrado. ‘

Atentamente.



18

CIRCULARES,
MEMORANDOS, OFICIOS,
INSTANCIAS Y ACTAS

18.1. CIRCULARES

18.1.1. Definicion y clasificacion. 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-
rior dirige a todos 0 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 Comparniero(s):

Asociado (s}):

Colegiado (s):

Etcetera.

Distinguido cliente:
Senor comerciante:
Senora:

Etcétera.

Externas

Las del tipo interno, con los tratamientos sefalados, circulan en el seno

de una asociacion, institucion, secretaria de Estado, etc. Las sequndas, usa-

3 en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa-

_..ente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario
permanente, ya que resultan muy econémicas.
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria funcion, es decir,
la de dar a conocer 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 lector no se canse an-
tes de tiempo.

Si ha de incluir algun antecedente, éste debe ser directo y también breve
para que el motivo sea conocido rapidamente por el lector. Ademas, si se
quiere que la comunicacion sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una
circular externa, debe dar al lector la sensacién de que el final esta proximo y
el asunto es facil de comprender.

En toda circular hay gue evitar tépicos comunes y conceptos vulgares,
puesto que este documento es de por si bastante comdn 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 4gil, sencillo, original y
que motive hacia el o. ;2tivo o 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 ésté motiva y fija ei deseo, sera leida en su totali-
dad, y el exito queda asi garantizado.

Para terminacidn, se aconseja palabras simples, pero de gran sugnn‘:ca—
cién: “Atentamente’’, “Cordialmente’, “'Sinceramente’’.

18.1.3. Modelos. Para orientacién de nuestros lectores, incluimos algunos
modelos: '

Modelo Namn. 1. {Circular interna que informa del resultado de una gestion.

Fecha...

CIRCULAR NUM. 7/80
Estimado socio:

Nuestro proposito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos, pues
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha concedido la exen-
cion que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra festividad en union de su
distinguida esposa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mo. .
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Te esperamos en compafriia de tus familiares y amigos; pues ademas de nuestro
“pio deseo de servir, debemaos hacer sentir a nuestros invitados de honor la autén-
. significacién de nuestra causa.
Los boletos estan a tu disposicion en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la
seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.
Modelo Nam. 2. (Circular interna de tipo oficial*. )

cCrnTT
SELLO OFICIAL FARIA

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 organizacidon y operacion de esta
Secretaria, y de conformidad con los linearientos establecidos por la Coordina-
cion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Republica, se
ha decidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura organica de la
dependencia, la Direccion General de Tecnologias para Autoconstruccion. Por
tanto, las funciones que a esta Direccion le correspondian en materia de investi-
gacion de materiales y técnicas para la autoconstruccién, se transferiran a la Di-
reccion General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al
instituto Nacional para el Desarrolio de la Comunidad y de la Vivienda Popular.
Con esta medida se clarifica el &mbito ue 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 decision
adoptada.

En su oportunidad se hara el ajuste correspondiente del Reglamento Interior de
esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
EL SECRETARIO.

"Respetamos la redaccién del original.
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Modelo Num. 3. (Circutar interna de tipo oficial. ™)

SELLO OFICIAL OFICIALIA MAYOR
DE LA SAHOP . 500.-1061
Ciudad de México, a 17 de junio de 1980. -
OFICIO-CIRCULAR
CC. SUBSECRETARIQS,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y
JEFES DE COMISION DE

CONURBACION.
Presentes. '

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rio, Director General de la Comision 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 las lluvias, g}
almacenamiento combinado de las presas de ''El Infiernillo”, "La Angostura’’,
““Malpaso’’ y “"Temascal’”’, es el mas bajo registrado a la fecha, por lo que solici-
ta su intervencién para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya
en todo lo posible el consumo de energia eléctrica, hasta en tanto no se normali-
ce esta situacion.

Atento a lo anterior, el C. Secretario del Ramo ruega a ustedes su colaboracién
para que se tomen las medidas necesarias y se evite el consumo excesivo de
energia eléctrica. ’

Atentamente.
El Oficial Mayor,
c.c.p.-C. Secretario del Ramo, en atencidén a sus superiores instrucciones.

‘cl
Modelo Num. 4. (Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora
hacia la compra. Noétese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

e e ... . Fecha..

Distinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarle el cono-
cimiento de las nofmas que gobiernan toda conversacion fructifera, es la razén
y proposito de esta carta. Usted puede 0 no necesitar este ofrecimiento, pero
sus hijos, colaboradores, o vendedores quiza lo requieran con urgencia.

~ Transcribimes ei original.



CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 351

Lo que ie ofrecemos estd contenido, en forma facil y amena, en el libro
“CONVERSAR ES VENDER" que espera ser leido por usted o por quienes 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 mas, su telefonema o su carta pedido serdn atendidos inmediata-
mente. Si su pedido es de tres © mds ejemplares, se los entregaremos 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 que usted puede adquirir este libro en las principales librerias, pero
para nosotros sera un placer servirlo.

Atentamente.

Modefo Num. 5. {Circular externa.)
Fecha...

SENORA, SENORITA:

Si no esta usted contenta con su cutis, lea esta carta cuya razon primordial
es ayudaria en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus inclemencias son ine-
xorables enemigos de la piel. Ademas, usted puede estar ocultando una de sus
mas apreciadas posesiones... su belleza natural; y tal vez lo esté haciendo sin’
darse cuenta. jUsted puede estar entre los millones de mujeres que, afio tras
afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razén 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 queremos que el acné juvenil la acompleje y
deje en su rostro una huella permanente; porque no queremaos tampoco que los
aflos 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 lozania, 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 €l resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOQUAN,
cuyas cualidades usted misma debe constatar. »
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La solucion 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
llamandonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos a servirla.

Atentamente.

Modelo Nim. 6. (Circular externa.)

Fecha...

Sefnores industriales:

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolucién de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en a presentacién
de la documentacion relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizarles la de-
volucion, nos ofrecemos como especialistas para servirlos.

Nuestra experiencia, adquirida durante siete afios en la consecucién de
beneficios y exenciones en la rama de comercio exterior, 1a ponemos a sus apre-
ciables érdenes, solamente por 18 modica suma de $2,000.00 mensuales, canti-

. dad en la que se incluye la presentacién, tramitacidén y seguimiento ae la solici-
tud ante la Secretaria de Comercio, hasta la obtencién de lo gestionado.

Servirlos es nuestro proposito; dénos la oportunidad de demostraries
nuestra eficacia y seriedad.

Atentamente.

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOS*

18.2.1. Definicion. Son comunicaciones escritas (carta resumen), de
" forma simplista; para-uso en los niveles internos- de una organizacion. Sin
embargo, su auténtica funcion —aungue 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, ordenes, anunciar
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempia-
zos, fijar vacaciones, etc., o bien, solicitar informacion.

* La Reai Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MEMORANDQI(S), y ha de-
sechado el uso de MEMORANDA, como plural ge MEMORANDUM.
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Por ser una comunicacion “‘en casa’’, se prefiere el menor nimero de

2lementos, asi como el més funcional y practico formato. (Fig. 18.1.} Las

.artes basicas son generalmente siete, a las que deben afadirse dos comple-
‘mentarias: ‘

Partes basicas.

Expresion de ser MEMORANDO.
Fecha (abreviada}.

Destinatario (PARA:}.

Origen (DE:).

Asunto.

Mensaje.

Iniciales o firma.*

Nogokwn =

Partes complementarias:

8. Inclusos o anexos.
9. Instrucciones para distribucién.

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa graficamente el modelo
1as generalizado; sin embargo, conviene que. anotemos aigunas recomen-
daciones: ~

l

MEMORANDO |

|

FECHA: |

|
PARA:

% DE L ?;

ASUNTO:
TEXTO:
Fig. 18-1

* Por ser una comuricacidén "en casa’. se suprimen la salutacion vy el cierre de cumpiimiento.
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Recomendaciones:

1.

oA W N

o

La palabra MEMORANDO debe escribirse en la parte central superior
de la hoja.

Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MEMO-
RANDO, segun la extension del mensaje.

En el texto puede usarse el tipo blogue o angloamericano, o el tipo la-
tino, con sangria normal.

En el texto, el espacio simple es prefenble

Como en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un

parrafo de otro.
Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada
organizacion disefie e imprima su hoja memorando. {(Una o media

cuartilla.)

Modelo Num. 1. (Para dar una orden.)

MEMORANDO
FECHA: 20-VI1-80

PARA: Sr. Pedro Ramirez.

DE:

Carlos Vizcalno.

ASUNTO: Se le comisiona.

TEXTO: De orden de la gerencia, deberd usted presentarse a las 14.00 h del

proximo dia 27 en el Salén de Actos de! Palacio de Mineria, en repre-
- sentacién de nuestra Empresa.

FIRMA.

c.c.p. Sr. Ramén Zepeda, Jefe de Personal.



CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS, INSTANCIAS Y ACTAS 355
Modelo Num. 2. (Se comunica cambios en el trabajo de la planta.)

MEMORANDDO
FECHA: 13-VI1il-80

PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta.
DE: Ing. Antonio Cuenca, Director General.
ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.

TEXTO: Por disposicion superior, y con el objetivo de cooperar en la campafa
de ahorro de energia eléctrica, a partir del dia 16 operara la Planta, en
sus tres turnos, de lunes a jueves, y se destinaran los viernes a lim-
pieza general.

FIRMA

c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervisidn.

18.3. OFICIOS

.8.3.1. Definicion y clasificaciéon. Oficio es toda comunicacién escrita
que emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta-
tal o municipal. Por extensién, se da el mismo nombre a la correspondencia
que los particulares envian a las oficinas publicas, con la que establecen rela-
cion entre sus intereses y los de la Administracion Pablica.

Se clasifican, segtin su procedencia y destino, en dos grupos:

al Exterior, la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno
que no perteriezcan al ramo de la destinataria, asi como la que el publico
envia para su tramitacion.

b) Interior, la que se giran entre si las oficinas de igual dependencia.
Si éstas estan instaladas en el mismo edificio se denomina “/nterior
focal’; “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 6rgano de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.
2. Caracteristicas. .
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Asunto o extracto.

Lugar y fecha.

Nombre y direccion del destinatario.
Cita de antecedentes.

Introduccidn o principio.

Cuerpo o medio del documento.

Fin o conclusién.

10. Frases de cortesia.

11. Lema.

12. Antefirma.

13. Firma.

14. Iniciales.

15. c.c.p. {siglas gue significan: "“con copia para’’.)
16. Recomendacién marginal.

LN AW

1. Sello oficial

Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el epistolar,
comunmente llamado ‘‘tamafio carta” y qgue en el &ngulo superior izquierdo,
a un centimetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na-
cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripcion “Estados
Unidos Mexicanos’' y ‘’Poder Ejecutivo Federal. México, D. F.”. Tanto el es-
- cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un circulo de tres
centimetros de diametro. Inmediatamente debajo de! sello oficial debe con-
signarse, impreso también, ‘el nombre de la secretaria o departamento que
gire el oficio. {Véase la Fig. 18-2 o cualquiera de los modelos que se

incluyen.)

2. Caracteristicas

Como su nombre lo indica, son los datos-que sirven para especificar la
oficina que expide el oficio, el nOmero de orden que lleva y el expediente a que
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el dngulo superior de-
recho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacién 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 rapidamente-det contenido. -

4. Lugar y fecha
Como en toda comunicacion, es la indicaciéon del lugar, dia, mes y afic
en que se formula el oficio.

5. Nombre y. direccion del destinatario
En toda tramitacién oficial, interior o exterior, es requisito indispensable
dar el tratamiento de ciudadano {C.}, antes del titulo profesional o nombre
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de |a persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario publico; en
este caso, después de la sigla ’C’’, y sin poner el nombre del individuo, se ci-

' su cargo oficial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos
y Jbras Pdablicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de..., etcétera.
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencia oficial,
es opcional la sigla de ciudadano.

6. Cita.de antecedentes

Por disposicién expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta
se deben mencionar las. caracteristicas del que o 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 piano.

8. Cuerpo o medio del oficio
Es la parte esencial en la que se expone con claridad y precision el acuer-
do, orden o resolucién que ha recaido sobre el asunto de que se trata.

® Fin o conclusion

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecucion del acuerdo u
urden a que haya lugar, 10 que generalmente se expresa asi: ‘Lo que comu-
nico a usted para su conocimiento’’, ‘Lo que comunico a usted para los fi-
nes a que haya lugar’”, “Lo que comunico a usted para su debido cumpli-
miento”’, etcétera.

10. Frases de cortesia

En las comunicaciones que dirigen las oficinas publicas a particulares o a
personas comunes, se pone como frase final de cortesia s6lo 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 consideracidn’’, etcétera.

11. Lema

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden-
cias politicas. Actualmente el lema oficial es: **Sufragio Efectivo. No Reelec-
cion’.

12. Antefirma
Es el titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, como: ’El Ofi- -
.+ Mayor”, "“El Director”’, "“El Jefe de la Oficina”, "'El Secretario’’, "P.A.
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Dependencia

i
i

SELLO ) :
OFICIAL Caracteristicas: Num. del oficio.
Expediente.
ASUNTO:
"4 renglones
‘l\ 10esp. I Lugar y fecha.
4 renglones
Nombre y direccién del destinatano
4 renglones
Cita de antecedentes
?
! 4renglones
N
20 espacios J Cuerpo del oficie. . \ji
2 renglones
T
c
‘™
=
£
9
]
i) ,
2 Frases de conesia.
Q
f:'_. - - . o . Lerna.
8 — —
< Antefirma. 2renglones
Firma. 20 4 renglones

iniciales

4 renglones

Fig. 18-2
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(por ausencia) del Secretario, El Subsecretario”, “’P.0O. {por orden) del Sub-
secretario, El Oficial Mayor'’, etcétera.

. Firma
Debe ser manuscrita; reservandose el empleo del facsimil para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, como circulares, avi-
Sos, etcétera.

14. Iniciales _

Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente y
con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo
infertor sus iniciales manuscritas a modo de rubrica, para acreditar la revision
debida. Por Gltimo, es obligacion de toda persona que dicta o redacta corres-
pondencia y del empleado encargado de mecanografiaria, poner sus iniciales
a maaquirt 1 en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de
las carta:.

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
*ical, una recomendacion que literalmente expresa: ' Al contestar este oficio,
nse los datos contenidos en el Angulo superior derecho’, o sea, las
caracteristicas del oficio mismo.

18.3.3. Esquema o formato .de un oficio. Por disposiciones expresas
sobre el particular, los escritos oficiales tienen como formato el que aparece
en la Fig. 18-2.

18.3.4. Su redaccion. Disposiciones expresas sobre este particular y Io
que recomienda el buen juicio, la redaccién de todo oficio debe ser clara,
atenta y sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recaido, sin
que por ningun motivo se trate mas de un asunto en un mismo 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 asi,

por medio de esta sintesis, 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 /aconismo flevado a su minima expresion, ni en un verbalis-
exagerado, pues con io primero se peca.de no decir nada, como puede
€ en los ejemplos siguientes:
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a) “Que se lleven a cabo investigaciones”’,

b) '“Pidiendo aclaracion”’, -
¢) "'Que no es posible autorizar la ampliacidon 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, debe precisar-
se: qué clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de qué indole es |a
aclaracién solicitada y cudl es la ampliacidn que no puede autorizarse.

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la
redaccion del ““extracto o asunto’’ y contenerse dentro de los limites de un
Jjusto 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-
lice facilmente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor
de un oficio cite, en la zona sefalada, los datos contenidos en el angulo su-
perior derecho-del escrito que se contesta, es decir: Num. del oficio, fechay
expediente. Con esta cita el redactor se evita resefiar, en el cuerpo del oficio,
el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas publicas acuerdan la
correspondencia segun 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 Nim. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.

Con el sélo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita 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 sean confusos y den lugar a dudas acerca de
su interpretacidn, o porque convenga hacerlo asi para mayor claridad, cuan-
do se trate de una cuestion contenciosa debe resefiarse en el principio del
___oficio el asunto del escrito que se contesta.

18.3.4.3. El cuerpo del oficio. Dentro del cuerpo o texto de un oficio se dis-
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o con-
clusion. Cuando el asunto es breve y senciilo suele desarrollarse en un
solo parrafo, conforme a una férmula fija, invariable y monétona: “‘En
relacion con ‘manifiesto a usted  que
", lo cual denota pobreza de expresién y por ello e
conveniente ser mas creativo; por ejemplo: “'En respuesta a su solicitud, st
gun referencia...”’, ““Su escrito de referencia...”, etcétera.
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- Cuando el asunto es complicado y extenso, se acostumbra erroneamen-
te tratario en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se con-
ta o a fundar ia resolucién que se comunica; la segunda, a la respuesta
- ~.opiamente.dicha o a comunicar la resolucion. Dentro-de_esta.costumbre se
corre el riesgo de gue los periodos 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,
recurrase, como forma mas 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 ia redaccidbn 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 formula
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, y 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 ios que el sujeto no se ha permitido o tomado liber-
1 alguna.

Si se procede asi, ademas de rellenos insulsos, se llega a actitudes hu-
millantes, derivadas de la cortesia, que considera a la sUplica no como una
atencion, sino como una licencia. Tal sucede en la frase “rme permito supli-
car a usted”. El buen redactor debe ser amable 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-
piedad, concision, precision, senciilez, tono. y creatividad.

18.3.5. Modelos. Los que insertamos a continuacion se refieren, exclusiva-
mente, a la estructura grafica del oficio y no a su redaccion, pues los dos pri-
meros estan tomados del “"Reglamento Interior de la Correspondencia’’ de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y los otros dos ultimos de
la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Publicas.
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Modelo Num. 1. (Transcripcion y contestacion.) .

Dependencia:- DEPTO. DE IMPUESTOS ESPECIALES.
SELLO OFICIAL
DELA SHCP Nam.:- 24-1-10229

Exp.:- 143.383/26

ASUNTO:-

DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.--Que la
copia del oficio que se menciona es ia nam. 04-2652 .
de 9 de octubre ultimo.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Tesorero General de la Federacion.
Presente.

El Departamento de Contraloria, en oficio nUmero 04-2653, girado por ia Conta-
duria con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se le hizo por parte de esta
Secretaria, respecto a devolucién de depositos acordados por la Secretaria de
Industria por oposiciones presentadas por la Cia. Mexicana de Petréleo “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 Federacidn autorizando ia devolucion del depésito a que el atento ofi-
cio de usted arriba citado se refiere, por haber encontrado este Departamento
procedente la mencionada devolucidon de acuerdo con la solicitud de la
Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo.- Este depdsito se encuentra re-
gistrado en la cuenta de Depésitos de Garantia del pago de impuestos, Unica-
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 cons:gnamon del caso al

C. Procurador General de Justicia

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento y efectos; en la inteligencia de
gue la copia del oficio que se menciona, es la numero 04-2652 de 9 de octubre alti-
mo, cuyo original va dirigido a esa Tesoreria de su digno cargo.

Reitero a usted mi consideracion atenta.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
P.0O. del Secretario
El Oficial Mayor.

Al contestur este olici0 Citense
los datos comtenidos en el angulo

supenor derechn,
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Modelo Nam. 2. {Oficio a rengléon cerrado, dos planas, con copias a otras
dependencias.)

Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SELLO OFICIAL
DE LA SHCP Num.:- 20-1-479775.

Exp.:- 411.7/312.

" 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 ia Federacion 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 acompaniar relacion de saldos que de sus partidas de egresos para el presente
afio formuid la Oficina Impresora de Hacienda, la cuatl sirvid de base para la forma-
cion de un estado comparativo 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-
rificacién 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 autorizacién de cargo queda expedida por la Ofi-
cina a quien corresponda.

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado de! saldo nominal menos el
valor de articulos que afecten esta partida; en el numero 5095, no deberia haber
discrepancia puesto que lo girado, o sean, $7,878.00, son drdenes de pago giradas;
la 5103, esté en el mismo caso que la 5079; la 5104 tiene girado el total de la asigna-
cidon, con respecto a la nimero 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 originada a
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos
ejecutados a diversas dependencias, los efectia este Ministerio cuando la autoriza-
rign de cargo queda expedida por quien corresponda; y por Ultimo, la partida 5106 .

e en el estado que se proporciond a usted una disponibilidad de $8,500.00 que
. se considerd en su estado comparativo.
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Dependencia.:- DEPARTAM ENTC ADMINISTRATIVO

Num.:- 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 contenidos en el estado que se proporciond a us-
ted, son exactos.

Reitero a usted mi consideracion atenta.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.

P.O. del Secretario,
El Subjefe del Depto.

c.c.p. Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento.
c.c.p. C. Contralor de la Federacion, Oficina de Inspeccidon, para su conacimiento

QED.es.
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Modelo Num. 3. (Oficio ordinario.)

DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS EN COOPERACION

SELLO OFICIAL DEPARTAMENTO TECNICO.
DELA SAHOP OFICINA DERECHO DE VIA.

SECCION

NUMERO DEL OFICIO 303-43-2623

EXPEDIENTE 412.8/311.

ASUNTO:

Ciudad de México, 13 de agosto de 1979.

C. ING. ARMANDO LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Construccion Telefénica.
Direccion de Expansién y Proveeduria.
Teléfonos de México, S. A.

Parque Via Nom. 198.

México 5, D. F.

Con relacion a su atento escrito NOm. 3580 de fecha 24 de junio proximo pasado y
recibido en esta Direccion General a mi cargo el 1o. del actual, me permito comuni-
~ar a usted que se autoriza la instalacién de una posteria con una linea telefénica de

ga distancia, gon longitud aproximada de 16.1 km dentro del Derecho de Via del
.amo Entronque (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entron-
que (carretera Puebla-Perote)-Chichiguipa, a una distancia de 17.50 metros de su
eje, debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de
Puebla el importe de ios gastos de revisidon de proyecto y supervision de fas 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, la men-
ctonada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en
el camino indicado, el movimiento de la posteria serd por cuenta de esa Empresa.
Asimismo, cualquier dafio -que sufra la posteria por trabajos de.conservacion que
ejecute la Junta Loca! de Caminos, debera ser reparado por cuenta exclusiva de uste-
des, sin gue puedan exigir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de elia 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 ia SAHOP.-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificacidn de la instalacion de
fa posteria. Se anexa croquis.

c.c.p. Jefe del Departamento Técnico.-DGCC.-Oficinas.

AG/gef.
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Modelo Num. 4. (Oficio interno, con el que se remite lo solicitado.)

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

SELLO OFICIAL CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.,

DELA SAHOP
¢ DEPARTAMENTO TECNICO.

QFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
REPRODUCCIONES.
Of. Nim. 308.7.1/311

Ciudad de México, 4 de agosto de 1980.

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA.

Director General de Carreteras en Cooperacion.

Edificio.

En relacion 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 “Socavacion 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/mcm.
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18.4. INSTANCIAS

.4.1. Definicion y caracteristicas. Como documento, es todo escrito
que el particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa.
Este tipo de escrito, ademas de los argumentos que se exponen, en forma
numerada, debe acompafarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan
para probar el derecho del peticionario.

Aunqgue toda peticibn puede hacerse por medio de una carta, es cos-
tumbre, al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA,
porque su estructura particular facilita la exposicién 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 éstos cambian segln la dependencia a que se dlrljan {(munici-
pal, estatal o federal}.

EJEMPLO NUM. 1. (Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
en peligro la vida de los transelntes.)

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nimero 1618 de la calle Magdalena, colonia del
lle, de esta ciudad, respetuosamente expone:

To. Que es propietaria del inmueble marcado con el nimero ocho de la calie de
Isabel la Catolica de esta ciudad.

20. Que dicho inmueble esté en inminente peligro de desplomarse, segin peri-
taje certificado notarial Nim. 20 811 que anexa.

3o0. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in-
mueble es refugio nocturno de gente malviviente.

40. Que en el Catalogo de esa Direccién, de su digno cargo, y en el que obra en
ia Direccion General de Planificacién de ..., ha comprobado gue dicho in-
mueble no esta catalogado como monumento histérico.

50. Que de obtener de ustedes autorizacidén para demolerlo, como es de espe-
rarse por no existir el impedimento de su catalogacion, estara en la posibi-
lidad inmediata de edificar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe-
ligro y un foco de infeccién.

6o. Que estd en la mejor disposicidon de garantizar, con la técnica mas ade-
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asi.mismo, se comprome-
te, para acrecentar la garantia, 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 inspeccidn ocular del inmueble
citado y comprobar asi el peligro que a diario se cierne sobre el, riesgo gue se hace
mas patente por los continuos sismos que azotan nuestra ciudad.

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asi construir de inmediato un esta-
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre todo, en la ubicacion

sefalada.

Atentamente.
Inmobiliaria Tina, §. A.

Un anexo.

EJEMPLO NUM. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para colocar una
marquesina en un edificio comercial.)

Senor Director de...

Fulano de Tal, con domicilio en la casa Nim. 32 de la calle Ebano, Col. Estrelia,
de esta ciudad, con el debido respeto ante usted

EXPONE:

1o. Que tiene establecido un restaurante en el edificio marcado con el
numero... de la calle... de esta ciudad, propiedad de Inmobiliaria ’X", de
cuya autorizacién dispone para los efectos de esta solicitud. (Anexo.)

20. Que con el fin de proporcionarle maxima comodidad a sus clientes, ha deci-
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre ia 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.

30. ‘Que dicha marquesina tendrd una altura de 3.60 m, un ancho de 2.50 m y
cubrird hasta la guarnicion de la banqueta. Sera del tipo permanente de 1a-
mina de aluminio, soportada en la fachada del edificio y en dos artisticos
postes de metal. que se ubicaran justamente en la orilla de |a bangueta, tal
como puede apreciarse en el dibujo gue se anexa.
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Por todo lo anterior
SOLICITA:
Tenga a bien conceder el permiso para la instalacion descrita.

Atentamente

Dos anexos.

18.5. ACTAS

18.5.1. Definicién y recomendaciones. Las actas de reuniones y
asambleas —Unicas de interés dentro de este texto—, como testimonio de
hechos, deben contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales
reuniones y asambleas; pero han de hacerse en forma ordenada, concreta e
inteligible, para que su contenido sea faciimente consultado. En este tipo de
documento no conviene reproducir integramente todos los incidentes y pa-
labras que se originan en 1a sesién, pues resuitaria, ademas de kilométrica y
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e initiles repeticiones.
Como testimonio de hechos que tienen lugar en el momento mismo de
~euniones, es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben re-
tarse en tiempo presente de indicativo; por ejempio: ““Comprobado el
qudrum, el Presidente abre la Sesion {no: "‘abrid la sesion’’); el sefior X, pide
{a palabra y propone (no: “pidi6 la palabra y propuso’’}); la propuesta del
sefior Z se aprueba por unanimidad (no: “se aprobé por unanimidad’’); etcé-
tera. _
Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac-
cion, ya que su caracter 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 de!l interveni-
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceptos verti-
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no
deber& dejarse dominar por la euforia retérica del expositor, pues se corre el
riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que estd sucediendo.

18.5.2. - Convocatoria. Como toda reunion debe ser convocada pre-
viamente, antes de cada ejempio 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
sonas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los
mbros de una institucioén, asociacién, empresa, etc., para que, de acuer-



370 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

do con su Estatuto y Reglamento, participen en el 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
b)
c)

d)
el
f)

g/
hl

Expresion de ser CONVOCATORIA.

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 Administracidn; etcétera.
Lugar, dia y hora de la reunion, junta o asamblea. _

Disposicion reglamentaria en que se funda la convocatoria.

EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberd sujetarse la
reunion. _ ,

Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con-
curran. _

Firma de la(s) personals) que convocaln).

NOTA: Cuando las convocatorias no se entregan personalmente, sino

gue se envian a los domicilios de los interesados, conviene remi-
tirlas con unos 10 o0 12 dias de anticipacion y por correo certifi-
cado con acuse de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mer-
cantiles por Acciones, la CONVOCATORIA se publicard tam-
bién con 10 o 12 dias de anticipacién a la fecha en que debe ce-
iebrarse la asamblea, y debe hacerse en uno o varios periédicos
de reconocido prestigio y de circulacidon 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 llevara a cabo el miérco-
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les 21 de junio proximo a las 11.30 h, en nuestro domicilio social, de acuerdo con el
siguiente

ORDEN DEL DIA:

Lectura del Acta de la Junta anterior.

Estados financieros del mes de mayo de 1976.

Asuntos financieros. :

Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
Informe sobre |la produccion.

Asuntos generales.

DO AWM=

En caso de no poder asistir, les rogamos avisen a sus respectivos suplentes para
gue los representen.

Atentamente.

EL SECRETARIO DEL CONSEJO

Lic. Luis dela Torre C.

cta correspondiente:

En la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del dia
veintiuno 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 Administracion, bajo 1a 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:

Raul Briones Sepulveda. { Propietario)
José T. Canales. {Propietario)
Guillermo de la Fuente. {Propietario)
Carlos Cédmara T. {(Propietario}
José Luis Guerrero. {Propietario)
Gregorio Rodriguez R. {Propietario)
Frank Longoria Leislie. (En funciones de propietario}
Enrique Llanes York. {En funciones de propietario)
Luis Valencia Jordan., {En funciones de propietario)

Asisten también los serares comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery;
" como los sefiores James McGregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como
Jresentantes de The Buddy Company.
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ORDEN DEL DIA

Lectura del Acta de la Junta anterior.

Estados financieros del mes de mayo de 1976.

Asuntos financieros.

informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
Informe sobre la produccién.

Asuntos generales.

Ok wh =

1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTER!OR Aprobado el Orden del Dia,
el propioPresidente dalectura al Acta de la Junta anterior, la cual es aprobada en to-
daS SUS PAITES.---=m=mmmrmmm oo e o e oe s ssomomscnen el

2. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MAYOQ DE 1976: El sefior Luis Valencia
Jordan presenta el balance al treinta y uno de mayo, el estado de pérdidas y ganan-
cias por el mismo mes, asi como los anexos correspondientes a estos estados.-----

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron menores,
en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; segundo,
que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es menor en un millén
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; tercero, que la utilidad acu-
mulada durante el ejercicio es menor en tres millones setecientos cuarenta y nueve
mil pesos que la prevista; y, cuarto, que los rechazos en Tlalnepantla fueron dei do-
ce punto seis por ciento (contra catorce por ciento del estandar}, y en San Martin
del veintisiete Y medio por CIBNTO.----==-======mmmmmm et e e

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relativas a los resultados, el sefior
Carlos Camara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se debe a la falta
de ventas y no a la falta de produccion; segundo, que el rechazo en San Martin ha
venido incrementandose, pero que durante este mes de mayo comenzard a descen-
der; tercero, que reafirma su prediccion 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 ultimo, gue este mes de mayo se afectaron los resultados de Tlalnepantla, por
una cancelacion de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias en
o]l od o T e

3. ASUNTOS FINANCIERQS: E! sefior Richard Rosse, de The Buddy Company,
solicita el Uso de la palabra para-explicar las condiciones del préstamo que.por cinco .
millones de ddlares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un
resumen de las condiciones que impone el mismo Banco para realizar la operacion,
el 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, ademds,
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A., parque permitira, entre
otras cosas, liberarnos de las imposiciones que del Chase Manhattan Bank se
tienen. Ademaés, se facultan a los sefiores José Luis Guerrero, Carlos Camara T. y
Luis Vaiencia Jordan para que, de manera indistinta, dos de ellos firmen el contrato
correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo sera el
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encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalizacion del
contrato, en los Estados Unidos de Ameérica. -------=-=--=--=s=-smmmmmmmsmmrome e oo

wentro del mismo Punto Tres, del Grden del Dia, el sefior Raul Briones Sepulveda
pide se informe sobre la forma en que se utilizaran los veinte millones de pesos que
se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de abril. Al respec-
to, el sefior Valencia manifiesta que: dos millones quedaran en depdsito; aproxima-
damente diez se usarén para pagar los documentos de FLAC; tres millones para li-
quidar un préstamo de Crédito Comercial: y cuatro millones'y medio se invertiran en
valores de renta fija, y seran usados para pagar los vencimientos del Chase Manhat-
tan Bank durante el presente a0, --ss-—semeemmm oo e

4y 5. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA
PRODUCCION: A peticion del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simul-
" taneamente. El sefior Camara informa gue se anticipan, para Tlalnepantla, resulta-
dos comparables a los obtenidos durante el mes de mayo y mejores para San
Martin; asi como una reduccion de rechazos en esta misma plant&!. ----------------------

6. ASUNTOS GENERALES: El senor Cadmara presenta al Consejo un cuadro con
NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESO DE INCORPORACION A LA PRODUC-
CION, cuya copia queda como anexo numero dos al duplicado de la presente Acta.
Fn virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrotlo de nuevos pro-
'tos, el Presidente propone y lo acepta el Consejo, que en cada reunion se dé un
.orme detallado de lo que la Administracidn de la Empresa vaya desarrollando en el
renglén de nuevos productos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da por termi-
nada la reunidn, exactamente a las catorce horas con diez minutos del dia de la
foCha. - e

~2 formuld, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente v
DA )
S zcretario.

Modelo Num. 2.

(Membrete)
CONVOCATORIA.
Meéxico, D. F., 8 de junio de 1976.
ESTIMADO SENOR CONSEJERQ:
Agradeceremos su asistencia a fa JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC-

2, que se llevard a cabo e! martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en
.Stras oficinas, de acuerdo con el siguiente
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ORDEN DEL DIA:

I. Lista de presentes y declaracidn, en su caso, del quérum.
il. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusion y aprobacion en sy
caso.

ll. Informe de la Comision 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 CONSEJO.

Acta correspondiente:

ACTA NUMERO UNO (EJERCICIO 1976-1977) DE LA JUNTA ORDINARIA DEL
CONSEJO DIRECTIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA..., CE-
LEBRADA EL DIECIOCHO DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SE!S,

LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS, EN EL SALON DE CONSEJO Do
LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL EDIFICIO NUME-
RO 264 DE LA CALLE DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FEDE-

RAL.

En la ciudad de México, D. F., 3 las diecinueve horas treinta minutos del dia
dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el Salén de Conse-
jo de la Camara Nacional de la Industria..., los Consejeros, cuya lista se agrega co-
mo anexo numero uno a la presente Acta; se inicia la Sesion bajo la Presidencia del
sefior Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretaria por la sefiorita Socorro Martinez
LI., de acuerdo con el Orden dei Dia, incluido en ta Convocatoria de citacién.----------

__ _ORDEN DEL DIA

I. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del qudrum,
Il. Lectura del Acta de la Sesion anterior para su discusidén y aprobacién, en su
caso.

ll. Informe de la Comision Ejecutiva.

IV. Eleccion de Presidente, Secretario y Tesorero del Consejo Directivo, asi co-
mo de cuatro Vocales que integraran, con el Presidente, Secretario y Teso-
rero 1a Comisiéon Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispues
por el articulo &1, fraccion |l, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos generales.
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Aprobado el Orden del Dia, se procede al desahogo de cada una de sus partes.

L

I

Comprobado el qudrum, de acuerdo con la lista de asistencias firmada, el
presidente declara abierta la sesiOn.---====-=--zmmmmmmmrr e
El Presidente da lectura al Acta de la Reunron anterior y la pone a considera-
cion de quienes asistieron a la reunion correspondiente, efectuada ei veinti-
séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobacién de todos.------
Por encargo del sefor Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Vicente
San Martin, da lectura al informe de actividades de Ila Comision Ejecutiva.
Puesta a consideracion de los participantes, el sefior Raul Zoller, felicita a
los integrantes de ia Comisidn vy pide a todos los Consejeros un aplauso
como testimonio de aprobacion y reconocimiento a la labor realizada. To-
dos los participantes, puestos de pie, aceptan la invitacién y conceden el
APlAUSO - e e
En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la re-
eleccion de la Comision Ejecutiva y da como razén el aplauso aprobatorio
que como testimonio de ia labor desarrollada se le ha otorgado. Pide tam-
bién que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien termina su
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniero Francisco Diaz Torres.
Dado que no hay otra proposicion, el Presidente pone a consideracion de
los participantes la proposicion del sefior Méndez Zapata, la que recibe el
VOtO aprobatornio general.------sss-moommm oo
El Presidente pregunta si hay algun asunto general que quiera tratarse. To-
dos guardan silencio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le-
vantarse la sesion, y asi {o expresa, justamente a las veintidés horas treinta
minutos del MISMO di@.-----r--mm e e e

SECRETARIO EN FUNCIONES

Socorro Martinez Liorantes.

Como complemento, consideramos importante sefialar los siguientes re-
quisitos, obligados en testimonios o actas:

1)
2)

3)

Las cantidades, fechas, horas y afos deben escribirse con letras.
Todo renglon no completado con el texto, debe llenarse con puntos
0 guiones.

Si entre un parrafo y otro se deja algun 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 O guiones.
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4} Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracién 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, sdlo participan los que intervinieron
en la reunién. Clarc est4, que se puede proceder como sefialamos en
el ejemplo nimero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente
quienes participaron en la reunion 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, el Presidente pide un receso de
15 0 20 minutos para la formulacion del acta correspondiente. Terminada sy
redaccidn, es leida y puesta a la consideracidn de los participantes, quienes
la firman como constancia de aprobacion .-----«-=-mweremcmmme oo

Cumnplido con este requisito, el Presidente levanta Ia sesion con el final que
ya sefalamags.--------=------ T o e e

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesién, su lectura en la
sesion siguiente tendra como finalidad exclusiva recordar lo sucedido
en la sesidn anterior, pero nunca se discutird. Esto es l6gico, pues las
personas olvidan facilmente y, ademas, quienes no estuvieron pre-
sentes no tienen por qué intervenir en una discusidn 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
el objeto de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimis-
mo, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque
descriptiva. .

" Modelo Num. 3.
_ (Membrete)
CONVOCATORIA.
Meéxico, D. F., 17 de junio de 1976.
Por a‘cuerdd del Consejo Directivo de la Camara Nacional de la Industria... y en
cumplimiento con fo 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 miembros activos de esta Institucién a la ASAMBLEA GENERAL ORDI-
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NARIA, correspondiente al presente afio. Esta Asamblea se llevara a cabo en el local
sede de esta Cadmara, a las 18.00 horas del dia 30 de junio, de acuerdo con el si-
uiente: .

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacién oficial de los trabajos de la ‘Asamblea.
II. Nombramiento de escrutadores.
Hl. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quérum legal.
V. Informe de las actividades desarroliadas por el Consejo Directivo durante su
ejercicio. '
- V. Informe de Tesoreria.
VIi. Informe del Auditor.
VIL.- Informe del Consejo Consultivo.
- VIIl. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo
: del 1 de abril de 1976 al 31 de marzo de 1977.
I1X. Designacion de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacién de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituiran a
los que terminan su ejercicio. -
X|. 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 documentacién relativa a esta
Asamblea e iniciar a tiempo los trabajos, se acordd abrir el registro a las 9.00 h de’
la fecha citada y cerrar una hora antes deliniciarse los trabajos. Asimismo, les
informamos que para efecto de control, las inscripciones se suspenderan cinco dias
antes de |a fecha sefialada 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 integracion del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordé solicitar a
s INTERESADOS O GRUPQS DE INTERESADOS (planilta) SE REGISTREN EN
~AS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION
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(de calendario}, POR LO MENOS; en la inteligencia de que no sera puesto a [a consi-
deracion de la Asamblea el nombre o grupo de nombres que no se hayan registrads
con la anticipacién reguerida:

Rubrica:

(Para su publicacion los
dias 18, 19 y 20)

Modelo Num. 4.
ACTA

En la 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., en su
local sede, sito en el numero ocho de ia avenida Camargo, y comprobado que hay
quorum, el sefior César Pirod, Presidente del Consejo de Administracion de la em-
presa, hace la declaratoria y queda abierta la sesion correspondiente a la Asamblea
General Ordinaria; la cual se efectua con base en el siguiente Orden del Dia, dado a
conocer previamente en la Convocatoria de citacion:

ORDEN DEL DIA

——

. Lectura del acta de la Asamblea anterior.

2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusién y aprobacron en
SU €aso. ‘

3. Planes y Politica por seguir para 1976-1977.

4. Asuntos generales.

A continuacién, el sefor César Pirod pone a consideracion de los accionistas el Or-
den del Dia. Aprobado éste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raque! Montes, da lec-
tura af acta de la Asambilea Ordinaria anterior.--=-=-==smsemmemme e m oo

A invita. '6n del Presndente eI sefor Hernén Espmola da Iectura a su informe con-
table y financiero de la Empresa, documento que recibe el aplauso y aprobacién
unanime de (oS Sefiores aCCioNISTAS . -=mmrmmmmmm e e e

Procediendo con lo dispuesto en el Orden det Dia, el sefior Pirod da lectura a su po-
nencia sobre Planes y Politicas por sequir durante el afio fiscal. Concluida la lectura, el
ponente invita a los accionistas para que pregunten, en caso de duda. A esta invita
cion, e! sefior Ramoén Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividac
y que se precise mejor la politica humanistica de la Empresa; para ello, entrega su
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplacito, y queda como adicién de
la ponencia presentada por el Sefor PirQd.-=----=-s-msmmmsmmmm oo

+. .25 de pasar a los Asuntos generales, Uitimo punto en el Orden del Dia, el Presi-
dente invita a los accionistas a meditar y sugerir ailgo concreto que sirva para mejo-
rar la organizaciéon de la Empresa. El sefior Ricardo Pérez, en nombre de los ac-
cionistas, manifiesta que hay conformidad general en la forma en que se lleva la
Empresa y pide un testimonio, el que se otorga con el aplauso unanime.----------=-----

El Presidente agradece y pregunta si hay algan asunto que quiera tratarse. Todos
guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso prudente para
la redaccion 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 sesion, a las veintidos horas del mismo dig.-------------

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documen-
to: la carta poder, que se otorga por quien 0 quienes no pueden asistir a una
asamblea, pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende-

~ naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos

tividades 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 modelo 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

del dia de de 19

SR.

En ejercicio del derecho que me (nos) otorga la fraccion | de!l articulo 16 dei Es-
tatuto de ta Camara Nacional de la Industria..., en mi {nuestra) calidad de sociofs)
‘vols), por medio de la presente carta doy {damos) a usted poder amplio, cumplido
stante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi (nuestro) nombre y

REDACCION ... ............ VUELTA 12 -
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representacion asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia...
en el domicitio social de la Camara, Colima... {0 en la fecha en que se lleve a cabc
dicha Asamblea, en caso de que no se realizara en la fecha fijadal, y en uso del de-
recho que el referido Estatuto me (nos) confiere, intervenga en la discusion, vota-
cion y resolucion de los puntos considerados en el ORDEN DEL DIA de a Convoca-
toria de citacion.

Atentamente. ' Acepto el Poder.
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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, psicologos, entre muchos otros, han aceptado co-
mo una necesidad inherente a sus actividades la redaccidn, peridédica o espo-
radica de cualquier tipo de informes. _

En toda organizacién publica o privada el informe es instrumento basico,

ues por razdén 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 integracidon vy re-
daccion del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de
la preparacidn de cada una de sus partes; pero es indispensable que distinga-
mos los diversos tipos de informes, aunque 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, plan de
investigacion y estilo; métodos que se siguen entre ias principales organiza-
ciones, tanto privadas como gubernamentales.

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve-
mos a afirmar que toda redaccién, 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 lievan a una estructura sintactica, o loégico-
psicotogica, sin ambigledades ni anfibologias. En otras palabras, recordan-
do lo estudiado: para obtener éxito a través de la redaccion, ésta tiene que

i eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concision, senciliez,
ddecuacion 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 modo de modelo, que puede
ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofrecemos las normas mas
generalizadas que creemos validas y convincentes; pero antes de hacerlo
enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las expli-
caremos lacénicamente para que se tenga comprension integral del trabajo,
en cuanto a su presentacion, 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 QO CARATULA

— DEDICATORIA

— CARTA DE AUTORIZACION

— CARTA DE PRESENTACION

— PROLOGO

— PREFACIO

— INTRODUCCION

— EXTRACTO O RESUMEN

— INDICE

— TEXTO

'— RECONOCIMIENTOS

— APENDICES

— LISTA DE NOMENCLATURA

— REFERENCIAS
— BIBLIOGRAFIA
— GLOSARIO

19.2.2.1. Cubierta 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 “‘ristico la-
minado”’. Debe incluir suficiente informacion para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, nombre de la
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organizacién y/o autor responsable, namero de serie y el niomero de
eiemplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas {median-
la ficha bibiiogréfica) y permiten controlar, con el numero de serie y con el
gjemplar, toda informacion clasificada. |
En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla (anteportada) y la
portada (caratula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el
material auxiliar o atavio {cubierta, portadilla y portada), y los restantes se
gncuadernan solamente con la cubierta que funciona también como caratu-
la. 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.

19.2.2.2. Portadilla 0 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.

719.2.2.3. Portada o cardtula. Inmediatamente después de la portadilla u
hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es contener,
dentro de su peculiar formato (Fig. 19-3): a) el titulo del estudio vy, si fuera
necesario, inmediatamente debajo, entre paréntesis ‘0 con letras menos des-

~adas, el subtitulo; b) el nombre del autor; c) los detalles acerca del tipo y

.alidad del trabajo y la institucién a la que va a ser presentado; d) lugar
y fecha de terminacion o de presentacion. Como condicidn rigurosa, el titulo
deberd estar centrado e integrar, con los demas elementos, un conjunto ar-
monico.

19.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresion de gratitud, con la que el autor ofre-
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni
contener un excesivo numero de nombres; ademas, debe ser sobria, sencilla
y de una fina sensibilidad.

19.2.2.5, Carta de presentacién. Es el documento con el que el autor pre-
senta el informe al cliente o a la propia organizacién 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. Prdlogo. Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algun funcionario retacionado 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.

2.2 7.. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la que
nabla 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 &l en la elaboracion del documento. ,

Hay quienes confunden ei prefacio con la introduccion y afirman que si
ésta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa. Nada mas erréneo, pues la
funciéon de la introduccion 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 lector en el contenido del in-
forme.

19.2.2.8. Extracto o resumen. Ademas de las conclusiones y recomenda-
ciones que deben estar al final del informe como una consecuencia logica de
la investigacion, se recomienda que al principio del escrito se incluya una
sintesis de las consecuencias, pues asi a los ejecutivos no especializados en
el tema les serd facil conocer rapidamente los resultados de la investigacion y
del estudio.

19.2.2.9. Indice. El indice o guion no es otra cosa que el indicador o tabla
de materias que nos proporcionan el numero de la pagina especifica donde
se indica 0 encuentra la exposicion de un asunto. (En el Apartado 19.4.3. se
detallan los distintos tipos de indices.)

19.2.2.10. 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 inciuye mas in-
formacion.) ' :

18.2.2.11. Reconocimientos. Como gesto de justicia y cortesia elemental,
en todo informe debe hacerse mencion de la persona o personas que intervi-
nieron en forma directa o consistentemente en la investigacion o en otra forma,
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institucién. Si
estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte;
o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una
manera decisiva en 1a integracion o realizacion del informe.

19.2.2.12. Apéndices. Es una parte adicional que complementa-el informe
propiamente dicho. Son anexos utiles al cuerpo principal del documento
cuando se espera que sean leidos por mas de un grupo de personas; no es
este el caso, se recomienda que el informe cumpla su proposito sin la infor-
macion de los apéndices.

19.2.2.13. Lista de nomencl/atura. Se incluye en la parte final del informe.
Es de gran utilidad para el lector, quien faciimente se familiariza con la no-
menclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe; sir-
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‘ve, ademas, para conocer las representaciones que tienen los simbolos y
abreviaturas incluidas.

19.2.2.14. Referencias. Es una lista de informacion bibliogréfica 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 comprensiéon del lector y ahorrarie tiempo en la
busqueda en diccionarios especializados.

Con lo explicado, el lector sabe lo que son v lo que deben contener las
partes de un informe formal; pero es necesario que conozca las normas de
presentacién propiamente dichas para darle al documento el toque de pulcri-
tud que hace agradable todo informe.

. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU
SCENDENCIA 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 e! problema tra-
tado y la trascendencia del informe; es decir:

(" Cubierta o forro
Portadilla o anteportada
Portada o caratula
Dedicatoria
Carta de autorizacion
Carta de presentacion
A J Préiogo

Prefacio
Introduccion
Extracto o resumen
Indice
Texto o cuerpo del informe
Reconocimientos
v Apendices
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Lista de nomenclatura
Referencias
Bibliografia

Glosario

[ Cubierta o forro (en funcién de portada)
Carta de presentacion
Extracto o resumen
B Indice
Texto o cuerpo del informe
Apéndice
[ Cubierts
Extracto o resumen
C { Indice
'Texto o cuerpo del informe
| Apéndice
[ Cubierta
D Indice
Texto o cuerpo del informe
\ Apéndice
c { Cubierta
Texto o cuerpo del informe
F f Texto o cuerpo del informe

19.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO

19.4.1 PAagina 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 sefalan en la Fig. 19-1 y que detallamos inmediatamente después
de las siguientes recomendaciones:

a/ Usese papel blanco Bond de maxima calidad (21.00 x 28.00 cm).

b) Aprovéchese solamente una cara y escribase a dobie rengién.

¢/ Cuidese que no tenga errores mecanograficos y menos ortogréficos.
Todo error debe ser corregido con maximo cuidado.

d) Es recomendable obtener una copla por lo menos; mediante el uso
del papel carbon.
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19.4.2. Explicacién de la hoja modelo:

a) Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamente
e 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 renglones (4.0 cm,
aproximadamente).

d} Para el inferior unas seis lineas {aprox. 2.5 cm).

e/ El ndamero de la pagina, siempre que se escriba por una sola cara, de-
bera colocarse tal como se.indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por
ambas caras o lados, el nimero par deberd escribirse en el angulo
opuesto (anguio superior izquierdo). A la pagina inicio de capitulo no
se le pone numero.

f) Respetando estos margenes, la pagina contendrd de 22 a 25 lineas o
renglones a doble espacio, segun 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 rengion ce-
rrado o sencillo. (Fig. 19-8.)

19.4.3. Estructura. Especificados los margenes que deben respetarse,
particularicemos en la estructura y paginacién del informe:

Titulo o portadilla. Debe emplearse una sola hoja con el titulo del infor-
me, escrito en caracteres versales, o sea, mayusculas, subrayadas, centrado
en forma de piramide invertida, dos centimetros y medio, aproximadamente,
encima de la linea media de la hoja. {Modelo, Fig. 19-2.)

Portada o caratula. Se identifica en tres niveles: primer nivel, titulo del in-
forme, con las caracteristicas ya sefialadas; segundo nivel, nombre, cargo o
representacion vy la direccion de quien lo autorizé; 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 0 20 lineas
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. {Modelo, Fig. 19-4.)
Cuando hay dos o mas dedicatorias, proctlirese que éstas se distribuyan en
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable.

Carta de autorizacion. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio
-ntro de los margenes que hemos sefalado. (Modelo, Fig. 19-5.)
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Carta de presentacién. Debe cumplir con las caracteristicas propias de
una carta. (Modelo, Fig. 19-5.)

Prologo 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
rengldén se ubicara a siete renglones abajo del borde superior de la hoja.

Introduccion. Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo vy el
prefacio, salvo que sea extremadamente corta. En este caso debera bajarse
la palabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para centrar la redac-

cion.

Extracto o resumen. Si su extensién es tal que requiera una o dos pagi-
nas, la primera se trata como si fuera inicio de capitulo. Si ocupa menos de
una pagina, céntrese dentro de los margenes indicados, pero siempre se
pondra el tituto EXTRACTO, o bien, RESUMEN. Generalmente se escribe en
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan a éste inme-
diatamente después de ia cubierta o forro, para que el interesado pueda dis-
poner de él en forma independiente.

/ndice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciara que hemos seleccionado
el método numeérico o decimal, porque facilita la clasificacion de los asuntos,
de acuerdo con su jerarquia y dependencia. Conviene sefialar hechos que srw
derivan del mismo indice: a) toda péagina anterior al capitulo primero del tex-
to se identifica con namero romano; b) los insertos complementarios no se
consideran capitulos y su localizacion se logra con el nombre del mismo
complemento.

Texto. Todo capitulo se inicia con la palabra CAPITULO y el nimero
correspondiente, ubicados sobre la linea novena y en forma centrada; cuatro
‘renglones abajo se escribird con letras mayusculas, subrayadas, el nombre
del capitulo, y cuatro rengiones abajo se iniciara el texto. Toda llamada para
nota al pie de ia pagina puede hacerse mediante asteriscos 0 nGmMeros; en es-
te Uitimo caso deberan encerrarse entre-paréntesis.

La colocacion de las notas al pie de la pagina obliga a calcular exacta-
mente la extension de ellas, con el objeto de saber el 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 la
nota, ésta tenga que continuarse en la pagina siguiente, lo cual debe evitarse
en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del Ultimo renglén admiti-
do del texto se dejan tres lineas o renglones y se traza una raya continuada
de once espacios, contados desde el margen lateral 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 capitule, no lleva numeracién.)
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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-
' jiente o mediante una carta inserta, ésta se sujetara al formato propao
« .tro de los margenes sefialados.

Apéndices. En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente
dicho, solamente que se inicia con ia palabra APENDICE A, B, etc., colocada
en el nivel del rengldn noveno.

Lista de nomenclatura. Dependiendo de su extensidn, se comenzara en
el nivel del renglon noveno o mas abajo, segun el caso, y tendra como titulo:
LISTA DE NOMENCLATURA. (Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Lista de referencias. Conforme a su extension, se iniciard en el nivel del
renglon noveno, o mas abajo, y tendrd como titulo REFERENCIAS.
(Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Bibliografia. Segun su extension, se comenzara en el nivel del renglon
noveno © se centrard con relacion a la pagina. Llevard como titulo:
BIBLIOGRAFIA. (Véase modelo, Fig. 19-10.)

.Glosario. Se tratara igual que los tres casos anteriores.

19.5. EL INFORME

19.5.1. Definicidn. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bido a que en toda definicion 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 descripcién de un acontecimiento.

2) La interpretacion sistematica de un hecho.

3} El anadlisis de un problema vy la solucién de éste.

4) Una comunicacidn escrita con proposito previamente determinado
porque existe un interés comuan en el documento.

5) Un 'género 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 y, a veces, reco-
mendaciones.
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3renglones =-1.3 cm T j
Num. de pag. D _\,l
7 renglones = 3cm
g renglones = 4 cm
l——— Exclusivo para inicio de
. . capitulo
™ Marco hrute ge
1a noja
i
T Marco virtual dentio del cuali
debe quedar enmarcado el texto.
'____,,\._-—Linea centsar
15 espacios = 3.9cm ' ' 9 espacios =
Z4cm
N |
- .. R - } . . .-
i
6 rengiones = 2.5 ¢m
!
L J

Figura 19-1
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17 o 19 renglones

NS }9.9.9.9.0.0.0990.009.99999.000099000000004
) 9,.9.0.0.0.9.99.0099990000000000999001
KXXXXXXXXXXKAXKXX XXXXXXXXXXX
XXXKXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX

‘ minimo 2.5¢cm

)

\

Linea central

Figura 19-2
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—IL

9 renglones

0,.0.9.9.9.9.0,.9.0.0.090.09.000000090000000001

XXXXXXXXXXXXXXXEXXXKXXXXXXXXX
XX XX XXXXX XXX KXXXXXXXXXXXXX

) 9,9.9.9.9.9.9.9.0.09.9.0.9.90.00.9.9.0.1

12 0 14 renglones

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XX XXXXXX XXX XXX KX XX KX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX XXX
XXXXXXXXXXXX

14 0 16 renglones Linea central

i
1999930009 0806666696690¢1
XXXXXXKKHXKXKXKXEXKAIXAXX XX XXX
XEXXXKXXXKXXXXXXXKXXX XXX X

XXXXXXXX XXX XX

(Fecha... )

Figura 19-3
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Linea a centro d
pagina

18 ¢ 20 renglones

5 espacios

- X XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX !
XXXXXXXXX XXX XXXXXXX XXX XXX ]

e

l
|
|

Fig

ura 19-4
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X XOXXXCXXK XXX XK KXX XXX XK XXX XXX

XA XK IOKXXKKKX .
XK IR IHXKXHKX .
KOOOOOOOOK XX HXXNXX
2000 XKXXXXXXX

XXXXXXXXXX XXX XX XXX XXKXX

PGPS0 000 0909000000000 000000000 49.0896
b 88088 090900999000000880906890004484880999009800006096904
4000080608009 6868¢0.0680080000009000880800890089¢0608.8.04
1 $.0.9.9.900690848049890089060808090860000680889.904899.8.990.094
1 9.9.9.9.9.9.0.9.99.9.969.¢

XXX KX XXX I XXX XX XXX XXX XXXX XXXXX

) $.9.9.9.909.9.099.9999.$9.90996699668899094999090900990000000s81
198660090009 88086900999099990899908609908998098400884991

1 $.6.9.9.6900696066668806090000606006000000809098600¢0009!
0 9.9.9.9.0.6.9.6.9.9.9999.9.99006¢090080000090000808090000000004904
199909900908 0809060998808488800508899909098998904¢

KRR X XX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXXX XXX XX
1 9.0.0.9.4.9.6966.6660690060800090090980889905008008800004904
0 $0.9089009800988990690000¢699990

XKXXXXXKXXKXXXXXKXKX

Figura 19-5
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9 renglones

ANPREFACIO.

XOXXXXHXXXKX XXX XXXXXXKXXXXHXXXXXKHXHXX XX XXX XXX X
XXX XXX XKX XXX XXXXKEXXXXXXXKX KX XK X KX XXX X XXX XXX
1 9.0.6.0.90.9009.966000 0800886000 0009¢08900088088880860000005 0
1 $.9.0.9.9.99.899.96490.8000900999408896698000000098006908.00804
1 9.9.9.0.80.9.0690.8980909009086$8389900506608090080060040801
1 $.0.0.0.0.9.0.60490809606008800908800800004¢8000890800488040.79
$9.6.8.0.4.9.0.0898994909600805880000000080888889090000008001
P 9$9.0.69.9960488096900000800 8

XOXXXXXXXKXIX XXX XXX XXX XXHXXXXXXXXX XXX XXX KXXXX XXX
1 9.0.8.9.9.9.0.09089.0000080000006000008008060000000000800440¢¢80
XXXXXXXX XX XX XXX XXX XXIKHHX XXX XXX XXX K XXX XXX XXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
2 9.0.9.0.0.0.$068¢690908800846699898$00089980880080008888480
1 9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.099906800808089008800$0009690890999966864964
XXXXXXXXXXXX XXXXXXKXXXXXXXKXKXKXXX KX XK XXXX XXX KX XXX
1 $.9.0.60.90.0.0 0096080089 088080098008080800800¢888000045044!
1 $.9.9.0.0.0.0.9¢89.9000 0096848000000 088 800880900888 ¢0804098¢!
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1 $.9.9.0.9.90.0.99.9.9089988608088080688090908890008888$9906844
1 9,9.0.9.0.0.9,0.9.9.00000000800080 0000088008000 80000¢¢ 8

XXX XXXXXXXXKXXXXXXXXX XX XX XXXXXKXXXX XXX XXX
1 9.9.9.0.4.90.9.98909089809860600600600009666008886084080866041
$9.0.0.0.9.90.090000808 0060880080086 04908008880060880684690¢¢4!

1 9.0.9.9.0.0 0800000000 0¢00008000008 4000088000800 080000404¢8

Figura 19-6
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INDICE

PREFACIO . ... .
INTRODUCCION ...

RESUMEN . ..
1. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.7 X XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX XXX XX KXKKX XXX XXX XXXX ...
1.2 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHXKXXXKXXXXXXXXXXKX .
1.3 X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX X XXX XXX XXX XX

XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXXXKXKXXXXXKXXXXKXX ...

D 9.9.9.9.9,9.9.9.0.9.0,.9.9,0.0.0.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.0.9.6.9.9.9.¢ 08

2.7 XXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXKXXXXXKXXXKXXXXXXX ... ..

2.2 X XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXHXXXXXXXXXXXX ... ..
2.3 XOXOOXXXXXXXXXXXXXX XX XX XXX XXKXX XXX XXKXXKXX ..o
2.3.7  XXXOXXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXXXKX . .

2.3.2 X XXUXXXXXXXXXXXAXXXXXKXXXXXXXXXXXXXKX . ...

KT 9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.0.9909.9.99000900009099999990 00
3.1 XXXXXXRXXXXXXXXXKKKX XXX XKXKXXXXKKXXX .o

3.2 X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX KX XX XXXXKXX ...

REFERENCIAS .. ...t
BIBLIOGRAFIA .. ... i

GLOSARIO .. i

13
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CAPITULO I
TITULO DEL CAPITULO.

XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXKXXXXXHXXK XXX XH XK XX XXX KX X
$9.9.9.9,0.0.9000.8 000086 6800000080880900000008080008000.084 648
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
10999000000 0868688606000008808068896066008888686009044$4:
0 $.9.9.9.9.9.0.0.06899.6959000000868866900000066980$06000006600
00 80.0099000880000000906680693648900636¢4664 8

XOXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXHKXHXXXXHXX XXX K XKXXXXXXX
XXOOXCXXX XXX XXX XXX X XKXXXX XXX XX XXX XXX X XXX XXX
XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXKXXKXX XX XK KX XX XXX XXXXX XX XXX
XXX XXX XX XXX XXXKXKXXXXIK XXX KX XXX XXX XXXXKXXXXXX
XX XXX XXX XX XXX XXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXK(T).

XXXXXXXXXKXXXXKXXXKXXXXKK XK XXHXX XK XXX KKXXXXKXXXXXXX
XXXXXHXXXXXXXX XX XXX XXX XXXXKHXK XX XXX XXX XKXXXKXXXX XX XX XXX
XOCEOCXXXXHXXXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XKXX XXX XK XXXKKX XXX XX XXX
XXXXXXXXXXXXX XXX XXXXX XXX HXKXK XK XX XXX XXXHKKX XX XXX XX XXX X
XXXXXXXXXXXXXX(2) 1 XXXXXKXXXKXKXXX XXX XXX XXKXXKKXHX XXX XX
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX XX XXX XXXXXX XX XXX XXX XXX XKXKXX
XXX X XXX XKXHXXX XXX XXX X XXX XX XX XX XXX XXX XX XXKX .

(1) KXXXXXXHXKXKXKXXXXXXXKHXHXXKXKXKXKXXK XX XXX X XXX
b 600800000800 00 86680000600 80008000080¢0 .

(2)  XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXKXXXXXKHXXHXKXXXXKX XX KX X XXX
$$,6.0.9.0.8.0.0.86.88.8969¢660998900608008898008088¢¢00 ¢

Figura 19-8
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CAPITULO 1l

.. . TITULO DEL CAPITULDO.

)(XXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1390086500900 8880880809088868008880086985009009980989994
09900690869 6688800.096098890908006080000488969009090009 0N
}$.0.068.06.090868$8999000$0660060860$0990998900009904999000 SN
19000806600 00880400$00694$$69009999099989009998908048991

XXXXXXXXXXX ...

3.1 Xo00000XNXXXX . XK XX XXX XX XXX XXX XXX
XXX XXXXXXXXXXXXHKHXXXX XXX XXXXXX X XXX XXX X XXX X XXX

b0 80.9.9.0.6.808890899909.90086688988680000808008 806868080994
0 9.9.9.9600090068990990400684000000000908004009609966.90640904
0 $.9.090.9090060888660006999909866800¢00.9068094090 RN

3.2 XXXXXXXXOOXXHXXXXXXX . XXXXHXXX X XK XX XXX XXX KX
XXX XXX XXX XXXXOEXX XXX XKKXXKXXXXXXXXXK KK XXX XXX XXX XXX X
XOOCXX XX XXX XXX XX XK XXX XHXXX XX XXX XXX XXX XK XXX XXX XX
XX XXX KX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX

XXXXXKXXXXXXXXXX. ..

3.2.1  XXXXXXXXXXX.  XXXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX

XXOOEXXXXXXXX XXX XXX XX XXX XXX XXXKX KKK XXXX XXX KX XX XKXKX

B30 0000000000000 0000009000000 0000ttt st sssessss

XXX XXX XK XXX XXX K IKX KX XK IHHXOX XX XXX XXX XXX

XXX XXX HKXH XXX XXX XXX XXX XXX KX XKXXKXX XXX

XXX XX XXX KX XXX XK KX XK XK KK XXX XXX XXX XXX XK XX XXX KKK X
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XX XX KXXXXXXXXXXX . ..

Figura 19-9
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"BIBLIOGRAFIA.

XOXXXXXK XX XXXKXXXXKHXKXKXKXX X XXX XKXHKHKXX XXX XXXX XXX XX XXXXKX
0 $.¢.9.6.9.00.9064$0060000080880000¢8806904904 00

X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX&(XXXXXXXXXXX
XXXXXXKXXXXX ..

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX |
4 0.9.8.0.0.9¢$90¢090398800800800080808804904¢9440409 N

X XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXXXXKX XXX XXX XX XKXX XXX XXXKXX

X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX |
XXXXXXXXXXHXXXXHXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXX XX XXX XXXXX
XXXXKXXXKXXXX .

XXXXXXX XX XXX XXXXXXEXXXXX KX XX XXX XXX XXX KX XXX XXKXK XX XXX
0.8.0.0.0.0.9.9.0.¢.6.099999$$80000900880090¢00888090¢8M

Figura 19-10
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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, o 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)
proposito.

19.5.2, Nuestros propésitos. Consideramos que la orientacién que pro-
porcionamos es un sistema eficaz para redactar un informe logico y ordena-
do, equivalente a un método integral que sirva al lector para. coordinar
hechos e ideas en forma coherente.

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buena redaccion
(precision, concision y claridad) de un informe o de cualquier documento
escrito, el autor de un informe no sélo debe facilitar la tarea de su lector, sino
que propugnara por una secuencia congruente gue le permita la investiga-
cion y llegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar recomen-
daciones.

La secuencia que recomendamos la concretamos en |0s cuatro pasos o
etapas siguientes:

Etapa I Preparacion.
Etapa Il: Ordenacion del material.
Etapa lli: Redaccion.

Etapa IV: Revisién.

19.6.3. 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) Férmese una idea perfectamente clara del tema, y conozca el alcan-
ce y proposito del informe que va a preparar. Generalmente, el objetivo sera
una combinacién de todos o algunos de los puntos siguientes:

a/ transmitir una informacion de manera general o detallada;
b/} presentar conclusiones;

¢/ exponer ideas; y

d) entregar una recomendacion.
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19.5.3.2.  E/ lector. Para cumplir con el lector, preguntese:

AJ) ;Qué es lo que el lector desea saber?
B/} iQué es lo que ya conoce?
CJ :Cémo puedo enriquecer 0 acrecentar sus conocimientos actuales?

D) ;Qué tipo de terminologia tendré que emplear para que me com-
prenda?

£) ¢Qué uso haré de mi informe?

Es importante fijar la atencion en los puntos mencionados, pues de ello
dependera que el redactor pueda o no satisfacer las exigencias de un lector o
lectores especificos. También es importante que el redactor se pregunte qué
tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, técnica o practica.

19.5.3.3. £/ material. Cuanto mas material se obtenga al través de ia infor-
macién, investigacion y observacion, mas capacitado se estara para realizar
un buen informe; por ello el redactor debera:

AJ - Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por lo tanto, ha de observar,

probar, leer, mantener conversaciones y consultar, si el caso lo requiere,

fichas bibliograficas que lo'lleven al andlisis de lo escrito sobre el tema o
nto particular. Esta es quizé la tarea mas ardua a fa que se enfrenta el re-
.or, y mas dificil que la redaccién misma del informe.

&) Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la formacion de notas,

tan (tiles en dos de las cuatro etapas: recopilacién y ordenacion.

¢De donde? De su propia experiencia, de lecturas o conversaciones
que escucha o mantenga con otras personas, de ob-
servaciones y de la investigacion documental. De todo
esto tome notas completas y suficientemente claras.

;Como? Anotando hechos e ideas en un cuaderno o en fichas.

. Deje espacio suficiente entre una y otra nota. Anote

exactamente toda informacion, aun aquellas que piense
gue tiene pocas posibilidades de emplearlas en la redac-
cion 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 informacion.

¢ Cuando? De ser posible, inmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una informacién.
Recuerde que las primeras impresiones se borrardn a
medida que pasa el tiempo.
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Aungue durante esta etapa no es necesario observar un ordén preciso, sj

es 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
técnicos, financieros, Jaborales o administrativos.
" Como las notas constituyen el instrumento material que permite selec-
ctonar y ordenar los hechos e ideas recogidos, al momento de poner en or-
den los puntos que integran cada seccion, el redactor puede sintetizar sus
notas en breves resumenes. Muchas veces una soia palabra le bastara para
guiario, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas
originales. De este modo podra dominar y manejar un tema extenso vy
complicado.

19.5.4. Etapa Ill: Ordenacién del material. Para alcanzar éxito en esta
etapa del proceso, es recomendable seguir las diez sugerencias que analiza-
mos a continuacion. Estamos seguros de que facilitarén al informante una
redaccidon concisa, logica y ordenada del informe.

1. Escriba una frase breve y directa que exprese el propdsito que se ha
fijado.

Este recurso le servird para comprobar si ha comprendido la tarea por
ejecutar y le evitaréd 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 andlisis eliminara todo material superfluo o-que no contribuya di-
rectamente.al logro de su propdésito, y podra incluir nuevos puntos que con-
sidere importantes 0 convenientes.

3. Analice detenidamente la subdivision del marenal y modrf/quela Si
es necesario.

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, trate de es-
tablecer ahora ias principales divisiones y escoja un titulo para cada una de
ellas.

4. Decida e/ orden en que presentara los grupos de material.

Estos grupos constituiran las secciones o capitulos del informe, capitulo.
que deberan numerarse para facilitar su identificacion en cualquier discusiéon

ulterior sobre el documento.



EL INFORME FORMAL EXTENSO 403

5. Ordene el material integrante de cada seccion o capitulo para que el
lector pueda seguirlo facilmente.

La lectura debe llevar al lector gradualmente de lo conocido a io nuevo;
por ello insistimos: el material deberj estar clasificado y ordenado en forma
adecuada.

Para hacer la lectura 4gil hay que resistir [a tentacion de escribir extensa-
mente sobre conclusiones simples, aunque uno se sienta inclinado a hacerio
por el simple hecho de haber dedicado mucho tiempo al estud:o y recopila-
cion de datos que las sustentan.

6. Cercidrese de que Jas conclusiones y recomendaciones presentadas
se ajustan a los hechos. .

Tiene usted dos opciones: presentarlas en conjunto en una seccién apar-
te que cierre el informe, o insertar al final de cada capitulo las conclusiones
relativas a éste, pues no es posible deducir recomendaciones a partir de ele-
mentos parciales.

7. Analice rigurosamente el titulo del informe y el de cada uno de fos
capitulos.

El titulo debe identificar el tema y no sélo describirlo. Por ejemplo: el

0 Sustitucion del sisterma de transportadores aéreos es mejor que €l de
Problemas de manejo de materiales. Si bien es aconsejable ser breve, no
significa imprecision. Un conjunto de palabras precisas y elocuentes vale
mas que unas cuantas, vagas y ambiguas.

8. Considere la posibilidad de utilizar ilustraciones para completar o re-
emplazar.

Un grafico bien presentado es, a menudo, mas eficaz que toda una péagi-
na escrita; por ello recomendamos incluir, cuando sea posible, fotografias,
diagramas, tablas, cuadros y graficas; porque:

Las fotografias son vivas y convincentes y corstituyen un buen elemento
de refuerzo y prueba, ya que ayudan a visualizar el tema; no obstante, en |a
mayoria de los casos so6lo puede fotografiarse el aspecto externo de una ma-
quinaria o dispositivo complicado.

L os diagramas ilustran, clara y rdpidamente, ideas 0 mecanismos compili-
cados. Sirven para presentar las relaciones existentes entre las partes. A ve-
ces, se utilizan para ilustrar principios.

Las tablas de cifras, de palabras o de una combinacion de ambas se
e “lean para presentar datos estadisticos.

ir lo general las tablas y cuadros se incluyen en los apéndices para evitar
confusion en el texto a causa de la introduccion de cifras.
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Deben tener un rayado vertical y horizontat que destaque las cifras, as(
como contener titulos claros y explicaciones escritas que permitan al lector
deducir conclusiones exactas con el minimo de esfuerzo.

Los cuadros suelen reemplazar eficazmente a las tablas, pues en ellos

_pueden presentarse comparaciones entre distintas cantidades mediante el

o .
usc-de:

a) barras de_distinta longitud;

b} circulos u otiazfiguras divididas en sectores; y .

¢/ representaciones sirﬁbélig_gs, tales como una serie de sacos para indj-

car la produccion de maiz ue-un pais, etcétera.

El organigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el princizio del
arbol genealdgico) que aprecia las funciones y las relaciones existentes entre
los miembres de una organizacién. Otro tipo de cuadro son los diagramas de
circulacién que indican, en forma esquemética, una secuencia de opera-

ciones O procesos.
Los gréficos constituyen una variante cientifica de los cuadros y se

emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar gréafica-
mente cantidades. Para aumentar la claridad y provocar mejor efecto de los
diagramas, tablas, cuadros y graficos, considere la posibilidad de emplear
colores vivos. .

Las leyendas, titulos y toda expresion similar que acompafian a estas
representaciones han de ser breves; ademads, deberd dejarse suficiente espa-
cio en blanco alrededor de ellas para evitar una sensacién de profusion,

9. Considere si es conveniente poner notas al pie de la pagina.

Las notas al pie de la pagina, si se usan con discrecién, ayudan para un
estilo fluido y continuo. Estas notas pueden emplearse en los siguientes
Ccasos: '

a) con objeto de indicar la fuente de las citas o referencias mencionadas

en el texto;

bJ paraindicar el nombre de autoridades en la materia o fuente de infor-
macién complementaria; y ,

¢/ a fin de explicar puntos del texto que.-puedan resultar oscuros para
ciertos lectores.

10. Exarnine si puede substraer algunos detalles concretos del cuerpo del
texto para ponerlos en apéndices.

El apéndice cumple una funcidn similar a la de la nota al pie de la pagina.
Elimina detalles que pueden distraer la atencidén del lector; ello le permite
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mas concentracion en el texto; sin embargo, algunas veces serd necesario
incluir en el cuerpo del informe un resumen de! material contenido en los
apéndices. Serd mejor hacer esto en la propia introduccidén del documento.

19.5.5. Etapa lll: Redaccidn

18.5.5.1. Lineamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda-
ciones asentadas en las Etapas i y ll, y tiene presente todo cuanto hasta aqui
hemos estudiado, podra internarse con €xito en todas las partes del informe
y podréa hacerlo con alta caltdad, tanto en la redaccibn como en la presenta-
cion.

Para esta etapa daremos al lector los lineamientos basicos a que ha de
constrefirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con-
sejos sobre estilo, ordenacion e jlustraciones.

Dado que el informe es una exposicién descriptiva o analitica de hechos
que incluye conclusiones y recomendaciones, que ademas ha de ser leido
por una o varias personas, o bien, que puede guedar archivado para consul-
ta, el redactor debe ser directo, pero con estifo natural y espontaneo, dando
a su lenguaje preferencia para el grupo de lectores mas importantes.

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguaje, pero fa expresion,
dentro de la naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y .

uilibrada; es decir: natural y ldgica; de ahi que el redactor de un informe
_rocure un estilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones
tengan légica secuencia, o sea, que estén perfectamente ligadas. Si asi
escribe, el lector se sentira a gusto y leera con interés.

19.5.5.2. £/ estifo: El estilo literario, en su acepcion sencilla, es la manera
en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y péarrafos; es-
to significa que es la proyeccion de la personalidad del redactor y de su hu-
mor 0 estado de espiritu inmediato. De aqui se deduce que el estilo es el
“tono”’ del 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 adaptacidn del mensaje a la capaCIdad del lector es un valor medular
del estilo literario. Como es natural, la adaptacion del mensaje constituye un
proceso fundamental para la preparacion de los buenos informes, sean de
negocios o 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 lector tiende a aceptar la informaciéon y puede ser llevada
al campo de las realizaciones.

Aunque el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorario

tptandolo, naturaimente, a su propia personalidad. He aqui algunas ideas
<..entadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector:.
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1. Construya el informe como elaboraria sus argumentos en un debate;
porque el informe no es mas que una argumentacion.

2. Escriba usted con un estilo natural y espontaneo: ‘‘piense al ir escri-
biendo”’. Después, cuando haya terminado una seccion, vuelva
sobre lo escrito y busque su légica, haciéndose las siguientes pre-
guntas:

a) '';Existe coherencia entre las oraciones consecutivas?’’ -
-b) “¢Se armoniza la Ultima parte de esta sentencia con la prime-
ra?”’
¢/ '';Eslogica la sucesion de estas sentencias? ;No tendria mas
fuerza la frase quinta si estuviese en segundo lugar, o0 si se in-
virtiese el orden?”’
d) '¢Se relacionan las sentencias entre si de manera que pueda
entender faciimente el lector?”
e} '';Expresa en realidad esta frase lo que yo me propongo dar a
entender?”’
f) *“¢No extrafiara o desorientard esta alusién a mi lector?"’
g/ "¢Se da una explicacion adecuada para que el lector com-
prenda faciimente la idea?"’
h) *iNo habré pasado de ayer a manana, para volver a hoy, alte-
rando la sucesion en el tiempo?"”’
/) Otras similares.

Con estas interrogantes —ya gue pocas personas pueden estar segu-
ras de su inspiracion espontanea y fiarse del brote instantaneo de su
genio— es seguro que el redactor revisara el texto para lograr una
redaccién eficaz y, con ello, un informe con éxito asegurado.

3. Lea su trabajo en voz alta para comprobar si ha logrado un equilibrio
ritmico. Este equilibrio-puede alcanzarse con la variedad en la longi-
tud de las oraciones, con sintaxis rigurosa y figurada y con un léxico
ameno y variado. '

Quienes piensan y se empefian en que las frases sean cortas,
acaso pequen de miopia. Es cierto que con las frases demasiado lar-
gas se corre ¢l riesgo de oscurecer el significado; pero, en cambio,
cualquier escrito a base de sentencias breves podria inspirar al lector
ciertos recelos sobre la autoridad del escritor para expresar sus ideas
mas alla del nivel de primaria. Una longitud media podria tener algu-
na importancia, siempre y cuando el equilibrio se logre combinando
sentencias breves, largas, de extension regular, con frases simples
compuestas y complejas.

4. Escriba en tercera persona y con estilo impersonal para que la prueba
de sus argumentos consista en los datos aportados y no en la opinion
de usted.
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las siglas y
la contraccion de palabras.

6. Ponga atencion en los tiempos verbales. Si le es posible use siempre
el presente de indicativo. Claro que esto no es limitativo, sino una su-
gerencia que debe tratar de seguir, pero sin oscurecer {a informacion.

7. Procure buscar sinénimos de las palabras que se estén repitiendo
constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer en
la monotonia y en la repeticion pleonastica.

8. Exprese sus ideas en la forma més correcta posible, aportando cifras
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 resaltar los datos mas significativos, y hagalo con un estilo
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar las
decisiones podra llevarlas a la 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 omitir, 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, Ordenacion: Para facilitar la tarea del lector, el redactor de un
informe debe seleccionar un ordenamiento alfabético o numeérico de los
parrafos y subdivisiones. Adoptado un sistema deberd mantenerse en forma
rigurosa y se tendré la precaucidon de gue en cada capitulo y en cada pagina
se vean claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: los capitulos se
ordenardn mediante nimeros romanos, las partes mediante nimeros arabi-
gos y las subdivisiones de las partes utilizando letras mintsculas. (Asi, li-3.a
significa capitulo segundo, parte tercera y subdivision a.)

Otro método o sistema, de uso frecuente en los medios oficiales, consis-
te en listar numéricamente todos los parrafos del informe, desde la introduc-
cién hasta el resumen final. Fsta numeracién es independiente de toda otra
division que se haga del informe (capitulo, partes y secciones en orden nu-
merico o alfabético), y tiene la ventaja de facilitar, especiaimente en docu-
mentos muy extensos, la identificaciéon de cualquier parte del documento.

Como puede verse en el modelo de pagina para el indice (Fig. 19-7), el

ﬁlstema ahi adoptado es el numérico decimal porque, a nuestro juicio, los
suntos quedan 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 lama Apartado 2.1.2.4.

19.5.5.4. lustraciones. 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 debera ir acompafiada de una leyenda explicativa. Si el texto
contiene mas de dos ilustraciones, es aconsejable numerarias en forma con-
secutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también deben nu-
merarse.
Las ilustraciones pueden tener como objeto:

a) referirse de una manera general a una o mas secciones del informe,
en cuyo caso se les citard en distintas partes del texto; o

b) ilustrar un Gnico punto, y en este caso se mencionara en la parte
correspondiente del texto.

Las ilustraciones dei tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita: las
del tipo (b) deben estar lo mas cerca posible dei punto que ilustran; es decir,
-debe colocarse inmediatamente a continuacion de su respectiva referencia.

19.5.6. Etapa IV: Revision

19.56.6.1. Hemos llegado a la ultima parte del informe, cualesquiera que
sean su tipo y extension; etapa que es quiza la mas importante, porque de
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu-
cioso, tanto por la investigacion, recopilacion, ordenamiento, asi como su
redaccidn, puede demeritarse por su mala mecanografia o impresidn tipogra-
fica. En ambos cascs debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que
toda correccidn se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si és-
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 ortogréfica es decepcionante cuando el documento cae en ma-

nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramatica. Se recomienda

que la ultima revision la haga una persona responsable, quizas especializada
(corrector), pero nunca por el propio redactor, dado que éste, por lo
general, lee de memoria y fija su atencién en la idea, pero no en la grafia nien
la puntuacidén, donde mas comunmente se ubican los errores ortogréaficos.

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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ejemplos orientadores, que el lector ha de visualizarios como consecuencia
del paso 2l través de las cuatro etapas recomendadas.

Ejemplo Num. 1. Este incluye un resumen o extracto, el indice y la
introduccién. Estos tres elementos pueden servir al lector para visualizar el

informe del que se derivan.

RESUMEN

El establecimiento de una planta empacadora y procesadora de maranon en el
estado de Campeche, en una zona cercana al rio Candelaria {colonia Estado de Mé-
xico), servird como empresa piloto para otras industrias similares que, distribuidas
en la Republica y de acuerdo con sus respectivos productos, lleven a la realizacion
de un programa de aprovechamiento agricola integral.

El trabajo gue aqui se presenta es el resultado de una serie de investigaciones,
cuyas conclusiones sefialan al marafién como la materia prima de la empacadora, y
garantiza, por su multiple aprovechamiento, su mercado nacionai e internacional.
Los diagramas de flujo del proceso industrial de este producto y el disefio de la plan-
ta se explican detalladamente, asi como los servicios sociales que se proporcionaran
a la region. Se adiciona una serie de tablas y figuras relativas a aspectos fisicos, hu-
manos y comerciales; inclus_iv'e, se presentan las estimaciones de mercado hasta
1985.
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INTRODUCCION

La necesidad de que el probiema rural de México debe resolverse de una mane-
ra especifica para regiones donde el agro es la principal fuente de ingresos, ha estado
presente en los ultimos regimenes. Cada uno de ellos ha procurado que los recursos
agricolas se aprovechen en forma integral; inclusive, se han efectuado intensas
campanas para que, mediante movimientos migratorios, familias' de zonas densa-
mente pobladas y pocas perspectivas de elevar su nivel econdémico, se trasladen a
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tanto por parte de ellas como de las
autoridades, se adapten y desarrollen en un medio rural favorable.

Uno de los movimientos demograficos mas importantes en el pais se llevo al ca-
bo en 1963, cuando a campesinos de la Comarca Lagunera, carentes de tierra, se les
invitd a que se mudaran a Campeche, entidad que por la baja densidad de su pobla-
cidn vy la alta caiidad de su suelo, constituia el sitio ideal para ser propietarios y vivir
de su propio trabajo.

Al llegar a Campeche se integraron en colonias en ambas margenes del rio Can-
delaria, con sus respectivos servicios y 50 ha por campesino, con lo que, tras una
nada facil adaptacidn, se convirtieron en autosuficientes; sin embargo, no han podi-
do industrializar sus productos. Es por esto que se busca lograrlo mediante un
programa agricola e industrial que sirva como antecedente de otros que se implan-
ten en el pais.



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 gue se realizé sefiala que el producto que pre-
,enta las caracteristicas mas favorables es el maraiién, tanto por su abundancia en
la regidbn como por su gran diversidad de aprovechamiento.

Asi como el marafion no se escogid al azar, tampoco fue aleatoria la eleccion de
la zona en la que se inicia el plan piloto, pues respondi6 tanto a las condiciones
geograficas y climatologicas de la regidén, como al empeno que han mostrado tos co-
lonos por tratar de industrializar sus productos; ademas, era conveniente probarlo
en el lugar donde afios antes se habia iniciado una inmigracion programada.

La realizacion del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevo un aho apro-
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los
objetivos del plan y encontrar cual 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 10s insumos hacia la colec-
tividad.

El resuitado fue mostrar la posibilidad de instalar dicha planta y los beneficios
que de ella se derivaran, para lo cual se presenta un analisis del problema, desde los
aspectos fisicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter-
minado la localizacién 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-

allada lo que corresponde al proceso de produccion. Finalmente, se hace un plan-
teamiento minucioso de todas las obras de beneficio social factibies de realizar.

Pese a las limitaciones que surgieron, tales como encontrar personal capacitado
para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la aplicacion de cédulas y
- la observacidn directa, que propiciaba un ambiente de desconfianza por parte de los
colonos —lo que entorpecid inicialmente los trabajos — el programa y su evaluacién
se efectuaron dentro del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que
este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionara perfectamente para otras
zonas de! pais.

Ejemplo Num. 2. Este ejemplo se integra con un resumen y un indice de-
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, v lleva co-
mo titulo: Prospecto de geoquimica de la zona norte. Recoleccion de
muestras.

RESUMEN

" De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, referente al Prospecto
Geoquimico Orgénico, Zona Norte, se elabord esta memoria donde se presentan: la
'ocalidad geografica, la ubicacion geoldégica y el método de obtencion de 311
nuestras inalteradas — 176 de lutitas y 135 de calizas— para anélisis geoquimico.



412 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

El muestreo se realizo en rocas del Paleozoico Superior, Triasico y Jurasico que
afloran en las provincias geologicas de la Sierra Madre Oriental {.12), de la Platafor-
ma de Coahuila {.15}, de la Mesa Central {.18) y de la Plataforma Valles-San Luis
Potosi (.04). Se fevantaron 23 secciones geologicas; 17 de ellas se apoyaron en tra-
bajos previos elaborados por la Gerencia de Exploracion de PEMEX; y en las seis res-
tantes, en forma adicional, se midieron sus columnas estratigraficas, describiendo:
titologia, espesor, relaciones estratigraficas, contenido organico, edad y sedimen-
tologia de cada una de las formaciones aflorantes.

La presentacién grafica de los trabajos esta integrada por 27 planos que con-
tienen: plano de localizacidon de la seccion dentro de la entidad federativa; ubicacion -
de las muestras en ta hoja DEGETENAL (Direcciéon de Estudios Geograficos del
Territorio Nacional) a escala 1:50,000; pianta y perfil interpretado del seccionamien-

to; y columna geoldgica.

Para el anélisis geoquimico-organico, PEMEX envid las muestras a laboratorios
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos.

INDICE PAGINA
RESUMEN 1

1. INTRODUCCION 2
1.1. OBJETIVOS DEL TRABAJO 3

2. GENERALIDADES 5
2.1. LOCALIZACION 6
2.2. DURACION DE LOS TRABAJOS 9
2.3. METODOS DE TRABAJO 10

3. CORRELACION ESTRATIGRAFICA : 14
3.1. TABLADECORRELACION 15

3.2. PROVINCIAS GEOLOGICAS 15

4. SECCIONES MUESTREADAS C 19
4.1. SECCION REGIONAL | 21
4.1.1. SECCION MIRADOR 22
4.1.2. SECCION ARAMBERRI" ' 23
4.1.3. SECCION EL MIMBRE 25

- 4.1.4. SECCION LA GOLETA 26
.4.1.5. SECCION CERRQ DEL TORO 28

4.2. SECCION REGIONAL I 30
4.2.1. SECCION JOYA VERDE 31
4.2.2. SECCION SUR DE SAN JOSE DEL LLANO 32

4.2.3. SECCION SIERRA DE CATORCE 34

4.2.4. SECCION ANTICLINAL CALABACILLAS . 35

4.2.5. SECCION LATINAJA 37



4.3. SECCION REGIONAL I
4.3.1. SECCION RESUMIDERO
4.3.2. SECCION ANTICLINAL TRINIDAD
4.3.3. PENON BLANCO
4.4. SECCION REGIONAL IV
4.4.1. SECCION TAMAN
4.4.2. SECCION XILITLA
4.4.3. SECCION HUASMAZONTLA
4.4.4. SECCION TRANCAS
4.4.5. SECCION NORTE DE GUANAJUATO
4.5 SECCION REGIONAL V
4.5.1. SECCION HUIZACHAL-PEREGRINA
4.6. SECCION REGIONAL VI
4.6.1. SECCION HUAYACOCOTLA
4.7. SECCION REGIONAL VII
4.7.1. SECCION NORTE DE ZACATECAS
4.7.2. SECCION PICO DE TEYRA
4.7.3. SECCION ACATITA-LAS DELICIAS
4.8. LONGITUD DE LOS LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS
DE'LAS SECCIONES

‘SECCIONES MEDIDAS POR GYMSA
5.1. SECCION REAL DE CATORCE
5.1.1. FORMACION ZACATECAS
5.1.2. FORMACION LA JOYA
5.1.3. FORMACION ZULOAGA
5.1.4. FORMACION LA CAJA
5.1.5. ROCAS IGNEAS
2. SECCION RESUMIDERO
5.2.1. FORMACION CHILAR
5.2.2. 'UNIDAD A
5.3. SECCION CHARCAS
5.3.1. FORMACION ZACATECAS
5.3.2. FORMACION LA JOYA
5.3.3. FORMACION ZULOAGA
5.3.4. FORMACION LA CAJA
5.4, SECCION XILITLA
5.4.1. FORMACION CHIPOCO
5.4.2. FORMACION PIMIENTA
5.5. SECCION NORTE DE GUANAJUATO
5.5.1. FORMACION ZACATECAS
5.5.2. ROCAS IGNEAS
5.6. SECCION PICO DETEYRA
5.6.1. FORMACION ZACATECAS
5.6.2. ROCAS IGNEAS

CONCLUSIONES
6.1. REFERENTES A LA RECOLECCION DE MUESTRAS
6.2, .REFERENTES A LA MEDIDA DE SECCIONES GEOLOGICAS

5

39
39
39
41
46
46
57

59
61
62
62
69
69
73
73
75

76

78

80
84

94

97
100
102
105
106
m
125

126 -

140

145 -

156
161
162
169
178
178
188
191
191
201

202
202
203



414 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

7. RECOMENDACIONES - 208
8. CREDITOS < 203
9. BIBLIOGRAFIA 211
.10. APENDICES ' 214

Ejemplo Num. 3: Lo mismo que el ejemplo anterior, se integra con un resu-
men y el indice. También fue proporcionado por el Dr. Jorge de la Torre, y
lleva como titulo: Proyecto ““Aguas Pocas”, Oax. Comunicacion Laguna con

Mar.

RESUMEN

La taguna denominada ‘“Mar Muerto”’, forma parte del sistema lacustre costero
que se extiende desde el golfo de Tehuantepec hasta los limites de |a Republica de
Guatemala, por cerca de 400 kilémetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades todavia no
desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad se desconocen sus
recursos naturaies. '

Consciente de esta situacion, el Gobierno Federal, a través de las Secretarias de
Marina y de Recursos Hidraulicos, ha emprendido estudios y trabajos, de los cuales
forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valorar dichos recursos, a fin de
elaborar con bases firmes un programa general para el desarrollo integral de la zona
facustre.

El informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio regional
en nivel hidrografico de una superficie de 3 500 km?, representando aproximada-
mente el 50% de la superficie total que sera necesario estudiar para integrar el siste-
ma lacustre dentro de su marco regional: el de las cuencas de todas las corrientes
que aportan agua a las lagunas. Asimismo, se incluyen también los resultados de las
investigaciones realizadas en el sitio denominado "“Aguas Pocas’’, seleccionado pa-
ra comunicar ia-laguna ‘‘Mar Muerto’’ con el mar.
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Ejemplo Num. 4: Con este eiemplo y el siguiente pretendemos orientar @'
lector utilizando una secuencia mas completa, aunque sintetizada.

Mediante el siguiente memorando, ei 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 de mejoras puede
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro-

puestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, el Inge-
niero de Métodos se planteo y redacté el siguiente OBJETIVO: “Estudiar la
eficiencia del transportador aéreo instalado en el taller de montaje, especias..:
mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecdnicg?
utilizacion optima de espacio € higiene. Si el estudio revelase que el sistema
es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la disposicion que deba dér-
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. Dificuitades de carga y descarga.
1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridos.
1.2.3. Awverias.

Pérdida de espacio.
Mata utilizacion de mano de obra.
Peligro para la higiene.

— b ok
oW

2. SISTEMA PROPUESTO.
2.1. Cintas transportadoras de los almacenes a la linea de montaje.
2.2. Espacio de almacenamiento en balcones.
2.3. Mayor cantidad de carretillas de horquilla elevadora.
2.4. Mayor cantidad de carretilias 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. Sistema propuesto {(estimado).

4. RECOMENDACIONES.

Ejemplo Num. 5: El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, S.A., considera
que ha llegado el momento de que la empresa tenga sus propios camiones,
en lugar de seguir alquilando la flotilla de transportacion como ha sido desde
que se constituyo la compafiia. Su deseo es que ésta posea su propia flotilla
de camiones de reparto, pero no esta seguro de qué tipo de camion 0 marca
es el mas conveniente entre ios de bajo precio; por 10 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 investigacion. En este caso, el
Gerente de Transportacion se fija el siguiente concepto u objetivo: Determi-
nar para la compariia cud/ es la mejor compra que puede hacerse entre los

rincipales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado.

Supdngase gue existen cinco marcas de camiones: A, B, C, Dy E. Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracteristicas .de
dichos camiones. Conocidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a:
*¢Qué camidn es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A.;
el A,elB,elC,el Doel 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 hara la comparacién. En otras palabras, debe dividirse el
objetivo en subpartes. Esto se hace planteandose subproblemas relaciona-
dos con el problema basico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre-
guntas tales como: ; Cual de los camiones es mas econdmico en lo que a su
operacion se refiere? ;Cudles son sus diferencias en sus caracteristicas de
construccién? ¢ Cudl es el gue mas se ajusta a los Gltimos requerimientos en
materia de seguridad? ¢ Cudles son sus mas 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 mas econdmico en lo que se re-

‘ere a operacion, pueden derivarse subproblemas tales como: ¢Cudl es el ki-
iometraje que puede recorrer cada camiéon con una determinada cantidad de
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gasolina? ; Cuales son sus costos de mantenimiento? sCuéles son sus respec-
tivos costos y cual el coeficiente de depreciacion de cada uno? Asi puede
ahondarse en cada uno de los subproblemas primeramente asentados. Esto
quizd conduzca a duplicacion, pero ésta puede eliminarse después.

Mediante estas preguntas, el problema se presta faciimente para una di-
“vision en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias
subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: ‘¢ Qué resultado
arroja la comparacion de fos camiones A, B, C, D, y E en lo que respecta a
economia, durabilidad, elementos de seguridad y apariencia?”’. De esto,
podriamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto
hemos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el pro-
-posito del informe y con el resultado de ta investigacion que se haya llevado
al cabo. En este caso, el bosquejo podria ser:

. CAMION “A” Hi. 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.

I CAMION “B” V. CAMION D"

1. Economia de operacién. 1. Economia de operacion

2. Durabilidad. 2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. 4. Apariencia.

V. CAMION ""E”

1. Economia de operacion.
2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia.

Si se prefiere, la posicion de las caracteristicas sefialadas puede cambiar-
se, colocando como encabezamientos los problemas principales, y las divi-
siones se haran sobre la base de las marcas de camiones. Es decir:

. ECONOMIA DE OPERACION II. DURABILIDAD
1. Camion A. 1. Camién A.

2. Camidn B. 2. Camion B.

3. Camion C. 3. Camion C.

4. Camion D. 4. Camién D.

5. Camibn E. 5.

Camidén E.
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. ELEMENTOS DE SEGURIDAD V.

Camion A.
Camion B.
Camioén C.
Camion D.
Camion E.

AHEWN
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APARIENCIA
Camion A.
Camién B.
Camion C.
Camidén D.
Camion E.

Cualquiera que sea el plan gue seleccione, el redactor tendra que llegar
a la mejor conclusion posible; sin olvidar que esta obligado a realizar una
exhaustiva: investigacion y a una claridad en su ordenamiento, expresion y

formato.
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INFORMES FUNCIONALES
BREVES.

CURRICULUM VITAE

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los méto-
dos, procedimientos y técnicas para redactar informes extensos y formales;
nos toca ahora hablar de los informes funcionales breves.

Aunque el proceso de ideacion y planteamiento 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 decision
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es mas informai, el
formato distinto y el contenido menos profundo y menos minucioso.

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los primeros 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 trabajadores 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
tamano o formato. Los informes pueden ser de muchas clases:

* periddicos,

* de ventas, T T

® publicitarios,

* sobre encuestas de mercado,

® sobre entrevistas,

* sobre estudios de produccion,

* sobre andlisis de procesos,

sobre valoracion de empleados vy
otros similares.
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Los intormes externos, preparados para lectores no pertenecientes a la
compartia, sirven para dar a conocer su contenido a determinado pubiico.
- Pueden ser:

periddicos a accionistas,
sobre créditos,

sobre personal,
anuales,

de relaciones publicas y
sobre otros asuntos.

* & ® & 8 o

Lo mismo gue en los informes extensos, en los cuales se analiza un
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con claridad
acerca de la tarea que le espera, determinando especificamente los objetivos
o factores para los cuales necesitard datos con el objeto de soiucionar la difi-
cultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema —repe-
timos lo que hemos expuesto, aungue con otras patabras— son las siguien-
tes: K

Determinar el problema.

Recabar los datos necesarios.
Organizar la informacién reunida.
Interpretarla.

Proponer una solucion. , '
Comunicar los resultados. '

DO A wWN =

Los informes funcionales breves generalmente se resuelven mediante
memorandos o cartas, y toman los nombres de “memorando informe’ vy
“carta informe”’. ‘

Como trabajos practicos incluimos el procedimiento y planteamiento de
tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memorando y
los otros dos mediante cartas.

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requieren de muy
poca o ninguna investigacion. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden
usarse para dar algo mas que mera informacién; por ejempio, el anélisis de
un problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un
ejemplo de “memorando informe’’ se incluye a continuacion.

Ejemplo Num. 1.
En este ejemplo se presupone que se ha recibido de la administracién un

pedido. de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo de la
compafia. El objetivo es obvio: “"Hay que hacer mas efectivo el sistema’’.
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Después de estudiar el problema y formular sus planes, ia persona que reci-

bi6 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: Reorganizacidon del sistema de archivo de la compaiia.
TEXTO: De acuerdo con lo solicitado en su comunicacion del 19 de di-

ciembre Gltimo, he elaborado un plan para la reorganizacion vy
centralizacién de nuestro sistema de archivo. Este proyecto se
pondra en practica de inmediato bajo la direccién del sefior X
con el asesoramiento del sefior R, consuitor de una firma espe-
cializada en archivonomia.

Objetivos principales:

1. Establecer un departamento de archivo centralizado para toda la com-
pafia, pero con otros archivos supletorios donde sea necesario.

2. Establecer un programa mas eficiente de conservacién y eliminacién de
antecedentes, correspondencia, informes, 6rdenes, etcetera.

3. Establecer un servicio mas eficiente de mensajeros, uno que facilite el ir
y venir de los papeles de, y para, el archivo.

Conclusiones:

Estoy convencido de que tendremos un servicio mas 4gil y eficiente, lo cual
redundaréd en mayores economias para la empresa.

Procedimrento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y se les ha solicitado
que.colaboren con el proyecto en todo lo que concierne a sus jurisdicciones. Se
tes dara 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
trabajo dentro de las préximas ocho semanas. Al finalizar la cuarta semana in-
formaré acerca de los progresos que se hayan realizado.

{Notese 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
comunmente utilizadas para comunicarse por escrito. Para quien escribe in-
formes constituyen uno de los mas importantes medios de trasmitir los resul-
tados de una investigacion. En realidad, tanto para comunicaciones internas
como externas de una compariia, se emplean hoy cada vez méas las cartas.
Pero surgen las preguntas: ;Cuél es ei valor de la “carta informe” en compa-
racion con las cartas comerciales? jEn 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 gue
se tratan problemas especificos de negocios, evacuan pedidos de informa-
ciones 0 ambas cosas a la vez y necesariamente tienen que parecer cartas
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias basi-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccién y en la organizacion
del contenido.

En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves-
tigacion 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 la carta comercial comun, se
escribe en papel membretado y lleva la firma de quien lo remite.

Ejemplo Num. 2.

Supongamos que el sefior X, Jefe del Departamento de Empaques vy
Despacho de Mercaderias de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando
del gerente de la compafiia en et 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 ie pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego
procede a analizar su departamento..

Dado que sélo se le solicita un estudio sobre el funmonamlento mas ai-
gunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos de opera-
cion, decide dar a su informe la estructura de una carta. Para ello opta
por el siguiente procedimiento,. adecuado para el “memorando informe” o
para la “carta informe’’:

1. En el péarrafo inicial, hacer referencia a la autorizacién o requerimien-
to que motiva el informe. Mencidonese el nombre del funcionario de la
companfia que lo solicité y la fecha en gue lo hizo.

2. En el siguiente parrafo expiicar 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 extensidon y profundidad del anélisis o investigacion
que se ha realizado?
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¢/ ¢Cudles son las autoridades en la materia que se han consultado?
d) ¢Qué libros y articulos se han leido?

e/ ¢Qué pruebas o analisis se efectuaron?

f/ ¢Cuén profundamente se ha estudiado la tarea?

Si es necesario, se debe mencionar lo que no se ha incluido en el
informe, o cudles son exactamente las limitaciones de la investiga-
cion.

Posteriormente, formulense las recomendaciones o sugerenc;as

Es importante expresar que se estd dispuesto a discutir las afirma-
ciones gque se hacen en el informe, o a profundizar adn més en la in-
vestigacioén.

Segun sean las preferencias personales, el informe debe cerrarse con
uno de los saludos de practica: “’Lo saluda atentamente...” o, “‘Cor-
diaimente’’, etceétera.

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40.
México 6, D.F.

20 de julio de 1980.

Sr. Enrique Pérez Galo.

Gerente General.
Presente.

Estimado sefor:

De acuerdo con lo solicitado en su memorando del 18 de mayo ultimo, he

estudiado las posibilidades de reducir los costos de operacion de nuestro Depar-
tamento de Empaques y Despacho de Mercaderias. Mi investigacion abarcéd
los siguientes puntos:

1. Una completa inspeccion de todos los camiones y equipos de reparto.

2. Un detallado estudio de los costos de mantenimiento y operacion de
todas las unidades de nuestro servicio de reparto durante los dos ulti-
mos anos.

3. Un examen de nuestro método actual, con el objeto de precisar el iti-
nerario de los camiones.

4. Controi de rutina de todo el personal del departamento.
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Del resultado de mi investigacién me he convencido de que podremos redu-
cir los costos, adoptando las siguientes recomendaciones:

1. Cambiar seis de nuestros diez camiones por unidades nuevas. Dadg
que el kilometraje de cada uno es casi de ciento setenta mil kilp-
metros, su mantenimiento impide una operacion eficiente.

2.  Efectuar una reparacion general de los otros cuatro camiones, con lo
cual se aumentard la eficiencia de ellos y se reducirdn los costos de
mantenimiento.

3. Comprar un camidén adicional para aumentar nuestra flotilla y hacer
mas &gil nuestro reparto; ademas, asi dispondremos de una unidad
aliviadora para el caso de reparacién de algunas de nuestras otras uni-
dades.

4.  Los servicios de reparto de mercancias a pueblos y ciudades, que aho-
ra se efecttan los dias martes, jueves y sabados, puede restringirse a
solo martes y sdbados. Esto puede hacerse facilmente sin desmejorar
nuestros actuales y eficientes despachos. Un plan semejante, si se
adopta, reducira apreciablemente nuestros costos operacionales vy, al
mismo tiempo, dispondremos de los servicios de cinco hombres que
podran ser (tiles en otras tareas.

Todos nuestros empleados en el Departamento, hoy de mi cargo, se
desemperian de manera muy eficaz y satisfactoria.

Si usted asi lo desea, me serda muy grato explicarte personalmente y con
mayores detalles todos los aspectos de la investigacion que he realizado.

Atentamente.
Ejemplo Num. 3.

Para su presentacion en la ciudad de Monterrey, el equipo rumano soli-
citd y obtuvo de la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM) uni-
dades gimnasticas. Con tal motivo se lievo al cabo una inspeccion ocular de
la que se deriva la siguiente “carta informe”

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM.
(Afiliada a la Federacién Mundial de Gimnasia.)

8 de junio de 1980.
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M

C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE

LA UNAM.

Ciudad Universitaria.

Distinguido sefior director:

En cumplimiento de las instrucciones verbales recibidas del sefior X, Subdi-
rector de esa Direccidn, de su digno cargo, me es grato rendir ante usted la in-
formacion relativa al desarmado vy transporte de las siguientes unidades:

Podio. - .
Cabalio de salto.

Viga de equilibrio.
Barras asimétricas.

Tres magnesieros.

Dos colchones de salida.
Tres tablas de salto.

. Tres colchones de base.

P ND OB WN

Este equipo se llevdé a la ciudad de Monterrey en un avion de la Fuerza
Aérea Mexicana. El recorrido fue el siguiente: Ciudad Universitaria-Palacio de
los Deportes {donde permanecid cuatro dias)-Aeropuerto Internacional-ciudad
de Monterrey-Bodegas del Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de
Monterrey (ITESM), para quedar a cargo del sefior Profr. José Cisneros, res-.
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto.

Con el objeto de supervisar el montaje y desarmado del equipo, pedi al
INDE ({instituto Nacional del Deporte) me indicara oportunamente de las
fechas respectivas. Como esto no sucedid, concurrl a las instalaciones y me
sorprendié el hecho de que el equipo estuviera sin desarmar. Inquiri sobre la
fecha de terminacién y se me indicéd que el dia 20 del mes en curso se terminaria
la presentacién y se procederia de inmediato a desarmar el equipo.

En la fecha indicada me apersoné en el gimnasio del ITESM, donde pude -
constatar que el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban adn sin desar-
mar; pero, en cambio, la barra asimétrica y el podio estaban desarmados, mas
no empacados. ,

El desarmado del podio, hecho por los técnicos del INDE, mediante cortes
al través de las secciones {1}, 11(1), XIIK8) y X(8), presenta los siguientes incon-
venientes:

a) Danos en las secciones (Hl) y (X1).

b) Técnicamente queda inservibie 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 la inspeccién directa que realicé en
cumplimiento de la orden recibida, puedo complementarla con alguna informa-
cion personal, si asf lo desea.

Atentamente.
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En la actualidad y en casi todos los medios profesionales y subprofe-
sionales, nos lamentamos repetidamente del cada vez mas grave deterioro
que en el transcurso del tiempo ha sufrido el idioma espafiol. Pero este la-
mento no es afioranza por las formas académicas del habla, sino por sus
construcciones correctas. Estamos conscientes de que un idioma es algo vi-
vo Y, como tal, sujeto a las vicisitudes de 1a historia y a las peculiaridades de
los grupos humanos que lo emplean.

Como manifestacién e instrumento de cultura, una lengua es mutable,
flexible, adecuada a los tiempos y a los pueblos; pero no es licito el menosca-
bo irreflexivo del idioma, y en él, por desventura, incurrimas en México con
bastante frecuencia. Demasiados son los influjos que recibimos de Estados
Unidos de América y de otros &mbitos culturales que, aun sin ser geogréfica-
mente nuestros vecinos, si ejercen poder influente sobre nuestras maneras
de expresarnos. Asi, en el recinto del idioma van colandose nuevas formas
verbales que no tendrian nada de nocivo, si no fuéra porque son contrarias a
la logic2 elemental que preside nuestra comunicacion verbal.

Se lee poco en espafiol originario y se acude a traducciones de textos
extranjeros, las cuales no siempre son cuidadosas.ni respetuosas del texto
original. Traducir, que siempre fue un oficio no del todo inocente —recuér-
dese aquello de traduttore, traditore—, se ha convertido en labor de
albanileria, no pendiente de las reglas ni del buen gusto ni de la fidelidad.
Salvo contadas excepciones, podemos afirmar que va perdiéndose una ex-
celente tradicion que todavia hace medio siglo estaba viva: la de quienes tra-
segaban lenguas ajenas en vasos nuestros, con escrupulo y devocion,
cuidandose de no desviar el sentido y de no hacerle malas jugadas al espiritu
del castellano.

En fin, decia que las traducciones que ahora leemos son muy frecuente-
mente deplorables; y como los libros de texto que se destinan a la educacion
superior son traducciones deficientes, los profesionales suelen egresar de las
aulas saturados de ideas incorrectas sobre cé6mo decir tal cosa y como no de-
cirla.
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El lenguaje que escuchamos por la radio y la televisién proviene, en
buena parte, de modo no inmediato, pero si mediato, de traducciones tan
frivolas o méas que las de los libros. Lo propio acontece con los “titulos en es-
pafiol”’ de las peliculas extranjeras, y asi nos vemos rodeados de incitaciones
viciosas, por lo que atafie al habla. .

El campo de los negocios, la actividad de las empresas de toda indole, no
ha sido inmune al deterioro idiomatico. Expresiones de origen angloparlante
se cuelan todos los dias al cubiculo de las secretarias y nutren el lenguaje de
los ejecutivos. Se ha liegado al extremo —que no deja de ser aberrante—
de considerar de buen tono algunas férmulas verbales totalmente injustifi-
cables en espafiol; pero como provienen de altos circulos empresariales
extranjeros, no sélo adquieren una falsa carta de naturaleza, sino hasta dan
fama de buen hablar, elegancia y modernidad a quienes las usan.

Estos fendmenos son de suma importancia, porque si el idioma es un
factor primordial de cultura, cuanto mas sélidos sean los elementos de la len-
gua que un pueblo utiliza, tanto méas consistente serd su estructura cultural.
Y no quiero caer en abstracciones. Entiendo por cultura el conjunto de ideas
y creencias, usos y costumbres, que distinguen a un grupo humano y:le con-
fieren personalidad propia. Asimismo, entiendo por cultura el arte
y habilidad que desarrollan los miembros de este grupo para vivir en armonia
entre si y con los demds grupos, asi como con el ambiente espiritual y el en-
torno fisico. ‘

El ingeniero Antonio Miguel Saad, hombre culto, con larga experiencia
en el tratamiento de los defectos habituales de ta comunicacién oral y escrita
— profesor durante muchos afios y autor de varios libros—,.concibid y reali-
26 la generosa idea de defender el idioma de la manera més inteligente y Gtil.
Lo defiende sin usar criterios de autoridad, sin acudir —una mania muy
nuestra— a textos antiguos; sin atenerse a moldes arcaicos ni a reglas abs-
trusas.

El autor proyecta certeramente su obra al dirigirla a ese plblico que est4
mas urgido de auxilios de esta especie: el de los negocios al que antes aludi.
Es en este campo donde la defensa del idioma tiene que ser més inteligente y
obrar con mayor diligencia, porque los riesgos de corrosion son numerosos,
acechan desde todos los angulos y acometen de improviso. El autor habla un
idioma sencillo y eficaz, y se propone que sus lectores adguieran igual
destreza. No aspira a crear estilistas, pero si redactores que expresen con
precision sus ideas, sin sumirse en las ciénegas de la anfibologia y sin alterar
el sentido de sus palabras en torno al concepto cabal que quieran expresar
con ellas. ;

Mas de una vez, el ingeniero Miguel Saad se ha sentido molesto y hasta
pesaroso al percibir los patéticos esfuerzos de expresion que realizan algu-
nos interlocutores o corresponsales. El idioma se ha vuelto flojo. No se cifie a
los temas. Lo empleamos como instrumento indocil, cuyo funcionamiento
no conocemos bien. Debemos conocerlo —ésta es la idea del autor—, para
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lo cual sdlo es menester sentido comun y deseo de remediar nuestras perso-
nales deficiencias.

Este libro esté destinado a personas que tienen el sincero y vivo deseo de
superacion. Hecho con paciencia, con el amor laborioso de todas las obras
que obedecen a un designio noble y dificil, es, en si, una manifestacién de lo
mismo que enseia: como explicar, cdmo transmitir nociones que pudieran
parecer muy arduas, y ello sin alardes ni complicaciones.

Metodico es el trabajo que se desarrolla en esta obra, como corresponde
a una mentalidad formada en el trato con las ciencias exactas — no olvide-
mos que Miguel Saad es ingeniero—, y por esto mismo, eficaz y de lectura
fecunda al primer intento. Es un libro muy propio para la existencia que ac-
tualmente llevamos: de prisas y de tiempos rigurosamente acotados.

Este texto aspira a resolver problemas cotidianos: como conjugar algin
verbo irregular, cdmo formar un derivado, qué palabra preferir en una dis-
yuntiva cualquiera... Muchos lectores tendran abundantes motivos de elogio
—e incluso de gratitud— cuando, después de haber leido este libro decidan
conservarlo en su biblioteca como valiosa obra de consulta.

Una de las ensefianzas que se obtienen de esta lectura es particularmen-
te digna de mencién: demuestra que el idioma espafiol no es una ciencia abs-
trusa o incomprensibie, sino una destreza que estj al alcance de todos. Re-
cuerdo que en mis afios de bachillerato, dofia Juana de Ontafién, mi maestra
de Espafiol Superior, nos decia que no deberia estudiarse la gramética para
expresarse con limpieza, como tampoco se estudia la fisiologia para respirar
o para que la sangre le circule a uno. Creo que tenia razoén, aungue hay que
matizar estas afirmaciones, por aquello de que nuestro modo de pensar se ha
entorpecido a causa de maneras extrafias, por aquello de que hoy escribimos
como si estuviéramos traduciendo sobre las rodillas un mal texto extranjero.
Hay que acercarse al idioma que nos es propio y rescatarlo; no —repito--
con &nimo de anticuarios, sino de personas deseosas de limpiar y pulir su
instrumento de expresidn. A esto ayuda el ingeniero Antonio Miguel Saad, y
por ello merece nuestro aplauso y estimulo. -

SALVADOR REYES NEVARES



PREFACIO

Este libro no es el resuttado de un solo impulso, sino la consecucion paciente
de un propdsito: publicar una obra orientadora para allanar |a dificultad que
puede presentarse en la redaccién de todo documento. Este libro tuvo su ori-
gen en unos apuntes informales que preparé para capacitar a un grupo de
secretarias en el campo de la redaccién, labor que me fue encomendada por
el Colegio de Ingenieros Civiles de México, A. C.

La catedra que surge del didlogo entre alumnas y expositor, la solicitud
de otras encomiendas semejantes y el interés que despertd mi entonces ele-
mentat ““cursillo”’, me indujeron a la investigacion y seleccidén de principios y
normas basicas que sirvan al lector para escribir con correccion, propiedad
/ elegancia cartas, memorandos, circulares, etcétera.

Mas tarde, el interés que los profesionales de diferentes disciplinas
mostraron por mi ensefianza y la invitacion que me hizo ei Centro de Educa-
cion Continua de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Aut6-
noma de México, para impartir el Curso de Redaccidn de Informes Técnicos,
como parte de su Programa de Capacitacién y Actualizacién de Conocimien-
tos, acrecentaron mi animo para redactar una serie de lecciones que cuimi-
naron en este libro que pongo en manos de quienes desean superarse en el
arte de la buena redaccién, destacar en la exteriorizacién de sus ideas y
expresarse con propiedad y claridad dejando en sus lectores la grata impre-
sion de su buen decir.

Desde aguelia primera encomienda hasta la fecha, he impartido méas de
100 Cursos en Empresas e Instituciones diversas. Durante ese lapso, la de-
manda, dudas y problemas planteados por los alumnos me encauzaron hacia
la integracién racional de esta obra gue resume lo més importante para ayu-
dar al lector en su empefio por alcanzar el objetivo; y si este libro logra dicho
proposito, mi esfuerzo tendra su recompensa: /a satisfaccion de servir, como
una obligacion del hombre para con el hombre.

Imposible terminar este prefacio sin expresar mi agradecimiento al sefior
Salvador Reyes Nevares, escritor y periodista, por sus conceptos vertidos en
el Prélogo; a la Cia. Editorial Continental, S. A., por la confianza que sigue
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otorgdndome al aceptar editar este libro y ubicarlo asi dentro de su presti-
giada firma; a la seforita Rosa Maria Bolafios, por la colaboracidn inapre-
ciable gue me brind6 en la mecanografia de la mayor parte del manuscrito; a
.todas las personas que en una y otra forma me otorgaron su ayuda; y, muy
especialmente, al sefior Benito Mancilla Chavez por sus orientaciones en el
estilo y formato de este libro. ,

Hago extensivo mi reconocimiento a mis alumnos, cuyas dudas e in-
quietudes me orientaron hacia el posibie perfeccionamiento de esta obra.

ANTONIO MIGUEL SAAD
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INTRODUCCION

Este es un libro que trata de todo cuanto es esencial para una buena re-
daccién de cartas, memorandos, circulares, oficios, etc. Para ello se ha
estructurado en l6gica secuencia, desde cuestiones gramaticales hasta el in-
forme formal extenso, pasando por los diferentes tipos de documentos de
uso diario. ; : '

No pretende ser un tratado de gramatica, a la que apenas se asoma; pero
en él se analizan y elucidan aquellos elementos gramaticales basicos que de-
ben examinarse a fondo a fin de disipar dudas que preocupan constantemen-
*a g quienes desean escribir con correccidon y pulcritud.

Por la intencidon que me anima y con apoyo en la experiencia, inicio este
wexto con un predmbulo donde preciso qué es la redaccion, cuéles son las
caracteristicas que debe conformar todo documento para que resulte eficaz
y qué cualidades debe reunir una buena redaccion a fin de que el escrito
cumpla con la funcion oculta que conlleva; es decir, la de ser aceptado y

.leido con interés para lograr su propésito.

El texto se ha dividido en cuatro partes independientes, pero estrecha-
mente relacionadas entre si en cuanto al conocimiento integral que se re-
quiere para una buena redaccién, iimpia de escollos gramaticales, pulcritud
en claridad, precisidén en el leniguaje y correcta estructuracion.

En la Parte Primera, integrada por nueve capitulos, se repasa la pun-
tuacién, porque es imposible escribir sin conocer el valor y la significacion de
los signos relativos; se analiza la oracién y su estructura sintactica como ba-
se de la expresion légico-psicoldgica, y se precisan también las significacio-
nes de los tiempos verbales para que el lector sepa seleccionarlos de acuerdo
con el juicio mental por externar; se estudia el adjetivo y el adverbio, modifi-
cadores naturales, en cuanto a la colocacion y concordancia. Las preposi-
ciones, por su dificultad en su seleccion, se estudian como acompafnantes de
los complementos, se precisan sus significados, se sefialan los errores mas
comunes y se incluyen ejemplos, cuya consulta resulta facil. Para el uso ade-

ado del gerundio se dan las reglas que lo gobiernan y se destacan las for-
inas correctas e incorrectas de su uso.
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Entre los escollos gramaticales o tropiezos del lenguaje, se destacan el
mal uso del “debe” y ““debe de’’; el del “sing” y “’si no'’; el de los pro-
nombres no acentuados “‘lo”, “la” y “le”’; el del vocablo “mismo’’ y el del re-
lativo “‘que’’. Se analiza el uso de las siglas y el de las mayusculas.

En la Parte Segunda, denominada Cl/aridad y Orden, se establecen los
principios bésicos que deben imperar en las oraciones y en los parrafos para
que el concepto por expresar sea claro y ordenado.

En la Parte Tercera — Precisién en el Empleo del Lenguaje— se resalta la
importancia del esmero que el redactor debe poner al seleccionar los vo-
cablos para no caer dentro del torbellino de las palabras faciles y de-los bar-
barismos que cada vez nos invaden mas y mas; asi mismo, se indica como
evitar y como corregir las oraciones de relativo y de pasivo, en las que se cae
inadvertidamente cuando se escribe de prisa.

En la parte Gltima, titulada £/ Documento, se analizan las estructuras de
las cartas, circulares, memorandos, etc.; se ensefian los requisitos que de-
ben cumplir y se incluyen modelos. ‘ '

Con el propoésito de evitar al lector la busqueda en libros especializados,
incluimos dos apéndices que le seran de gran ayuda. En el Apéndice A en-
contrara las abreviaciones de uso més frecuente; en el Apéndice B hallara 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 blsqueda de abreviaciones y
simbolos —requeridos en cualquier tipo de documento—~ se incluyen listas
respectivas en los Apéndices A y B, alos que podrd acudir en caso de duda.

El plan general esté 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 cualquier duda
relativa, porque el material contenido es practico y de gran utilidad. Este tex-
to lo he escrito para usted; ademas de estudiarlo, siempre podré consultarlo,
con la seguridad de que encontrara la solucion de su problema. Nada me es
mas satisfactorio que el poder ayudarlo.

ANTONIO MIGUEL SAAD
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PREAMBULO

Independientemente de las cuatro partes en que se divide el contenido
de este texto, he creido conveniente hacer una pausa para reflexionar acer-
ca de lo que es la redaccion, la eficacia y las cualidades que debe reunir todo
documento o escrito.

Lo que aqui encontrara el lector es una sintesis de lo que con amplitud
analizo en las Partes Segunda, Tercera y Cuarta, donde con profusién de de-
talles describo las caracteristicas del parrafo y hablo de la pulcritud en el len-
guaje y de las estructuras de cada documento; sin embargo, para que el lec-
tor sepa hacia donde se dirige lo invito al analisis de todo cuanto incluyo en
este predmbulo, primer paso para que se interne en el debate de cada una de
las partes de todo.

REDACCION

Qué es redactar. Este verbo procede del latin redactum supino de redigére
= compilar, poner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, suce-
dido o investigado. Pero simplemente escribir no basta; es necesario que el
redactor lo haga con exactitud, originalidad, concision y claridad; es decir,
que redacte bien. Para lograr este objetivo debe conocer lo esencial de la
gramatica, estar al tanto de los errores en que se incurre con mas frecuencia
y seguir [as normas generales y especiales que dan calidad a todo escrito;
ademas, deb: ser persuasivo y convincente si quiere lograr el propodsito que
se ha impuesto.

Quienes pueden exteriorizar sus ideas en un escrito reafirman su perso-
nalidad y destacan; en cambio, quienes se expresan con torpeza dejan entre-
ver su falta de cultura y de intelecto, causando una paupérrima impresion.
Por este motivo es imperioso que los profesionales, estudiantes, secretarias,
etc., se empefien en dominar el particular arte de la redaccion, en el que la
palabra bien organizada es la llave que abre las tres razones que existen en el
hombre: la del corazén para agradar y emocionar, la de la voluntad para per-
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suadir y la de! entendimiento para convencer. Llegar o penetrar en una o-en
las tres razones debe ser el fin de todo documento.

Para hacer mas patente la necesidad de dominar la buena redaccién,
comparemos la expresion escrita con la expresidn oral. Cierto es que esta ul-
tima se limita por la inhibicién que impone, en muchos, la presencia del
publico; pero cuenta con la ventaja del facil contagio, porque la palabra en
vibracion oral captura la atencion del oyente, lo emociona e impone en él to-
da la emotividad animica del orador, por ser éste escultura viviente y produc-
tora. En cambio, la expresién escrita presenta serias y graves desventsjas,
pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carece del gesto oratorio
que afirma, refuerza, prolonga y facilita la visualizacién de las imagenes; no
esta en ella la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y matiza la idea, el
pensamiento y el mensaje; ademas, siempre esté sujeta a la critica severa y
fria del lector, la cual esta ausente casi absolutamente en el pubhco que es-
cucha.

De la comparacién anterior se deduce que si queremos dar dlmensuﬁn
emocional y dinamismo a nuestra expresidn escrita; si queremos ser per-
suasivos y convincentes con nuestra palabra estética, inerte para muchos,
tenemos que inyectar en cada uno de nuestros documentos, cualquiera que
sea su naturaleza, una fuerza e intencién especial, que sélo puede emanar de
la propia imaginacion de quien posee el secreto de la redaccién aplicada;
es decir, de quien conoce el rigorismo sintactico y domina ia flexibilidad del
ordenamiento légico-psicolégico, de modo que pueda subordinar siempre el
orden de las palabras al de las ideas en forma coherente y concatenada; que
s6lo puede emanar de quien posee un amplio y rico vocabulario para entre-
gar con cada palabra el concepto y l1a imagen que se quiera grabar en el cora-
zon, en la mente y en el entendimiento del lector.

Cémo aprender a redactar. Para aprender a redactar sélo hay un camino:
practicar. Recordemos que como arte dominado impone la condicion de crea-
tividad. El redactor debe conocer, naturalmente, los principios permanen-
tes que no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramatica bésica,
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, porque el redactor debe considerar la redaccion como una
herramienta cuyo manejo se propone dominar.

Cierto es que no se escribe bien sélo con el aprendlzaje de la gramética
Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero modelos en
los que cada redactor ha impreso su emotividad animica y su personalidad;

, Quienes redactan ilegan a enrlquecer su experiencia y crear su personal
estnlo

Leopoldo Lugones dice, con razén: ...se aprende a escribir escribiendo,
leyendo a otros escritores y estudiando el idioma”. Estas tres condiciones
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simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redaccion. Empleando
uno sélo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzar dicho
objetivo.

La gramética es ineludible, pues aun el analfabeto que se expresa bien
por indole, hace gramética sin saberlo. Pero no es necesario caer en el absur-
do gramaticismo, como un conjunto de reglas frias y muertas. Claro que no
podemos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles vi-
da, animarlas mediante ejemplos de aplicacién practica que surjan de ia
buena lectura, del propio estudio o de la ensefianza a la gue nos sometemos
para alcanzar el dominio de ia redaccion. _
. Con la gramética como base, con la lectura como complemento obligado
para acrecentar el vocabulario, con Ia constante prictica y con la intencién
de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor.
Sdélo hay que proponérselo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de corre-
girse y superarse, es el camino para alcanzar la maestria en este arte que es
actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde ia
simple nota escrita hasta el.informe formal técnico extenso.

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La ac-
tividad moderna de cualquier indole nos obliga a dominar la expresién escri-
ta, como documentos de comunicacién en el campo de relaciones. Seamos
dominadores de este tipo de comunicacién; obliguémonos a conocer los
principios bésicos de la gramética, tomemos modelos de buenos escritores y
redactores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad pro-
fesional.

- EFICACIA

Elementos del escrito. Ademas de las ideas bien expresadas, todo escrito
debe estar impregnado de tacto-y cortesfa, factores éstos que dan nuevo sig-
nificado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben conjuntar cuali-
dades de claridad, concisién, sencillez, adecuacién, ordenacion y originali-
dad y excitar el interés.

Externar tacto y cortesla en un escrito es:

— Establecer claramente el objetivo. Al cumplir con este principio, el re-
© " dactor sabe lo que quiere decir y como decirlo, y lo hard maés
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
correspondencia ha de exponer motivos de interés y de comprension
hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista el prin-
cipal objetivo. Debe también despojarse del personalisimo “yo’’,
consustancial, que tanto ciega y que es caracteristico de los ego-
centristas. {“Yo pienso asf”’, ““yo quiero...”, ““me interesa”’, etc.) En
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cambio, empleando el “usted’’ la gente participa de mejor grado, y
con el “nosotros’” todos automaticamente se incluyen en nuestros
pensamientos. -

— Cuidar el tono. Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del escritor
como a las caracteristicas del lector. El tono debe ser siempre
amable, pero sin dejar entrever flaqueza.

— Ser amable y comprensivo. Sin caer en adulacion ni en debilidad y
sin importar circunstancia, el redactor debe demostrar amabilidad
y comprension. Esto es arma infalible en el campo de relaciones..En
una carta se puede reclamar, acusar, corregir, reprochar, rebatir,
etc., pero su éxito dependerd de su fuerza persuasiva y de la fuerte
dosis de tacto* con que ha sido escrita; por ello ha de planearse con
‘'mucho cuidado antes de proceder a su redaccion definitiva.

Ademads del tacto y de la cortesia, existen otros elementos que contribu-
yen a la eficacia y no deben omitirse en un escrito; éstos son:

— Plantear cuidadosamente lo que se expresard. Esto significa que,
de acuerdo con el objetivo, se han de jerarquizar y ordenar las ideas de
modo que despierten interés y lo mantengan al través de todo el
documento mediante una exposicion y encadenamiento légico-
psicologico, lucidus ordo (disposicién correcta), que exige el lector.

— No olvidar que las palabras escritas permanecen. En |a expresién oral
las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia perma-
nente; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado; no escribir ba-
jo presion de impulsos ni precipitaciones, pues nada hay maés
contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones pos-
teriores o protestar-arrepentimientos. Ademas, lo escrito sera perma-
nente testimonio con que valorizaradn la personalidad del redactor.
Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacion sea siempre fa-
vorable.

— Evitar el automatismo. El buen redactor siempre tratara, en cada
escrito, de ser creador. Esta cualidad, ademas de llevarlo a la
maestria, hara que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no
significa que deba desecharse lo habitual; no, significa que deba
extraerse 1o util 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 jos vulgaris-
mos, barbarismos y solecismos, frecuentes en el habla cotidiana, es
una obligacion de todo redactor. Liberarse de los escollos gramatica-
les, dominar !a lengua general mediante un amplisimo vocabulario y
conocer las variaciones regionales y aplicarlas con oportunidad son
también requisitos que debe satisfacer el redactor.

* Entiéndase aqui al tacto como el arte de ganar una discusion sin perder un amigo.



Cualidades que debe reunir una buena redaccién. Todo redactor debe
poner decidido empefio para que sus escritos renan cualidades que den ca-
lidad a un escrito. Estas cualidades son:

— Claridad, como elemento fundamental de cualquier escrito, se logra
procurando no emplear términos ni giros confusos, de modo que na-
da de lo expuesto motive dudas ni equivocos en el lector. Al redac-
tor, por pequefio que sea su escrito, debe preocuparle hacerse
comprender; para ello nada mejor que seleccionar las palabras que
tengan un sentido exacto de lo que quiere decir; después podra in-
tentar el adorno y el revestimients elegante, pero sin ampulosidad, a
fin de imponer su ritmo emocioral, Desde luego, esto debe hacerlo
sin descuidar el orden cronolégico que es tan importante para escri-
bir con claridad, ya que facilita al lector la comprension, puesto que
el ldgico encadenamiento es la mejor guia para el redactor, porque
evita que incurra en anacronismos o expresiones incompletas.

— Concision, como equivalente de brevedad, impide la redundancia,
evita rodeos indtiles, ya que el redactor emplea las palabras indispen-
sables con las que facilita la inmediata comprension del lector. Ser
breve en un escrito no significa regatear palabras hasta parecer obs-
curo, sino evitar el desperdicio de vocablos que alargan inatilmente
los parrafos; significa no usar palabras ociosas, ‘’huecas de conteni-
do”. Hoy se prefiere la economia y la funcionalidad en todos los 6r-
denes de la actividad humana, y la redaccién no podria estar exenta
de esta exigencia. Cuando se es conciso y exacto en palabras, se es
generoso en sentido* ademas, por la precisién de los términos, el re-
dactor se gana mas pronto Ia atencion del lector.

— Sencillez, como caracteristica de llaneza y de ausencia de afeccion,
imprime a la redaccion un tono de veracidad expresiva que |2 hace
efectiva y atractiva. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, |la
mayoria de las veces rutinarias y serviles, deben quedar fuera de todo
escrito; pues la redacciéon moderna se distingue por su simplicidad y
por su cortesia en la que estan ausentes los oropeles y falsos hala-
gos.

— Adecuacién, como una actitud de ldgica consideracion hacia el desti-
natario, es adaptar todo escrito a la comprensién, al gusto y a las ne-
cesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la célebre frase de
Sdcrates: “’Hablar én zapatero con el zapateroy en fildsofo con el fi-
l6sofo”’. De esta sabia sentencia se desprende que el redactor no debe
dirigirse a todos de idéntica manera, pues no daria resultados favo-
rables tratar con igual lenguaje un mismo tema en una carta fami-
liar, en un informe, en un articulo, etc. Es indiscutible que se siente la
necesidad de una redaccidn distinta para cada caso. Adecuar
nuestro lenguaje al destinatario es captar de inmediato su atencion,
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. es ayudarlo a que comprenda facilmente el asunto que tratamos en el

. escrito. , R

Ordenacién, como parte o factor de la clarldad obllga a que los ele-
mentos integrantes de un escrito se ordenen en forma logica y cro-
nolégica y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos auto-
méticamente. El redactor no debe olvidar que cada parte del escrito
(principio, medio y fin) tiene una misién que cumplir, segun el tipo de
documento; pero cada una de ellas debe responder al cumplimiento
estricto de esa misién. Si se quiere llevar al tector hacia el final del do-
cumento, el comienzo ha de ser una invitacion que lo motive sobre lo
que se expresa en [a parte medular, pero la atraccion despertada de-
be mantenerse al través del desarrollo légico y con la fuerza argu-
mentativa que se requiera. Una estrategia bien planeada, que oriente
hacia una acertada distribucion de los elementos integradores, con-
duce, indiscutiblemente, hacia el logro de la efectividad que debe
buscarse en toda expresién escrita.

Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi-
ca que el redactor debe emplear formas propias de pensamiento a fin
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo mecanico y rutinario y
para que no resulten frfos. Aunque no siempre es posible eludir el
formulismo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado con
clara conciencia de su utilidad, pero actualizdndolo para imponerle
fuerza expresiva. Algunas veces la simple naturalidad del habla coti-
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, ya que
con ella se logra que la expresién no resulte artificiosa ni rebuscada.
Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el
vehiculo que maneja el redactor para conducir al lector hasta el final
del escrito, sin que pierda la atencidn en el contenido de cada parra-
fo. Claro esté que para interesar es preciso cruzar el limite de lo 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 Ja mente
de! destinatario imagenes que fijen en ella la base de firme confianza.
Todo esto impulsa al lector hacia el final del escrito y 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 precision sus ideas.
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Recuerde que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros
escritores y estudiando el idioma. No .se aleje de ninguna de estas
tres condiciones. '

Con la gramética como base, con la lectura como complemento obli-
gado, con la constante practica y con la intencién de ser siempre crea-
tivo, usted llegara a ubicarse como buen redactor.

Como factores de tacto y de cortesfa, nunca olvidar en sus escritos:

fijar claramente el objetivo,
pensar en el destinatario,
cuidar el tono y

ser amable y comprensivo.

Como cualidades que aumentan la eficacia de los escritos, nunca ol-
vidar saturarios de:

claridad,
concision,
sencillez,
ordenacién,
originaltidad e

interés.
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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”" y “le"’; ‘debe’’ y "“debe de"’; el posesivo
“cuyo’’; la conjuncién ‘sino” y “’sino”’; el abuso de los pronombres; el pose-
sivo “'su”’; el adjetivo “mismo”’ y el relativo “‘que’’. La mayoria de las veces
estos vocablos son mal empleados, quizd 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 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 empujén”, si se re-
fiere a un hombre. Ambos casos son erroneos, pues lo correcto es: “le di un
empujén’’, ya sea hombre o mujer quien haya recibido el empujdén, segun de-
mostraremos mas adelante. De vicios similares a éste han surgido las deno-
minaciones /aisrmo, loismo y leismo.

6.1.2. Reglas. Para emplear correctamente estas formas atonas de los
pronombres personales /a, /o y /e, nos debemos sujetar a las regias dictadas
por la Real Academia Espafiola de la Lengua. Tales reglas son:

l. El pronombre /o se usa para el acusativo masculino. {Compliemento
directo = c.d.)

tl. El pronombre /a se emplea para el acusativo femenino. (Complemen-
to directo = c.d.)
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VI

6.1.3.

El pronombre /e se utiliza para el dativo de ambos géneros. (Comple-
mento indirecto = ¢.i.) Ademas, se puede usar, en casos particula-
res de mal sonido, como acusativo masculino de persona, pero nun-
ca de cosa.

. El pronombre fos para acusativo masculino plural. (Complemento di-

recto.)
El pronombre /as para acusativo femenino plural. {Compiemento di-

recto.) , .
El pronombre fes para dativoc de ambos géneros. (Siempre como

complemento indirecto.)

Habituacion al analisis. Para que el lector se habitue al analisis, en

caso de duda, y pueda seleccionar correctamente estos pronombres, anali-
2aremaos a continuacion varios

EJEMPLOS:

1.

La di un empujén; /o di un empujén.
Ambos casos erréneos. Lo correcto: Le df un empuyon.

ANALISIS: Di, jqué? Resp.: un empujén (c.d.).
Di un empujén, ;a quién? Resp.: a é/ 0 a e/fa. (c.i.); por
tanto, el pronombre correcto es /e, ya que sustituye a un
C.t.

2. La vi que /a daba un mareo.

El primer /a, correcto: el segundo, incorrecto. Por tanto, la frase
quedaria asi: La v/ gue le daba un mareo.

ANALISIS: Para el primer /a:
Vi, ¢a quién? Resp.: a ella {c.d.); por lo tanto, /a v/ es
correcto.
Para el sequndo /a:
Daba, ;qué? Resp.: un mareo (c.d.)
Daba un mareo, ;a quién? Resp.: a e/fa (c.i.); por lo tan-
to, el pronombre correcto es /e.

Obsérvese que no podemos decir: Le vi gue /e daba un mareo; salvo
el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo v/ que /e daba un mareo,
suena poco eufonico.

Cuando /a veo ese peinado a Maria. (Incorrecto.)
Lo correcto es: Cuando le veo ese peinado a Maria;-o también:
Cuando la veo con ese peinado.
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ANALISIS: Veo, ¢qué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.)

Veo ese peinado, ¢a quién? Resp.: @ Maria (c.i.); por tan-
to, el pronombre correcto es /e.

Para la segunda expresion:

Veo, ¢a quién? Resp.: a Maria (c.d.); por lo tanto, /a es el
pronombre correcto, ya que con ese peinado pasa a ser
un complemento circunstancial.

No intente colarse, caballero, que /o veo; no intente colarse, sefiori-

ta, que /a veo.
Ambos pronombres son correctos.

ANALISIS:  Veo, ¢a quién? Resp.: af caballero y a /a sefiorita (c.d.);
por tanto, ambos pronombres son correctos.

Le digo a usted, joven, y /e digo a usted, sefiorita, que aqui no se
puede fumar.
Ambos pronombres son correctos.

ANALISIS: Digo, ¢qué? Resp.: algo, palabras, etc. (c.d.)
Digo algo, ¢a quién? Resp.: a/ joven y a /la seriorita, am-
bos complementos indirectos; por tanto, el pronombre /e
es correcto.

En cuanto me /o tropiece, /o voy a dar una sorpresa.
El primer /o, correcto; el segundo, incorrecto. La frase correcta seria:
En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa.

ANALISIS: En la primera parte:
Tropiece, ¢a quién? Resp.: a é/ (c.d.)
En la segunda:
Voy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa (c.d.)
Voy a dar una sorpresa, ;a quién? Resp.: a &/ {c.i.); por
tanto, el segundo pronombre es /e.

Si se tratara de una muijer, la oracién quedaria: £n cuanto me la tro-
piece, le voy a dar una sorpresa.

La vi en el tranvia y /a dije...
E! primer /a, correcto; el segundo, incorrecto. La frase correcta seria:
La v/ en el tranvia y le dije...

ANALISIS: Vi, ¢a quién? Resp.: a ella (c.d.).
Dije, ¢qué? Resp.: algo (c.d.).
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10.

Dije algo, ;a quién? Resp.: a e/fa (c.i.}; por tanto, el pro-
nombre es /e.

Si se tratara de una persona masculina, !a frase seria, de acuerdo con
la regla 1Il: Lo vi en el tranvia y le dije...; o Le vi en el tranvia y le

dije...

Les he visto pasar y /es he llamado.
Ambos pronombres incorrectos. La frase correcta es: Los (las) he

visto pasar y los (las) he llamado.

ANALISIS: He visto pasar, ¢a quiénes? Resp.: a ellos o0 a ellas (c.d.).
He llamado, ¢a quiénes? Resp.: a eflos o a ellas (¢c.d.).
Como ambos son complementos directos, los pro-
nombres correctos deben ser: /os para personas mascu-
linas, y /as para personas femeninas.

Yo no /a permitiria dedicarse a eso.
Incorrecta. La frase correcta es: Yo no le permitiria dedicarse a eso.

ANALISIS: No permitiria, ;qué? Resp.: dedicarse a eso {c.d.)
No permitiria, ;ja quién? Resp.: a effa (c.i.}; por lo tanto,
el pronombre debe ser /e.

Esto s0lo es /o que /a compete.
El primer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase
correcta es: £sto sdlo es lo que le compete.

ANALISIS: Es, ;qué? Resp.: e/ asunto (c.d.), por ello es /o.
Compete, ¢qué? No hay respuesta, puesto que se trata
de un verbo intransitivo.

Compete, ¢a quién? Resp.: a é/ o a ella (c.i.); 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 lo mismo decir:

a) Reunid a los empleados para presentarlos al jefe.

que

b} Reunid a los empleados para presentarles al jefe.

En el caso (a), /os representa a los empleados, quienes son presentados
al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, qlienes estan
representados por el pronombre /es.
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6.7.5. La preposicion a, causa de confusion. El empleo indebido del

onombre /e (leismo), se debe principalmente a lo facil que es confundir el
~omplemento 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 espanol, el complemento directo de per-
sona o cosa personificada lleva la preposicién a, lo cual no sucede en el
idioma francés. Un francés dice “Je vois Pierre’’, 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 preposicion 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 complemento directo {persona masculina),
el pronombre /e es aceptable, segln la regla lll (Apartado 6.1.2.); pero cuan-
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto se-
ra siempre /a. Asi, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo saludo... o le salu-
do; pero si el destinatario es persona femenina es un error decir: le saludo...;
lo correcto es: la saludo..., puesto que se trata de un franco caso acusativo
femenino, gque no encuadra dentro de la regla Ill.

2. DEBE Y DEBE DE

6.2.1. Obligatoriedad y suposiciéon. He aqui otro de los tropiezos con el
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas, adicionan al verbo
deber la preposicion de, con lo que creen darle mas caracter de obligato-
riedad, cuando en realidad pierde tal caricter para significar suposicion.

Deber + infinitivo es frase verbal que significa obligacion. _
EVEMPLOS:
— Pedro debe estar en el museo. (Esté obligado.)
— El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cla-
se. (Est4 obligado.)
En cambio, debe de + infinitivo es frase verbal que significa suposicion.

EJEMPLOS:

— Pedro debe de estar en el museo. (Probablemente est4.)
— 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 tropiezo que sufren tantos redactores. Como préc-
tica analizaremos varios

EJEMPLOS:

1.

10.

El Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicamos que su
presencia es ineludible.)

. El Director debe de venir esta tarde a su despacho. {Indicamos que

sélo es probable que venga hoy, porque a veces falta por las tardes.)

. ¢Dénde estan las pinzas? Deben de estar en el cajon de las herra-

mientas. {Que es donde deben estar.}

. El alumno debe de corregir las faltas que vea en los ejercicios. (Frase

incorrecta, porque el alumno tiene la obligacidon de hacer las correc-
ciones. Lo correcto es: £/ alumno debe corregir...)

. Debo de subir en ese autobus, son ordenes del jefe. {(Mal, porque si

son Ordenes deben cumplirse. Lo correcto es: Debo subir...)

. Debié de bajar de aquel avidn, porque yo lo vi salir del hangar.

(Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la segundad de
que haya bajado del avién.) ’

Este coche debe ser un-’’Cadillac’’. {Incorrecto, pues si se tiene 1a se-
guridad, deberia decirse: £se coche es un “’Cadillac”. Como existe
duda, ha de decirse: “’Ese coche debe de ser un ““Cadillac”.)

. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. {(Mal, porque el

alumno adquiere la obligacion ante el profesor; por lo tanto, debid
decirse: Debes tener en cuenta...)

. Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto. (Correcto,

pues no se conocen las causas y se esta suponiendo.)

Los nifos deben estar dormidos ya, porque no se oye ruido alguno.
(Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollando otra actividad silen-
ciosa. Por no conocerse la causa, debié decirse: Los nifios deben de
estar... Si realmente se tiene la certeza, se ha de decir: Los nifios es-
tan durmiendo, por ello no se oye ruido alguno.)

6.3. CUYO: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO

6.3.1.

Cuyo es un pronombre relativo posesivo. Funciona siempre co-

mo adjetivo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y nime-
ro. Olvidar esta caracteristica es caer en el censurable error de emplearlo co-
mo un relativo cualquiera. Este error no es solo problema de ignorante~
pues, segun Manuel Seco, en su Diccionario de dudas de la'lengua espa

/a, también lo es de escritores consagrados; y lo sefiala con dos ejemplos:
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EJEMPLOS:
— “...la fe en la inmortalidad del alma, cuya condicién tal vez no se
precisaba mucho...” (Unamuno, De/ sentimiento tragico de la vi-
da.}

— *...reconocié como hijo a su bastardo Julian Valcéarcel y le casd con
dofia Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo su-
ceso se hablard en otro lugar de este libro”. (Marafidn, £/ Conde-
Duque de Olivares.) :

En el primer caso debi6é decirse:... condicién que..., y en el segundo:
...suceso del que...

6.3.2. Sus'usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe
olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y posesivo,
equivalente a de alguien, de quien, del cual, de lo cual, etc., mas nunca a/
cual, fo cual, etcétera.

Para ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lenguaje,; ana-
lizamos.a continuacion algunos

“MPLOS:

1. Se trata de la imagen creada en la memoria, a cuya imagen llamamos
visién. (Lo correcto: ...memoria, y lamamos vision a esta imagen, o
también, aunque repugne la construccion: ...a /a cual imagen...)

2. Entonces se introdujo en las academias 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 los modefos en yeso, en estos estudios...)

3. Dos perros se lanzaron detras del fugitivo, cuyos perros fueron luego
hallados muertos en un prado. {En este caso puede muy bien decir-
se: ...def fugitivo, los cuales fueron..., ya que no hay equivoco po-
sible, pues el antecedente del pronombre relativo /os cuales no puede
ser fugitivo, que esta en singular.)

4. Vivimos en una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. (Mal; debe de-
cirse: Vivimos en una casa que tenia...) ,

.5. Vivimos en una casa, cuya puerta... {Bien, puesto que la puerta for-
ma parte de la casa.)

6. El avidn, cuyas alas... (Bien, puesto que las alas forman parte del
avion.)

7. Habia un avién, en cuyo avién... (Mal; debe decirse: ...avién en ef
que...) ’
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyr
cuando concierta con los vocablos causa, ocasion, razon, fin, motivo, efect.
y otros semejantes.

EJEMPLOS:

Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzdé los preparati-
vos. (Bien, puesto que también puede escribirse: ...def trono, y a es-
te efecto...)

A veces los labradores trabajan a varios kildmetros de sus hogares,
en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. (Correcto, porque
equivale a decir: ...de sus hogares, y por ese motivo...)

Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenian
éxito. {Correcto, porque equivale a escribir: ...tremendos; por tal mo-
tivo...) ,
Antes de morir, el gran escritor X"’ quemo sus obras, por cuya ra-
z6én no contamos con ningun escrito suyo. (Bien, puesto que equiva-
le a escribir: ...sus obras, por esta razon...)

6.3.4. Su funcién verdadera. Para evitar cualquier posible error es prefe-
rible que cuyo se emplee en su funcidén genuina: re/ativo posesivo, o sea, l»
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cos
poseida o propia del primero.

EJEMPLOS:

1.
2.

3.
4.
5.

6.3.5.

Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juarez Z.
La sefiora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-
te.

Le presentaremos al sefior Zarate, a cuyos hjos usted ya conoce.
En un lugar de La Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme...
Se llevd consigo a Pedro, sin cuya compaiiia no podia hacerse nada.

Su concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe

concordar solamente con el primero; asi, no puede decirse:

— Jesus, cuyos padre y madre...

Lo correcto:

— Jesus, cuyo padre y madre...;

o bien, repitiendo el relativo posesivo:

— Jesus, cuyo padre y cuya madre...
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R4. SINOY SINO

6.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por s/ no y viceversa, es
otro escoillo, aungque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce
con claridad la significacion de ambas expresiones.

Sino es una conjuncién condicional adversativa que enlaza dos ora-
ciones, la segunda de ellas indica oposicion o contranedad con respecto a la
primera; por ejemplo:

— Este Iapiz no es azul, sino rojo.
— No esta estudiando, sino jugando.

Si no son dos palabras; s/ es la particula condicional; no es ia negacion.
‘Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

— &1 no quieres = s/t no quieres.
— S/ no quieres venir hoy = s/ hoy no quieres venir.

6.4.2. Regla practica. Para saber cudndo debemos escribir sino o s no,
"intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-
~"*n gue. Si la frase la admite, escribase sino,” en caso contrario, s/ no. Ade-

, el sentido mismo de las frases orienta facilmente. Analicemos los
-, Mplos anteriores y otros mas:

Este lapiz no es azul, sino que es rojo. (Bien.)

No estd jugando, sino que estd durmiendo. (Bien.)

Sino que quieres. {Sencillamente imposible.)

Sino que quieres venir,... {lgualmente imposible.)

No lo has pagado tq, sino que yo. (Bien.)

Tumbado en la hamaca, intentaba, sino dormir, al menos descansar.
(En este ejempio no puede intercalarse la conjuncion gue: ...sino que
dormir, pues la frase resulta absurda. Adema4s, la frase no expresa
oposicidn ni contrariedad, sino una concesion mediante la conjun-
cién condicional si; por lo tanto, la frase correcta seria: Tumbado en
la hamaca, intentaba, si no dorrnir, al menos descansar.)

e o

6.4.3. La conjuncién gue origina otro error. Cuidado con el galicismo
Que consiste en emplear la conjuncién gue en lugar de sino:

— No tiene otro medio de influir en ella que acudiendo a su madre.
(...sino acudiendo a su madre.)

— No cree haber contado que una divertida anécdota. (...sino una d/-
vertida anécdota.)
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6.5. - PRONOMBRES PLEONASTICOS

6.5.1.

Pl

Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres al

escribir. Los pronombres innecesarios no s6lo hacen incorrecta la exposi-
cién, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este muy
censurable defecto; con un poco de atencidn y analisis usted puede evitar tal
inconveniente. Analicemos juntos algunos ejemplos que comprueban
nuestra aseveracion: ‘ '

1.

2.

Ta /o que sin duda eres es un buen piloto. (Lo correcto: Tu eres, sin
duda, un buen pifoto.)

Por eso es por /o que yo prefiero volar. (Esta es una defectuosa tra-
duccion de la expresion francesa: “’C'est pour cela que...” Lo correc-
to: Por eso yo prefiero volar; 0 por eso prefiero volar. )

A esa muchacha hay que mandar/a a la escuela. {Mejor: Hay que
mandar a esa muchacha a fa escuela.)

Sus ocios /os entretiene en resolver crucigramas. (Mas limpia la
expresion: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.)

La cabeza debemos cubrir/a para resguardarla del frio. {Mejor expre-
sado: Debemos cubrirnos la cabeza para resquardarla del frio.)
Todo el mundo me sonrie y /e sonrie a mis perros. (El fe no sélo es i
correcto, sino superfluo. Lo correcto: Todo e/ mundo me sonrie y
sonrie a mis perros.)

EJERCICIOS GENERALES

I. En las frases siguientes, sustituya los pronombres atonos /e, /o, /a, les, los,
fas, empleados incorrectamente, por las formas correctas:

. Les espera impacientemente.

Le saludo con atencidon y admiracion.

. Le tuve a mi lado toda _Ia tarde.
. Le asombra (a la reina) la actitud del ministro.

. La di un besoa.

Se volvié a su discipula y /a dijo.

Perdi a mi hijo; pero ya /e he encontrado.
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Quisiera enviar/e algo, y enviar/o pronto.
Le di el parabién; /o di con gran entusiasmo.

Les vi y al momento /es conoci.

Le fue servido el almuerzo, y se /o sirvid el nuevo criado.

Dias pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar/a y de estrechar/e
la mano; pues precisamente ayer /a2 prometieron en matrimonio.

Il. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las siguientes ora-

ciones.

10.

1.

Expréselas correctamente.

. Eso debe ser castilio o fortaleza.

Los nifios deben de jugar mucho, pues los fortalece.
Si te lo propones debes de triunfar.
El amor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones.

Nuestra intencion y deseo no deben de ser doblegados, si queremaos triun-
far.

Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representacién de nuestro cole-
gio,

. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga.

Debes de venir, Juan; es una orden.
Toda decision debe considerarse antes de exponerla.

El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con su
coOmpromiso.

La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva afios sin habitar.

lll. Sefale las faltas que se cometen, por et empleo inadecuado de cuyo, en las
frases siguientes y escriba las formas correctas de los fragmentos mal redactados.

1.

2.

3.

En la alameda "X’ se ha descubierto un monumento, cuyo monumento es
de piedra.

Te he prestado dos revistas, cuyas revistas ain no me has devuelto.

Te entrego estos libros cuyas paginas estdn, como verds, sin abrir,
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4.

10.

11.

Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban
a nuestros jévenes e intrépidos paracaidistas.

En las excavaciones realizadas en la zona “X"’ se encontraron restos huma-
nos, cuyos restos parecen ser prehistoricos.

En el museo X vi una estatua cuyos brazos estaban rotos.

Con cuyo fin venimos ante usted para pedirie nos conceda la exencién del
timpuesto, la cual le solicitamos por escrito.

El caballero cuyo es el gaban.

Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazahas te le habran
traido a la memoria.

Era imperiosa la victoria cuya causa era justa.

Los nifios cuya madre nos presentaron ayer.

IV. En caso de estar mal empleadas las particulas sino o s/ no, corrijanse las si-
guientes oraciones.

10.

1.

. Si no lo haces tu, ninguno de tus hermanos podra hacerlo.

Tiene la obligacién de hacerlo, s/ no ser& castigado.

¢Quién prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, s/ no de
heroismo?

Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues s/no los tor-
nitlos no entraran.

No desempefia su trabajo con eficiencia, sino que siempre estd distraido.
El considera que ha hecho s/ no lo que debia.

El sino de las personas no es fatal sino condicionado; s/ no nos empefamos
en dominarlo, nos dominara.

Nunca llegé tarde, s/ no al contrario.
No traigo el libro que les ofreci, sino otro mucho mejor.
Lo que contd no era para reir, sino para llorar,

No tiene otra forma de decir las cosas sino gritando.
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V. En'las siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pronombres.
riba de nuevo las frases que considere incorrectas o suprima el o los pronombres
pleonasticos.

1.

10.

Hemos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el calculo estructu-
rai de un edificio.

Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones.

Luis arremete furioso contra su adversario, al cual divierte esta furia impo-
tente.

Por eso es por lo que para ti no significa nada el dinero.
Emociones eran ésas que i;ne las daba a mi el corazon.
Es preciso que sepas que lo que busco no es tu dinero.
La reina le Iiamé “hermanita’’ a Madame Elizabeth.

Mi tarea la estoy haciendo por etapas.

Asi que, por evitar dudas, fue por lo que jamas di motivo a la mas ligera insi-
nuacion.

Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.



7
ESCOLLOS GRAMATICALE?S
(Continuacidon!

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 ejemplo nos precisa la tic ultad:

— ElI América gané al Cruz Azul en su campo.

Surge la pregunta: jcual campo? Aqui en su campo ne nos lc aclara;
por lo tanto, si queremos evitar la anftbologfa y determiaer la propiedad del
campo tenemos que escribir:

— . Bl América, en su campo, gand al Cruz Azul.
El América en su campo gano al Cruz Azu'.

— E Cruz Azul, en su campo, perdié contra el Aménca.
El Cruz Azul en su campo perdid contra el Ameérica.

En su campo, ya incidental o determinativo, explica claramente la perte-
nencia y despeja la duda.

7.1.2. La ambigiiedad que origina. Debemos admitir que el adjetivo po-
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologia se debe a la
Pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referirnos a la casa de é/, de
ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas
Propias; su dificultad puede ser la dificultad de é/, de ellos, etc. Para reme-
diar la indeterminacion del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de
afadir a sv o sus el nombre del poseedor, o el pronombre que lo sefiala, pre-
Cedido por la preposicion de, siempre que el contexto no baste para indi-
Carlo: su casa de Luis; su casa de ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta préc-
tica se mantiene en el habla moderna con visible tendencia a limitarla a su de
usted y de ustedes: su hermano de usted; sus padres de ustedes.
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7.1.3. En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en ei idioma fran-
cés ni en el inglés, que cuentan con cinco formas de expresidén, y menos en
el idioma aleman donde el su varia no sélo en género y numero, 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 “‘their”. '

Para que el lector pueda evaluar con mas tangibilidad la dificultad que
entrafia el manejo del su en espafol, pondremos ejemplos de aplicacion de

las diversas formas del posesivo su, tanto en francés como en inglés:

En francés:

1. Son pére. {Su padre, para sustantivo masculino, sin precisar de
quién es el padre. Si se quiere precisar, debe escribirse: Son pere 3
fui = su padre de él. Son pére a elle = su padre de ella.)

2. Sa mere. (Su madre, para sustantivo femenino. Si se quiere precisar
de quién es la madre, deberd procederse segun indicamos en el
ejemplo anterior.)

37 Ses péres 0 ses méres. (Sus padres o sus madres, para‘el plural mas-
culino o femenino, sin precisar de quiénes son.)

4. Leur pére o leur mére. (Su padre o su madre de eilos o de ellas.)
5.. Leurs peres o leurs meres. (Sus padres o sus madres de ellos o de
ellas.)
En inglés:

1. His father = su padre de él.

2. Her tather = su padre de ella.

3. A house with /ts furniture = una casa con sus muebles. (Posesivo
neutro: de é/, 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
posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja-
mas podra existir duda con respecto al poseedor.

7.1.4. Como evitar la confusion. Para eludir la confusion que se deriva
de la forma Unica con que cuenta nuestro idioma, se aconseja tener presen-
tes las siguientes recomendaciones:

I. Colocar el su de manera que se refiera al nombre anterior mas cercano.

EJEMPLO:

— El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en sy mansiéon de campo de
Sandringhem.
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La dificultad sefialada la precisa K.-Hito, en su obra Puntos flacos de /a
gramdatica espariola, al decir: "El que es |a piedra angular donde se rompen
los puntos de las plumas mejor templadas. Al gue mal empleado, a su abusp,
a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos liamarle queismo”'.

7.3.2.

Por mala traduccion del ““c’est...que’”’ francés. Por los ejemplos

que incluimos, el lector podra valorar la equivalencia del empleo indebido del
qgue con el verbo ser, en.vez de donde, como, cuando, por lo que, etcétera,

EJEMPLOS:

1.

10.

C’est par ce chemin que nous arriverons plus loin. (Traducciéon de-
fectuosa: Es por este camino que flegaremos mas fejos. Traduccién
correcta: Es por este camino como llegaremos mas lejos; o mejor;
Por este camino llegaremos mas lejos.)

. C’est dans ce livre que j'ai lu I'histoire. (Traduccion defectuosa: Esen

este libro que yo he leldo la historia. Lo correcto: £s en este libro
donde he le/do /a historia; o mejor: En este libro he lefdo fa historia.)

. C'est avec la main droite que je prends la plume. {Incorrecto: Es con

la mano derecha que yotomo la pluma. Lo correcto; £s con la mano
derecha con /a que tomo la pluma,; o mejor: Con la mano derecha to-
mo la pluma.)

C’est au marché que j'achéte les pommes. lIncorrecto: £s 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 las manza-
nas.)

. C'est & midi que leur avion part. (Incorrecto: Es a mediodia que su

avion sale. Correcto: £s a mediodia cuando su avidn sale: o mejor: A
mediodia sale su avidn.)

. C'est au cinema que je vais avec toi. {Incorrecto: Es al cine que yo

voy contigo. Correcto: Es al cine donde voy contigo,; o mejor: Voy al
cine contigo.)

. C'est & la gare de I'Est que je veux aller. {Incorrecto: Es a /a estacion

del este que yo quiero ir. Correcto. Es a /a estacién del este donde
quiero ir; o mejor: Quiero ir a la estacién del este.)

C’est pour cette raison qu'il a écrit son livre. {Incorrecto: Es por esta
razén que é/ ha escrito su libro. Correcto: Es por esta razén por la
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razén ha escrito su libro.)

. C’est de ce principe qu’on part. {Incorrecto: Es de este principio gue

se parte. Correcto. Es de este principio de donde se parte; o mejor:
De este principio se parte.)

C’est par ce chemin qu’on va au cimentiére. (Incorrecto: £s por es?”
camino que se va al cementerio. Correcto: £s por este camino p
donde se va al cementerio; o mejor: Por este camino se va al cemen-
terio. )
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Esta recomendacion hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a
estro ejemplo primero {Apartado 7.1.1.}, muy pocas personas aceptaran
‘due el campo es propiedad del equipo Cruz Azut. Claro gue cuando se trata
de su solo posible poseedor, como en el ejemplo inmediato anterior, la duda

gueda totalmente eliminada.
Il. Hacer construcciones indirectas pronominales. Asi, en vez de decir:

— Se le llenaron sus ojos de lagrimas;

diga mejor:

— Se le llenaron los ojos de lagrimas.

7.1.5. Anaélisis de ejemplos. Para ayudar al lector, analizaremos a conti-
~nuacién varios ejemplos en los aue la ambigiedad queda manifiesta:

1.

El paciente matd al médico en su casa. (Cabe preguntar en casa de
quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: £/ paciente, en
su casa, maté al médico. Si fue en casa del médico, debe escribirse:
El paciente maté al médico en casa de éste.)

Han comido en mi casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer estuvo con
nosotros su madre. (La pregunta obligada: ;madre de quién? Si se
refiere a la madre de la sefiora, podria escribirse: ...y ayer estuvo con
nosotros la madre de efla. Si se trata de la madre del sefior Pérez, lo
correcto seria: ...y ayer estuvo ¢con nosotros la madre de é/. También
podria escribirse: .../a madre de ésta o la madre de aqué/, segun se
tratara de la madre de la sefiora o la madre del sefior Pérez.)

Luis fue & casa de Pedro en su coche. {; Coche de quién? Para evitar
esta ambiguedad escribase: Lurs, en su coche, fue a casa de Pedro.
Si 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 ejemplo:

4.

, agradece a su gentil amigo, Ing. Joaquin Rodriguez, |a
felicitacién gque con motivo de su onomastico le envio. {Onomastico,
¢de quién? Si se tiene en cuenta la recomendacion primera del Apar-
tado 7.1.4, seguramente se trata del onomastico del propio sefior
Rodriguez y no de quien envia la tarjeta: en cambio, la ambigiiedad
se disipa si escribimos:
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., conmotivo de suonomastico, agradece a su gentil ami-
go, Ing. Joaquin Rodriguez, el telegrama de felicitacion que tuvo a
bien enviarte.) '

5. Luis estuvo en casa de Manuel y alli encontré a su hermano. {;De
quién es hermano; de Luis o de Manuel? Para precisar, escribase asi;
Luis, en casa de Manuel, encontro a su hermano,; también: Luis en-
contro a su hermano cuando estuvo en casa de Manuel. En estos dos
casos no hay duda de que Luis encontré a su propio hermano. Si se
tratara del hermano de Manuel; bastaria escribir: Luis estuvo en casa
de Manuel, y alli encontro al hermano de éste.)

7.2. MISMISMO

7.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso
debe circunscribirse a su auténtica funcidn, si no se quiere caer en el “mis-
mismo’’, o en su mal uso. Este escollo o tropiezo con el idioma se adquiere,
justamente, por el mal habito de imitar: de ahi que en la actualidad sea ya un
verdadero vicio del que participan no sc¢ic-escritores noveles, sino reporte-
ros, periodistas, escritores de prestigio y también editorialistas.

1.2.2. El empleo correcto de este adje-.. 0 se restringe a los siguien-
tes casos:

Expresion de identidad

1. Todas estas obras son del misrmo auto,

2. Este gato es el mismo que vimos ayer.

3. El mismo se impuso la obligaciéon de su:—ia.0".

4. Por hoy vivimos los mismos problemas Zycl.

5. Las mejores revistas son de la misma .  .::sa editora.

Expresion de intensidad ]

Ei nifio Martinez es la misma bondad.

La actitud del sefior Juez nos parece la m... ;2 terquedad.

La guerra debe considerarse como ta nrsma crueidad diabélica.
Los tres hermanos tenian el mismo caracter, se diria que eran autén-
ticos gemeilos.

5. Tan hermosa como la misma Venus.

own -

Expresion de semejanza o repeticion
1. Siempre actlua 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. El mismo dolor nos embarga a todos los de la_familia.
. 5. Tiene los mismos 0j0s que su madre.

Expresion de énfasis
1. Yo mismo lo observé ayer.
2. Los mismos inspectores lo saben.
3. Fue tan gentil que me recibi¢ en su mismo privado.
4. Aqui, en esta rmisma escuela, estudié mi profesion.
5. El mismo que viste y calza. (Expresidn aceptada por la Academia.)

~ 7.2.3. Empleo incorrecto o mismismiu. En cambio, se comprueba
diariamente que, enfaredaccion rutinaria y en las expresiones orales de locu-
tores de radio y televisidn, es frecuente el vicio ltamado ““MISMISMO".

EJEMPLOS:

1. Ellider campesino hablé de la productividad del campo, misma que,
segun él, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo correcto seria:
...productividad del campo que, segun él...)

2. ...de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien-
tos frente a la colosal envergadura dei msmo, sino con toda calma...
(Debio escribirse: ...de/ mismo problema...; o bien: ...a /a colosal en-
vergadura del problema...)

3. Elpasado agosto se materializd una de las inquietudes de varios Con-:
sejeros Directivos del Colegio X, al celebrar una emotiva ceremonia
en la sede del mismo... (Lo correcto: ...ceremonia, en la sede de/
mismo Colegio...; o bien:...en la sede del Colegio...}

4. Termino la entrega de los certificados ejidales, mismos que son testi-
monios de posesion. (Lo correcto seria: ...certificados egjidales, que
son testimonios de posesion.)

5. Se destruyeron las inuestras inservibles, mismas que eran un estorbo.
(Lo correcto seria: ...inservibles por constituir un estorbo.)

6. Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer .s... (LO---
correcto: ...de ayer y le agradecemos...}

7.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO QUE

7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originan el mal uso de! relati-
VO y conjuncidn que; entre ellos se pueden citar: la traduccion deficiente que
Suele hacerse de la construccion francesa 'c’est ...que”’; su indebida omi- -
® ' suerronea ubicacion en la frase, con lo que se adjudica a alguien lo que
corresponde, sembrando asl la duda en la mente del lector; y el abuso

Ge,su empleo, lo cual puede provocar equivocos, incorrecciones y pesantez.
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccién mas limpia
y correcta se logra suprimiendo la construccion francesa “‘es que...”". Por lo
tanto, siempre procuremos escribir:

— Se parte de este principio.
en vez de:
— Es de este principio de donde se parte.

— A mediodia sale su avién.
en vez de: r
— Es a mediodia cuando sale su avion.

— Por esta razén ha escrito su libro.
en vez de:
— Es por esta razén 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 ubicacién en la frase. Si el pronombre relativo gue
no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a al-
guien lo que no le corresponde. ‘

EJEMPLOS:

— Te sefialaré una biografia en este libro que te agradara. (;Qué le agra-
dara, el libro o la biografia? Para evitar la duda, debid escribirse: Te
sefialaré en este libro una biografia que te agradara.)

— El sefior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que lo tiene
muy preocupado. {¢Cudl e3 su preocupacion, el gerente o el trabajo?
Lo correcto: £/ senor Martinez debe entregar al gerente un trabajo
que lo tiene muy preocupado. )

— Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.
(Para evitar dudas, escribase: En esta peficula hay una escena que
emociona 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.)

— Surgié un hombre entre fa multitud que empezé a dar gritos estentd-
reos. {¢Quién, el hombre o la multitud? Lo correcto: éntre la multitud
surgié un hombre que empezo¢ a dar gritos estentoreos.)

De los cinco ejempios anteriores, el lector puede concluir:

Una idea clara y un antecedente bien conocido, al que ha de referirse el rela-
tivo, bastan para evitar el equoco que pueda derivarse de una mala ubica-
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cion del que. Por ello, siempre que sea posible, coldéquese el relativo inme-
diatamente después de su antecedente. En los casos dificiles, en los que gl
antecedente quede retirado, para evitar la duda o el equivoco sustitlyase
el simple relativo por ef cual, /o cual, la cual, del cual, etc.; repitase el ante-
cedente, o dése otro giro a la frase.

EJEMPLOS:

1. Compré hace un afio una casa, con un hermoso jardin, /a cual pienso
vender ahora. {(No hay duda que /a cual se refiere a casa. Aunque
puede usarse que, porque con un hermoso fardin es unaincidental, se
aconseja la construccidon primera, ya que se siente mas limpia y sin
dudas. Dando otro giro se mejora la expresion: Pienso vender ahora
la casa que compré hace un afio y que tiene un hermoso jardin.)

2. Las hijas de nuestros vecinos, /as cuales nos visitaban todas las tar-
des, dejaron de venir. (Usando /as cuales precisamos mas la impor-
tancia hacia ‘“las hijas”” que a toda la expresidén: '‘Las hijas de.
nuestros vecinos'’, a la que nos refeririamos si usaramos gue.)

3. He recibido una felicitacion muy amable de mi amigo Pedro, que me
ha llenado de contento. {Aqui forzosamente tiene que usarse /a cual,
puesto que el antecedente es ‘‘felicitacion muy amabie”; es decir,
hay que escribir: He recibido una felicitacion muy amable de mi amj-
go Pedro, la cual me ha llenade de contento.) :

4. Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco-
miendo. {Aqui, para claridad, basta con repetir el antecedente sin re-
lativo; asi: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, estudio que te
recomiendo feas. O bien, dando otro giro: Te recomiendo la lectura
de este estudio acerca de Cervantes.)

7.3.4. Por abuso de su empleo. El autentico gueismo es caer en el abuso
. de este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa-
mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos
cacofdnicos por tanto que o cual. Asi:

1. El hotel que esta ubicado en la esquina gue da al norte, es el gue nos
parecid que era el mas adecuado para que realizaramos nuestra con-
vencion.

Forma sin que: £/ hotel ubicado en la esquina norte nos parecio ef
mas indicado para realizar nuestra convencion. :

2. Le ruego que me dé sus instrucciones sobre 10 gue quiere que haga
para gue los huéspedes reconozcan gue nuestro propdsito es propor-
cionarles maximas comodidades. *

Forma sin que: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono-
cer a los huéspedes nuestros propdsitos de mejorar las instalaciones
y lograr el reconocirniento de eflos.
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3. Los peritos ‘que inspeccionaron la obra y gue conocian el problema,
expresaron gue las conclusiones a gue habian llegado no eran motivo
suficiente para gue se culpara al constructor.

Forma sin que: Los peritos, conocedores del problema y prewa ns-
peccion, consideraron en su informe injustificada /a responsab:lrdad
atribuida al constructor.

s

Hemos resuelto tres ejemplos en forma dréstica; es decir, sin emplear un
solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues séio quisimos hacer
sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras
se puede escribir con limpieza y sin obligar, al destinatario al martirio del son-
sonete y la monotonia; pero el redactor puede, naturaimente, hacer uso de
los relativos en forma moderada, con correcta ubicacién para de}ar clara su
idea en la mente de sus lectores o destinatarios.

7.3.5. Por su indebida omisién. Ademés del uso abusivo y mala ubica-
cion del gue, se suele cometer el error de omitirlo cuando su funcidn de rela-
cionante es necesaria para introducir una oracion subordinada a otra prin-

cipal.
EJEMPLOS:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. {Lo correcto: Le
rogamos que nos remita la factura correspondiente. ),

2. Se les autoriza actien libremente, con plena responsabilidad y auto-
ridad otorgada. (Lo correcto: Se fes autoriza que actuen libremente,

- con plena responsabilidad y autoridad otorgada.)

3. Ese asunto parece fue discutido entre é vy ella. (Digase: ...parece
que fue discutido...)

4. 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: Ml her-
mano me dijo que jba...)

Estimamos que con ios ejemplos analizados, el lector no tropezara ya
_con mnguno de los escollos sefialados y estudiados, y su redaccion sera lim-
_ Pia, sin equivocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex-
Puesto, incluimos, como en todos los capitulos, ejercicios de cardcter gene-
ral para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento.

EJERCICIOS GENERALES

l. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su.



154

PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

Su familia de usted se excedid en atenciones.

Cuando Reyna se casd con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mél.

El viajero dio muerte al bandido con su revélver.

Su lengua se le seco de tanto hablar.

Seior Rodriguez: De ascuerdo con nuestra costumbre, se procedié a de-
sembalar el sofé en presencia del sefior A. Pérez de su agencua de transpor-

tacion, y hemos decidido..

Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en su cartera.- -

{l. Escriba de nuevo aquelias frases que considere incorrectas por el mal uso del
adjetivo mismo.

1.

Hemos considerado conservadora la cifra de 14 000 millones de barriles,
misma gque seguramente se incrementara en el curso del presente afio.

...la tuberia de presién podra conducir diariamente hasta 800 millones de
pies cubicos de gas, mismos gue irdn aumentando en forma pauiatina...

..abundé la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a cotizarse has-
ta $150.00 por pedacito.

Entrevistado en su cubiculo de la casona de Xicoténcatl y Donceles misma
que sirve de recinto a la Camara Alta.. +

El exito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos sucesos, mis-
mos que redundaran..

Los componentes de la Junta se denominaran Vocales, con excepcién del
ex presidente mas antiguo de la Junta, que seré el Presidente de la misma.

. . Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé.

Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.

lIl. Corrija las frases que considere incorrectas por el mal uso de gue.

1.

2.

3.

Fue entonces que yo corri.

Es como ingeniero que trabaja Juan.

Son éstas las flores que se ven.



10.
11.

12.

13.
14.

15.
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Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de Iq justicia,

De esta manera fue que se hizo criminal.

“Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas cortadas.

Mi hermano me contd que vio el coche de Joaquin hecho una birria.

He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que estd mala desde la
noche del accidente que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebraste el saba-
do pasado.

Creo no te seré dificil quererla.

Dicen llegard rﬁaﬁana.

Dile a tu padre sea méas generoso.

En todas partes no habia més que ruidos confusos de personas que se em-
pujaban unas a otras, que no podian entenderse, y que en esta confusion
tomaban a un desconocido por amigo.

Que yo muera, si no es cierto.

Por esta razon 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 Japiter es el
soberano de los dioses y Marte el arbitro de la guerra”.
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EL ORDEN DE LAS PALABRAS
Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICO-
PSICOLOGICA

12.1. GENERALIDADES

En el Cap. 2 estudiamos la estructura sintactica de la oracion; la clasifica-

,8 de acuerdo con la actitud del hablante o cualidad psicoldgica del juicio y

segun la naturaleza del predicado. Asimismo, insistimos en que el parrafo,

unidad bésica de todo documento, debe integrarse con oracione claras,

precisas, sin ambiguedad ni anfibologia, sino bien organizadas, ya sea sin-
tacticamente o en forma logico-psicologica.

En el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintactica a la oracion es
Organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: sujeto + verbo +
complementos (directo, indirecto y circunstanciall, y que el complemento
determinativo, 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 orden logico y en el sentido armonioso,
Ya que en espariol la construccidn de la oracion no esta sometida a reglas fi-
188 sino que goza de libertad y holgura; pero esto no significa libertinaje ni
desconexién arbitraria entre sus elementos. '

. Martin Alonso dice: “El escri r que produce sus ideas de un modo
INimo vy vital y redacta por instinto o por reflexién, fabrica las frases a tenor
de sus fenémenos mentales, cambiando, a veces, la distribucidon directa de
los vocablos, para dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenguaje”. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-

' su interés psicologico; sin embargo, no puede olvidar la construccion

&ctica de |a oracion, aunque al escribir no esté pensando en las reglas. Y
NO puede olvidarse, porque en todo momento de duda el lector, el escritor



212 PARTE SEGUNDA. CLARIDAD Y. ORDEN

novel o el estudiante, puede recurrir a ella para aclarar dudas y precisar las
expresiones. . ~

12.2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS

Si todos escribiéramos con orden sintactico expresariamos una idea en
forma idéntica; ademas, la expresion podria resultar confusa; por ejemplo:

— Mi padre dono todos sus libros a mi hermano poco antes de morir,
® @ Q@ 0 . ®

He aqui una oracion que, cumpliendo con la estructura sintactica, es
confusa, porque el complemento circunstancial poco antes de morir, como
modificador, se refiere al sujeto mv padre y podria, por su ubicacidon, pensar-
se que mi hermano (complemento indirecto) fue el que recibié todos los
libros poco antes de morir.

En cambio, la expresién 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, dond todos sus libros a mi hermano.

En ambas oraciones |a idea se precisa y se elimina la ambiguedad. En es-
te caso, el cambio de posicion 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 geneérica, aunque se par-
ticularice de acuerdo con el interés psicoldgico del redactor. Con esta liber-
tad restringida, el redactor no sblo aclara el pensamiento, sino que fija la
atencion del lector. En la primera oracién, la fija en el tiempo y en el hecho
de la-muerte; en la segunda, conserva, en primer téermino, la atencion en el
sujeto. T -

Si se quiere otra forma de expresidon psicolégica, puede escribirse:

— -Todos sus libros los doné mi padre, poco antes de su muerte, a mi
hermano. :

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencion del lector
en el complemento directo: “‘todos sus libros”

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que el redacte
con so6lo cambiar la distribucion de los vocablos, da mas o menos valor,
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser



EL ORDEN DE LAS FALABRAS Y DE LAS IDEAS. CONSTRUCCION... 213

~aprichoso, pues si lo fuera se alteraria la idea genérica expresada o por

presar, y se caeria en un libertinaje o en una desconexion arbitraria entre
10s elementos de la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se
‘oscureceria. Para que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamas que
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS; de
ahi que meditemos previamente para ordenarlas, asi como para definir ta for-
ma u ordenamiento de los vocablos.

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION

El verbo como vocablo puede también ocupar cualquier lugar en la ora-
cidn; sin embargo, para oraciones breves, que se pronuncian en un solo gru-
po fonético, la Real Academia Espafiola, en su obra £sbozo de una Nueva
Gramética de la Lengua Espariola (Apartados 3.7.5a y 3.7.5b), aconseja que,
por artificiosas, insolitas y pedantes, se eviten las expresiones que lleven el
verbo en ultimo lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el primero
con solo tres elementos sintacticos; y el segundo, con cuatro:

- 1) Tengo un encargo para usted.
2 ©) ®

Para la claridad del sentido nada se opone a que podamos ordenar de
cualgquier manera los tres elementos de esta oracidn; por ejemplo:

1a) Tengo para usted un encargo.
1) Un encargo tengo para usted.
1c! Para usted tengo un encargo.
1dJ Un encargo para usted tengo.

le) Para usted. un encargo tengo. (Ew;ense.)

‘ No podemos negar que sentimos como insdlitas y afectadas las ora-
Ciones (1d) y {Te); es decir, las que llevan el verbo al. final. Claro que estas = ™~
formas son frecuentes en poesia y en Ia prosa artistica, pero deben evitarse
en la conversacion o en una carta.

*

2} Juan comprd una casa el afio pasado
@ @ ©] ®

Escribiendola en sus diversas formas:

2a) Comprd Juan una casa el afio pasado.

26 -cuérdese que los nameros dentro de circulo representan los casos gramaticales. {Vease el Apartado
6.1.)
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2b) Comprd una casa Juan el afio pasado.
2¢) Una casa comprd Juan el ano pasado.
2d} Una casa Juan compré el ailoc pasado.

2e) El afo pasado una casa comprd Juan. (Evitese)
2f) El afio pasado Juan compré una casa. :
2g) Una casa el afio pasado comprd Juan. (Evitese)

2h) Juan una casa el ano pasado compré. .
2/) El afio pasado una casa Juan compro. } (Evitense) -
2/} Una casa el afio pasado Juan compro.

2k) E! afo pasado Juan una casa compro. (Evitense)
2/) Juan el afio pasado una casa compro.

~ Ademéds de lo asentado, la Academia dice también: "’Las oraciones bre-
ves de cuatro elementos incluidos en un sélo arupo fénico, llevan el verbo en
primero o segundo fugar; es poco frecuente, y a veces violento, que lo lleven
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oracion”. De aqui
que deba desecharse toda construccién similar a (2e}, (2g), (2h), (2, (2,
(2} v (2.

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las incorrec-
tas.

A) Juanito tiene un juguete.

B) 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-
némenos mentales y lleven al fector hacia la intencion de nuestro proposito,
es construir expresiones con orden logico y psicologico. Con el ejemplo
analizado en el Apartado 12.2. dimos ya orientacion hacia este tipo de cons-
truccidén, que sefialaremos en forma amplia mediante ejemplos resueltos vy
gjercicios que resolvera el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la
estructura sintactica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de-
guiones, que el lector debera ordenar sintacticamente (sujeto —verbo—com-
plementos). Esto sdlo como ejercitacion, aunque ya asentamos que este tipo
de construccion puede chocar con la Ioglca y la belleza de la frase y, ademas,
resultar ambigua.

Ordénense sintacticamente las frases desarticuladas que se listan a con-
linuacion. *

ecordamos al lector que precise la accidn verbal y pregdnte en forma adecuada para localizar el sujeto
- 98 complementos. (Consulte la tabla del Apartado 2.6.1.)
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EJEMPLO:

Ta, Ser poderoso — los beneficios necesarios — en el infierno — Dios
mio — haz ahora — para tus hijos pecadores — de la vida viciosa — jOh!

SOLUCION:

{Ohl, Dios mio, td, Ser poderoso, haz ahoralos beneficios necesarios para
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa.

Verbo: Haz {con su adverbio modificador, ahora).

Sujeto équién hace?: tu, Ser poderoso.

C.D. haz, ;qué?: los beneficios necesarios.

C.l. haz, ¢para quién?: para tus hijos pecadores.

C.C. haz, ¢en donde?: en el infierno de la vida viciosa ("'de ia
vida viciosa’’ es un complemento determinativo).

jOhl: Interjeccion.

Dios mio: Vocativo.

1) Vimos — en la casa de campo — Luis — un limonero — ayer.

2} Esta mafiana — trajo — para mi — el criado — una carta.

3} Compré — una casa — el afio pasado — de campo — mi primo Juan.

4) Para su jefe — todos los dias — el informe — escribe — la secretaria.

5) E! hijo de mi compadre — una hacienda — Pedro — con sus ahorros
— ha comprado.




EL. ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS. CONSTRUCCION... 217

12.4.1. Ordenacion psicologica. Cuando se quiere resaitar el interés psi-

lbgico, o cuando se desea atraer la atencién hacia un concepto particular
age la idea genérica expresada en la oracién sintactica, se comrenza por ese
concepto particular; asi:

— La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes.
® @ ® @ ®

Si se desea resaftar ® _
Todas las tardes, la secretaria escribe ef informe para su jefe.
Si se desea resaltar ®
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes.
Si se desea resaltar ®
El informe 10 escribe la secretaria para su jefe, todas las tardes.
o bien:
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas las tardes.

EJERCICIOS -

1) Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios finales para los exa-
menes de grado en el aula de estudios linguisticos. o
- Redactense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas
el concepto que se quiera destacar. Por ejemplo: /os exdmenes, en ef aula,
0 fos egjercicios.

1a.

1b.

1c.

2} El carpintero de la f&brica de mi padre hace los muebles para sus hijos con
madera de caoba.
Haga resaltar: /a madera, sus hifos.
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2a.

2b. —

3

——

Los jovenes han de entregar esfuerzos continuados para capacitarse con
miras al futuro.
Resaltense: /a capacitacion, el futuro.

3a.

3b.

4

-

Dejaré este trabajo para dedicarme al estudio de la sociologia, con el propé-
sito de profundizar en el comportamiento del hombre.
Héganse resaltar: /a dedicacion, el objetivo:

4a,

4b.

5} Los obreros aprenden-facilmente una especialidad.con el auxilio de audiovi--=-
suales.
Destaquense: ef aprendizaje, la facilidad y el auxiio de audiovisuales:

Ba.

5b.
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" bBe.

12.4.2. Orden de las ideas. Se crea confusion y se pierde el orden logico
por la ubicacion indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se some-

ten al de las ideas;. asi:

— El critico 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 los cuadros son los ex-
puestos con un criterio completamente arbitrario; pero la realidad es que el
criterio arbitrario se refiere af critico de arte; por tanto, la expresién correcta

es!

— “Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte hacia
una serie de apreciaciones acerca de los 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.construccion del acueducto seguird adelante, pese a la inundacién mo-
mentanea, si el propodsito es ayudar a la colectividad.

2) El progreso cientifico y tecnolégico es herencia acumulada de! pasado, fru- '
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas
partes del mundo; no se ha limitado a ninguna nacién o pueblo en particu-

. lar.
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- 3} A medida que la especializacién aumenta, empiezan a organizarse en guil-
das o gremios la mayor parte de los artesanos de la Antiguedad.

4) Llego con retraso y espero no causarles demasiadas molestias por causas
ajenas a mi voluntad.

5) Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en todo momento.

6) El "Mercurio” llevard mercancia para transbordar en Veracruz, Ver., que es
muy fragil.

7) ~Por aquel entonces vino a conmover Ia vida del pequeno Migue! un nuevo e
tmprevisto suceso.

8) Poco antes de seguir adelante, para mejor centrar el relato, bueno seréa echar
una ojeada retrospectiva a la historia.
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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 pleonastica, desvirtian cualquier sano proposito en la preci-
sidn, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento.

Para ayudar al lector a no cometer tales excesos, daremos los lineamien-
tos bésicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de la piuma 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. En cuanto a la repeticion
de ideas o de palabras —absurda y confusa forma de escribir—, nos preocu-
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
el uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se ale-
jen del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esencidimente
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz
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pasiva es frecuente. Justo por esta influencia es que continuamente tropeza-
mos con expresiones como: “Por el C. Presidente de la Reptblica se ha fir-
mado una orden’’; cuando, de acuerdo con el genio de nuestro idioma, debe
escribirse: “’El C. Presidente de la Republica ha firmado una orden”

Desde luego, nuestro idioma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede es
gue, segun Martin Alonso, el idioma espafiol 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 ocultarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocutores.
Asi, entre las frases: ‘"Hemos conquistado nuevos territorios al enemigo; o
nuevos territorios han sido conquistados al enemigo’’; por razones de
sicologia linguistica, 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 corregir el uso, sino el abuso de la
voz pasiva; de aqui gue no siempre es conveniente dar un giro y convertir
la oracién pasiva en activa, pues quizd cambiemos el sentido de lo que
queriamos decir. Si recordamos la 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-
quisté a Sevilla, escribo: “’San Fernando conquistd a Sevilla”’; pero si me
propongo fijar la atencién en la cosa conquistada, diré: ‘'Sevilla fue conquis-
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 que nos hemos propuesto, el lector tendré 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 nombre 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 afio serd construido un nuevo campo deportivo”
""Este afo se construird un nuevo campo deportivo’’
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EJERCICIOS

A) En los siguientes ejercicios sustituyase la voz pasiva con “ser” por la voz pa-
siva refleja con "'se’’.

El microscopio es utifizado para la investigacion.

La casa fue construida en el afio de 1937.

La mesa fue construida con marmol.

Los manantiales fueron contaminados con los desperdicios industriales.
El armario fue pintado de nuevo.

La cama ha sido sustituida por otra nueva.

El sillén mas lujoso fue manchado con comida.

Las cortinas, de fibra sintética, fueron cofocadas en la sala.

Los libros fueron escritos por autores desconocidos.

Tranquilos, el ruido ha sido efiminado.

COXNOOVREWN =

—

Segunda forma: Si el verbo pasivo esta en infinitivo (ser amado, ser despre-
ciado}, se le puede reemplazar por un nombre abstracto en sentido activo.

EJEMPLOS:

— "Poco me importa ser despreciado por este grupo de politicos nefas-
tos”.
“Poco me importa el desprecio de este grupo de politicos nefastos”’
— "Siempre deseé ser admirado por mis alumnos”.
“Siempre deseé la admiracion de mis alumnos’.

EJERCICIOS

B) En las siguientes oraciones sustltuyase el infinitivo en pasivo por un nombre
abstracto. ‘

1. Tu ambicidbn mas cara: ser amado y respetado por tus hijos.

12. El asesino espera sereno ser castigado severamente.

13. Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por sus em-
pleados.

14. €l hombre digno merece ser admirado por todos.- - -

15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificada en aras de la verdad

16. El empresario X, no temia ser despreciado por sus obreros.

17. El juez del Juzgado 50. de lo Civil teme ser cesado.

18. Nada més grato que ser amado por una mujer guapa, buena vy rica.

19. &l lider prefiere ser temido que amado por el pueblo.

20. Mereciendo ser excomulgado fue perdonado.

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustituir el participio de la
“Z pasiva {construido, pintado, amado) por un sustantivo, conservando el
fbo ser, aunque cambiando el tiempo.



260 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

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) Escriba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el participio por
un sustantivo.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
28.
30.

Este cientifico ha sido formado por nosotros.

El rey Leopoldo IX es ido/atracio por su pueblo.

Las bodegas v la tienda fueron destruidas por las llamas.

Los presidentes de México son constantemente criticados por el pueblo.
El arma que estd en el escritorio serd empleada para mi defensa.

Los pescados congelados son consumidos por su menor precio.

Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueblo.

Nuestra familia ha sido formada por mi padre.

Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata.

Mis amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su dedicacion al es
tudio.

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora-
cién, se puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y
otras palabras de la oracion.

EJEMPLOS:

O bien:

"“El gerente fue lamado urgentemente por el presidente de la
compafia’.

“El gerente recibié una llamada urgente del presidente de la
compania’. '

“Todos los cuerpos son movidos por la gravitacion™:.

“Todos los cuerpos obedecen a la gravitacion”.

“Todos los cuerpos se mueven por la gravitacion™ .

EJERCICIOS

D) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, ddndoles un giro activo o reflejo
perc conservando el mismo sujeto.
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31. El clima artificial es usado para proporcionar un ambiente mas agradable en
el interior de los edificios.
32. Al triunfo de {a Revolucion el presidente Porfirio Diaz fue sustituido por Ma-

dero.

33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instruidos por usted en
el arte de la pintura.

34. Este manual fue publicado en el afo de 1978.

35. El jefe es insuftado por nosotros.

36. Las camas para los hospitales han sido disefiadas para funciones espe-
ciales. .

37. Benito, gran amigo, es estimado por todos.

38. La goma es utilizada para borrar errores.

39. La locomotora es movida por medio del combustible diesel.

40. Los artistas son aplaudidos por el publico.

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO

“Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una
oracién de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar
claro en la mente del lector el concepto de pronombre relativo.

Aunque en el Cap. 7 hablamos del ‘‘queismo’’ o abuso del gue, no defini-
MOos con precision gué parte de la oracion es. Se ilama relativo porque reia-
ciona algo en la frase, u oracion. Su funcién es sustituir un antecedente para

‘egrario en la oracion de que forma parte.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refieren a personas y cosas; y el Ultimo, sélo a personas. Este puede ir sin an-
tecedente expreso. '

EJEMPLOS:

“El inmueble gue compraste’’.
"El ladrén gue robd mis joyas’’.
“Quien quiera escucharme que se acerque’’.

En el ejemplo primero el antecedente es e/ inmueble que a través del rela-
tivo queda relacionado con la-accion compraste; en.el.segundo, el antece-
dente es e/ /adron, retacionado con rob6 mis joyas, en el Ultimo, ei anteceden-
te no estd definido, pero se involucra en el relativo guien.

Para mayor informacién, puede asegurarse que, en la mayoria de los ca-
Sos, los relativos equivalen a un determinativo.

EJEMPLOS:

— “El Unico satélite de ia Tierra es la Luna; ésta refleja la luz recibida”.
O bien: "'El Unico 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 trabajan
también en la granja de su colegio’’. O bien: “‘Las nifias Martinez son
empefiosas en sus estudios, las cuales trabajan también en la granja
de su colegio™.

— ‘"Los hermanos X son magnificos abogados. Estos son triunfantes y
de prestigio’. O bien: “Los hermanos X son magnificos abogados,
quienes son triunfadores y de prestigio”’.

l.a palabra QUE hace también el papel de particula, como conjuncién co-
pulativa cuyo mas ordinario oficio es enilazar 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 ya un concepto claro
de lo gue es el pronombre relativo,; ello nos permite abordar con més 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 la rapidez con
gue nos empenamos en resolver nuestros problemas de redaccion.

15.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo:

Primera forma: Por un sustantivo en aposicion,* generalmente seguido de
un complemento.

EJEMPLOS:

— ""Don Agustin de lturbide, gue consumd la independencia; ha queda-
do en el olvido". . . i )
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha
quedado en el olvido™.

— "Edison, gque inventd la lampara incandescente, fue un
autodidacto’’.

“Edison, /nventor de laldmpara incandescente, fue un autodidacto’’.

* Setlama aposicidn a la yuxtaposicion de dos sustantivos referidos a 1a misma persona o cosa. (Véase el
Apartado 1.2.6.) Ejemplos: ""Ef musico, poeta”. ““Faris, caprtal de Francia”’.
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EJERCICIOS

A} En las siguientes oraciones sustitiyase la oracion de relativo por un sustanti-
vo en aposicion.

—

COONIO AWM

José Marti, que pronuncié grandes arengas, fue un auténtico patriota.
Aquel lider gue traiciona a sus companeros.

Un aficionado qgue colecciona cuentos y anécdotas.

Un agiotista que acumulaba una considerable fortuna.

Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de sus colegios.
X, que ha escrito tantas biografias, cuenta con gran prestigio.

Aquel escritor que ha escrito la biografia de ‘'Pedro el Cruel’’.

Este estudioso que sigue la filosofia de Platén.

Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napoleon.

El Poeta X, gque gand en el Concurso Floral de Puebla, es ademaés extraordi-
nario tribuno.

- Segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vO sin complemento.

EJEMPLOS:

“"Dos actividades gue se efecutan al mismo tiempo”’.
“Dos actividades simultineas”.

“Un acontecimiento que durd poco” .

“Un acontecimiento efimero’’.

EJERCICIOS

B} En Ias siguientes oraciones hemos escrito en tipo cursivo la frase de relativo
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

.
12.
13.
4.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Un juez que no tiene derecho a juzgar.

Un gobierno gue sélo dura poco tiempo.

Un mal que perdura por mucho tiempo.

Los paises que no se ponen de acuerdo.

Unas tribus que viven errantes.

Hierbas que emplean los farmacéuticos en la preparacién de recetas.
Un prestigio que dura muy poco. :

Jorge tiene un carécter que se ofende por cualquier cosa.

Un vehiculo que tiene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido
sin repostarse.

Existen matrimonios que tienen /a virtud de engendrar.

'cgra forma: La sustituciéon de la frase de relativo puede hacerse por un
-j€livo seguido de complemento.
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EJEMPLOS:

“Un abuelo gue facilmente perdona y disimula los yerros de Sus
metos

“Un abuelo indulgente para con sus nietos”’.
“Un pensador y poeta que nacio en e/ mismo pais que Beethoven”,
““Un pensador y poeta conterraneo de Beethoven”.

EJERCICIOS

C) Sustituya la frase de relativo que hemos escrito en tipo cursivo por un adjetj.
vo seguido de complemento.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

Una empresa gue cumple sus promesas.

Un sindicato gque.cuida de los derechos o intereses de la comunidad.

El Director de la Empresa "“Z" que no escucha las razones de sus emple-
ados.

Cicerén, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas
justas. '
Juan Jacobo Rousseau, filésofo y escritor francés, que vivid antes de |a Re-
volucion Francesa.

Una santa sefiora que siente carifio por los nifos.

Un grupo de obreros que simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras
filas.

Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene la simpatia y la conti-
nua atencion de ellos.

Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

Un hombre que emplea /a astucia en toda ocasidn propicia.

Cuarta forma: Por Ultimo, 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:

al

b)

““La basura gue hay en las calles”.

"A veces, aunque no frecuente, -una sola preposicién puede reempla-

zar al pronombre relativo y at verbo que le sigue:

“La basura de las calles”.

El pronombre relativo y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza-
dos por una preposicion seguida de un sustantivo:

““Una prueba gque confirma mi teoria”
“Una prueba en apoyo de mi teoria”’
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EJERCICIOS

D) En los siguientes ejercicios hemos escrito con letras de tipo italico las ora-
ciones, o frases de relativo. Sustitdyalas por una preposicion sola o seguida de un
sustantivo.

31. Unos niflos que no tienen que temer ningun peligro.
- 32. Este es el enfermo que ya no corre peligro.

33. Una zona gque puede resistir cualquier ataque.

34. El amor puro y limpio que una madre tiene a sus hijos.

35. Un senador y un diputado que estan afifiados a nuestro partido.

36. Los nifios gque tienen la misma edad.

37. Un malandrin que espia la ocasion favorable para llevar a cabo sus
fechorias.

38. Hoy se oyeron varios discursos gue combatiar el proyecto de ley.

39. Una multitud de estudiantes gue se agita violentarmente.

40. Los mineros son hombres que no tienen rniedo al peligro a que estan ex-
pUESLOS. '

(El lector debe tomar con reserva las orientaciones dadas, pues sélo debe
aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir UNc 0 varios ques para evi-
“~r la superabundancia o exceso y abuso de pronombres relativos en un

rafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de
d letra.) ;

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le serviran-a! lector
para salir del paso o atolladero en mas de una ocasidon, pues hay veces en
que la oracion, o frase, de relativo es mas precisa, mas natural, que la expre-
sion sustitutiva; por ejemplo, resulta mas natural decir:

“He tenido que despedir al contador que usted me recomendo”;
que: ‘
“usted me recomendo al contador gque he tenido que despedir”.

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS

Repetir ideas y palabras es demostrar a los lectores que se carece de un..
adecuado vocabulario o que el redactor es inexperto en el arte de escribir,
Pues cae facilmente en las formas pleonasticas; 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

0 0 mas vocablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero
~oN los cuales se da gracia o vigor a la expresion; v. gr..
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al Yo lo vi con mis ojos.

b) Tu misma me lo contaste.

¢/ El infeliz morira de muerte prematura.
d) Me bebi un vaso de agua.

e} Tu padre mismo me lo ha mandado.
f/ A nosotros nos ofrecen regalos.

g/} Yo mismo Io hice.

h) A mi me ayudan todos.

i/} A ella la quieren mucho.

En las oraciones anteriores las palabras en letras cursivas son en rigor in-

necesarias; pero, indiscutiblemente, imprimen energia a nuestras afirma-
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 hemorragia se
refiere al flujo de sangre; “volar por los aires’””, pues no hay otra forma de
volar.

Con 1o 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 repeticidn es viciosa cuando se usan paiabras que no
hacen faita; entonces, se cae en la redundancia.

Como nuestro objetivo primordial es exponer conceptos claros y va-
riados para facilitarle la comprension y el aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mas elaborados sobre repeticiones pleonésticas 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! jMe han dejado en la ruina! jEstoy perdidol...
¢Donde estd mi dinero? ;Doénde se oculta? ;Qué haré para en-
contrarto? ; Donde-acudir? ;Qué haré?... jMi dinero, mi'soporte, mi
consuelo!... jTodo se acabd ya para mi!’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 rfo se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos
divertirnos. Yo me divierto, tU te diviertes, él se divierte, es el verbo
que todos conjugamos hoy... La diversion es la diosa falsa a la que
todos rendimos pagana adoracion...”

— De la obra Un agdnico espariol, de Maria Dolores Pérez-{Lucas, los si-
guientes dos ejemplos:
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"iQue me case! —protesta Ramiro— jque me case .con la criada!
N iQue me case con una hospiciana! jY me lo dices tul”

““Una pesadilla: ;Estaré loco?... ;Seré como me creo 0 como se me

cree?... ¢No serd acaso que pronuncio otras palabras que las que

Mme 0igo pronunciar ¢ que se me oye pronunciar otras gue las

gue pronuncio? "’

“Lalibertad es ideal y nada masque ideal, y en serlo esta precisamen-

te la fuerzz del idealismo”.

“Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale...”

“’iOtro. otro amanecer!; jotro dia méas que conllevar! jOtra decisién

gque tomar!... jOtra inquietud que resistir y otra accion en la que he-

mos de actuar dentro de la ardua y dificil condicidn actuai de vida!™

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en ia re-
dundancia, sefialamos:*

INCORRECCIONES FORMAS CORRECTAS

Mira (como accidén ver-

bal significa fijar la vista

en un objetol.

2. Un periodo {pues periodo
= espacio de tiempo).

1. Mira a ver. 1.

2. Un periodo de tiempo.

3. Voy a ir a Paris. 3. Voy a Paris {pues ""voy"
es una accion del mismo
verbo ir).

4. Erario publico. 4. Erario (erario = tesoro
publico).

5. Obra hecha a la perfec- 5. Obra perfecta o bien

clion. hecha.

6. Los abajo infrascritos... 6. Los infrascritos...

7. Mejor buena voluntad. 7. Mejor voluntad.

8. Hechos practicos. 8. Hechos (pues los hechos
son acciones).

9. Mejor buena fe. 9. Mayor buena fe.

10. Ha vuelto a recaer 10. Nuestro amigo ha
nuestro amigo. recaido. -

1.

-«luchos de estos ejemplos estan formados det Diccionario de incorrecciones, particularidades y curiosi-
dades del lenguaje, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas y Joaquin Mangada. Ed. Paraninfo. Madnd.

La glona de este des-
cubrimiento le pertenece
toda entera a Edison.

11.

La gloria de este des-
cubrimiento le pertenece
enteramente (0 del todo
o exclusivamente) a Edi- .
son. '
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12. Es tan grande hombre de 12. Es tan grande hombre de
Estado como grande Estado como de guerra.
hombre de guerra.

13. Al mirar por la venta- 13. Al mirar por la venta-
nilla del vagén los escar- nilla del vagén los escar-
pados pasos por donde pados lugares por donde
habiamos pasado, marchabamos, quedé
quedé espantado y me espantado, y me pregun-
preguntaba como habian taba como habian podi-
podido los ingenieros ha- do los ingenieros trazar
cer pasar el ferrocarril la via del ferrocarril por
por unos pasos tan entre unos pasos tan
dificiles’’. (Martin Vivaldi.) dificiles’.

15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado
de repeticiones legitimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro
pensamiento; fijemos ahora nuestra atencidn en algunas recomendaciones
practicas con las que podremos evitar fas repeticiones innecesarias o redun-
dantes.

RECOMENDACIONES

PRIMERA: Fijese primeramente el objetivo ¢ asunto por tratar, y ponganse las
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 no tener preciso y claro el objetivo o
asunto sobre el que se va a escribir.

SEGUNDA: Evitense los detalles insignificantes, pues son causa del estilo dj-
fuso y poco preciso.

Si no se observa esta recomendacion, facilmente se cae en la prolmdad
o exceso de palabras, en lo superfiuo, 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 la palabra adecuada.

Cuando se cuenta con un rico y variado vocabulario —hecho 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-
to 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 vy otro de sinénimos.

Con esta recomendacion no queremos indicar que hay que estar re-
curriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; io
cual resultaria pedante y desagradable para el lector.

Recurrir al diccionario de sindnimos es conveniente, pero tampoco debe
abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros los si-
nonimos auténticos. ‘ ‘

Se afirma gue las palabras, a diferencia de los numeros, cambian de va-
lor segln el contexto, o la frase en que estan ubicadas, y que el lenguaje es
pobre, limitado, en proporcion a la riqueza infinita del pensamiento, senti-
miento y experiencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sindnimos acom-
‘pafiados de otros vocablos para precisar el matiz ¢ sentido; o bien, obligar-
nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maravillosa,
pues nos lleva por todos los caminos de! 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 sustituir.
(La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bién se aleja.) Ademas, vale la pena comprobar en el diccionario idiomatico
si alguna de sus acepciones se asemeja a la significacién que deseamos.

Veamos, por ejemplo, si gueremos sustituir la palabra ““falta’” en su signi-

cacion (“defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligacion’’) y no en
significado (*’privacion de una cosa necesaria o util”’), recurrimos a un dic-
cionario de sindnimos y seleccionamos la palabra “"yerro’" —la mas cercana —
cuyo significado, en su primera acepcidn, es "falta o delito cometido por ig-
norancia o malicia’’; pero no usamos la palabra ““culpa” ni “error’’; ya que
“culpa’ se relaciona con la creencia dogmatica; “‘error’”’ al entendimiento; en
cambio, “falta’”’ y “yerro” se refieren a la conciencia. Aunque éstas y otras
palabras aparezcan como sindénimos no pueden tomarse al azar.

Roque Barcia, en su libro Sindnimos castellanos, nos orienta con preci-
sidn de auténtico fildlogo al asentar: “Antes de abrir un diccionario de un
idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho sistemas
que expresan: hechos materiales, como dia, luz, atre, tierra; hechos menta-
les, como idea, juicio, discurso, reflexion; hechos pasados o recuerdos,
hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegria; hechos morales, como
satisfaccion, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, co-
mo fantasmas, espectros, vision; hechos dogmaticos, como omnipotencia,
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, se-
nado, tributos, guerras, leyes’.

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatard que una
custitucién con un sindnimo no puede hacerse al buen tuntdn, sino que hay

le meditarla hasta no estar convencido de su “‘encaje’’ o armonico signifi-
cado.
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QUINTA: Otras formas posibles de sustitucién son:
a) Suprimiendo la palabra.
b ) Sustituyéndola, sin dar otro giro.
¢/ Dando otros giros.

Lo mas facil y lo mas 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 redactor se ejercita y sus
gscritos pueden convertirse en variados, 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 la sencillez de la expresién. La repeti-
cion inutil ocurre cuando se escribe sin meditacion o precipitadamente; pero
al revisar lo escrito se sientela i |mper|osa riecesidad 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-
ciosas que 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 los vicios de redaccidn, pero respe-
te los péarrafos en los que, a su juicio sean necesarias las repeticiones.

EJEMPLO:

*“Tal como lo solicitd, por correo certificado le envio un paquete que contiene los
medicamentos soficitados por usted. Soficitud que hemos atendido con la prontitud
que lo soficitado reclama, ya que se trata de medicamentos”’

""Por correo certificado le envio un paquete con los medicamentos por usted solici-
tados. Lo hemos atendido con la prontitud que eI pedido reclamaba, ya que se trata-
ba de productos de uso inmediato’’T T -

1. El rio Mississippi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe la afiuen--
cia de grandes rios.

2. Mi hermano tiene una coleccion de cajas de cerillos que actualmente tiene
gran valor.

* 3. Nuestro farmacéutico no responde por las medicinas que nos ha sumdo
pues afirma que tales medicinas son altamente toxicas.

4. El entierro del cadaver del Sr. Juan Gonzalez F.
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5.

10.

1.
12.

13.
tributd de pie.
14.

15.
16.

17.
18.

19,

20.

Bien, bien, por el abuelo, bien, bien —palmoteaban los -nifios entusiasma-
dos. .

Segun lo manifestd, ayer estaba usted contento con su trabajo y sueldo.
Espero que continGe contento con su trabajo y sueldo durante el resto del
ano.

Mi esposa, a gquien ensené 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 la juventud valerosa; la
sangre de los martires...

Todo lo que he tenido que hacer para {o poco que he hecho.

Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direccion no esta satis-
fecho contigo, pues no desempefias tu trabajo con entusiasmo. Si no po-
nes mas entusiasmo en tu trabajo el Director no quedara satisfecho y segu-
ramente te cesara de tu trabajo.

Todo es simbdlico en la naturaleza, como todo es simbélico en el arte, co-
mo todo es simbélico en la humanidad, y la palabra no podia faltar a esa ley.

Estas son las obras pdstumas del poeta X, que se publicaran después de su
muerte.

Pero, sin embargo, el autor.fue reconocido por el aplauso que el publico le

Sufrid una cortadura profunda y la herida le hacia sufrir dolores espantosos.

Recurrié a la prensa y se defendid contra los ataques que contra &l le lanza-
ron a través de la television.

El enfermo padecia de un mal renal, y el doctor le advirtid que la nefritis ne-

' cesitaba de un tratamiento muy enérgico. -~

Era un hombre deigaducho, escualido; diriase una momia resucitada.
¢Vendras hoy o vendras otro dia?

El publico cree que con los antibidticos se ha descubierto la panacea univer-
sal que cura todos ios maies.

Ya hemos estudiado bastante por hoy, mafiana seguiremos estudiando este
tema.
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21.

23.

24,

25.

El 15 de septiembre de cada afio, los cadetes seleccionados para acompa-
Aar al C. Presidente de nuestro pais, se pavonean orgullosamente con sus
uniformes de gala.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustaria tumbarme en una cama,
estirarme a placer y dormir doce horas a pierna suelta.

Recurrir a los ejercicios es buena técnica para mantener agil nuestro cuer-
po, pues el ejercicio es recomendado para toda persona, ya que sin ejercicio
el cuerpo se atrofia.

Del célculo que hizo Pedro, se desprende que tu céalculo estad mal. Hay que
revisar ambos calculos para saber quién calculd bien.

Nuestras filas serdn dispersadas por la artilleria; pues en este preciso mo-
mento la violencia del fuego de la artilleria nos impide mantener nuestra po-
sician para el ataque frontal planeado.



16

RECAPITULACION |

Antes de iniciar el estudio de las estructuras de los distintos documentos
—desde la simple carta de acuse de recibo hasta el informe formai
extenso—, creemos conveniente ayudar a nuestros lectores con un repaso
de todo lo.tratado hasta aqui, lo cual les recordaré lo basico, lo que hay que
tener presente para No incurrir en errores o incorrecciones de expresion, y
poder asi redactar con elegancia, precision, concision y claridad, formas que

‘~ben imperar en todo escrito para despertar el interés en el lector e invitario

ra que resuelva en favor de nuestra peticidon, ya que todo documento,
cualquiera que sea su indole, lleva una intencidén oculta de pedir y lograr lo
que se pide. '

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resalta-
remos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscien-
~ tes en forma facil y pronta, todo lo estudiado en cada capitulo.

PARTE PRIMERA
CUESTIONES GRAMATICALES -

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene gue:

a/ Estudiar con interés la gramatica basica que incluimos en este tratado.
b) Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originalidad,
concision y claridad.
¢/ Expresar con precision sus ideas, para lo cual ha de acumular un
amplio y rico vocabulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuen-
nente el dicctonario.
d) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a-otros
escritores y estudiando el idioma.
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Para que sus escritos sean eficaces:

aj Fijar en ellos claramente el objetivo.

b) Pensar en el destinatario.

¢/ Cuidar el tono.

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacién ni en la indulgen-
cia excesiva.

e/ Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original ¢ intere-

sante.

16.1. CAPITULO PRIMERO

No se puede escribir sin puntuacién, ni utilizar los signos sin conocer el
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 intencidn 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:

16.1.1. La coma

Es el signo que representa.la pausa méas breve, pero también el que se
usa con mas frecuencia; por tal motivo, su empleo es el que requiere mas
atencion. Se usa:

a) Para separar palabras, frases u oraciones de una serie de elementos
analogos.

b) Para separar palabras, frases u oraciones que tienen el caracter inci-
dental dentro de la oracion.

c) Para separar el vocativo del resto de la oracion.

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. {Cuando antecede al
sujeto un s/ afirmativo, un no enfatico, o una interjeccion, la coma es obliga-
“toria; también lo es cuando el elemento que le antecede es de alguna exten-
sion y siempre que contenga alguna forma verbal.)

e} Ante la conjuncién y:

— En caso de que pudiera haber confusion.

— Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuando

una sea positiva y |a otra negativa.

f] Para separar elementos en aposicion.

g/ En las oraciones elipticas. (Se pone la coma en el lugar del verbo om
tido.)
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h) Para separar el sujeto del verbo principal. (Solamente cuando el sujeto
:s de alguna extensién.)

i) Para separar palabras o expresiones enfaticas que estén al comienzo de
la oracién. '

/) Para cambiar una oracién “determinativa” en “explicativa”’

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad del
de su estado, provincia o pais.

/] Para separar el nombre de una cbra del de su autor.

m) Cuando se cambia el orden sintactico de una oracién o de ias ora-
ciones dentro de un pérrafo; es decir, cuando se adelanta lo que deberia ir
después.

n/ Para aislar las expresiones: esto es, es decir, sin embargo, por consi-
guiente, etcétera.

o/ Para separar una pregunta o exclamacion iniciadas dentro de la ora-
cion.

p} Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con-
juncién o; y se evita si los términos son sindNiMos.

g/ Ante la conjuncién n/ cuando los términos que enlaza son contrarios o
inconciliables; pero se suprime cuando son conciliables.

'6.1.2. El punto y coma

Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la denotada por la co-
ma, y se emplea:

al) Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por una con-
juncién o una preposicion.

b) Para separar los elementos de una serie, y también oraciones entre cu-
Yos sentidos hay proximidad. ,
¢/ Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una
Clerta extensidn, conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas,

aunque, por tanto, etcétera.

d} Cuando poniendo coma, una oracion o periodo-pueden resultar con=""
fusos. (Caso: oraciones elipticas.)

e/ Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayamos de
€mplear una oracién que se refiera a los mismos conceptos o Ios abarque y
Comprenda todos.

f} Cuando en los miembros que forman la clausula se repita el pro-
nombre, que hace veces de sujeto, representado este Gltimo por el relatrvo
que o quien.

g/ Ante la conjuncién y, después de una oracién en gque se establece un

mC'DIO general, y se anade otra en la que se da explicacion particular al
-Nismo concepto.
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16.1.3. E! punto seguido {También punto y seguido)

Este signo se emplea:

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los simbolos que son abre-
viaciones de la ciencia 0 la técnica.)

b} En las oraciones o clausulas gue tienen estrecha relacion entre si; o
bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mijs-
mo tema.

16.1.4. El punto aparte {También punto y aparte)

Se emplea para indicar la terminacién de un parrafo. (Parrafo es el con-
junto de oraciones 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-
mostrativos, 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/ Despueés de una frase que enuncia una cita textual.

bJ) Cuando tras ellos viene una enumeracion de elementos incluidos en Ia
primera frase.

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

d} Después de los terminos: a saber, decreto, ordeno y mando, certifico,
verbigracia, por efemp/o o palabras semejantes que dan a entender una gran
precision en lo gue se va a exponer.

e) Después de una salutacion o tratamiento.

~ f) Despues de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la da el m|s-
mo que interroga. o

16.1.6. Los puntos suspensivos

Nunca mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa
en ia que el tono de voz queda indeciso. Se usan:

a) Cuando conviene al escritor dejar la oracidon incompleta, omitiendo al-
guna idea o palabra que facilmente puede suponer el lector.
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b/ Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
lente.
¢/ Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracion o

periodo de otro autor.
d/ Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

{Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos
suspensivos con el etcétera. Este permite al lector deducir que clase de pa-.
labras no afiadimos a las anteriores; en cambio, aguéilos dejan al lector en |i-
bertad de la seleccién, pero dentro de Ia orientaciéon delineada por el autor.)

16.1.7. Los signos de interrogacién y exclamacion

Sirven unicamente para indicar matices de entonacion y de intensidad
que caracterizan aquellas formas de expresion.

16.1.8. Los guiones y los paréntesis

Entre los guiones se distinguen dos: el guién menor {-) y el guidon mayor
0 raya {(—). El primero tiene tres usos:

a/ Para separar las srlabas de una palabra.

b/} Para indicar oposicion o contraste entre dos sustantivos o entre dos
gentilicios.

¢/ Para unir elementos de los compuestos de nueva creacion en que
e€ntran adjetivos.

-3 raya se emplea:

a) 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 geneérica que se expresa en la oracion prmcnpal ya
Cuando la incidental es de cierta extension que pueda aceptar puntuacion u
Otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, .dentro de una oracion, aquellos ele-
Mentos incidentales con mayor grado de separacion que el indicado para la
faya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclarato-
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera. '

16.1.9. Las comiilas

- Se emplean en los siguientes casos’
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a) Para destacar una palabra o frase, dandole cierto enfasis o, simple-
mente, un sentido irdnico.

b) Para transcribir una cita textual.

¢) Para sefialar voces nuevas, titulos de libros y algunos vocablos poco
conocidos.

16.2. CAPITULO SEGUNDO

1) En este capitulo estudiamos con profundo detalle la estructura sint;jc.
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 y a los complementos.

Cuando exista duda en las oraciones logico-psicologicas, se debe re-
currir a la estructuracién sintactica para eliminar cualquier posibfe anfibolo-
gia 0 ambiguedad.

También sefalamos la estructura de la oracion pasiva, porgue con ella
estableciamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto
que por el hecho de llevar la particula @ podria confundirse con el comple-
mento indirecto.

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando conNqQuiIsto a Sevilla
SUJETO AGENTE VES\?O COMPL. DIRECTO
{Nominativo)} | ACTIVO {Acusativo)
SUJETO PACIENTE VE;;? 0 COMPL. AGENTE
{Nominativo) PASIVO {Ablativo)
Sevilla fue conguistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA
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2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues
si éstas no se conocen bastante bien, 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
cgel modo indicativo:

Presente (Bello: Presente). Expresa gue la accion 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 esta comprendido el momento en
gue se habla. '
Como variante y precisa significaciéon existen con las siguientes formas:

.Presente actual. Considera la accion realizandose en el momento en que se
habla. (Ej.: “Estamos en clase'’.)

Presente habitual. Expresa que la significacion del verbo ocurre habitualmen-
te o ‘con repeticion regular. Cuando se trata de animales, identifica la
caracteristica. (Ejs.: “'Yo estudio de noche’’; “los gamos saltan mucho’.)

Presente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de la historia,
se hace vivir al lector hechos pasados como si sucedieran en el presente.
{Ej.: “Coldn descubre América en el afio de 1492 .)

Presente por futuro. Con este tiempo no $6l0 anticipamos imaginativamente
los hechos del futuro al presente, sino que afiadimos una resolucién, convic-
cion o seguridad. (Ej.: “"Maria se casa”, por “‘se casard”.)

Futuro. (Bello: Futuro.) Significa la accidon venidera independiente de otra
accion. (Ejs.: "iré; 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-
hado, con relacion al momento en que se habla o escribe. (Ej.: " Sa/té de go-
20 cuando la vi'".)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito) Accidon pasada que solo interesa en
Su duracion y no en su principio ni en su término. (E].: *'L/ovia sin parar”.) In-
f{lca también una accion pasada gue no se muestra como terminada. (Ej.:

"\'Iewaba o llovia o trabajaba mucho’”.) Es un tiempo relativo, ya que su ac-
¢ion no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri-
‘05- (Ej.: Cuando llegaste, nevaba''.} Asi mismo, equivale a un gerundio du-
fativo. (Ej.: ‘“Cuando entraste, fovia”” = *Cuando entraste estaba
Hoviendo™ )

Pretérito perfecto compuesto. {Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que
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acaba de realizarse en el momento en que se habla (Ej.: “"He visto hoy a mj
hermano’’), o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen
en cierto modo relacion con el presente. (Ej.: ""Los griegos nos han dejado e}

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 t( llegaste, ya habia nevado’’ .

Pretérito anterior. (Bello: Anteprétén'ro.) Expresa un hecho como inmediata-
mente anterior a otro pasado. (Ej.. “Apenas hubo termunado se levantd” )

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) Anuncia una accion venidera, pero que
se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej.: ““Cuando
vengas ya habrée terminado el equipaje’’.) También puede expresar posibili-
dad o probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecto. (Ej.;
“"Habran dado las diez’" = ‘supongo que han dado las diez"".)

En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. {Bello: Pospretérito.}) Expresa: '

a) Una accidn futura en relacion con el pasado que le sirve de punto de
partida. (Ej.: "'Dijeron que vendrian a la reunion.)

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.. " Tendris entonces
30 anos’.) .

Condicional compuesto. (Bello: Antepospretérito.} Coincide con el condi-
ctonal simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminado o
perfecto. (Ej.: Yo no habria dicho tal cosa’’.) También expresa una accidn
pasada con respecto a otro memento futuro. (Ej.: “*Me dijo que para la sema-
na proxima ya habria venido' ) :

16.3. CAPITULO TERCERO
16.3.1. El adjetivo

El adjetivo es una parte variable de la oracion que califica o determina al
sustantivo y, por lo tanto, debe concordar con él.

Por ser un modificador natural, y para no provocar incertidumbre, su co-
locacion y concardancia deben ser precisas. Estas deben ser tan precisas
que faciimente 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. (E].: ""Mujer hermosa; “hermosa mujer’”’); otros, los que
son caracteristicas del objeto, sélo pueden colocarse después (Ej.: "Mesa re-
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donda'’; ''caballo alazén’'); y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la
significacion de la frase. {Ej.: “Un pobre hombre y un hombre pobre’.)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los &guuentes £asos
particulares:

a) Cuando {a idea expresada por un sustantivo en plural estd modificada

por uno o varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. (Ej.:
""Las lecciones tercera, quinta y sexta''.)

b) Cuando los sustantivos son sinénimos, 0 van unidos por las conjun-
ciones disyuntivas o, u, €l adjetivo solo concuerda con el Glitimo. (Ej.: “En el
examen a que fue sometido, Manuel demostré tener una habilidad o compe-
tencia inaudita’’.)

¢/ Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concierta con el mas
proximo. (Ej.: “'Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo illevaron al éxito".)

d/ Cuando un nombre se hatle unido a otro por medio de la preposicion
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: “"Libros
de medicina, baratos’’.)

e/ Cuando un nombre es callﬂcado por un adjetivo compuesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compues-
to, pues el primero estara siempre en masculino y singular, (Ej.: “"Reuniones
técnico-administrativas” o '‘Reuniones tecnicoadministrativas’’.)

16.3.2. El adverbio

Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
oracion que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. Esta
triplicacion obliga al redactor a-meditar antes de ubicar el adverbio, pues
puede provocar confusidn en la mente del lector; para evitarlo, debe ser ubi-
cado lo mas cerca posible de la palabra que modifica.

16.4. CAPITULO CUARTO

16.4.1. Las preposiciones y los complementos

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo dificil; pero us-
ted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccion y uso.
La primera de éstas la expusimos al estudiar |a estructura de la oracion sin-
tactica. Ahi aprendimos que el complemento directo s6lo acepta la particula
a cuando esta personificado; que el indirecto siempre tendra adjunta la pre-
Posicion a o para; que el circunstancial, modificador de los significados del
verbo {ya que le afade una idea de tiempo, lugar, materia de que se trata,
instrumento, causa, compafiia, modo, procedencia, cantidad, origen, etce-
tera), acepta ser acompafado de cualquiera de las preposiciones, principal-
Mente de las siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que el
determinativo siempre estara acompafiado de la preposicidon de, referido a
Un sustantivo.
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Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que usted
debe manejar para evitar dudas. Para su recordacién, le rogamos recurra gj
capitulo correspondiente, a partir de! Apartado 4.10.2., pues copiar integra-
mente esta parte es salirnos del proposito de este capitulo.

16.5. CAPITULO QUINTO
16.5.1. El gerundio

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denota i3
idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y numero, segin
la frase en que participa; v.gr.: "'Estoy, estuve, estaré /eyendo’’. Se conside-
ra también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta del
verbo. 7

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, simplemente, a utilizarlo como adverbio:

al “"Habla gritando”.
b} “"Contesta sonriendo’".
¢/ ''Pasan corriendo’’.

o bien, empleandolo en accién coincidente o anterior a la del verbo que lo
acompafa:

’

a) ''Lleg6 a casa cantando’. {Accién simulténea.)

b} ""Acercéndose a mi, me habld en voz baja’’. {Accidon anterior.)

c) “Habiendo estudiado la proposiciéon la considerdé buena’. {Accion
anterior.)

Su empleo sera siempre incorrecto cuando su accidén sea posterior a la
del verbo que lo acompana:

al “Marché al parque, sentdndome en un banco’. (Accién posterior.)
b) '"E! agresor huyd, siendo encontrado” . {Accién posterior.)
¢/ “Maté de una estocada, dando la vuelta al ruedo’”. {Accién

posterior.)

16.6. CAPITULO SEXTO

16.6.1. Laismo, loismo y leismo

Estos pronombres atonos 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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a) Seleccionar /a y /as para sustituir un caso acusativo femenino {(c.d).
{(Ejs.: ““La vi en compafiia de su hermano”’, “/as encontré en el cine”’.)
b} Seleccionar /o vy los para sustituir un caso acusativo masculino {(c.d).
(Ejs.: Lo vi en el tranvia y /e dije’’; ""los espera impacientemente’’
¢) Seleccionar /e y /es para los casos datwos, ya sea masculinos o feme-
ninos (c. ind.). (Ejs.: “Le di un beso de despedida’; “se volvid a sus

discipulas y /es dijo” .}
16.6.2. Debe y debe de

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido de”
sus justos significados: “DEBER"’ indica obligatoriedad, y “DEBER DE", du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la particuta de cuando ha de
expresarse obligacion y agréguese cuando se quiera manifestar duda. Asi:

‘a) "'El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su
clase. (Esta obligado.)

b) "El profesor debe de llegar a las ocho, porque hace media hora salio
de su casa’. (El que habla o escribe supone que llegara a las ocho.)

16.6.3. Cuyo

%

El error que se comete con este “‘relativo posesivo’ es por olvidar que
ademas de relativo es posesivo. Su empleo sera siempre correcto cuando en
la frase pueda sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de o cual, etc.,
mas nunca por e/ cual, /o cual, etcétera.

EJEMPLOS:

al ""Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo’’. (Bien, pues indica pose-

sibn.}
b) "La estatua, cuyos brazos estan rotos”’. (Bien, pues indica
posesion.)

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos
Causa, ocasion, razén, motivo, efecto y otros semejantes.

EJEMPLOS:

a} ' Decidid apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzo los preparati-

vos“
b} ‘'Antes de morir el autor quemo sus obras, por cuya razon no conta-

mos con nmgun escrito SUYO
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16.6.4. Sino y si no

Aungue es poco frecuente el equivoco, conviene recordar que “SINQ*
es una conjuncion adversativa que excluye enteramente lo afirmado en |ag
dos oraciones que une, y contrapone siempre una oracion, la primera a la se-
gunda. (Ejs.: “No lo hizo Juan, sino Pedro’’; "este lapiz no es azul, Sino
" rojo” ) '

"SI NO” son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras.

EJEMPLOS:

— "8/ no quieres = s/ tu no quieres’’
— S/ no quier venir hoy = s/ hoy no quieres venir’”’

Nota: Una regia practica es colocar inmediatamente después de estas
particulas la conjuncion gue; si la frase la admite, escribase sino; en caso
contrano, si no. [Ejs.: “Este |apiz no es azul, s/ino que rojo”" (bien}; “sino que
guieres’’ {sencilamente imposibie).|

16.6.5. Pronombres pleonasticos

Si guiere 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 ambiguedad que origina su uso, se debe —hay que confesarlo— ala
pobreza del idioma con este vocablo, pues si decimos su casa podemos refe-
rirnos a la casa de €/, de ella, de elfos, de ellas, 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
indicarto; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted); su casa de ellos
{la casa de ellos).

Para evitar la confusion, se aconseja la siguiente recomendacion: colo-
gue siempre el sy de modo que, estando entre el poseedor y |a cosa poseida,
guede lo mas 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
Cerciorarnos y convencernos, si tenemos duda, demos otro giro a la expre-
sidn.
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Analicemos un gjemplo comun, en el que el “su’’ esta cerca del poseedor
y entre €l y la cosa poseida:

"'El paciente matd al médico en su casa’’. (Cabe preguntar: jen casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “'El paciente, en su casa, mat6 al meédico’’, o
bien, ‘el paciente matd al médico en casa de éste”’. En ambos casos queda
precisa la posesion.

16.7.2. Mismismo {o mal uso de mismo)

El vocablio M/SMQO debe usarse siempre como adjetivo y no como pro-
nombre, que es lo usual y erréneo, y lo que conduce al “MISMISMQO"".
Cuidemos su empleo, aungue por todos ‘ados o veamos usado como pro-
nombre. Evite decir o escribir expresinznes como la siguiente:

"““El lider campesino hablé de la productividad dei campo, misma que, se-
gun él, va aumentandoc a ritmo acelerado’. Aqui, el vocablo misrma desem-
pefia una funcion que le corresponde al relativo gue. Suprima myisma y sienta
la limpieza de |a frase. -

Si lo usa como adjetivo, usted escribird con correccion:

“Todas las obras son del mismo autor’. {Identidad.}

“El nino Martinez es la misma bondad’’. {Intensidad.)
"*Siempre actta con la misma calidad humana’’. {Semejanza.)
“Los mismos inspectores lo saben’. (Enfasis.)

16.7.3. Queismo {o mal uso del gue)

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relativo y conjuncion
gue. Entre ellas se citan:

a) Por traduccion deficiente de la construccion francesa “C'est... que”’
(Ej.: "'Es por este.camino gue llegaremos mas lgjos’’. Lo mejor es: 'Por este
camino llegaremos mas lejos’".)

b/} Por su erronea ubicacion en {a frase, con lo que se adjud;ca a algo que
no le corresponde. (Ej.: "' Te sefialaré una biografia en este libro gue te agra-
dara.” Lo correcto es: "Te sefialaré una biografia en este libro, la cual te
agradara’’; o bien: “Te sefalaré en este libro una biografia que te agradara”
En ambos casos se despeja la duda.)

¢/ Por el abuso de su empieo, lo cual puede provocar equivocos, in-
correcciones y pesantez. (Ej.: “"El hotel gue estad ubicado en la esquina que
da al norte, es el que nos parecid que era el mas adecuado para gue realizara-
mMos nuestra convencion’’. Lo mejor: "El hotel ubicado en la esquina norte
nos parecid el méas indicado para realizar nuestra convencion'’.}

d) Por su indebida omisiéon. (Ej.: "’L.e rogamos nos remita la factura corres-
pondiente’. Lo correcto: “Le rogamos que 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 palabras que forman una razon 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 sucesi-
vas partes de un término; o bien, el que se integra con siglas y silabas.

Las sigias 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 con atencién
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
aparicion. Abra usted un periddico cualquiera y se encontrara con la dificul-
tad de comprender ta 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 vy letra). '

UNAM = Universidad Nacional Autonoma de México.
BIC = Brigada de Investigacion Criminal. ap
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de escribir las palabras contrac-
tas es la que se indica a continuacion:;

Fo.Na.Co.T. = Fondo Nacional para Consumo del Trabajador.
Co.Na.Su.Po. = Compania Nacional de Subsistencias Populares.
Se.De.Na. = Secretaria de la Defensa Nacional.

Sin embargo, las escriben asi: FONACOT, CONASUPQO, SEDENA.

16.9. CAPITULO NOVENO

16.9.1. Maydsculas y minusculas
16.9.2. Mayuscula diacritica

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se
concreta a reglas que seria indtil 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 diafanas, de una pureza tal que permita al lector o desti-
natario una comprension facil que lo anime a proseguir hasia el final. De ahi
que hay que escribir para ser comprendido, pues ““De nada sirve escribir, si
uno no es lefdo. Leido con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido”.

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

1} Enriquezca 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 precisidon habra en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lo que tenga que
decir, pues sin meditar las ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se
escribe confusamente.

3) Organice sus ideas y ordénelas en forma ldgica. Aunque la fuerza de
todo escrito radica en la idea basica o central, tiene que ser reforzada con los
argumentos secundarios, pero en secuencia légica y jerérquica. Hagalo.

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,
"No caiga en la repeticion pleonastica molesta y aburrida. Lea atentamente,
Una y otra vez, lo escrito y suprira lo superfiuo.

) Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia es vicio del
lenguaje gue se provoca por la continua repeticion de una silaba; es molesta
Y soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarisrnos son expresa declara-
cién de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia.
~ ©) Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. La-
Inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acreedor a
ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y con-
vencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajén que,
ademas de ser erréneas, se emplean con demasiada frecuencia.

7) Cuidado con la monotonia y la pesantez. Este vicio se deriva de repetir
los relativos. Esta repeticion cansa al lector. Piense antes de escribir Y no
Caera en este defecto tan comun como molesto.
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8) Evite frases ambiguas. Vicio clasico, originado principalmente por el
mal uso del posesivo su y del relativo gue, o por escribir a vuela pluma.
Ejemplo de este Gltimo: ‘Yo recomendé a Juan a mi hermano”. {;{Quién fue
el recomendado?)

8} £n un pérrafo una sola idea. Recuerde: el narrafo es la unidad basica
de todo documento vy su caracteristica es la de tratarse en €l una sola idea o
variante de la idea del documento. Dediquele al parrafo maxima atencion.

10) Cuide /a estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo 16-
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones in-
completas. No sea esclavo del orden sintactico, pues sus oraciones pueden
resultar monotonas, sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con la entrega de la personal emoti-
vidad animica del redactor; es decir, con orden légico-psicologico.

16.11. CAPITULO UNDECIMO

16.11.1. Elementos modificadores. Su colocaciéon y la claridad de la
frase

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas gque se
unen a una parte de la oracion para caiificar, determinar, constrenir o ampliar .
la significacién 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
0 conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamés sabra el lector
cudl fue la intencidon del redactor.

EJEMPLO:

“El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras .de su duefo
con /a boca abierta’’ .

El lector se preguntara, y con razon: jquién iba con la boca abierta; el
perro o el nifo?

16.12.. CAPITULO DUODECIMO

16.12.1. Generalidades
16.12.2. Ordenacioén de las palabras y de las ideas

Martin Alonso dice: ""El escritor que produce sus ideas de un modo
intimo v vital redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor de



RECAPITULACION 289

sus fenémenos mentales, cambiando, a veces, la distribucidn directa de los
vocablos, para dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
lenguaje’’. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicologico; sin embargo, no puede olvidar la construccion
sintactica de la oracion (aunque al escribir no esté pensando en las reglas), y
le es imposible 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
confusién y se pierde el sentido logico por la ubicacion indebida de ias pa-
labras. ‘ '

EJEMPLO:

“’El critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario” .

Este ejemplo nos origina una duda, ya gue no podemos deducir de é! si
los cuadros fueron los expuestos con un criterio completamente arbitrario, o
si el critico de arte fue el que procedio asi. Desde luego, se supone gue el
modificador se refiere al critico; por lo tanto, la expresién, respetandose
el orden de las ideas, debe ser:

“"Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte...””; o
bien, "‘El critico de arte, cor 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 s6lo en las 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. Cohesioén en el parrafo

Cuide escrupulosamente este requisito. No le ser4 dificil si recuerda lo que
hemos expuesto en el capitulo relativo y que resumimos como consejos.
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La cohesion es la forma Gnica de facilitar la comprension e interpretacién
de la idea expresada; por ello:

a) Mantenga la ilacidn y coordinacién ldgica de las ideas y de las ora-
ciones.

b} Conserve el orden en la construccion de sus frases.

¢/ Sostenga la unidad de propdsito entre la idea principal y las secunda-
rias.

d} Seleccione correctamente las particulas de liga.

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

f) Jerarquice las - ideas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

16.14. CAPITULO DECIMOCUARTO

16.14.1. Uso y abuso de las ""palabras faciles”

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicacidn,
porque al través de él transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente in-
teligibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticalés
y del significado de las palabras; olvidar esto Gltimo es perdernos en el tor-
bellino de las pa'abras faciles y aceptar los extranjerismos como neologismos
sin semantica castellana.

Cuide el idioma, pues es laherramienta de que dlsponemos para dar Justa
dimension a las ideas y pensamientos.

16.14.1.1. af 76 4. 73 Las ‘palabras fac;/es Entre éstas se sefialan “‘co-
sa’’, "algo” y “area”’. El vocablo “‘cosa’’, se introduce cada vez mas en
nuestra expres:on oral y escrita. No o acepte en forma indiscriminada, pues
con ello demostrara a sus oyentes la pobreza del lenguaje que usted maneja.
Desde luego que puede recurrir a él, pero solamente en los casos especificos
de imprecisidon, cuando asi convenga a sus intereses.

La palabra “‘algo”, pronombre indeterminado, con el cual designamos
un objeto o hecho que no se quiere o no se puede nombrar; sin embargo, su
mal uso se esta generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que so-
mos sus victimas, puesto que lo empleamos erroneamente, tanto en la con-
versacion corriente como en nuestros escritos.

Otra forma del mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a
“un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar.

La palabra “&rea”, sacada por un prestidigitador de las mangas de su ca-
misa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningun pudor y con una profu-
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'sion tal que resulta ya el comodin 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 servirle en cualquier ““area’’ del cono-
cimiento. :

Usar esta voz fuera de su auténtico significado es confesar publicamente
su personal pobreza lexicologica y coadyuvar en forma criminal al ultraje y
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante
este absurdo ““‘comodin’’, podra comprobar que el idioma espafiol cuenta
con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para o que pretenda sig-
nificar o explicar. :

16.14.1.4. Los pronombres demostrativos “‘esto” y “eso”. Siempre que
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetivo seguido por
un sustantivo. Las frases construidas sin elios, segun la opinién generalizada
de los escritores, quedan mas elegantes y mas espanolas, y no se cae en la
influencia francesa. '

16.14.2. Los “verbos faciles”

Otra forma de hacer que se pierda la eficaciaque en la comunicacién nos
ofrece el idioma, es seleccionar verbos de amplia significacion, 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 que us-
ted fijard permanentemente su atencion para no caer en la trampa de lo vago
e impreciso de fas palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacidn, comoredactores, es escribir con elegancia, pureza y
precision, unica forma de captar y mantener la atenciéon de quienes nos leen.
El idioma espafiol nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas
y ampliamos nuestro léxico.

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO
16.15.1. Uso y abuso de la Qoz 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
no acepta es el abuso de ella. Su uso esta justificado cuando no se conoce el
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agente activo, o cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por
ser indiferente al lector. -

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Pa-
ra que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro regias siguientes:

Regla primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 1o frecuente
en espaniol es utilizar el pronombre *‘se’’, en vez de la pasiva con “ser’’.

EJEMPLO:

— "Ha sido hecha una mesa”’.
*Se ha hecho una mesa’’.

Regla segunda: Si el verbo pasivo esta en infinitivo (ser amado, ser despre-
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto.

EJEMPLO:

— "Siempre aeseé ser admirado por mis alumnos”’.
“"Siempre deseé la admiracién de mis alumnos’’.

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 del escultor Zepeda'.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oracién, se
puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y otras pa-
labras de la oracién.

EJEMPLO:

— "El gerente fue /lamado urgentemente por el presidente de la
compafiia”.
“El gerente recibi6 una flamada urgente del presidente de la
compania”.

16.15.2. Uso y abuso de las frases de relativo

Para dar elegancia a nuestras 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 aposicion.

EJEMPLO:

— “Don Agustin de lturbide, que consumé la Independencia, ha queda-
do olvidado”™.
““Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha
quedado olvidado”’.

Forma segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLO:

""Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo”.
"“Dos actividades simultaneas’.

Forma tercera: La sustitucién puede hacerse por un adjetivo seguido de
complemento.

EJEMPLO:

—. ""Un pensador y poeta que nacié en e/ mismo pais que Beethoven”.
““Un pensador y poeta conterraneo de Beethoven'.

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos:

a/ Aungue no frecuente, una sola preposicion puede reemplazar ai pro-
nombre relativo y al verbo que lo sigue.

EJEMPLO:

— """La basura que hay en la calle
““La basura de.la calle’’. = . _

&) El pronombre relativo y el verbo que les sigue pueden reemplazarse
por una preposicién seguida de un sustantivo.

EJEMPLO:

— ""Una prueba que confirma mi teoria’’.
““Una prueba en apoyo de mi teoria’".
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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 0 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 expresién, es incurrir en €l pleo-
nasmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redundancia, evite
los vocablos innecesarios.

16.15.3.1. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Para evitarias, gra-
bese las siguientes recomendaciones:

Primera: Fije primero el objetivo 0 asunto por tratar, y ordene sus idéas anteg
de escribir.

Segunda: Bvite los detalles insignificantes, pues son causa del estilo difuso y
pPOCO Preciso.

Tercera: Utilice la palabra adecuada.

Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomatico.

Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso.

Sexta: Dé otro giro a la expresion.

Este resumen tuvo un propdosito: invitar al lector a que haga un examen
sobre lo estudiado hasta el Capitulo 15. Si cumple con esta finalidad nos sen-
tiremos satisfechos.
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20.2. CURRICULUM VITAE

20.2.1. Generalidades y definicion. El curriculum vitae, o simplemente
curriculum o curriculo, es la relacidén de los titulos, hongores, cargos, trabajos
realizados, datos biograficos, etc., que califican a una persona para determi-
nada pretension. Esto es, historial personal. De su propia definicién 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 la personalidad particular del
que lo suscribe. En este documento no debe omitirse nada que resuite 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 cargo, o para que se nos acepte como conferencista, instruc-
tor, etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello debe haber puicritud
en su redaccion y ha de prepararse con tiempo, sin precipitacion, debida-
mente pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la prepara-
cion y desarrollo profesional del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actualizar-
se periddicamente para ser enriquecido con l0s nuevos cargos desempefa-
dos, etc.; se anexa con una carta formai, meditada y bien redactada, pues
ella puede ser decisiva en la aceptacion.

20.2.2. Formato y explicacidon. Los lineamientos dados en los dibujos
(Figs. 20-1 v 20-2), incluidos como modelos de formato, pueden servir de
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar
dudas en cuanto a lo gue debe contener cada una de las partes:

CURRICULQ DEL SR. ...

DATOS PERSONALES

Nombre: XXX XX XXX XXXHKX XX XX XXX KX XXX KX KKK X
Lugar y fecha de S
nacimiento: 2K X000 XKX XXX XXX K XXX XXX XXX
Nacionalidad: XXX XXX XXX XXX XXX

Edad: XXX XXX XXX X

Estatura: XXX XXXXXXX

Peso: ' XX XXX XX XXX

Figura 20-1
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Estado civil: XXXXXXXXXXX

Direcciones y X200 KX KK XK XX XK XXX X XXX KX XXX
teléfonos: X0 XXX X XXX XXX XXX XXX XX X X
Cédula pro-

fesionatl: XXX XXX XXX XXX XXXNK XX XXX XXX XX XXXXXXX
Registros: XOXXXXOOEOOCKX XXX XXX KKK XXX XXX XK XXX XXX X

ESCOLARIDAD

Primaria: X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx'
Secundaria: XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXKKKX
Preparatoria: DX XX XXX XXX XXX X XXX XXX XX XXX XXX X
Profesional: X XXXXXXXXXXXXXXXXXAXX XXX XX XX XXX XXXXX

Cursos de espe-
cializacion: PR 000000000800 000 0000880000 00.00000.04

Dominio de 1diomas: X XXX XXX XXX X XXX XXX X X X XXXXXXXX XXX XXX
DESARROLLO PROFESIONAL

XXX KX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X
13908 8990080000¢8960808999898999894059508000890001
1398089909969 00¢8969008$9$90356$8999608000¢9000 NN

FUNCIONES DOCENTES

X00XX XXX XX XN X XXX XXX KX XXX XX XXX XXX
12499690969 $9609.99$9998909098986896899808096.000 SN

TRADUCCIONES Y PONENCIAS

FOOCKX XX XXX XXX XXX X XX XK XXX XX XXX XX XX XXX
)69 968040888000 890308899008080088898998988889.9499
XXEXXXKEKXKXKXXK XXX LXK XEX KKK KL XXX XXX XXX

CONFERENCIAS

200X 000X XXX XXX X XXX XX X XXX
1 9.9.8.9.8.9.096999080009000000 000800889 8999900888000¢1
1 9.9.¢.9.04.9 9.9.99.$9999990$8080609080609099950949¢0.00 N

Figura 20-1 (Continda)
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VII. REPRESENTACIONES

X0 X XXX XXX XXX XX XX XXX XXX XXX XXX
} $599889 80906696599 ¢800¢8609853899 0988369899090
$$09038909693069300088630868088998$$999¢9800090 99 SN

VIl DISTINC!ONES RECIBIDAS

FX0KCKHXOECK XX KK XX XXX KKK XXX XXX KX XXX XX KX
XK 0 X0 XXX XXX KK XXX XXX X XXX
OO XX XXX XXX XXX XXXXXXKXXXXKXXX XXX KKK KKX ..

IX. ASQCIACIONES A LAS QUE PERTENECE

FRXHKRR KKK KX XHHK KK XX KK XXX KK XXKKX KKK XXX X
$ 69 89.9909.09999$868888559.0899.909890095$800800098900¢
133 $0¢$990865083008809.69999906089999090899900¢s 00N

X.  ARTICULOS Y OBRAS PUBLICADAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1 $.$.4.90$$500008085$0398999699098086988808088900080t
0 $8.$9.90.$$99069990608030899980.59999§890099090¢900.0 SN

XI. DATOS FAMILIARES

PR KK XXX XXK XX KKK XK XK OO KK XXX KKK KKK KKK KK X
4 9.9090.9.050468083999635 4839 ¢05989999$9.9500088009098¢
1 9.0.9.0.90.69.99.099.0990064309889¢399880909009.99908998 3¢

Fig. 20-1 (Continua)

La parte | debe contener los datos claramente especificados.

En la parte 1l deben figurar los nombres de ias escuelas y las épocas en
que se realizaron los estudios. Se expresaré |la fecha del examen profesional,
y todo lo relativo a otros estudios: maestria, doctorado o curso de especiaii-
zacién. Asimismo, se indicara cudles idiomas se dominan, precisando si sélo__
se hablan, o se hablan y escriben, o si también se traducen.

En la parte Ill, correspondiente al Desarrollo Profesional, se sefialaran fos
distintos trabajos que se han desempenado, incluyendo solamente aquelios
cuya duracidn fue de un aho 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. Aqui el interesado indicard qué materias
ha impartido, asi como los periodos y las escuelas o facultades. Informara
~también acerca de los cursillos impartidos en otros medios.
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En la parte V, Traducciones y Ponencias, hablara de las traducciones
hechas por él y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el afio vy,
si es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicara los temas y los
congresos o mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas al-
canzo una resolucidn de trascendencia, debera sefalarlo.

En la parte VI, Conferencias, mencionaré las que ha dictado, sus temas,
los lugares y las respectivas fechas.

En cuanto a Representaciones, parte VII, incluird, tanto las nacionales
como las extranjeras, si las hubiere.

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas {VIll), dira cuédles son y
por qué motivos. '

En la siguiente parte, corréspondiente a las Asociaciones, incluird los
nombres de ellas, asi como las fechas de ingreso. Si ha tenido participacidn
como directivo debera 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 Gitimo, 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 v el
de los hijos, asi como la edad de estos.

De lo explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, cual-
quiera que sea su ubicacion y su grado de estudio, de compilar y guardar
'uidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempefia-

a; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a él 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 quiza se tomen como falsedades. '

Se recomienda, aungue no sea una-norma muy generalizada, que
muy préximo al angulo 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 orientacidn, listamos los conceptos que debe contener:

‘I.  DATOS DE LA EMPRESA.:

Nombre.

Lugar y fecha de inicio de operaciones.
Domicilio social.

Teléfonos.

Registros.

1. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
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VI.

VII.

DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
REPRESENTACIONES:

Nacionales.
Extranjeras.

CAPACIDAD:
Técnica.

Administrativa.
Financiera.

ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:
DISTINCIONES:
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 sefnalado en la f:gura 20-1
y se aconseja acompanarlo también de una carta.)
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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 ia re-
daccion de tesis profesionales. Por este motivo, consideramos que a
nuestros alumnos y lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los
lineamientos que han de seguirse para iograr la adecuada estructura y
correcta redaccion de estos dos tipos de documentos.

.1. LA PONENCIA

Es un documento en el gue el autor presenta un tema concreto que se
somete al examen o resolucién de una asamblea. En él se establece una ver- -
dad como tesis, se concluye un resuitado con apoyo en hechos, que el autor
descubre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostie ne puede ser totalmente original, deri-
vada de su genio, observacion e investigacion; o bien, puede ser fa conclu-
sidon particular de comparar, analizar v escudrifiar en informes, trabajos rela-
tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este documento debe contener:

Antecedentes.
Proposicion,
Confirmacidn.
Recomendacion(es).
Conclusion(es).

GHEwh -

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 su tra-
baio exista, y que él exhaustivamente haya podido investigar: informes,

3s realizadas, decretos, leyes, etc. Silo que propone es del todo original, el
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autor o ponente aprovechar4 esta parte como introduccion que lleve agil-
mente a los participantes hacia la proposicion, o bien, puede aprovecharla para
motivarlos y lograr de ellos la identificacion y el interés hacia la propia ponencia.

21.1.2. Proposicion. Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
COS, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa-
rando el terreno para internarse enia 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 solidos 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 discusion.
Aqui también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a
la luz todo cuanto haya en favor, escalonando su argumentaciéon como
marrazos demoledores para demostrar la verdad que propone.

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que el ponente pide la partici-
pacion y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por él,
con el objeto de encontrar respaldo y pueda lievarse a cabo al ser aceptado lo
que él 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.

Ejemplo Num. 1. El siguiente es un ejemplo orientador, derivado del titulo
mismo de la ponencia: 1 :

TITULO: Aprovechamiento de las experiencias y re-
cursos locales para la solucion constructiva y
econtmica de la vivienda regional.

Ponente:
Fecha:

ANTECEDENTES

Aqui el ponente puede incluir:

1. Lo que prescribe el articulo 123 de fa 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 y objetivo para el que fue creado ef
INFONAVIT.

3. Todo cuanto han hecho las dependencias
oficiales y ta banca privada para resolver el
problema.

4. Los obstaculos encontrados, tanto en lo
econdmico como en lo de! suministro de los
materiales clésicos.

5. Etcétera.

PROPOSICION

Aqui entrega su proposicion; por ejemplo:

Para evitar que la escasez de los materiales, sus elevados precios y la faita
de mano de obra especializada puedan presentarse y limiten la construccion
masiva de la vivienda para los trabajadores, hay necesidad de aprovechar, como
normativa de trabajo, las experiencias, materiales y técnicas constructivas de
cada localidad o regidn; claro esta, proporcionando una vivienda comoda, agra-
dable, higiénica y durable. (Pueden inciuirse los primeros argumentos para dar
valor a la proposicion.)

CONFIRMACION

En esta parte el ponente puede hablar de los métodos tradicionales gue se
intenta emplear en todas las regiones; métodos y materiales que debera compa-
rar con’ los correspondientes de cada localidad; ha de exponer, en cada caso v
para cada parte de la vivienda, los materiales y métodos, afirmando las ventajas
de lo que se propone y objetando, con base sodlida, los métodos y materiaies tra-
dicionales que por escasez resultan carcs y de uso inconveniente.

Para facilitar la controversia o la comparacion ordenada, deben listarse las
partes basicas de la vivienda; es decir:

Cimientos.
Estructura mural.
Techumbre.
Pisos.

Acabados.

oA WN -

RECOMENDACIONES

Como es tradicional, el ponente inicia esta parte diciendo: ''Si la Asamblea
Pienaria (o los que participan en esta Mesa Redonda —si fuera el caso—) lo
tieneln) & bien, recomiendo:”
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EJEMPLO

1. Que se propugne ante el INFONAVIT para
que se obtenga, mediante una investigacion
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to-
da la informacion sobre experiencias, mate-
riales y técnicas constructivas de cada locali-
dad.

2. Que se propugne también por esta informa-
¢ion, nacida de la observacién y de {a investi-
gacion personal, para que se llegue a la solu-
cion masiva de la vivienda cdmods, agra-
dable, higiénica, duradera y econdrmica, sin
peligro de provocar escasez y encarecimien-
to de los materiales y de la mano de obra.

3. Otras recomendaciones.

CONCLUSION.

El ponente termina:

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan las técni-
cas constructivas descritas, se evitard que continue sin resolverse el problema
de /a vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y la escasez de ma-
no de cbra especializada.

{Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se
desarrollo integramente el trabajo, pero si como una orientacién coadyuvan-
te para trabajos de la misma indole que alguna vez el tector o el estudiante
tenga que elaborar.)

E! lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo y el de las 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 comun vy 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 |a nueva situacion di-
dactica ante |13 gue se encuentran. Pocos
son los que saben utilizar los fondos de
una biblioteca o tomar notas de libros y
lecturas. Muy pocos han desarroliado 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 a la re-
daccién, partiendo de un estudio sélido de la'gramatica y adentrandose en el
dificil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri-
mario para la obtencion 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. Ojala que esto sea
pronto en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brillante
en su licenciatura, maestria o doctorado, sea menos que mediocre en la re-
daccién de documentos diversos, principalmente en articulos cientificos, o
~n la propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro
we la educacion formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos
escritos y a la investigacion documental; esto Ultimo 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 con claridad y correccion y, sobre todo, la
previa investigacion para llegar al documento o tesis que se debe presentar .
" para la obtencion del grado académico.

Por la experiencia obtenida, hemos comprobado que pocos trabajos o
tesis profesionales resultan satisfactorios en su estructura y menos en su re-
daccion, ya sea por haber sido elaborados **al vapor’’, o porgue el director de
tesis no presta la debida atencion. Esto no podemos generalizarlo, pero si re-
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de
ese caracter que se exige en todo trabajo de investigacién; y ello, por falta de
una orientacidn y una formacion previa del estudiante.

Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va mas alia de una tesis pa-
ra licenciatura; porque en aquélia se investiga y se otorga un resultado como

rtacion personal con caracter de originalidad, mientras que en és-
ta puede bastar un estudio particular de un problema en el que se aporta, si no
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* originalidad, si algo que puede servir o ser Util en sus resuitados; 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 contenido, como la fachada respecto al
edificio; y, sobre todo, una correcta redaccién que evite ambiguedades y
confusicones.

21.2.1, Definicion de tesis. Segln el origen (Thesis = proposicién), es
una conclusion, proposicion que se apoya con razonamientos. Se consi-
dera también una disertacion escrita que se presenta en una universidad o
centro de estudios superiores para aspirar al titulo de doctor en una facuitad.
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de doctor debe pre-
sentarse una tesis que .tenga un caracter de rigurosa investigacion cientifica,
de modo que sus resultados signifiquen una auténtica aportacion personal aI
estudio del tema sobre el cual verse.

CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS

/ 1. Originalidad. 1. Buena presentacion.
2. Interés. 2. Concision.
3. Mensaje. 3. Correccion.
4. Importancia. Externas 4. Limpieza.
Internas . _—
| 5. Firmeza. 5. Dignidad.
6. Razonamiento. 6. Decoro.
\ 7. Claridad. 7. Justificacion.
8. Personalidad.
ERRORES QUE DEBEN EVITARSE
|. Presentacion.
a)  Copias borrosas. T
b} Errores de imprenta.
c Enumeracion incorrecta.
d) Citas equivocadas.
e} Exceso de dedicatorias.

f} Dibujos empastelados.
gl Tapas muy flexibles.
h) Papel satinado.

i) Anexos superfluos.
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Il.  Redaccion:
a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta.
b) Estilo impropio; presuntuoso, dogmatico o periodistico.
c) Excesivo empleo de términos técnicos.
d) Numerosas citas en idioma extranjero, junio al contenide de
nivel muy modesto.
e Exceso de transcripciones.

Il Expresion de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originales.

b) Temas demasiado conocidos.

c) Indecision, falta de fuerza expresiva.

d} Contenido superficial.

e) Oportunismo.

f) Falta de seriedad académica.

g} Mensaje polémico, imitado o mezqguino.
h) Intrascendencia. :

i}  Sin elementos de juicio.
21.2.2. Partes fundamentales de una tesis:

|. Preliminares.
{l. Texto.
ll. Apéndices o material suplementario.

|. Preliminares:

Portada. :

Portadilla con dedicatoria.

Prélogo, presentacién o introduccion.
Indice o tabla de contenido.

Sumaria exposicion de motivos y contenido.

mbcop'_-

Il. Texto:

2.1 Texto seqinido de las conclusiones. .
2.2 Aparato . bliografico.
0. Apéndice o material suplementario:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
3.2 Informacion complementaria.
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3.3 Indice o diccionario alfabético de palabras especificas
de la materia, titulos y autores citados.
3.4 Indice de laminas, mapas e ilustraciones.

3.5 Glosario de términos y abreviaturas.

Explicamos:

1. La portada debe contener:

a) La materia precedida de la palabra preyecto, investi-
gacion, estudio, tesis, etcétera.

bl Designacion del instituto, escuela o facultad.

¢l Nombre del autor, precedido de la palabra por y de

sus titulos. De entre éstos si se tienen varios, aquellos
que sirvan mas adecuadamente para justificar y auto-
rizar el trabajo. Cargo o destino que desempefia.

d) La fecha de su terminacidn o de su preparacion.

2. Laintroduccion debera contener el objeto del trabajo, el estado de la
cuestion, su fundamento, objetivo, limites, campo y prop6ésitos que persi-
gue, su conexion con el problema general, método aplicado y numero de ex
periencias y observaciones realizadas. El redactor ha de tener presente que
en la introduccion debe esforzarse por despertar el interés y captar la aten-
cion del lector. A veces es recomendable acudir sumariamente a la historia
de la materia. En todo caso, debe guardar proporcién con la extension del
texto.

3. El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el
plano cuando se trata de construir un edificio o una planta.

4. Elsumario debera dar una idea clara del contenido del trabajo, con el
objeto de que el lector pueda saber, con solo un ligerorexamen, sile interesa
o no su lectura. Debera ir acompafiado de un resumen de los resultados ob-
tenidos, las conclusiones deducidas de él, y algun comentario sobre su apli-
cacion y los servicios que puede prestar. Esta parte responde a gue nadie dis-
pcne hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad._

5. El texto debe contener, de acuerdo con la distribucion piasmada en
elindice, el método, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos en

la exposicion del trabajo realizado. Cada apartado debera llevar un encabeza-
miento que ayude a identificar el asunto o la materia de que se trate.

El sumario de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor
prolijidad y minucioso nimero de detalles. La exposicion debe ser precisa y
concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neologismos
siempre que éstos puedan evitarse. No deben omitirse las sugestiones.que
fueren menester para la preparacion de trabajos futuros.
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6. El aparato bibliografico debe incluir todas ias obras que han sido uti-
lizadas para la realizacion del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de confir-.
.2acion, o para discutirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bibliografico
ﬁe obras consultadas, es recomendable una bibliografia de obras de referen-

cia y de caracter general relacionadas con el tema.

RECOMENDACIONES IMPORTANTES:

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuales son los requisitos
del departamento que le interesa; ademas, conviene que lea dtras tesis sobre
problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona-’
do, pues asi podra capitalizar formas y estilo y precisaréa los requisitos para
llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, tablas de
datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte, el estudian-
te debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de {a tesis.

Reconocemos que el contenido de la tesis es lo mas importante; pero la
exposicion y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada
constituye una. disciplina gue es vital para la aceptabilidad del trabajo; de
aqui que una buena investigacién puede perder valor v brillo con una presen-
tacién pobre y deficiente, ya que ésta es parte integral de todo el trabajo
escrito que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que {a investigacion es

na aportacidon valiosa con la que se enriquece el saber cuando esta expues-
adecuadamente. Para alcanzar esta finalidad, es reqwsrco imperioso una
buena redaccibén.

La seleccion adecuada de las palabras servira al autor para comunicar la
significacion exacta de las ideas. (Todo vocablo con acepcién 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 investigacidn involucra un estilo cientifico; por este mo-
tivo se aconseja habiar 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 solo es aceptado cuan-
do aparezcan en las citas.

Una tesis no es la simpie relacion de una experuencua u opinidn personal,
sino el andlisis critico de un problema en el que se presentan argumentos,
pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de imperso-:
nalidad 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 vuigarismos, pero. tampoco
ser pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. Su caracteristica princi-
=2l ha de ser el raciocinio convincente y la honradez intelectual. El autor debe

Jresar con exactitud las citas y reconocer el mérito de sus autores.
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Si se procede de acuerdo con lo indicado, el valor y 1a naturaleza de
la contribucidn que se aporta en la tesis destacardn mas facilmente.

Por uitimo, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente inves-
tigado o consultado, deben escribirse en pretérito. Esto no significa que ha-
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti-
vos indiscutibles para emplearlos.

21.2.3. Ejemplos de indices. Para una justa orientacion a nuestros lecto-
res, incluimos dos modelos de indices de tesis doctorales. El primero, otor-
gado gentilmente por la doctora Angelina Cué Bolafios, tomado de su propio
trabajo titulado ‘LA DOCTRINA ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE
GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA", con el cual obtuvo el
grado de Doctor en Derecho, en la Universidad Complutense de Madrid. El
segundo, tomado directamente del libro Redaccion de tesis y trabajos esco-
fares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana,
México.

Modefo Num. 1.

INDICE
Pag.
INTRODUCCION . . i e 10
CAPITULOQO I.
ASPECTOS GENERALES DE RECONOCIMIENTO DE
ESTADOS Y GOBIERNOS . . .. ... 16
PRIMERA PARTE: RECONOQOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO-
A) Reconocimiento de Estado.............. .. 19
B) Reconocimiento de gobierno......... e 21
C) Diferencias. ... ... ... . . i 22
D) Otros tipos de reconocimientos. ............. 25
SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO
A) Deijure,defacto................. ... .. ... 2f
B) Expreso, tacito......... . ........ ... .. .... 3
C) Individual, colectivo. . ... ... ... ......... 35

D} Relaciones diplomdticas. ................... 42



.....

FPONENUCIAD., TE3ID FRUFCOIUivALED

TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

A) inmunidad de la jurisdiccidn. ........ .. .. ..
By Capacidad para demandar en juicio. ........
C} Enlos tratados. .. .. P
D)} Enlos actos, leyes y decretos. . ............
E) Efecto retroactivo......... ... ... ... ...
Fi Retiro de reconocimiento. .. ...............

CAPITULO 1.
LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS

Y DE GOBIERNOS. .. ... .

PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO

A} Teoria constitutiva. . .. ......coovvveo. .
Bl Teoria declarativa. . ... ......... ... ... ....

SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS

A) Discrecional o facultativa. .................
B) Derechoydeberdereconocer..............

CAPITULO HI.
DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO

DE GOBIERNOS. ... ..

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS

A) Doctrina Jefferson.......................
B) DoctrinadeWilson.......................
C) DoctrinadeStimson......................

SEGUNbA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS

Al DoctrinadeTobar. ... ... ..
B) DoctrinadeGuani........................
C) Doctrina de Rodriguez Larreta. . ............
D) Doctrina de Betancourt. . .................
E}) Doctrina de Caldera. . ....................

TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

A) Momento historico. . ......... ... ... .. ....
B} Formulacion. ... .......... ... . . . . . ..,

s
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SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIViL

ESPANOLA, EN LAS RELACIONES CON LA
REPUBLICA ESPANQOLA

A) El mantenimiento de las relaciones por
México con el Gobierno de la
RepuUblicaEspanola. . ......................

B) La gestién de intereses entlre el
Gobierno de México y el de Espafia. .........

1. Intervencion de Portugal y Cuba.........
2. Los agentes oficiosos. . ................
3. Relaciones comerciales. .. ..............

C) Andlisis............. R AR :(1)8
D) CHCES . v vvveeeen vt
CAPITULO IV.
PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOCAMERICANOS
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. ........... 119
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS
A) Practicade1930a1940.................... 119
B} Practicade1940a1950.................... 129
C) Practicade1950a1960.................... 150
D) Practicade1960a 1971, ... ... .. ... .. ..... 160
SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION. . ... ... 181
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPANOLA DE LA DOCTRINA
ESTRADA ... . . . e 191
CAPITULO V.
LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTO DEGOBIERNOS . ... . ... ... ... ... .. ... 203
PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA
A} Independencia de México................ .. 203
B) La Revolucion Mexicana................... 214
C) La GuerraCivilEspafiola................... 221
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TERCERA PARTE: EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO
ENTRE DOS PAISES

A} Factores politicos internos

MEXICANOS « o v v v e e et e e e 285
B} Observacion desde el Derecho

internacional, de la situacién

PreSente .. ... .ot FEE 288

CCONCLUSIONES . ...t 299

INDICE ALFABETICO DE AUTORES...... ... .. ... ... e 303
Modelfo Num. 2.

INDICE

Pag.

AGRADECIMIENTOS . .. e e e \Y

INTRODUCCION .. e e e e e 1

CAPITULO 1.
" ESTUDIO LINGUISTICO—SOCIAL SOBRE EL

EMPLEO DEL LENGUAJE. ... ... e 5

1.1. Modelo del empleo del lenguaje............. .. ... ... .... 8

1.2. Lenguajeyclasesocial............ ... . 12

1.3. EHaboracidndeciaves. .......... ... . e 19

1.4. Posibilidad de predecirel mensaje. . ....................... 24

1.5. Facultades linglisticas generales. .. ....................... 29

1.6. Un modelo de utilizacidondelmensaje. . ... ................. 33

CAPITULO II.

AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADES DE

UTILIZACION DEL LENGUAUJE. .. .. ... o . 35

2.1. Progreso linguistico............. ... . ... . i, 36
2.1.1. Talentoverbalynowverbal......................... 39
2.1.2. Fluidez y originalidad en el simbolismo verbal......... 45
2.1.3. Talento descifrado. ............. ... ... . ... . ... ... 51
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2.2. Elaboracion de las claves. ... ... e 55
2.2.1. Organizacion estructural del lenguaje. ... ............ 59
2.2.2. Contenido semantico del lenguaje. ................. 67

2.3. Posibilidad de predecirel mensaje...................... ... - 73

24, HIpOtesis . . .. 78

CAPITULO iil.

DISENO EXPERIMENTAL......... . e 79
3.1, Lamateriaselectiva. . ... e 80
3.2, LOS INSUUMENTOS. . ..ot e e 81
3.3. Administracion de las pruebas. . ........... .. .. ... ... . ... 83

3.3.1. Puntuacidéndelaspruebas................... .. .... 84
3.4. Procedimientos estadisticos. . ....................... . 85
3 Algunas limitaciones alestudio. .. .............. .. .. ....... 86

CAPITULO IV.

ANALISISDELOS DATOS . . ... . 87
4.1. Datos para el progreso linguistico. .. ...................... 88
4.2. Datos paralaelaboraciondelasclases...................... 91
4.3. Datos parapredecirel mensaje. ... 98

CAPITULO V.

CONCLUSION . 107
0.1. Recapitulacion y discusion. ........... . .. o . 112
5.2. Algunas consecuencias para la ensefianza del inglés. .. ..... .. 117
5.2.1. Enlaescuelaprimaria................... e 119

5.2.2. Enlaescuela secundaria.......................... 122

5.3. Sugerencias para investigaciones posteriores. ... .. .......... 123
BIBLIOGRAFIA .. . e 126
APENDICES . ... 155
Apéndice A: Pruebas de capacidad linglistica. .. ................ 155

Apéndice B: Inswucciones para la administracién de la prueba
"~y pasodelamuestracolectiva. .................... 163



APENDICE A
Lista de abreviaturas comunes

Sin pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas mas comunes, di-
vididas por materias o asuntos. Como nuestro objetivo es ayudar al lector, toda
abreviatura anotada tendra sus formas tal como se usan en espariol v en inglés:

Estados mexicanos

s. Aguascalientes Mor. Morelos

- Baja California Nay. Nayarit
B.CS. Baja California Sur N.L. Nuevo Ledn
Cam. Campeche Oax. Qaxaca
Coa. Coahuila Pue. Puebla
Col. Colima Qro. Querétaro
Chih. . Chihuahua Q.R. Quintana Roo
Chis. . Chiapas S.L.P. San Luis Potosi
DF. . Distrito Federal Sin. Sinaloa
Dgo. Durango Son. Sonora
Gto. Guanajuato Tab. Tabasco
Gro. Guerrero Tam. Tamaulipas
Hgo. Hidalgo Tla. Tlaxcala
Jal. Jalisco Ver. Veracruz
Méx. México Yuc. Yucatan
Mich. Michoacan Zac. Zacatecas

Estados americanos

1. Alabharma Ark. Arkanvas
Az Arizona Cal. California



448 REDACCION (DESDE CUESTIONES GRAMATICALES HASTA EL...

Colo.
Conn,
CZ.
D.C.
Del.
Fla.
Gua.
.

" ind.
Kans.
Kv.
La.
Mass.
Md.
Mich.
Minn.
Moiss.
Mo.
Mont,
NC.
N. Duh.

Meses

abr.
Apr.

ago.
Aug,

dic.
Dec.

wl.
July

Colorado
Connecticut
Canal Zone

District of Columbia

Delaware
Florida
Georgia
Hitnois
Indiana
Kansas
Kentucky
Louisiana
Massachuseity
Marvland

Michigan
Minnesota
Mississippi
Missouri
Montana
North Carolina
North Dakota

abril
April
agosto
Auguist
diciembre
December
cnero
January
febrero
February
julio
Jeely!

Dia< de la semana

dom |
Sun.

domingo
Sunday

Nebr.
Nev.,
N.H.
N.J.

N, Mex.
NY.
Okla.

Pa.

Pl

P.R.
R.L
S.C.

S. Dak.
Tenn.
Tex.
Va.
Vi.
Wash.
Wisc.
W. Va.
Wvo.

jun.
June
mar.
Mar.
may.
Mav
nov.
Nov.
oct.
Oct.
sep.. sept..

setbre., set:,

Sept.

Juev.
Th.

Nebraska
Nevada

New Hampshire
New Jersev
New Mexico
New York
Oklahoma
Pennsyvivania
Philippine Islands
Puerto Rico
Rhode. Istand

South Carolina
South Dakota

Tennessee
Texas
Virginia
Verniont
Washington
Wisconsin

West Virginia

Wyoming

junio
June!
marzo
Murch
mayo
May?
noviembre
November
octubre
October

septiembre

September

jueves
Thursday

NOT.A. No se abrevian: Alaska, Guam, Hawaii, [daho. lowa, Maine, Ohio, Oregon, Samoa, Utah.

! No se abrevia.



lun.
Mon.
mar.
Tues.
miér.
Wed.

APENDICE A. LISTA DE ABREVIATURAS COMUNES

lunes
Monday
martes
Tuesday

miércoles
Wednesday

Paises de America

Amér. Central

C. Rica
El Salv.
Guat.
Hond.
Nicar.
Pma.

Amér. del N.

EE.UU.
oE.U. A.

Amér. dcl Sur

Arg.
Bol.

Urug.
Venez.

Amér. Mend.

Bibliograficas
A,
AA.

'No s¢ ahrevia,

AMERICA
CENTRAL
Costa Rica
El Salvador
Guatemala
Honduras
Nicaragua
Panama

AMERICA DEL

NORTE
Canada?

Estados Unidos
de América

AMERICA DEL

SUR

Argentina
Bolivia
Brasil!

Uruguay
Venezuela

AMERICA

MERIDIONAL

autor
autores

sab.
Sat.

vier.
Fr.

Colom.
Ch.

Ecuad.

Par.

Méx.
Ant.

P. Rico
Rep. Domin.

ap.

sabado
Saturday

viernes
Fridav

Colombia-
Chile
Ecuador
Guayana
Francesa'
Guayana
(Guayana
Inglcsa)!
Paraguay

Perd!
Surinam

(Guayana

Holandesa)'

México
ANTILLAS
Cuba’

Haitt’
Jamaica®
Puerto Rico
Republica

Dominicana

443

aparte. apartado,

apéndice
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art.
art.cit,
cd., Cir.

cap”
cf., cfr.
confer.

cit.
col.

conf., confr.
cuad.

dic.
“ed.

cdic.

edit.

editl.

c.g.

enc.
fasc.
fig.
fol.
h.e.

ib., ibid.
id.

1.e.

impr.

- intr.

1.q.

it.
lam.
l.c., loc.cit.

lib.
lin.
1.1, loc.laud.

articulo
articulo citado
circa, circiter,
circum
(alrededor de)
capitulo

confrontese,
comparese
citado
coleccion,
columna
confirma

cuadcerno, cuadro

diccionario

editor

edicion

editado

editorial

exempli gratia
(por ejemplo)
encuadernacion
fasciculo
figura

folio

hic est, hoc est
(esto es)
ibidem

idem

id est (es decir)
imprenta
introduccidn
idem quod (lo
mismo que)

item

lamina

loco citato (lu-
gar citado)

libro

linea

loco laudato (lu-
gar citado)

Ms.
Mss.

n.
N.B.

N. del A,
N. del C.

N. de¢l E.
N. del T.

non seq.

Nov. Recop.

N. Recop.

ob. cit., o.c.,

0. cit.

op.
op. Cit.

P

' pag.

p. €j.
prol.
pte.
q.v.
R.
rev.
rust.

S.4.
sec.
s.f.
5.1,

sig.

s.1.E.
s.L.i.

manuscrito

manuscritos

nota '

nota bene (notese
bien)

nota del autor

nota del correc-
tor

nota del editor

nota del traduc-
tor

non sequitur (no
sigue)

novisima recopi-
lacién

nueva recopila-
cion

obra citada

opus (obra)

opus citato (obra
citada)

pregunta

pagina

por ¢jemplo

prologo

parte

quod vide (véase)

respuesta

revista

rastica

siguiente

sin afo

seccion

sin fecha

sin imprenta

siguiente

sin lugar

sin lugar nj fecha

sin lugar de im-
presion



s.l.n.a.
S.p.l.

S.V.

~Tratamientos

A.
AA.
AR.
AA.RR.
AS.
AASS

B.
Bmo. P.

Em.. Em*
Emmeo,
Exc?

Excmo.. Excma.

Fr.
H.

HH.

B IR
Hmo.. lima.
M.

MM,

MLULST.
Mnic,

Mmes.

sin lugar ni afio

sin piede imprenta

sequentes (si-
guientes)
stguientes
. sub voce (en el
articulo, dicho
en el dicciona-
* o)

Alteza

Altezas

Alteza Real

Altczas Reales

Alteza Screnisima

Altczas Scre-
nisimas

Beato

Beattsimo Padre

Don

Donu

Emincncti

Eminentisimo

Excelencia

Excelenusimo(a)

Fray

Hermano (religio-
S0)

Hermanos (reli-
210s0s )

liustre

Hustrisimo({a)

Muadre (refigiosa)

Madres (religio-
$48 )

Muy Tustre Senor

Muadame (mada-

ma. Senora)

Madames (mada-

mas, $enoras)

Mons,
P.
PP.
R.. Rev,
RR.
Rdo., Rvdo.
R.1.P.

R.M.
RR.MM.

R.P.
RR.PP.

Rmo.
Rvdmo.
S.
SS.
S.A.
SS.AA.
S.A.L

SS.AA L]

S.AR.
SS.AAFR,

S.AS

tomo

titulo

vide (véase), ver-
50. versiculo

verbi gratia (por
cjemplo)

vuelto

volumen

versos. versiculos

Monschor
Padre (religioso)
Padres (religiosos)
Reverendo(a)
Reverendos
Reverendo
Requiescar in pa-
ce {en puz des-
cansc)

Reverenda Madre

Réverendas
Madres

Reverendo Padre

Reverendos
Padres

Reverendisimo

Reverendisimo

San. Santo

Santos. Santisimo

Su Alteza

Sus Aliezas

Su Altcza
Impenal

Sus Altezas
Imperiales

Su Alteza Reul

Sus Altezas
Reales

Su Alteza
Serenisima
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S.D.M.

S.E.

S.Em.

S M.
SS.MM.

S.M.B.

SMC.

SM.I.
S.P.

Sr.

Sres.
Sra.

Sras.
S.R.M.
Sra.

Srtas.
S.S.
S.§4

Su Divina
Maijestad
Su Excelencia
Su Eminencia
Su Majestad
Sus Majestades
Su Majestad
Britdnica
Su Majestad
Catolica
Su Majestad
Imperial
Santo Padre

senor

senores

senora

senoras

Su Real Majestad
senorita
senoritas

Su Santidad

Su Senoria

SSmo.

SSmo. P.

Sta.

Sto.

U., ud.
Uds.

V.A.

V.AR.

"V.E.

V.Em.

V.L

V.M.

Vm.
V.S,

V.S.I.

Comercio (Se inqcluyen las formas inglesas)

al

a/c.

acct.. afc.
acept.
a/cgo.
ad., adv.

uff,

aceptacién,
aviso

accepted
(aceptado)

a cuenta, a cargo

(cuenta)
account,

on account
aceptacién
acceptation!
a cargo
on charge!
advertisement
anuncio’
a favor
in favor of!

! No uene abreviatura.

afmo.
alm.

almje.

a n/cta.

a.p.

P.O.B.

ap.
sep.

Art., art.

Art.
Atte.
Atto.
Bal.

Santisimo

Santisimo Padre

Santa

Santo

usted

ustedes

Vuestra Alteza

Vuestra Alteza

. Real

Viestra
Excelencia

Vuestra
Eminencia

Vuestra Senoria
(Usia) Hustrisima

Vuestra Majestad
Vuestra Merced
Vuesenoria
(Usia)
Vuesenoria Tlus-
trisima (Usia
[ustrisima)

afectisimo
almacén

store, shop!
almacenaje
storage!

a nuestra cuenta
on our account!
apartado postal
post office box
aparte
separate
articulo

article
atentamente
alento

balance



hs.
Bco.

Bri., brls.

b/. btos.

cd.

¢/., cta.
acct.

c/a.

olc.
C.A.D.

vE.
C.O.D.
cap.
Cap.
cap*
Chap.
c/c.
cta. cte.
c.a.
c.d.

¢/ en part.

cfs.

C.lF.

Noe os¢ abrevia.

‘Pugde usarse la musma abreviare que en ingles.
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halance sheet

Banco

Bankl

harrel(s)

barril{es)’

bultos

bulks!

cajas

cases

cuenta

account

cuenta abicrta. co-
rresponsal acree-
dor

open account

cash against docu-
ments (pago a
la  presentacion
de los documen-
tos de embarque
o de conocimien-
tos )

cobrar al entregar

collect on delivery

capital

capital

capitulo

chapter )

cuentia corriente

cuenta corriente

Currenr aeeount

con descuento

with discount’

cuenta en parti-
cipacion

joine accouny

coste, flete y
Seguro

cost, insurance
and freight

C.V,

cgo.

C.s.
C.l.

Cia.. cia.

Co.
cje.

c/n

new/a,

cf

c/o.
lo.
com,
com.
con.
con.
cont.

COTIT.. corret.

créd,

cta.
cle.

cts.

C. créd.
L/C.

V.C.
ch/
ck.

C.W.0,

cargo
charge’
coste y seguro
cost and insu-
rance
compania
company
corretaje
brokerage’
cuenta nueva
new account
cambio
change’
carta orden
letter order
comercio
commerce
comision
Commission
contado
cash!
corretaje
brokeragel
crédito
credit!
cuenta
corriente
(aplicase tam-
bién al mes v
al ano)
centavos,
céntimos
Cent, centime.
carta de credito
letter of credit
capital variable
variuble capral |
cheque
check.
cash with
order (dinero
con el pedido)
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d/
d.
d/a.
dla.

D/ A.
DJA.

d.d.
dd.

Dept.

Dep., Dept.

doc.

doz.
Doc.
dols.

dols.. dolls.

dto.
disc.

dupdo.
dup.

d.v.

e/

d.
=f., efect.

ef. p ¢ch.

ef. p rec.

f.. fa.
v,

fub.. F.AB.

F.O.8B.

fas., FAS.

' No se abrevia.
“ Puede usarsc la misma abreviatura que en inglés.

dias

day

dias aceptacion

days ufter
acceplance

dcpdsito a cuenta

deposit account

dras después

duvs after days

departamento

department

docena(s),
documento

dozen(s)

document

dolares

dollars

descuento

discount

duplicado

duplicate

dias vista

days sight’

2nvio

delivery

efectivo

cash’

efectos por
cobrar

notes ouistandings’

efectos por recibir
account receivable’

factura

invoice

franco a bordo
(libre a bordo)

free on board

tree a long side

fha.
fir.

tol.
fol.
fow.,

tra.

inv.

int.
nt.

1.0.U.

{/, L/
B/Exch.,
h.e.

liq.

lig.
Ltda.

Lid., d.

{precio de a
mercancia
puesta ¢n
muelle) '+
fecha
date!
en firme
available fund?
folto
foliv
free on wagon
(franco sobre
vagonde ferro-
carril) =
factura
tardos
packages
giro
draft!
giro postal
rmoney order
2encros
merchandise
importe
amount
price
inventario
inventory?
interés
interest
I owe you (abo-
nari, debo a
usted)!

letra, libranza———

bill of exchange
liquido

liquid

Limitada
Limited



m/
m/
n/a.
mfaccept.
m/c.
miacct.
m/c., m/cgo.

m/cc.

mfcs.

m/cta.
m/e,.

mlD.
mere.

mdse.
m/f,

m‘fact.. m/fra.
nifiny,

m/g.

m/L.

mib.e.

m/o.
m.o,

m/p., m/pag.

mfpavt.
m/r.

m/v.
mos/[at sight

*No s¢ abrevia
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mi
my
mi aceptacion
my acceplation
mi cuenta
my account
mi cargo
my charge’
mi cuenta
corriente
my current
account
mi cuenta
mi entrega, mi
envie
my delivery
mercancia
merchandise
mi favor
in my favor of!
mi factura
my invoice
mi giro
my draft!
mi letra. mj
libranza
my bill of
exchange
mi orden
my order
mi pagare¢
my pronussory
note’
mi pago
my payment
mi remesa
my shipment, my
remirtance’
meses vista
months at sight

m/via.
n/, nto.
n/a.

our/accept.
n/c.

olacct., o/c.

n/cc.

o/ cc.
n/cgo.

n.cta.
n/f.

n/fact., n/fra.
of inv.

n/g.
n/L.

ourlb.e.

n/o.
olo.
n/p., n/pag.

of payt.
n/r.

of
0.
op.
op.

mi venta

my sale!

nuestro

our?

nuestra acepta-
cion

our acceptation

nuestra cuenta,
nuestro cargo .

our account, on
account

nuestra cuenta
corricnte

our current
account

NUestro cargo

our charge’

nuestra cuenta

nuestro favor

in our favor of!
nuestra factura

aur invoice
nuestro giro
our draft?

nuestra_]etra. nues-
tra iibranza

our bill of
exchange
nuestra orden
our order
nuestro pagaré
our promissory

notel
nuestro pago

our pavment
nuestra remesa
our shipment,
our remittancet -
orden
order
operacioén
operation
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P.

pa. P A

P.A.C

pc/o.

n/cta.
pl.
dipt.. dipavt.
p.n.
netfw.,
nerfwr.
PO. p/o.

p.p.

P.p-

protesto (en le-
tras de cambio)

protest (of a bill)!

por autorizacion.
por ausencia

by aurhorization,
by absence’

por apreciable
conducto

by valuable
conduit?

pagaré

promissory note'

pigina(s)

page, pages

paquete

puckage

patente

patent A

Patent Office (Ofi-

cina de Patentos)

peso bruto

hrut werghtt

por cuenta

by account

por cuentay orden

by uccount and
order!

por cuenta

plazo

-duy of pavment

peso neto

net weight
por orden
by order?
porte pagado
postage paid'
por poder
by power!

LNo uene abreviatura.

P.SM.

P.V.P.

r/

rec., recept.,

rect.

ref.
ref.
S."

S.

s/a.
yrla.

s.b.c.
G.CE.

sfc.

yrlacer.

s/c.
s/ce.
yrilac.
s/cgo.
sfe.

EE.
5.€.U.0.

por su mandato
by your order
precio de venta al
publico
retail price’
remesa
shipment,
rentittance’
recibi (abrevia-
tura que se
pone en los
documentos)

receipt (abreviy-
tura que s¢
pone ¢n los
documentos)

referencia

reference

sobre, segun, su,
SUS

salvo

su aceptacion

your accepration

salvo buen cobro

good collection
excepted

Su cuenta

your account

SI cargo

without charge!

Su  cuenta
corriente

your current
account

su cargo

your charge’

salvo error

errors excepted

salvo error u
. Omision

D



E&O.E.

s/f.

s/fa.
vrfiny,

s/g.

.sig.
foll.
s/L.
vr/h.e

s.m.g,
- wW.m.guar.

S.Mm.r.

*/n., s/num.
n/No.

s/pag.

Profesionaies

Abog.
Admor.
Admor. Pqb.

Agrim,

Agron.

alb.

Antropol.

Arg.

Arquedl.
. Astrol.

1No tiene abreviaturd.
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errors and
omissions
excepted

su favor

in your favor of?

su factura

your Invoice

"su giro

vour draftt

sigulente

following

suletra, sulibranza

vour bifl of
exchange

sin mi garantia

withour my
guaranty

sin mi responsa-
bilidad

withour my
responsability?

sin numero

without number,
no number

su pagaré

your promissory
note!

abogado
administrador
administrador
publico
agrimensor
agricultor!
agronomo
albanil
antropologo
arquitecto
arquedlogo
astrologo

yr/ payt.

s/r.

s/ref.
vrfref.
t/
b/l
v/
val.
v/c.

val. ofa.

v/d.
valf of
VENCto,

V°oBe
OXK.
v/

valf recd.

vta.

vid.

Bacteridl.
Biol.
Bioquim.
Botan.
Br.. br.
calig.
cant.
carp.
Curtog.
cerra).
Cir.

consltr.

your pavment

su pago’

su remesa

your shipment,
your remirtance’

su referencia

vour reference

talén

biil of lading

valor

value

valor en cuenta

value on account

valor de

value of

vencimiento

expiration®

visto bueno

all correct

valor recibido

value received

venta

sale!

vista

sight!

bacteridlogo
bidlogo
bioguimico
botanico
bachiller
caligrafo
cantero
carpintero
cartografo
CCrrajero
CIIUINo
constructor
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Cosmog.
Dr.
dibjte.
eban.

Ecdl.
Econta.

elect.
Esc.
Etnol.
Farbiol.

Farmacol.

Filol.
Filos.
Fis.
Fisiol.
fotogr.
Geod.
Geofis.
Geogr.
Geodl.
herr.
hort.

cosmografo

doctor
dibujante
ebanista
ecologo
economista
electricista
escultor -
etndlogo
farbioclogo
farmacologo
fildlogo
filésofo
fisico
fisidlogo
fotografo
geodesta
geofisico
geografo
geologo
herrero
horticultor

Sociedades y agrupaciones

Ag.
Ag.
AC.

A.en P.

Cam.
Cham.
-Cia., cia.
Co.
S.A.

Corp.

S.A. de P.E.

! No se abrevia.

agencia
agency
Asociacién Civil
Fellowship’ '
Asociacion en
Participacion
Copartnership'
Cimara
Chamber
Compania
Company
Sociedad
Andnima
Corporation
Sociedad
Anédnima
de Participacion
Estatal

Ing.

Jard,

Lic.

Litr.

mec.

Méd.
Min.. min.

- Mus., mas.

Oceandegr.
Odontol.
Pedag.
Paleontol.
Petrol.
pintor
plom.
Psicol.
Quim.

Quim. Ind.

Sociél
Téc. Ind.
Topogr.
Zool.

S.C.
C.S.
S.C.

S.CS.

S.deR.L.

Lid. Co.
S. de R.L.
de C.V.

Ingeniero
jardincro
licenciado
literato
mecdnico
meédico
minero
musico
oceanografo
odontdlogo
puedagogo
paleontdlogo
petrolero
pintor
plomero
psicolego
quitmico
Juimico industrial
sociologo.
técnico industrial
topégrafo
zoologo

Sociedad Civil
Civil Society
Socicdad Coopera-
tiva
Cooperative?
Sociedad Coopera-
tiva Suplemen-
tada
Society Supply
of Workers?

Sociedad de Res;

ponsabilidad
Limitada
Limited Company

Sociedad de Res-

ponsabilidad
Limitada de
Capital Variable



S. de R.L.
de 1.P..

S.en C.
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Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada
y de Interés
Publico

Public Limited
Company!

Sociedad en Co-
mandita

Silent Parinership!

Grados de 1a marina

Alm.

Contralte.
Capn.

Capn. Cbeta.
Capn. Nav,
Capn. Frag.

almirante
cabo!
contralmirante
capitan

capitén de corbeta

capitdn de navio
capitan de fragata

Grados del ejército

Capn.
Comte -
Corl. -
Gral. &
Gral. Brig.

Monetarios

Simbolo

B.
BOLB.
BOLV.
¢

$
COL.
COR:

. CU.

T No se abrevia.

cabo?

capitan
comandante
coronel

general -

general de brigada

S. en N.C. Sociedad en Nom-
bre Colectivo
Himired Company?
Sin. Sindicato
Synd. Svndicate
Suc. Sucursal
Branch!
Sucrs. Sucesores
Sucrs. Successors
Cdte. cadete
Tte. teniente
Tte. Cbeta. teniente de corbeta
Tte. Frag. teniente de fragata
- Tte. Nav. teniente de navio
Valm, vicealmirante
- Gral. Brigdr. general brigadier
Gral. Div, general de divisidén
mayor' -
Sargt. sargento
‘ soldado!
Tte. teniente

Nombre de la moneda Pais — talén — signo

balboa
boliviano
bolivar

colén

cordoba

peso colombiano
cordoba

peso cubano

* . = tumbién.

Panami; t.,* B

Bolivia

Venezueia

El Salvador ¢
Nicaragua S
Colombia; t., $ COL, S COL.
Nicaragua

Cuba; t.,, $ CU, S CU.
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CHY. ven de oro | " China

Dis. o dls. délares Estados Unidos; t.. US$

DIK. dinar iraqui Irak .

DIN, dinar Yugoslavia

DJO dinar jordano Jordania

DM marco Alemania

DR dracma Grecia

DTU dinar tunecino Tunez

ESC escudo Portugal -

FB franco belga - Bélgica

F, FF. franco francés Francia y Unién Francesa (hoy,
NF.)

FL florin Holanda

FLUX franco luxemburgués Luxemburgo

FOR florin Hungria

'FS franco suizo Suiza

G guarani Paraguay; t., G

G gurdi Haiti

ICS piastra indochina Indochina; t., ICS$; IC$

KCS corona checa Checoslovaquia

KIS corona inglesa Islandia

KRD corona danesa Dinamarca

KRN corona noruega Noruega

KRS corona sueca Suecia

L lempira Honduras

L., pref. £ libra esterlina Reino Unido; t., £

LA. pref. £A libra australiuna Australia; t., £A

LEG ' libra egipcia RAU; t., £EC; t., PEG.

LEI leu (pl. leD Rumania

LIR ‘ libra irlandesa Irlanda; t., pref. £IR?

LIS libra israeli Israel; t., pref. £IS

LIT lira ' Italia

LLIB libra libanesa Libano; t., pref. £LIB

LNZ ' libra neozelandesa Nueva Zelanda; t., pref. £NZ

LSA libra surafricana Republica de Surifrica: t.,

pref. £SA '

LSYR libra siria Sina; t., pref. £SYR

LTQ libra turca . Turquia: t., pref. £TQ

LVA lev (pl. leva) Bulgaria

MF | marco finlandés Finlandia

MSN peso Argentina; t.. pref. M3IN: MSN

° pref. = preferible.



NCrS
NF

PEG
PTA

RBL
RDS
RUPI
RUPP

SCAN

SCH
SCH
SCOL
SCR
SCU

$ MEX
SOL
SUC
SUR
US$

ZL
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cruzeiro novo
nuevo franco
peso

piastra egipcia
peseta

quetzal

rublo

peso dominicano
rupia india
rupia de Paquistdn
dolar canadiense
chelin

peso chileno
véase COL
cruzeiro

véase CU

peso mexicano
sol

sucre

peso uruguayo
délar

yen

Zloty

Brasil; t., pref. NCr$; NCr$
Francia - :

Filipinas

RAU; t., Pt: piastra de tarifa
Espana

Guatemala

URSS

Republica Dominicana

India

Paquistén

Canadi; t., pretf. SCAN, $CAN
Austria

Chile; t., pref. $CH, $CH!

Brasil; hoy NCiS

México; t., $MEX.

Pert

Ecuador .

Uruguay; t., y pref. $UR, $UR
Estados Unidos; t., Dls. o dls.
Japdn

Polonia

]' Sien el mismo escrito se habla del chelin austriaco. el simbolo $CH no debe utilizarse para el peso chileno.



APENDICE B

Simbolos

— A

En este Apéndice el lector podra familiarizarse con los simbolos, 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 puntuacion gramatical del escrito.

A) Elementos quimicos:

A argon. Cm curio.

Ac actinio. Co cobalto.
Ag plata. Cr cromo.
Ah Atenio. Cs cesio.

Al  aluminjo. Ct centurio
Am americio. (v Fm, fermio).
As  arsénico. Cu cobre.

At astato. Dy disprosio.
Au oro. E  Einstenio.
B  boro. Er erbio.

Ba bario. _ Eu europio.
Be berilio. F floor.

Bi bismuto. Fe fierro.

Bk berkelio. Fr francio.
Br bromo. Ga galio.

C  carbono. Gd gadolinio.
Ca calcio. Ge germanio.
Cd cadmio. H hidrégeno.
Ce ceno. He helio.

Cf  californio. Hf hafnip.

Cl  cloro Hg mercurio.
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B)

C)

Ho holmio.

I yodo.

In indio.

Ir  indio.

K potasio.
Kr criptén.
La lantano.
Li litio.

Lu lutecio.
Lw laurencio.
Mg magnesio.
Mn manganeso
Mo molibdeno.
Mv mendelevio.
N nitrégeno
Na sodio.

Nb niobio.
Nd neodimio.
Ne nedn.

Ni niquel.
nobelio.
neptunio.
O oxigeno.
OSmio.

P f{asforo.
protactinio.
plomo.
paladio.
prometio (o 11, ilinio).
polonio.
prasecdimio.
Pl platino.

Grad0§

°B Beckman.
°Bé Baumé.

°C Celsio (antes centigrado).

°E Engler.

Matematicas

ang
arc cos

angulo.
arco coseno.

Pu plutonio.

Ra radio.

Rb rubidio.

Re renio.

Rh rodio.

Rn radén,

Ru rutenio.

S azufre,

Sb  antimonio.

Sc  escandio.
-Se  selenio.

Si  silicio.

Sm samario.

Sn estafio.

Sr  estroncio.

Ta tantalio.

Tb terbio.

Tc tecnecio.

Te telurio.

Th torio.

Ti titanio.

T! taho.

Tu tulio.

U  uranio.

V  vanadio.

W  wolframio o tungsteno,
X  xendn.

Y itno.

Yb ' iterbio.

Zn cinc.

Zr  circonio.

°F Fahrenheit.

°K  Kelvin.

"R Réaumur; Rankine.
arc cosec 4rco cosecante.
arc cot arco cotangente.



arc sec arco secante

arc sen arco seno.

arc tg arco ‘tangente.

cos coseno.

cosec cosecante.

cosh coseno hiperbdlico.
cot o.cotg. cotangente.

coth cotangente hiperbdlica.

D) Metrologia

A amperio (ampere).

Ah
Am
As
C
C

" ca
cal
cC
cd
Cg
CGS
cl
cm
cm?
CmH
cm/s
cm/ s?

cv .

da
dag
dal
dalm

dam
dB

dl
dm
dm-”
dm."i

amperio-hora.
amperio-minuto.
amperio-segundo.

centl.

coulomb (culombio)
centidrea.

caloria (caloria gramo).
centimetro cubico.
candela (o bujia nueva),
centigramo.

cegesimal (sistema).
centilitro.

centimetro.

centimetro cuadrado
centimetro cubico
centimetro por segundo
centimetro por segundo al
cuadrado.

caballo de vapor.

deci.

dia.

deca (10)

decagramo.

decalitro.

decalumen.

decametro.

decibelio.

decigramo.

decilitro.

decimetro.

decimetro cuadrado.
decimetro cubico.

APENLHCE B, DIMDULUD

log
Log

proy
sec
sen

tg

dyn
erg
erg/s

kcal

kgf
kef /em®
kgf/m

kgf/m?

kgm
kJ
kl

km/h
km,/m
km/s
kN

400

logaritmo decimal.
logaritmo neperiano, o
logaritmo natural.
proyeccion.

secante.

seno.

tangente. ‘
tangente hiperbélica.

dina.

ergio.

ergio por segundo.
electrovoltio.
farad (faradio).

- gramo.

grado (para medida de

- 4ngulos); grain (grano).

hecto (10°).

hora.

hectérea.

hectogramo.

hectolitro.

hectémetro.

julio (joule).

kilo.

kiloamperio.

kilocaloria.

kilogramo.

kilogramo-fuerza.

kilogramo-fuerza por cm?

kilogramo-fuerza-metro (mo-
mento).

kilogramo-fuerza-metro cua-
drado.

kilogrametro (hoy kgim).

kilojulio.

kiiolitro.

kilometro.

kilometro por hora.

kildmetro por minuto.

kilometro por segundo.

Kilonewton.
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kit . kilotonclada.- MVA  megavoltamperio.
kv kitovoltio. -« o mW  milivatio.
' MW megavatio.
mpy milimicron.
MO  megaohmio.

kVA  kilovoltamperio.
kW kilovatio.

kWh ... kilovatio-hora. N newton. ..
l lftro. o grado sexagesimal,
b libra. ¢ grado tempcratura,
Im lumen 'q quintal métrico.
Im/h  lumen hora. rad radiante.
Ix lux. rpm  revoluciones por minuto.
m metro. . r‘/m revoluciones por minuto
m m.'h' (10'~*.) ps  revoluciones: por segundo.
m ‘minuto (min). r/s?  revoluciones por segundo al
M maxvelio (maxwell). cuadrado.
M mega (10%). S segundo.
ma miria (10‘) S siémens.
mA miliamperio. t tonelada.
mal mirialitro. T tera (10'?)
mam  mirametro. t/km tonelada por kilometro.
mg miligramo. \Y voltio {volt).
min minuo. VA  voltamperio.
ml mﬂilnro. VC  voitioculombio.
mm mlllmetro. W vatio (watt).
Mm megametro. .
ms milisegundo. Wb wel?er.
m/s  metro por segundo. Wh  vatio-hora.
m/s®  metro por segundo L ohmio.
cuadrado. 72 micra.o micron (10°°),
Mt - megatonelada. . ps © microsegundo.
mV milivoltio.

E) Puntos cardinales

E este. ONQ  oesnoroeste.
ENE  esnoreste. WNW oesnoroeste.
ESE  estesureste. OSO  oessuroeste.
N norte. WSW  oessuroeste.
NE noreste. S sur. -

NNE nornoreste. SE sureste.
NNQ nornoroestc. SSE sursureste.
NNW  nornoroeste. SO suroeste,

NO noroeste. SW suroeste.

NW noroeste. SSO  sursuroeste.

O. W oeste. . SSW  sursuroeste.
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