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Presentacion g

El Senado de la Republica a través de la Universidad Nacional Auténoma de
México, y de la Division de Educacion Continua de la Facultad de Ingenjeria,’
consientes de la necesidad actual de capacitar de manera permanente a los”
trabajadores se esfuerzan por lograr esta tarea. Es por elld’ que han
instrumentado el curso Secretarial Parlamentario.

Su contenido se encuentra dividido en cuatro médulos: el primero y segundo -

dedicados a la Ortografia y Redaccion siendo esencialmente practicos y
vinculandose los conceptos del uno con el otro a fin de lograr un avance
integral en la generacidn de escritos.

El curso de Redaccion parte del principio de aprender a redactar redactando.
La metodologia de ensefianza aprendizaje se sustenta en que la redaccion es
una habilidad que se aprende y que puede ser desarrollada si el redactor
cuenta con los elementos basicos para ello; la estructura de la_ oracién
gramatical, el papel de las frases dentro de ella, el lugar que les corresponde en
el desarrollo de las mismas; la acentuacion de las palabras, el uso de los signos
de puntuacion y la concordancia entre los términos. -

Pero, ademas, el curso considera fundamental el hecho de que, por lo general,
las personas aprenden a hablar y a redactar mas por el camino de la imitacién
que por el de un método deliberadamente concebido. Aprendemos a hablar

desde temprana edad en nuestro medio: el hogar, los vecinos..., el contexto en -

que nos desenvolvemos. La estruciura y el orden de la expresion verbal es la
misma de nuestros mayores con sus aciertos y errores. Mucho tiempo después,
aprendemos a escribir.

Dificilmente, alguien se ocupa en ensefarnos a redactar. Por lo general, la
lectura es la que nos ensefa ortografia, sintaxis...En el comun de la gente, la
ortografia parece ser mas un asunto de memoria que de reglas. Los signos de
puntuacién son mas dificiles de aprender. Muchos no saben poner una coma ni
un punto y coma. Algunos maestros piensan que la coma en un texto es un
recurso para que el lector pueda respirar.

Este curso usa un metodo practico, muy especifico. “El tablero de la
comunicacién escrita’®. Mediante él se ensefia a estructurar. las oraciones
gramaticales, inclusive a utilizar de manera logica, no caprichosa, los signos de
puntuacion.

Curso Secretarial Parlamentario
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Por otra parte el modulo tres se dedica a la Atencion y Trato al Publico, en
donde abordamos: cuales son las caracteristicas que hay que tomar en cuenta
como servidores pablicos para satisfacer las necesidades de los ciudadanos
con calidez y calidad.

Un ditimo modulo de Comunicacién y Cortesia Telefénica compone el curso: en
donde se resalta la importancia que reviste la comunicacidn oral, escrita y la no
verbal respecto al trato con los usuarios. Se analiza el proceso de
comunicacién, sus elementos, las barreras existentes que impiden éxjto en la
misma y la importancia de la retroalimentacion.

Asimismo se presenta una guia de las técnicas en el manejo adecuado dei
teléfono como parte fundamental en la prestacion de un servicio.

Todo lo anterior, con la intencion de aportar las herramientas necesarias, para

gque de manera integral se preste un servicio publico. garantizando la
satisfaccion del usuario.
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Objetivo
General
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Objetivos Especificos

Perfeccionar su ortografia a fin de utlizarla de
- manera correcta dentro de los escritos Iegislativos.

Exponer sus ideas por escrito de manera ordenada
clara precnsa y-concisa.
. ?‘ . H
Identificar  facilmente las partes -esenciales vy
~ complementarias de la oracién gramatical;

Dlsponer de las reglas para ordenar. y coordmar
- esas partes en una secuenma Ioglca tar '
; Utlllzar correctamente Ios S|gnos de acentuacuon y
_ puntuacmn |nd|SpensabIes para lograr . clandad
'vrltmo y entonacnon en las oracmnes redactadas

--': PR ...,‘
17 .;.\.\.. 4

: Mejorar eI desarrollo de los dlferentes documentos
. oficiales -que . elaboran” de manera" cotidiana,
s conforme a. la . tendencia - actuallzadora
' ;._correspond:enteala redaccmn moderna -

c} Desarrollar un S|stema de atencnon y trato aI publlco_

~ acorde a sus necesrdades actuales respecto a los
serwcms que prestan R e

e Anahzar los obstaculos que sé presentan en la

comumcamon 'y cuales’ son los facnhtadores de los

que se pueden valer para mejorarla a nlvel oral y no

verbal S : :

O Anallzar Ia ' |mp0rtanCIa que’. rewste ‘ Ia
: retroallmentacmn como’ parte del- proceso de

comunlcac:on lnstltucwnal a fln de perfecc:onarlo

a r-

< Dlsenar un S|stema de atencmn telefonlca queA
contemple, su- -'control Jmcluyendo “‘Ilamadas de

‘ﬁ lg
A
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Metodologia

El curso sera proplamente practico para que los parucipantes logren
ejercitarse en el arte de escribir mejorando su ortografia v redaccion. Se
tomara la teoria unicamente como referencia para puntualizar ciertas dudas

que pudieran existir durante el desarrollo del las sesiones.

Habra conferencias interactivas y taller de trabajo orientado a la realizacion
de un plan de interés para el participante conforme a los conocimientos
adquiridos v relacionados con su entorno laboral. De ésta manera se dara

una retroalimentacion.

Evaluacion

La evaluacion .del curso se realizari de manera permanente, durante el
desarrollo de los temas y cumplimiento de los objetivos; con la diaria
retroalimentacion que se dé entre los participantes vy los instructores
percatandonos asi, de las habilidades v destrezas de cada individuo para
sacar provecho de ello.

Asimismo se evaluara la asistencia, participacion individual y la presentacion

de una evaluacidn final.

Evolucion imicial.................. 10%
Participacion.........oceeeee, 30%
ASISTENCIA oo 20%
Evaluacion............ccceeeen. 40

Curso Secretarial Parlamentario 8
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Recomendaciones para el
aprendizaje

El participante no debe faltar a ninguna sesion del curso. Sin duda, se perderié de
alguna parte fundamental en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Por la propia dinamica de! curso y porque los criterios que en él se imparten
requieren ejercitacion inmediata para comprenderlos y ponerlos en practica, es
importante que los participantes pongan todo su esfuerzo y voluntad durante el
desarrollo del mismo.

En todo momento, el instructor preguntara por las dudas. Nadie debe quedarse
callado si las tiene. Es primordial esclarecerlas inmediatamente. Si es necesario,
el instructor modificara el ritmo del curso con tal de que haya el maximo
aprovechamiento posible.

Las dudas no deben prevalecer. Si, en el momento, el instructor no pudiera dar
respuesta a una pregunta, la indagara para responderla satisfactoriamente con
posterioridad.

El curso es una evaluacion constante del nivel de conocimientos y de aprendizaje

de los. participantes. Nos interesa mas que ta terminologia gramatical su aplicacion
en la practica.

Curso Secretarial Parlamentario 9
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Ortografia

1.1 La Acentuacion

Todas las palabras tienen una silaba en la que se recarga mas la pronunciacion, a
ésta la conocemos como silaba ténica. Ejemplos:

aeroplano  Ameérica lavadora pluma mesa paseo hola

1.2 Clasificacidén de las palabras

La clasificacidn de las palabras se hace de acuerdo al lugar que ocupa la silaba:

ténica, tomando en cuenta que se escribe de izquierda a derecha.

SILABA TONICA EJEMPLOS
AGUDAS Es la ULTIMA con-fu-sion, pa-red, re-ci-
bi, al-re-de-dor, Jo-s&
GRAVES O LLANAS Esla PENULTIMA ad-ver-sa-rio, i-ma-gen,
cua-der-no, fa-cil
Esia '
ESDRUJULAS ANTERPENULTIMA sin-te-sis, tec-ni-ca, |0-gi-

co, fa-bri-ca

SOBRESDRUJULAS FEstd ANTES de Ia di-ga-me-lo, ex-pli-que-
ANTEPENULTIMA se-me-lo, com-pra-me-lo

Curso Secretarial Parlamentario 10
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1.3 Tipos de acentos

Existen dos tipos de acentos: prosodico y ortografico.

1.3.1 Acento prosodico

Este acento solamente se pronuncia, no se escribe.

Ejemplos:
felicidad feliz origen planta Cananea estudiose

-1.3.2 Acento ortografico

Es aquel que se pronuncia y también se escribe, con una pequefa raya inclinada

que recibe el nombre de TILDE.

Ejemplos:
lapiz  maquina lider compratelo ténica = filmico
RAAT 2L RN TR 4 A iR e A T BBl 20 s i it LBE D) T it VT TR T 0w BTH e 20t 0% L et T B, e B

2 Reglas generales de acentuacion ortografica

AGUDAS: Se acentuan cuando terminanen N, S, o VOCAL.

Ejemplos.

pasion dieciséis Panama veintidos conmocion

Fl

okl omaitdtinesy f sl v RN o e wedulhe el T 2 e S e A e T B ERR D e e bR L A R o
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GRAVES: Se acentlan cuando, NO terminan en N, S, o VOCAL.

Ejemplos:

cadaver carcel arbol facil dificil il

P e P B L
ESDRUJULAS: Siempre se acentuan.

Ejemplos:

analisis  democratico  sindnimo  anténimo Pénjamo

SOBRESDRUJULAS: Siempre se acentan.
Ejemplos:
digamelo  escribemelo explicaselo coméntaselo

[ TS I RO SRR SV St ol  SRSRPIRT. ' ST R N AP AP S .

3 Excepciones de acentuacion

Como ¢l espanol es una lengua muy amplia, existe una gran variedad de

excepciones, sobre todo en la acentuacion.

3.1 Acento diacritico

Iste acento se emplea unicamente para diferenciar el uso de palabras homénimas

(s¢ escriben igual, pero tienen diferentes significados). Ejemplos:

él: Pronombre personal tu: pronombre personal

el: articulo determinado tu: adjetivo posesivo

té: planta, bebida mi: pronombre posesivo |5

te: pronombre (enclitico) mi: adjetivo posesivo
At BT SRR R T e T

P S AN R A ST b s
Curso Secretarial Parlamentario 12
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Mas: adverbio de cantidad se: de saber y ser
Mas: conjuncion que se: pronombre personal

equivale a pero

si : afirmacion solo: adverbio que equivale a
solamente .
si: conjuncidon condicional solo: adjetivo que equivale
a soledad
vé: del verbo ir 6: cuando va entre cifras

a fin de que no se

confunda con el cero.

ve: del verbo ver o: los demas casos

di: del verbo decir dé: del verdeo dar

di: del verbo dar de: preposicion _
aun: todavia aun: hasta, también

s Y A TS P L ol I G i 2N R 20 E TR ;pi_“:’h’.‘;:?‘ v - T B AR - *

3.2 Acento diereético

Debido a que el acento ortografico en la vocal debil (i, u) rompe el diptongo y por
lo tanto separa la silaba, se hizo necesario el Acento Dierético para acentuar
palabras que son clasificadas como Agudas, en primera instancia, pero se

convierten en Graves o Llanas, debido al rompimiento del Diptongo.

Curso Secretarial Parlamentario 13
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El acento Dierético se define como: una vocal débil (y, u) tonica y una vocal fuerte

(a, &, 0) atona, es decir, sin tono.

Ejemplos:  tec-no-lo-gia con-ti-nu-an

cos-me-to-lo-gia ca-i-da

3.3 Acentuacion de encliticos

Reciben el nombre de pronombres personales encliticos las silabas que se
agregan al final de una forma verbal, quedando una sola palabra, por ejemplo. me,

te, se, la, los, nos, os.

dame+ia = damela gastatlos = gastalos

pide+me = pideme ganatlos = ganalos

R B e e T LT AR e e 3 TR e s S G LR e e o F e e am e S e

La primera regla dice que cuando la forma verbal lleva acento, lo conserva al

adicionarle el enclitico.

pagét+ie = pagole corrid+los = corridlos
La segunda regla dice que cuando las formas verbales no llevan acento
ortografico, al agregarsele el enclitico aumenta el nimero de silabas, por lo tanto,
se deben apegar a las reglas de acentuacion ortografica (agudas, graves, etc.) por

ejemplo:

raya+lo = rayalo avisa+me = avisame

Curso Secretarial Parlamentario 14
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3.4 Acentuacion de palabras compuestas

Dos 0 mas vocablos pueden integrarse y formar un nuevo téermino, al cual se le

llama palabra compuesta.

Cuando ambos términos se fusionan en una sola palabra, el primero pierde el
acento (en caso de llevarlo) y, el segundo lo conserva. Si el segundo no lo lleva

puede tener que acentuarse de acuerdo con ias reglas, por ejempio:
Fisicoquimico- fisicomatematico diez-seis-dieciséis

Seis no lleva acento, ya que se trata de una palabra monosilaba; al agregarseie
una silaba mas si se permite su acentuacién ya que se convierte en palabra

aguda, terminada en S.

Otras veces esta unidn se realiza mediante un guién.

Cuando esto ocurre cada una conserva su propia acentuacion.

Fisico- matematico arabe-israeli teorico-practico

3.5 Acentuacion de adverbios terminados en

MENTE

Para los adverbios terminados en mente, la unica regla dice que las palabras
conservan su construccion ortografica original al agregarseles la particula MENTE.

Ejemplos:

Curso Secretarial Parlzmentario 15
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rapida-mente unica-mente diaria-mente sola-mente
veloz-mente gtil-mente leve-mente teorica-
mente lenta-mente

[ ot - BRI Fr P - TN L e e MR IO L AN LS e TG *fJL..Ja'-ﬁL_;,}m’-_.ﬁ" L dwamst Ty ke s om 3 i e b

3.6 Acentuacion de monosilabos

El acento diacritico se aplica también a las palabras monosilabas. Las
monosilabas son palabras que poseen una sola silaba. Llevan acento crtografico
sblo en los casos en que tengan homénimos, es decir, otra palabra de igual

escritura, pero con significado diferente. Ejemplos: : 7t

él, si, Ve, te, dé, di, mas, etc.

Por ese motivo los monositabos FUE, DIO y VIO no llevan acento ortografico.

3.7 Acentuacion de mayusculas

Dado que el acento ortografico es parte fundamental del idioma espafol, no debe
suprimirse en las mayusculas. Ejemplo LE COMUNICO QUE SOLICITO UN

CREDITO. La anterior oracién ofrece varias interpretaciones como son:

#'Le comunico que solicito un crédito
# Le comunico que solicito un crédito
#° Le comunicé que solicitd un crédito

# Le comunico que solicitd un crédito

y

Curso Secretarial Parlamemntario 16
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Modulo

cREehm

TR
s

Redaccion

faps it ol
WA

SO
23 STE RIS

1 Introduccion

s EE |

omunicar es poner aigo en comun; es compartir ideas, sentimientos,

emociones, sensaciones, con otro. Es condicién de la naturaleza humana.

Es lo cotidiano. Lo inherente al ser humano en sociedad. Decir con
palabras, orales o escritas, y con gestos. ademanes y actitudes, es lo natural en la
generalidad de los seres racionales.

Sin embargo, poder decir con palabras reclama aprendizaje. En tiempos
inmemoriales —hace 100 mil afios se cre6 el lenguaje humano, dice la
enciclopedia Encarta—, el ser humano tardé miles de anos en aprender a hablar.
Luego, tardaria lo suyo en aprender a escribir. Entonces, el lenguaje que
hablamos, el articulado, precede con mucho a la invencion del escrito.

En nuestra vida, esa historia se repite; y continuard repitiéndose. Primero,
hablamos; tiempo después, escribimos. Es un proceso que nunca cambia. No
puede ser al revés. De hecho, todavia hay muchas personas que hablan y no
escriben: los analfabetos. Pero, fuera de los mudos alfabetizados, no existe
persona que escriba y no hable. Es evidente la prioridad del hablar sobre el
escribir,

La comunicacién, verbal o por escrito, es inherente a la existencia humana. Es
fundamental en nuestra vida, particularmente en la profesional y de los negocios.
En la comunicacién oral, la que realizamos cara a cara, expresamos las ideas y
construimos rapidamente un proceso de intercambio, en doble via. Con tal de
hacerncs entender, decimos lo que pensamos de diferentes maneras; repetimos,
reiteramos, recibimos respuestas inmediatamente. El tiempo es la inica medida.
Depende del escucha. Si logramos interesarlo, nos concedera e! tiempo suficiente
para plantear nuestro propésito.

En cambio, la comunicacién escrita es a distancia. Alguien dice a otro por escrito
con alguna intencion o interés. Interés éste que puede no ser el del receptor, por
consiguiente, tampoco con la voluntad de atenderlo. Al lector, leer algo le
representa mayor esfuerzo que escuchar y poner atencion. "No tengo tiempo” es
la objecion usual. Vencer esa objecion es el primer desafio de los textos; llamar la

Curso Secretarial Parlamentario 17
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atencion y despertar el interés del lector, el segundo, y llevarlo por la lectura hasta
el final, el tercero.

El espacio para el mensaje es reducido: solo el permitido por una hoja de papel.
Son muchos los recursos que se deben disponer para una comunicacion eficaz.
Una redaccién practica, directa, exacta, concisa es el punto de partida para
incursionar en ellos. Lograrla en los participantes es |a tarea de este curso.

Curso Secretarial Parlamentario 18
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2 Comunicacion oral y Comunicacion escrita

La lengua es un sistema de comunicacion y expresion verbal de un pueblo o de
una o varias naciones.

Por su parte, el lenguaje es un conjunto de sonidos articulados con el que el ser
humano expresa lo que piensa o siente.

En concordancia con el sistema del que forma parte, la articulacion de tales
sonidos debe obedecer a un conjunto de reglas y principios, con mayor razén
cuando se trata de la expresidn escrita.

De acuerdo con la logica de ta vida, aprendemos primero a hablar y luego a
escribir.

Cuando hablamos, tenemos libertad de referir los pensamientos y sentimientos de
maneras muy diversas, inclusive con el gesto y el ademan. Por su parte, el habla
nos obliga a:

‘

a) pronunciar bien fas vocales y las silabas de las palabras

b} unir los vocablos de manera congruente;

c) usar términos de significado o comprension comdn; y

d) colocarlos u ordenarlos de una manera determinada hasta configurar:
nuestro mensaje' y, en su caso, que éste sea asumido por el o los;
receptores. A

Nos obliga tambien a;

e) establecer mecanismos de comprobacion sobre el impacto de nuestro
mensaje en el receptor.

La comunicaciéon cara a cara nos posibilita expresar las ideas de maneras
diferentes, reiterarlas, hasta hacernos entender.

Sin embargo, cuando redactamos, el espacio fisico y de tiempo disponibles,
siempre reducidos nos limita y la productividad del esfuerzo nos obliga tanto a
ser claros, concisos y exactos como a cumplir con las reglas de la
comunicacion practica.

La redaccién practica y eficaz nos impone realizar un proceso antes, durante y
después, que nos hace:
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1. Definir que queremos decir, a quién decirselo y como decirselo.

2. Redactar de manera légica u ordenada y verificar que la informacion
necesaria esté completa, tanto Ia basica como la complementaria.

3. Revisar la calidad de la expresion, la ortografia..., corregir lo necesario:

4. Cerciorarnos de haber cumplido las reglas o con los recursos requeridos
por el proposito que da origen a los esfuerzos de comunicacion escrita.

5. Comprobar gue la comunicacién se haya logrado.
Usualmente, ese proceso no es respetado.

Por lo general, al surgirnos una necesidad comunicativa, nos sentamos sin mas a
redactar. Inmediatamente surgen las dificultades: no sabemos coémo empezar,
recurrimos a los lugares comunes o a formas tradicionales de expresion (Me
permito..., Distraigo su atencion...); enseguida, los bloqueos: como decirlo mejor,
si de ésta o de esta otra manera... En fin, el desperdicio de tiempo, de recursos. ..
un esfuerzo costoso y un escrito caro.

Redactar es poner por escrito cosas sucedidas, acordadas o pensadas con
anterioridad. Expresarlas requiere unir o asociar palabras de manera légica y
ordenada hasta presentar al lector una idea completa o un conjunto de ellas, en
frases, oraciones gramaticales, parrafos o en un texto completo.

La redaccion es sélo una parte del proceso comunicativo. Este se concreta hasta
que el receptor ha respondido a nuestro mensaje o ha actuado de la manera
esperada.

La redaccidn se complica cuando la informacién por trasmitir al receptor es
abundante y se carece de los criterios practicos para ordenarla.
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3 Ejercicio de reflexion: “Frente a la hoja en

blanco”.
Experiencias y sentimientos.

instrucciones

El escribir —como hablar en publico— es una actividad inherente a la vida social de
las personas. En el trabajo, en la escuela, en un festejo, en ia familia,... en fin, en
alguna ocasion, nos ha llegado el momento inesperado, € ineludible, de tener que
redactar algo para ya: una carta, un oficio, un informe, una felicitaciéon... Mas para
bien que para mal, para muchos la experiencia nos ha sido Unica, aleccionadora e
inolvidable.

A continuacion, hemos listado un conjunto de expresiones que intentan reproducir
lo que pasa a una persona en un momento como el descrito. Por favor, palomeé
en los espacios correspondientes aquellas expresiones que usted considere se
identifican con situaciones como la referida.

No sabia como empezar ) { )
Me faltaban las 1deas ()
Me puse nerviose { )

Para mi, no fue problema ° ()
QOlvidé la ortografia de algunas palabras ()
Ni me acordé de ta puntuacion ()

Sudé por todos lados { )

¢ Los acentos?, mejor los hice a un lado { )
Se me hizo facil ()
Despues, el jefe me corngié casi todo { )
Me senti ignorante { )
Me faltaron palabras para decir lo que queria {
Me angustié { )
Me senti incompetente { )
Se me bloqued la mente () ‘ '
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Senti humillacion ()
Me senti decepcionado de mi mismo ()
Me dio vergﬂenza ()
Pensé que la redacctdon no era para mi { )
Senti temor por mi futuro )

Me senti inseguro ()
Me senti un inatil ()
Me arrepenti de no haber estudiado mas gramatica { 1}

Todo fuera como redactar algo { }

3.1 Ejercicio: “Frente a la hoja en blanco”

Instrucciones

Por favor, corrija todo error de ortografia, de puntuacion o de acentuacidn que
encuentre en este texto y, desde luego, la sintaxis.

A sus alumnos, ilustre un profesor desia: si no aprenden los jovenes se debe a
que no ensefia muchas veces el maestro. Muchc de razdén en e! acerto puede
haber de tan distinguido educador. Sin embargo, algunos aspectos de la
educacion hay que pasan inadbertidos tradicionalmente en los programas de
ensefianza, no obstante que fundamentales son para el logro de una vida
profecional exitosa: por ejemplo, de las habilidades para redactar todo genero de
escritos el desarrollo.” No habran tenido cuantos la amarga experiencia de en un
empleo estrenarse con la orden de jpara ya! redactar, asi de rapido, un escrito,
llamese este carta, oficio, informe ejecutivo o cualquier genero de documento.

Ese jpara ya! por lo pronto, al mas pintado hiela la sangre. Se la hiela cuando mas
se imagina que en la orden el puesto en juego puede ir. El sobresalto, la prisa, el
temor, la inseguridad, las ideas, todo viene y se agolpa en la mente. Suda la
frente. Se acelera el organismo, empiesan las ideas a brotar, unas con otras, se
miden chocan se contrastan y se contraponen relegan las esensciales a las
complementarias, por los lugares pelean, se ordenan de una y otra maneras
pelean... Ellas mismas su salida bloguean, la desesperasion surge... pasa el
tiempo, cada vez mas apremiante se torna. Se hace el jpara ya! presente. {Dios
santo!... empesar por donde. La hoja en blanco continua.

Curso Secretarial Parlamentario 23



Lic. Armando Palacios Larraga, Lic. Elvira Lopez Caballero. Lic. Edgar Jaimes. Lic Angeles Vasallo

Después de muchos borrones, tachaduras, correxiones,... de reacer y reacer...
sale el famoso, por fin, documento, en tiempo todavia. Lo recibe el jefe , a la ves
que toma una pluma con una sonrisa y la levanta en actitud de ef escrito apufialar
con ella. Corrige, tacha, vuelve a tachar, nuevamente corrige, al margen escribe
de la hoja... La operacion dies, quince, veinte minutos le lleva. La vista lebanta y
una transcripcion nueva pide, corrige nuevamente y otra y otra mas... £l susodicho
documento, en suma, del equivalente a una cuartilla y media, fue al dia siguiente
terminado. Habia un gran ezfuerso costado, el de varios, a un muy alto costo,
dirian los especialistas en productivida.

Anos después, pero con el mismo jefe en otro empleo, en una tarea similar, recibia
el siguiente elogio nuestro joven personaje: “jCaray!, ni una coma poner me has
dejado”. La esperiencia, por penosa, inolvidable, le habia obligado a esmerarse
con la redaccion, a tomar cursos y a mejorar la habilidad sistematicamente de la
espresion escrita. En otra persona lo habia transformado la buena redaccion, en
una de su buen exito segura.
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3.2 Lectura: “Frente a la hoja en blanco”

Un profesor ilustre decia a sus alumnos: “si los jovenes no aprenden se debe
muchas veces a que el maestro no ensefia’. Puede haber mucho de razén en el
aserto de tan distinguido educador. Sin embargo, todos sabemos de algunos
aspectos gue faltan en los programas de ensenanza 0 no se les concede la
atencion suficiente y son fundamentales para una vida profesional exitosa, como el
desarrollo de habilidades para redactar todo género de escritos. Cuantos no
habran tenido la amarga experiencia de estrenarse en un empleo con la orden de
redactar jpara ya!, asi de rapido, un escrito, llamese éste carta, oficio, informe
ejecutivo o cualquier género de documento.

Por lo pronto, ese jpara yal hiela la sangre al mas pintado. Mas se la hiela cuando
se imagina que el puesto va en juego con la orden. El sobresalto, la prisa, el
temor, la inseguridad,... todo emana a flor de piel y congestiona la mente. La frente
suda. El organismo se acelera, las ideas empiezan a brotar, se miden unas con
otras, chocan, se contrastan y se contraponen, las esenciales relegan a las
complementarias, pelean por los lugares, se ordenan de una y otra maneras...
Ellas mismas bloquean su salida, surge la desesperacion... el tiempo pasa, se
torna cada vez mas apremiante. El jpara ya! se hace presente. jDios santo!... por
donde empezar. La hoja continda en blanco.

Por fin, después de muchos borrones, tachaduras, correcciones,... de rehacer y
rehacer... sale el famoso documento, en tiempo todavia. El jefe lo recibe con una
sonrisa, a la vez que toma una pluma y la levanta en actitud de apunalar el escrito
con ella. Corrige, tacha, vuelve a tachar, corrige nuevamente, escribe al margen
de la hoja... La operacion le lleva diez, quince, veinte minutos. Levanta la vista y
pide una nueva trascripcion, corrige nuevamente y otra y otra mas... En suma, el
susodicho documento, del equivalente a una cuartilla y media, fue terminado al dia
siguiente.

Habia costado un gran esfuerzo, el esfuerzo de varios, a un costo muy alto, dirian
los especialistas en productividad.

Afios despues, en otro empleo pero con el mismo jefe, en una tarea similar,
nuestro joven personaje recibia el siguiente elogio: “jCaray!, ni una coma me has
dejado poner”. La experiencia, por penosa inolvidable, le habia obligado a
esmerarse con la redaccién, a tomar cursos y a mejorar sistematicamente la
habilidad de la expresién escrita. La buena redaccién lo habia transformado en
otra persona, en una segura de su buen exito.

Si reflexionamos detenidamente concluiremos que, fallar en la redaccion, puede
ser en el fondo culpa de uno porque redactar bien es una habilidad que se
desarrolla redactando constantemente, que se perfecciona cuando se redacta bajo
criterios y reglas claros.
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3.3 Ejercicio: Armemos una oracion gramatical

Instrucciones:

La hoja que tienen en sus manos esta dividida en ocho partes. En cada una,
esta escrito un fragmento de una oracion gramatical. Pliegue la hoja las
veces necesarias hasta cortar cada una de sus ocho partes y, con ellas,
arme la oracion gramatical de la manera que mejor le parezca.

ciudad de vieja historia en las tierras americanas
(frase incidental referida al sujeto)

es
(verbo sustantivo)

una de las metropolis de Centroamérica
(predicado)

San Cristébal de tas Casas
{sujeto)

sin lugar a dudas
(circunstancia adverbial de modo)

y una de las mas bellas ciudades de la Republica mexicana
(segundo predicado)

hoy en dia
(circunstancia adverbial de tiempo)

en el Estado de Chiapas
{circunstancia adverbial de lugar)
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3.4 Ejercicio: Armemos una oracion gramatical

Instrucciones: Las mismas que en el ejercicio anterior
del hombre justo
(complemento indirecto)

ni el furor de ciudadanos poderosos
(sujeto)

lograran alterar
(verbo)

el firme pensamiento
(complemento directo)

tenaz en sus propodsitos
(frase incidental referida al complemento directo)

ni el rostro fiero de un tirano amenazador
{sujeto)
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3.5 Lectura:
Diez recomendaciones para una redaccion practica

Augusto Roa Bastos, un escritor paraguayo, dice que “Lo imposible es una cadena
de posibles que aun no ha comenzado”. Esto viene al caso porque la habilidad
para redactar es resultado de una cadena de posibles, como dice el pensamiento
citado, y no una habilidad exclusiva de escritores, periodistas, en fin de todos
aquellos profesionales que han convertido a la pluma en su principal instrumento
de trabajo.

En efecto, la redaccion es un medio, util, practico y hasta divertido para las
personas que tienen necesidad no sélo de hacerse entender sino de perdurar sus
pensamientos en testimonio escrito.

En efecto, Ia redaccién es una habilidad posibie de adquirir en la medida en que

ésta sea ejercitada disciplinadamente respetando, cuando menos al principio, un
conjunto de claves y recomendaciones. Después, hecho el habito, puede tener la
garantia que le sera dificil redactar mal.

Para redactar es clave:

* Precisar para qué debemos escribir algo o el propésito de escribirle a
alguien

« Tener claridad sobre qué queremos decirle

* Saber a quién o a quiénes queremos decirselo

» Reflexionar unos minutos.

« Escribir las ideas, una a una, en tarjetas o en una hoja de papel, sin dejar
una suelta

+ Seleccionar entre todas la primera idea. A partir de ésta, secuenciar las
demas en orden légico, encadenarlas. Repetir la operacion una o dos veces
mas

» Empezar a redactar. Ponga en orden las palabras; verifigue que usa las
palabras adecuadas, las indispensables; no use aquéllas cuyo significado
desconoce

Vienen ahora las revisiones:
*+ Lea su escrito en voz alta

« Ponga los acentos y los signos de puntuacion que faitan adn
* jAjal ; Elimind las faltas de ortografia®?

Un esfuerzo adicional en favor de la brevedad:
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+ Elimine las palabras sobrantes; es decir, vea si puede decir lo mismo con
menos

Una recomendacion

Cuando redacte, tenga a la mano un diccionario de voces y uno de sinénimos.
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3.6 Lectura: El arte de escribir y de redactar

La redaccion no es exclusiva de unos cuantos, es o debe ser disciplina de todos.
Todos podemos redactar, si contamos con las claves para hacerlo. Si
reflexionamos entre los términos escritura y redaccién, podriamos suponer que la
escritura estd reservada para quienes tienen el privilegio de la literatura. Los
escritores escriben libros, poemas, obras literarias como ellos mismos las idean o
conciben. Son autores, productores de arte, de belleza; y, por ello, pueden darse
sus licencias en el manejo del lenguaje. Si gustan, pueden ser complejos y
elaborados en su quehacer literario. Muchos dicen que escriben para ellos
mismos, pero no son nada sin un publico que los lea por mas selecto que este
sea.

En cambio, la redaccién es meétodo, disciplina, un utensilio © una herramienta que
es ensefiada y aprendida para comunicar ideas practicas, utiles, econémicas, en
un lenguaje comun, coloquial, utilitario, de entendimiento comun. Se procura que
implique el mas bajo costo posible. Ahora, la redaccién es medida en términos de
productividad. Se redactan cartas, articulos periodisticos, oficios, informes,
proyectos, ponencias, discursos, dictamenes, memorandos, telefax, correos
electronicos, notas... con la finalidad de lograr una manera de pensar o una
conducta determinada en el o los receptores. En el mensaje, hay siempre una
intencion economica o utilitaria.

Para que sea productiva, la redaccion requiere entonces del desarrollo de la
habilidad personal para obtener, por un lado, economia del esfuerzo y de recursos
y, por el otro, el fogro de algo de parte de alguien, de algunos o de muchos mas.
Entre mas favorables sean los impactos, la redaccion sera mas productiva y de
mayor beneficio para la institucion en gue se trabaja. La redaccidén es un
instrumento indispensable para el actual sistema de mercado. Quien posee la
habilidad de redactar bien ha cubierto un requisito para el triunfo en ese mercado.
Por fortuna, puede ser aprendida y dominada para redactar toda clase de textos,
inclusive con los criterios de la mercadotecnia.

La redaccion puede ser a todas luces de calidad, si mediante ella se logra
comunicar lo que se quiere; persuasiva, si con ella se obtiene una manera de
pensar o una conducta determinada en el receptor; y expresiva porque puede ser
rica en vocabuiario y en la manera de decir las cosas. Pero, sobre todo, €s un
mecanismo de realizacion humana porque quien tiene el don puede perdurar con
ella su pensamiento.
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3.7 Ejercicio: Carta a una desconocida

Instrucciones

El texto siguiente fue escrito por un enamorado. Contiene no soélo un cumulo
de errores ortograficos y de puntuacion sino de sintaxis, de concordancia
gramatical... Corrija lo que considere necesario. O rehaga la carta. Ayude al
autor a que la misteriosa desconocida lo considere en sus pretensiones

siquiera.

Distinguida y respetable sefiora:

Su nombre desconosco. Y, al veria, sin enbargo, la siento mia, tan mia. De
equivocarme me siento temerozo al llamarla de algun modo. Indigno de usted
cualquier nombre seria. De su persona me separaria aun mas. seria reconoceria
distinta a las raices del mio propio imponerselo. La he visto muchas veces; pero,
mas a la amiga suya he visto. Esa que interpone entre nosotros una muralla,
impalpable y elastica; una muralla al parecer impenetrable.

A pesar de todo, me es familiar usted. De aquel encuentro lejano, su imagen
estampada en mi ser preservo. Disuelta la siento en mi vida. Del resto de mi ser
nada me permite distinguirla. Sin embargo, cuando pasa eso, cierra nuevamente
el muro del silencio el paso al pensamiento. A ser ausencia en la ausencia me
ensena.

No importa, su vida durante mucho tiempo he observado. Hoy, su soledad
entiendo; cémo resolverla sé&; cémo resolver la tristeza de sus ojos sé; la tristeza
de su encierro en cuatro paredes; la que le impide afrontar el mundo;... su triste,
aprisionada, soledad.

Me despierta su altivez el fervor por usted. Como llevarla al abandono de esa
oculta tristeza me inspira. jCréame!, como sacaria de ella sé; de esa tristeza que
en cuatro paredes la encierra. Sé como liberarla de su soledad; hacerla compafiia
de otra soledad; alegrarla por siempre... con la mia propia y con la suya, fundidas
en una sola. Sé como resolver su soledad y, con la suya, la mia propia.

Su nombre desconozco. Lo imagino. La vida debe ser o significar En esta
ocasion, no habra muralla que se interponga. Espero su respuesta.

Todo suyo...
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E_I tablero de la
comunicacion escrita
El juego de la redaccion

. "‘eqm X
¥, : & ,
%rﬁ. ‘._fv) ""9 s Ej_‘.k;_i'}{'

. % i ol
};ﬂaf}}m ,--'?3 _}C". . AT
Lot Complemento
Frase Frase ‘Co mplemento indirecto o Frase
adverbial adverbial directoo | | segundo adverbial
predicado - predicado
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Escribir correctamente
y con estilo

.
Palapyg %1 0
bhqg w%r . '(:c o c -
Aalag = & 285
bris } ¥ e

indirecto o -
segundo ;" -
~-predice

persona, animal o cosa lo que se dice de la
de quien se dice persona,animal o cosa
palabra en conjugacion persona, animal o cosa
para expresar lo que en quien o quienes
decimos del sujeto recae la accion

circunstancias adverbiales — adversativas, de modo, de tiempo, de lugar, de causa,
de efecto, compafiia... — que enriquecen la oracidn.
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

%@'ﬁ
l . o Compiementol_
rrase [ [Gonpemento]| ] 1o ] ] Frese
adverbial adverbial cgwecto o - gundo. . adverbial
. = : (P_I'EC!ICEEQE : prt_e.dl‘r‘:adq ;
- ‘4 o
//% "ORACION GRAMATICAL -~
W, @ \=
(yo) Desconozco su nombre
, : mia
o] la siento '
Y, sin embargo, {yo) tan mia. al verla
(yo) Me siento temeroso de al llamarla de
equivocarme algun modo.
Cualquier seria indigno de
nombre usted,
(cualquier | me separaria . .
nombre) de su persona aun mas.
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

'
//

Frase
adverbial

R

Frase
adverbial

S_ad T e

.. "1"'-4'.',:""‘ "
omplemento
directo.0
.predicado "

.

Complementg
indirecto o
.segundo-.;..
T =pr’"e;di,ca§lo:
o shel

RACION GRAMATICAL

Frase
adverbial

L

ImpoTér$e|0 _seria o a las raices -
(coaldus’ | reconocerla distinta del mio propio.
(yo) La he visto muchas veces;
pero, (yo) he visto mas a la amiga suya
Esa \ una muralta, entre
{amiga suya interpone impalpable :
que P y elastica, nosotros,
(esa una muralla
amiga suya (interpone) impenetrable,
que) al parecer,
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

i -
e e

D

Bl R Comblémento
. ! Frase Frase Co mplemento indirecto o Frase
adverbial adverhbial ' segundo adverbial

:_:p

B

redicagio .

‘3

" Rl I i2e
///A : ORACION GRAMATICAL

xct

A pesar de todo, usted me es familiar
enctﬁiﬁgt{s;ano (yo) preservo estampada su imagen en mi ser.
| a siento disuelta .
(yo) (suimagen en mi vida.
estampada}
(@ mi) Nada me distinguirla del resto de
permite mi ser
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

l | Frase

. ladverbial
i,

Frase
adverbial

LT T b s
s £

I

Y

__b”m plénier;io :
‘directoo
_predicado’

Complemento
indirecto o
segundo
predicado

Frase
adverbial

Sin embargo . pasa o
go, cuando (rada me permie) (distinguiria)
el muro del cierra nuevamente el paso al pensamiento
silencio
. a ser ausencia
(@ mi) Me ensefa en la ausencia
(impersonal) | Np importa,

(yo)

he observado

sU vida

durante mucho
tiempo
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

l | Frase

adverbial

’
/-

Frase
adverbial

e :ig‘r’-‘-:fﬁ',fln‘“:": :‘
Co mplemento

predicado |

Toleeadm G Ty -

+

" directoo .’

Cpmplementof_
indirecto o ~

" segundo
- .predicado..

ORACION GRAMATICAL

Frase
adverbial

s
N

Hoy, {yo) entiendo su soledad:
{yo) sé cémo resalverla;
colmo resolver
saé a tnsteza
(yo) de sus 0jos:
lcomo resglver
: a tnsteza e su
(yo) (se) encierro en cuatro

paredes,
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

= e. s A iE _'"'“;_f:-:!_ Complement
. | Frase PR 7o Frase nto .sindirecto o Frase
fadverbial e o adverbial i) [.segundo .- | |adverbial
. 2 ' —-:predicado. "
- s 5".‘;'";'_:‘15:4‘1' - ﬂ:
E,
"y
ot
la (tristeza) le impide afrontar el
que ' mundo;.. v "
. (como resolver)
(se) . 5l tr:ste;
. el fervor
me despierta
Su altivez P por usted
L alabandonode
i Me inspira ‘ .
(su altivez) p como llevarla es3 ocUlta fisteza
{usted) Créame!
Seé como sacarta
(yo) de ella;
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Aplicacion de “El tablero

de la comunicacion escrita”

Cdrnpléménto‘j
Frase * indirecto o - Frase
adverbial adverbial :segundo ' adverbial

'
2

ORACION GRAMATICAL

‘li

NS

7 .predicado. [

{ se como sacarla) ] en cuatro
. la encierra
Deesatisezague paredes.
Seé cOmMo liberarla
{yo) € de su soledad,
. {coma)
{yo) (se) hacerla compaiiia
de otra soledad;
o : {como) .
(yo} (sé) alegrarla por siempre...
(yo) (s¢) (como alegrarla C%“c'g n'?;asﬁ;‘;pia
por siempre) fnddmsenunasda
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

2.5

i e e
RSP

RO

Complemento
indirecto o

dir Frase
segundo adverbial
- predicado,

Complemento’
| difecto 0*
: ﬁredic_:ado._:’

Frase
adverbial

Frase
adverbial

‘ SEiel .
/////, ORACION GRAMATICAL

Co
\/’ _/

: como resolver
yo) Sé su soledad ¥s
¢on la suya, {yo) {s€) (cdmo resohver)
fa mia propia.
(yo) Desconozco su nombre
(yo) Lo imaging
Debe ser o .
(Sunombre) | g gnificar la vida
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Aplicacion de “El tablero
de la comunicacion escrita”

'
),

Frase
adverbial

adverbial

mpleme
S IR e TR
idirect

«

predicado’

00"

Com pIemé'nt’o|_

.indirecto o
.segundo™ .
predicado’

L

Frase
adverbial

U

No habra

muralia que

se interponga

en esta ocasion.

Espero

su respuesta.
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Carta a una desconocida

Distinguida y respetable sefiora:

Desconozco su nombre. Y, sin embargo, la siento mia, tan mia, al verla. Me siento
temeroso de equivocarme al llamarla de algun modo. Cualquier nombre seria
indigno de usted. Me separaria aln mas de su persona. Imponérselo seria
reconocerla distinta a las raices del mio propio. La he visto muchas veces; pero,
he visto mas a la amiga suya. Esa que interpone una muralla, impalpable y
elastica entre nosotros, una muralla impenetrable, al parecer.

A pesar de todo, usted me es familiar. De aquel encuentro lejano, preservo su
imagen estampada en mi ser. La siento disuelta en mi vida. Nada me permite
distinguirla del resto de mi ser. Sin embargo, cuando pasa eso, e muro del
silencio cierra nuevamente el paso al pensamiento. Me ensefia a ser ausencia en
la ausencia.

No importa, he observado su vida durante mucho tiempo. Hoy, entiendo su,

soledad; sé como resolverla; sé como resolver la tristeza de sus ojos; la tristeza de -

su encierro en cuatro paredes; la gue le impide afrontar el mundo;... su friste,
aprisionada, soledad.

Su altivez me despierta el fervor por usted. Me inspira como llevarla al abandono
de esa oculta tristeza. [Créame!, sé como sacarla de ella; de esa tristeza que la .
encierra en cuatro paredes. Sé como liberarla de su soledad; hacerla compania de-
otra soledad; alegrarla por siempre... con {a mia propia y con la suya, fundidas en
una sola. Sé cdmo resolver su soledad y, con la suya, la mia propia.

Desconozco su nombre. L.o imagino. Debe ser o significar la vida. En esta ocasion,
no habra muralla que se interponga. Espero su respuesta.

Todo suyo...
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5 Las primeras cuatro reglas de la redaccion
practica

Se habran percatado de que en nuestros mensajes escritos diremos siempre algo
de alguna persona, de aigun animal o de alguna cosa. Esa persona, animal o cosa
es un sustantivo al que con frecuencia llamamos sujeto de la oracion gramatical.
Lo que decimos de estas entidades, o expresamos normalmente con un verbo en
conjugacion, sélo en conjugacion (recuerdese que las palabras terminadas en ar,
er, ir —los llamados modos infinitivos— no fungen como verbos sino que, por lo
general, son sustantivos. Muchas veces, éstos seran sujetos de oracion. En
realidad, son solo vocables origen de verbos).

Queda, entonces, claro que el sujeto y e! verbo son los pilares basicos de los
mensajes; es decir, de las oraciones gramaticales.

Visto lo anterior y analizado nuestro “tablero de la comunicacion escrita’, estamos
en posibilidad de formular las primeras cuatro reglas para una redaccion practica.

1. Las partes fundamentales de la oracion gramatical son: el sujeto, el verbo
(en conjugacion), el complemento directo o predicado y el complemento
indirecto o un segundo predicado, cuando estos Ultimos estan presentes en el
texto.

2. Las partes complementarias o circunstanciales {las que estan alrededor de...)
ocuparan los lugares restantes y las constituirdn frases o situaciones adverbiales:
de lugar (aqui, adelante, enfrente, lejos, en la playa...}); de tiempo (ayer, hoy,
mientras, nunca...); de modo (bien, despacio, facilmente y todas las palabras
terminadas en mente...); de cantidad (bastante, muy, mucho, cuanto...); de orden
(primero, segundo, octavo, duodécimo...); de afirmacion (si, afirmativamente..));
de negacion (no, tampoco...); de duda o dubitacion (acaso, tal vez..));
comparativos (mejor, peor...); superlativos (facilisimo, lejisimos...); diminutivos
(pequenita, mufequita...); al igual que otros adverbios que funcionan de relativos
(como, cuando cuanto, donde...), demostrativos (asi, segun, tal, entonces, ahora,
tan, tanto, aqui, alli; interrogativos (;como estas?...) o exclamativos (jcuanto lo
siento!...)

3. Las frases incidentales (entiéndase accesorias, dependientes, agregadas)

referidas al sujeto o a los complementos © predicados seran ubicadas
inmediatamente después de sus referentes.
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4. Para ordenar la oracion gramatical, primero se deben identificar las partes
fundamentales de la oracion y, después, las complementarias o circunstanciales.
Procedimiento para localizar las partes de la oracion

1. Se identifica al verbo en conjugacién.

2. Se le formula la pregunta al verbo jquién? o ;quienes? para identificar al
sujeto de la oracion.

3. Se le pregunta ;qué? para identificar al complemento directo o predicado.

4. Se le pregunta ;ja quién o a quiénes?, para determinar el complemento
indirecto o un segundo predicado, si es que los hay.

Por su parte, para encontrar las partes comptementarias y ubicarlas en la oracién,
se pregunta al verbo: ;donde? (la respuesta da lugar); ;cuando? (da tiempo);
icomo? (modo, se llama asi porque modifica al verbo, sin alterar o quitarle su
esencia); ¢jcuanto? (cantidad), sen que lugar? {(orden); ¢con quien? (compafia);
ipor que? (causa); ;para que? (efecto)...

Cuando, en la oracion gramatical, hay adverbio de modo, el lugar mas logico para
ubicarlo es el inmediato al verbo.

Las expresiones adversativas (sin embargo, no obstante, a pesar de...) implican o

denotan oposicion o contrariedad de concepto o sentido. Cuando se hacen.

presentes, es preferible ubicarlas al principio de la oracién, antes del sujeto.
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6 Ejercicio

El juego de las letras:
Las mayusculas y sus reglas

Instrucciones
A continuacion, ponga usted las letras maylsculas que falten.

las mayuUsculas son expresion manifiesta de respeto. nos permiten establecer una
distincion entre el nombre comun y el nombre propio. antes de la maquina de
escribir, los amanuenses eran artistas de la escritura con letras bellas. ellos eran
verdaderos caligrafos. pero, y ¢qué tienen que ver los amanuenses y la caligrafia
con este taller? por supuesto, nada. sin embargo, si en algo los amanuenses han
influido en los signos del lenguaje escrito es precisamente en ta invencién de las
mayusculas.

en efecto, el primero y mas evidente uso de esas letras mayores que las ordinarias
es en los nombres propios que, ademas de otorgarles un cierto aire de distincion,
nos evitan confundirlos con los de palabras similares. por ejemplo: La sefora rosa
viste de rosa.

También, se escriben con maytscula los sobrenombres, apodos o cualquier otro
apelativo que haga esas veces: juan, pedro, luis, san martin el libertador, el
benemérito de las américas, fos andes, el nifio...

se usan las mayuscula al comienzo de todo escrito u oracion gramatical; después
de punto; después de los signos de interrogacion y admiracién, si con ellos acaba
la oracion; después de los dos puntos de un vocativo en una carta, cuando
enseguida de elios viene una enumeracion o una cita textual.

ejemplos; fo escrito a continuacion nos ilustra sobre el uso de las mayusculas.
discufpa, ;me has preguntado algo? no, nada importante.

jcuanto dolor ha producido el hambre en los paises pobres! muchos no se han
percatado de ello.

estimado amigo: me es grato...

fa redaccion requiere cumplir varios pasos:
+ el analisis def receptor;
» la determinacién del mensaje;
+ la generacion de las ideas. ..

H

don benito juarez dijo: “el respeto al derecho ajeno...’
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de igual manera, se escriben con mayuscula inicial:

+ los nombres de instituciones civiles, politicas, académicas... seguros la
provincial; poder ciudadano, agrupacién politica local; universidad
nacional auténoma de méxico; banco de méxico, sa.

* los nombres de palacios, iglesias, monumentos artisticos o arqueologicos:
palacio de gobierno, santa ménica, piramide de la luna.

* la preposicion de, la contraccién del y los articulos la y las que anteceden a
algunos apellidos, cuando estos son mencionados sin el nombre propio: /la
sefiorita de lizardi, el ingeniero del rio, el licenciado la madrid, la
familia las heras.

+ las siglas de instituciones: imss, pemex, issste, banamex, banobras...
{Notese la ausencia de punto después de cada letra). '

* las abreviaturas: lic, arq, ing, dr,... (Se recomienda escribir completos
estos vocablos dentro de los textos: la licenciada mucino dicté una
conferencia y el arquitecto de la fuente estuvo presente).

* los nimeros romanos. i, ii, iil, iv, v... juan pablo ii, carlos v, siglo xxi...
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6.1 Lectura Eijuego de las letras: las mayUsculas y sus reglas

Las mayusculas son expresion manifiesta de respeto. Nos permiten establecer
una distincién entre el nombre comun y el nombre propio. Antes de la maquina de
escribir, los amanuenses eran artistas de la escritura con letras bellas. Ellos eran
verdaderos caligrafos. Pero, y ¢qué tienen que ver los amanuenses y la caligrafia
con este taller? Por supuesto, nada. Sin embargo, si en algo ios amanuenses han
influido en los signos del lenguaje escrito es precisamente en-ia invencion de las
mayusculas.

En efecto, el primero y mas evidenie uso de esas letras mayores que las
ordinarias es en los nombres propios que, ademas de otorgarles un cierto aire de
distincién, nos evitan confundirios con los de palabras similares. Por ejemplo: La
sefora Rosa viste de rosa.

También, se escriben con mayuscula los sobrenombres, apodos o cualquier otro
apelativo que haga esas veces: Juan, Pedro, Luis, San Martin el Libertador, el
Benemeérito de las Américas, los Andes, el Nifio...

Se usan las mayuscula al comienzo de todo escrito u oracion gramatical; después
de punto; despues de los signos de interrogacion y admiracion, si con ellos acaba
la oracidn; después de los dos puntos de un vocativo en una carta, cuando
enseguida de ellos vienen una enumeracion ¢ una cita textual.

Ejemplos: Lo escrito a continuacién nos ifustra sobre el uso de las mayusculas.
Disculpa, ;me has preguntado algo? No, nada importante.

iCuanto dolor ha producido el hambre en los paises pobres! Muchos no se han
percatado de eflo.
Estimado amigo: Me es grato...
La redaccién requiere cumplir varios pasos:
+ El analisis del receptor
» La determinacion del mensaje
« Lageneracion de las ideas...

Don Benito Juarez difo: “El respeto al derecho ajeno...”

De igual manera, se escriben con mayuscula inicial:
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« Los nombres de instituciones civiles, politicas, académicas... Seguros La
Provincial;, Poder Ciudadano, Agrupacion Politica Local; Universidad
Nacional Autonoma de México, Banco de México, SA.

+ Los nombres de palacios, iglesias, monumentos artisticos o arqueoldgicos:
Palacio de Gobierno, Santo Angel, Piramide de la Luna.

+ La preposicion de, la contraccion del y los articulos {a y las que anteceden
a algunos apellidos, cuando éstos son mencionados sin el nombre propio:
La senorita De Lizardi, el ingeniero Del Rio, el licenciado La Madrid, la
familia Las Heras.

» Las siglas de instituciones: IMSS, PEMEX, ISSSTE, BANAMEX,
BANOBRAS... (Nétese la ausencia de punto después de cada letra).

« Las abreviaturas: Lic, Arq, Ing, Dr,... (Se recomienda escribir completos
estos vocablos dentro de los textos: La licenciada Mucifio dictd una
conferencia y el arquitecto De la Fuente estuvo presente).

« Los nameros romanos. I, i, llI, IV, V... Juan Pablo ll, Carlos V, siglo XXI...
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6.2 Ejercicio: Construccion de oraciones simples

El costo de la felicidad

Instrucciones

Primero, subraye los verbos en conjugaciéon que encuentre en las oraciones
del texto. Segundo, descubra la frase que funge de sujeto en cada oracién
gramatical. Tercero, identifique los respectivos predicados o complementos
de la oracion. Todo ello, de acuerdo como el instructor se lo muestre. “El
tablero de la comunicacion escrita” es nuestro método para aprender a
redactar redactando. Lo utilizaremos de ahora en adelante.

Nunca demasiado tarde es para una infancia feliz tener. Para una vida placentera
vivir tampoco lo es en la edad adulta. Es una meta de la vida la felicidad. Trabaja
el ser humano para vivir bien y alcanzar su realizacion. Mas que €] dinero las
satisfacciones busca. El aplauso a su esfuerzo el reconocimiento es. Trascender
quiere para dejar su huella. Su nombre hereda para extender su recuerdo mas alla
de sus alcances.

En un mundo de ilusiones la vida crece. Motor de los anhelos ellas son. Nuestros
mejores esfuerzos a invertir nos obligan. A poner lo mejor de nosotros mismos nos
inducen. La paciencia nos muestran para muchos afios después cosechar las
recompensas. En realidad constructoras del futuro son. Del capullo con sus alas
brotan para remontarnos cuesta arriba.

Suefos realizables las ilusiones son. Son sus alimentos la educacién, la cultura y
la vida en sociedad. Sus nutrientes, la disciplina, los datos y conceptos. Del miedo
en los suefios aprendemos. A distinguir el lado bueno y malo de la vida, también.
De alguna manera a poner los pies en la tierra nos ensefian

Para asistir a la fiesta de la vida el vestido de gala la educacién es. Fuentes de
nuestra vida el conocimiento, el trabajo y el amor son. A pensar saber y saber
hacer ensenan. El criterio para distinguir y seleccionar nos desarrollan. Pero, a
respetar, convivir con los demas y vivir en sociedad sobre todo nos inducen.

En suma, saber saber hacer vivir en sociedad y convivir dentro de ella la vida es.
De insatisfacciones vy satisfacciones plena esta. En sabores y sinsabores rica es.
Camino de la felicidad vivir la vida es. Meta de la madurez es ésta.
Alcanzarla de nosotros depende, sélo de nosotros. De nadie mas.
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6.3 Lectura

El costo de la felicidad

Nunca es tarde para tener una infancia feliz. Tampoco lo es para vivir una vida
placentera en la edad adulta. La felicidad es una meta de la vida. El ser humano
trabaja para vivir bien y alcanzar su realizacion. (El) Busca las satisfacciones mas
que el dinero. El reconocimiento es el aplauso a su esfuerzo. (El) Quiere
trascender para dejar su huella. (El) Hereda su nombre para extender su recuerdo
mas alla de sus alcances.

La vida crece en un mundo de ilusiones. Ellas (las ilusiones) son motor de los
anhelos. (Las ilusiones) Nos obligan a invertir o mejor de nuestros esfuerzos. (Las
ilusiones) Nos inducen a poner lo mejor de nosotros mismos. (Las ilusiones) Nos
muestran la paciencia para cosechar las recompensas muchos anos despues. En
realidad, (las ilusiones) son constructoras del futuro. Con sus alas, (las ilusiones)
brotan del capullo para remontarnos cuesta arriba.

Las ilusiones son suefos realizables. La educacidon, la cultura y la vida en -
sociedad son sus alimentos. La disciplina, los datos y conceptos (son), sus
nutrientes. (Nosotros) Aprendemos del miedo en los suefios. También
(aprendemos), del lado buenc y malo de la vida. (Los suefios) Nos ensefian de
alguna manera a poner los pies sobre la tierra.

La educacién es el vestido de gala para asistir a la fiesta de la vida. El:
conocimiento, el trabajo y el amor son fuentes de nuestra vida. (Ellos) Nos

ensenfan a pensar, saber y saber hacer. {(Ellos) Nos desarrollan el criterio para

distinguir y seleccionar. Pero, {ellos) nos inducen, sobre todo, a respetar, convivir

con los demas y vivir en sociedad.

En suma, la vida es saber, saber hacer, vivir en sociedad y convivir dentro de ella.
(La vida) Esta plena de satisfacciones e insatisfacciones. (La vida) Es rica en
sabores y sinsabores. Vivir la vida es camino de |a felicidad. Esta (la vida) es meta
de la madurez. Alcanzarla (la meta de la madurez) depende de nosotros, soélo de
nosotros. (Alcanzar la meta de la madurez depende) De nadie mas.
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6.4 Ejercicio: Construccion de oraciones simples

La avenida mas grande del mundo

Instrucciones

Por favor, primero localice los verbos y después marque las frases. Tambien,
faltan algunas mayusculas. Corrijalas de paso, para reconstruir las
oraciones, use el “Tablero de la Comunicacion escrita”.

jHola! en una avenida amplia y espaciosa de la ciudad de México estoy. la mas
grande avenida del mundo muchos la llaman. la mas targa debian decir, tal vez. la
ciudad de Norte a Sur su trazo atraviesa.

Hermosa es. por sus camellones y aceras los arboles frondosos y las plantas de
todos tamanos proliferan. alegran los bares, restaurantes, tiendas, toda clase de
negocios, sus fachadas. atraen los escaparates {as miradas de todes, de hombres
y mujeres de todas las edades. las veinticuatro horas del dia la gente la visita.

la limpia un ejército de hombres sin descanso. por sus calles toneladas de basura
recoge. el trasporte urbano sin misericordia la invade. quieren ir todos de un lado a
otro. La agobia el transito. la ensordecen las bocinas. los gases la asfixian. sus
ojos y miles de gargantas le irritan.

Le perturban los ruidos de la noche el suefio. se despierta acompafnada de los
rayos del Sol a pesar de sus desvelos. ellos temprano la bafian. La cuidan. La
maquillan. por la noche la arrullan. La asean elios y los hombres de limpia.
Presentable la mantienen.

La vigilan todos los difas, muchos ojos. desde temprano toman sus sitios los
policias en los negocios. Tras los arboles y automoviles los ladrones. Acechan
unos a los otros. Solo un descuido para cumplir con su tarea esperan. Habran
desaparecido al final del dia, automodviles, calaveras, radios, fanales.... Y habra
sido rocbado uno que otro banco.
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6.5 Lectura:

La avenida mas grande del mundo

Instrucciones

Ahora, lea y coteje su ejercicio

iHola! Estoy en una avenida amplia y espaciosa de la ciudad de México. Muchos
la llaman la avenida mas grande del mundo. Tal vez, debian decir la mas larga. Su
trazo atraviesa la ciudad de Norte a Sur.

Es hermosa. Por sus camellones y aceras proliferan los arboles frondosos y las
plantas de todos tamafos. Los bares, restaurantes, tiendas, toda clase de
negocios, alegran sus fachadas. Los escaparates atraen las miradas de todos, de
hombres y mujeres de todas las edades. La gente la visita las veinticuatro horas
del dia.

Un ejército de hombres la limpia sin descanso. Recoge toneladas de basura por
sus calles. El transporte urbano la invade sin misericordia. Todos quieren ir de un
lado a otro. El transito la agobia. Las bocinas la ensordecen. Los gases la asfixian.
Le irritan sus ojos y sus miles de gargantas.

Los ruidos de la noche le perturban el suefo. A pesar de sus desvelos, se
despierta acompafnada de los rayos del Sol. Ellos la bafian temprano. La cuidan.
La maquillan. La arruilan por la noche. Ellos y ios hombres de limpia la asean. La
mantienen presentable.

Todos los dias, muchos ojos la vigilan. Los policias toman sus sitios desde
tempranc en los negocios. Los ladrones, tras los arboles y automéviles. Unos
acechan a los otros. Sélo esperan un descuido para cumplir con su tarea. Al final
del dia, automoviles, calaveras, radios, fanales... habran desaparecido. Y unoc que
otro banco habra sido robado.
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7 La acentuacion de las palabras, ;necesidad o
capricho?

iQue lo juzgue el lector!

Como en otros idiomas, en el espafnol, las letras se unieron para constituir las
silabas y éstas para formar las palabras. Pues bien, la estructura de los sonidos
propia de nuestra lengua confiere importancia especial a una de esas silabas. Es
decir, le da mas intensidad que a las demas de la misma palabra, la hace destacar
sobre ellas.

Tal fenomeno (no compartido por otras lenguas emparentadas con el espafol) se
conoce con el nombre de acentuacién. Esta es una particularidad fonética que
contribuye a modular nuestro mensaje con un ritmo propio.

Como el vocablo acento es vago en espanol, al que oimos se le denomina tonico
y al escrito, grafico. Este es representado mediante una tilde (') colocada encima
de la vocal de la silaba que ha de ser destacada.

Para los propdsitos de este curso de redaccion practica, nos interesa soélo el
acento grafico.

Independientemente de lo anterior, debemos decir que este signo es
verdaderamente importante en la comunicaciéon escrita. Lo es a tal grado que su
sola ausencia o0 su sola presencia cambia el significado de algunas palabras. Por
ejemplo, no es lo mismo decir el vino que él vino.

iCaray! Lo que hace una simple y pequefia virgulilla (cualquier signo ortografico
que represente una coma, acento, apostrofo, la tilde de ia fi... Cualquier rayita
corta y delgada): cambiar totalmente el significado de dos palabras que se
escriben exactamente igual. E! acento es tan poderoso que descuidar su
presencia en un vocablo puede propiciar el juicio ;falso? de nuestros lectores:
tacharnos de ignorantes.

Sin duda, mas que un recurso del lenguaje escrito, el acento grafico fue inventado
no sélo para evitarnos muchos problemas al momento de redactar sino para
permitir sonido y ritmo a los textos; particularmente, para evitar la monotonia de la
expresion.
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8 El acento, seiial en el lenguaje

El acento (- sea tonico o grafico) es una senal en el idioma. Su presencia enfatiza
el sonido de una de las silabas en una palabra. Da, por lo mismo, entonacion,
ritmo, a nuestro mensaje. Al exigir un tono mas alto, quita monotonia a nuestro
decir. Veamos algunos ejemplos: perro, hombro, brazo, papel, término, termino,
termind, camara, lapiz, salig, jubilo, jubilo, jubilé.

El acento grafico nos llama la atencién para advertirnos del significado de una
palabra, especialmente cuando nos referimos a cosas diferentes con palabras de
la misma grafia: hacia (hacia el quehacer) y hacia (va hacia alla); él (&l vino} y el
(el vino); ta y tu (iU sabes tu pena). Distingue, entonces, significados en palabras
iguales.

Estas, las palabras, son divididas por su entonacion en agudas, graves,
esdrujulas y sobreesdrujulas.

En las agudas, la intensidad de la voz recae en la ultima silaba (amor,
concision, papel, adiés).

En las graves, en la penultima silaba (carta, agil, saco, lapiz).
En las esdrijulas, en la antepenultima silaba (analisis, cantaro, déjame).
Y en las sobresdrujulas, en la anterior a la antepenultima silaba (repiteselo,

proporcionandosela, comamonos|o).

Las palabras esdrujulas y las sobresdrujulas siempre llevan la tilde o acento
grafico. Esta es una regla invariable.
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9 El juego de las silabas

Instrucciones

De derecha a izquierda, separe con una diagonal las silabas de las palabras
y subraye la silaba donde recae la intensidad de la voz. Ponga los acentos
graficos que falten y diga si son agudas, graves o esdrujulas.

Abaco Caliz Diacono Hablantin Literario
Abadia Calorico Didactico Hepatica L.obulo
Abejorro Calosfrio Dialisis Herbario Lumen
Abogacia Cautin Dialogo Herculeo Lupulo
Alcoholico Caustico Eclipse Heretico Malhecho
Bombon Cazon Ecologia Hermetico Mamey
Borbotear Cerebro Ecuacion Herrumbre Mandril
Borron Cerrazon Estertoreo Heterodoxo Mani
Botin Cesar Estimativo Hibridismo Nahuatl
Boveda Craneo Galan Hidropico Nectar
Brasero Credito Geminis Imagen Nomina
Bravio Cretino Genetica Indigenismo Ortodoxo
Bufon Cretaceo Gitano Inerme Ovillo
Buhoneria Crisol! Granate Infeliz Perspicaz
Buho Criterio Guayabal Infimo Pesar
Buril Critica Haba Inocuo Piramide |
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10 Miscelanea de normas complementarias

Las palabras que, cual, quien, cuyo, cuando, donde, cuanto y como no llevan
acento grafico cuando son pronombres relativos (que relacionan a una persona o
cosa); pero si, cuando forman parte de una pregunta o exclamacion: ;Queé pasa?,
¢ Cual persona?, ;Quién ha llamado?, ;Ddnde lo conseguiste? ;Cuando fue?,
¢ Cuanto costd?, ;Como, amaneciste vigja?

Los pronombres demostrativos éste, ése, aquél y sus variantes, ésta, ésa,
aquélla, llevan acento grafico si con ello se ha de evitar ambigliedad; y sélo si
equivale a solamente.

Esto, eso, aquello son neutros y no se acentuan.
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11 Ejercicio: Construccion de oraciones simples™

Instrucciones

Como es usual, primero identifique los verbos o méddulos verbales;
enseguida, marque una por una el resto de las frases de la oracion; y
finalmente construya oraciones ldgicas preguntando al verbo
correspondiente. De paso, corrija las faltas de ortografia y la puntuacion.

una tesis una proposicion sostenida con rasonamientos es. opinion de alguien
respecto de algo es. El punto de vista de alguien es en relacion con un topico
determinado. Una postura para enfrentar los desafios, para condusirnos hacia
nuevos derroteros es. Entonces, planteamiento de la vida, un supuesto en el
camino es. La cultura es la tesis de la humanidad hacia el progreso.

hoy, un mundo diferente hay. Las tesis de los gobernantes en contracentido a la
naturaleza humana paresen ir. mas hacia el dominio de los muchos miran para el
beneplacito y la sonrisa de los pocos. se nutre la incertidumbre con mas
incertidumbre. todo mueve a caminar sin rumbo fijo. Son las rutas siertas para los
menos. Para los mas, las insiertas. Se contradicen las nuevas tesis del desarrollo
con la realidad cotidiana. Arriba una cosa dicen. Sucede abajo otra. Nadie el
clamor de la calle escucha.

julio camba dice:” nada mas natural que un politico en su palabra confie ni mas
logico™. Es la palabra un don divino. El hombre Gracias a ella, sus pensamientos,
cuando los tiene puede ocultar. Simularlos puede, cuando no los tiene. “Dichosos
los animales, decia larra, porque se entienden ellos sin palabras. Sin llegar al
acuerdo, en cambio, pueden pasarse afios los hombres.

Pon en los hechos tu confiansa. De las palabras no te fies. Como los vasos vacios
los grandes habladores son Hacen éstos mas ruido que los llenos. Saber hablar
saber escuchar precisa.

* Redactado con pensamientos de diversos autores
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11.1 Lectura:

Construccion de oraciones simples*

Una tesis es una proposicidon sostenida con razonamientos. Es una opinion de
alguien respecto de algo. Es el punto de visto de alguien en relacion con un topico
determinado. Es una postura para enfrentar los desafios, para conducirnos hacia
nuevos derroteros. Entonces, es planteamiento de la vida, un supuesto en el
camino. La cultura es la tesis de la humanidad hacia el progreso.

Hoy, hay un mundo diferente. Las tesis de los gobernantes parecen ir en
contrasentido a la naturaleza humana. Miran mas hacia el dominio de los muchos,
para el beneplacito y la sonrisa de los pocos. La incertidumbre se nutre con mas
incertidumbre. Mueve todo a caminar sin rumbo fijo. Las rutas ciertas son para los
menos. Las inciertas, para los mas. Las nuevas tesis del desarrollo se contradicen
con la realidad cotidiana. Arriba dicen una cosa. Abajo sucede otra. Nadie escucha
el clamor de la calle.

Julio Camba dice: "Que un politico confié en su palabra, nada mas natural ni mas
légico”. La palabra es un don divino. Gracias a ella, el hombre puede ocultar sus
pensamientos, cuando los tiene. Puede simularlos, cuando no los tiene. “Dichosos
los animales, decia Larra, porque ellos se entienden sin palabras. Los hombres,
en cambio, pueden pasarse arfios sin llegar al acuerdo.

Por tu confianza en los hechos. No te fies de las palabras. Los grandes

habladores son como los vasos vacios. Estos hacen mas ruido que los !lenos.
Saber hablar precisa saber escuchar.
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11.2 Ejercicio:

Construccion de oraciones simples

Instrucciones

Enseguida, algunos pensamientos de autores famosos o célebres. Por favor,
identifique las partes de las oraciones. Para ello, primero marque los verbos
o modulos verbales; después, el resto de las partes. No olvide las preguntas
al verbo para estructurar la oracion de acuerdo con el méetodo de “ El tablero
de la comunicacion escrita”..

Mas facil luchar por unos principios es que vivir de acuerdo con ellos.
Alfred Adler

Ningun ideal bastante para ser realizado al menos en parte dura.

Puede el hombre hasta las mas altas cumbres llegar, pero no vivir en ellas
durante mucho tiempo puede.
George Bernard Shaw

Por sus convicciones de cualquier matanza es necedad disgustarse con alguien.
Constancio Vigil

Son el uniforme vistoso para la expresion de las ideas y los sentimientos las
palabras.
Parafrasis a un pensamiento de Pio Baroja

Una costumbre mucho mas el caracter de un pueblo que una idea indica.
Pio Baroja

La libertad, en la filosofia, la razdn es; la inspiracién, en el arte; en la politica,
el derecho.
Victor Hugo

El hombre nunca una definicion para la palabra libertad ha encontrado.
Abraham Lincoln

Es en el mundo moderno, la libertad lo contrario de ia realidad. Sin embargo, su
ideal es.
Gilberth Keith Chesterton

Siempre, el hombre libre, pero por todas partes rodeado de cadenas ha nacido.
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La libertad alimento nutritivo, pero de dificil digestion es. Por lo tanto, a los
hombres mucho tiempo antes de darselo es necesario preparar.
Jean-Jacques Rousseau

Depende la libertad de uno enteramente de la libertad de ios demas.

El hombre condenado a ser libre esta.
Jean-Paul Sartre

La historia el progreso de la conciencia de la libertad es.
George W. Friedrich Hegel

Puede respirar sélo el genio libremente en una atmésfera de libertad.
John M. Stuart
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11.3 Lectura:

Construccion de oraciones simples

Ahora, coteje su trabajo anterior con los textos originales de los autores. Si
hay alguna diferencia, coméntela con el instructor. El la explicara.

Es mas facil luchar por unos principios que vivir de acuerdo con ellos.
Alfred Adler

Ningun ideal dura bastante para ser realizado al menos en parte.

El hombre puede llegar hasta las mas altas cumbres, pero no puede vivir en ellas
durante mucho tiempo.
George Bernard Shaw

Necedad es disgustarse con alguien por sus convicciones de cualquier matanza.
Constancio Vigil

Las palabras son el uniforme vistoso para la expresion de las ideas y los

sentimientos
Parafrasis a un pensamiento de Pio Baroja

Una costumbre indica mucho mas el caracter de un pueblo que una idea.
Pio Baroja

La libertad es, en la filosofia, la razén; en el arte, la inspiracion; en la politica, el
derecho.
Victor Hugo

El hombre nunca ha encontrado una definicion para la palabra libertad.
Abraham Lincoln

En el mundo moderno, la libertad es lo contrario de la realidad. Sin embargo, es su
ideal.

Gilberth Keith Chesterton
Siempre, el hombre ha nacido libre, pero por todas partes rodeado de cadenas.
La libertad es alimento nutritivo, pero de dificil digestién. Por lo tanto, es necesario

preparar a los hombres mucho tiempo antes de darselo.
Jean-Jacques Rousseau
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La libertad de uno depende enteramente de la libertad de los demas.
Jean-Paul Sartre

El hombre esta condenado a ser libre.
Jean-Paul Sartre

La historia es el progreso de la conciencia de la libertad.
George W. Friedrich Hegel

Salo el genio puede respirar libremente en una atmdsfera de libertad.
John M. Stuart
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11.4 Lectura: El juego de los acentos, valor especial de
las letras

Hace unos dias, caminaba por la calle y, al entrar a una libreria, encontré a un
amigo de la escuela. Fue grande mi gusto al verlo. Tan grande que, no obstante
mi prisa, lo invite a tomar café para conversar un rato e intercambiar teléfonos y
domicilios. No queria dejar pasar la oportunidad de! reencuentro. En efecto,
habian pasado muchos afos. Como yo, €l se habia casadeo. Su esposa habia sido
su compafera en la universidad. Aun recuerdo nuestras salidas los fines de

semana.

Eran dias muy divertidos. Cada uno era una vacacion completa. Cuando ibamos a
Tampico, mi tierra, pasabamos los dias enteros en ia playa. Invitabamos a cuantos
querian acompafiarnos. Nadabamos cuando queriamos y comiamos cuanto
podiamos. Nada nos detenia, ni el frio ni los dias de lluvia. Los nifios se agotaban
del cansancio. Correr, jugar, nadar y bromear eran la labor cotidiana. En fin, mi
casa, mis amigos, todo lo mio, estaba a la disposicion de mis queridos visitantes.

Apenas nos sentamos en el café, mi amigo me lanzd una sarta de preguntas: y
cqué te has hecho? jcémo has estado? ;jcdmo esta la familia? Mi familia esta
como quiere, como dicen por ahi. Mis hijos son ya grandes, trabajan, me dedican
el tiempo que pueden. Ambos son personas, muy profesionales, dedicados a lo
suyo. En io concerniente a mi, he caminado bien por la vida. Mi esposa es una
magnifica mujer. Ha formado conmigo una buena familia. El mundo es nuestro, no
podemos quejarnos.

Y ¢td?, gué me cuentas, ;cudl ha sido tu destino? Sélo te puedo decir que, por
ahora, estoy solo. Me casé siendo mayor. Mis hijos estudian en los Estados
Unidos y mi esposa esta con ellos, los visita. Espero que regrese pronto. Por eso,
tengo todo el tiempo para el trabajo, la lectura y la diversion. Aun cuando no soy
tan maduro, esta, la diversion, ya no me atrae tanto. Si embargo, he dejado que la
vida me dé lo que ella ha guerido. Esta me ha dado a manos llenas. No me puedo
quejar. Qué mas puedo hacer a mi edad. Pues vivir bien, le dije.
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11.5 Los signos de puntuacion y los sonidos en
las palabras

Cuando lanzamos nuestros mensajes hablados, dice la Gramatica Practica
Oceéano, nos servimos de un sistema de sonidos, encadenados unos con otros, a
fin de lograr una secuencia lo mas logica posible, todo en mérito de la
comprension de nuestros escuchas. Hablamos y nos hacemos entender gracias a
que no podemos decir varias cosas al mismo tiempo, sino forzosamente seguidas
una de la otra.

En nuestra locucién, nos valemos de un conjunto de recursos: nos damos licencia
para ser reiterativos o redundantes; modulamos la cadena de palabras con tonos
distintos y matices significativos especiales, inclusive, la apoyamos con gestos y
ademanes, hacemos pausas mas o menos significativas también; e imprimimos
ritmo y entonacion ai discurso que, en lo colectivo, caracteriza al idioma que
empleamos.

Estos diferentes aspectos sonoros de nuestro sistema de comunicacion oral son
estudiados por la fonética, ciencia linglistica en pleno desarrollo experimental hoy
en dia.

Pero, resulta que las personas se comunican tambien mediante el lenguaje
escrito. La gente lee periodicos, revistas, novelas, libros cientificos y técnicos,
cartas particulares y comerciales, facsimiles, publicidad..., lo que implica
necesariamente que alguien haya escrito antes lo que se lee.

Sin embargo, el lenguaje escrito empleado por nosotros es un remedo imperfecto
del lenguaje hablado y se obliga a tener sus propias convenciones: las letras —
dice la gramatica referida— tratan de representar los sonidos; las rayitas cortas y
delgadas (virgulillas) intentan representar los acentos; los espacios tratan de
delimitar las palabras; y un numero reducido de otros signos pugnan por reflejar o
reproducir esos variados y ya mencionados matices de modulacion, ritmo y
entonacion.

A pesar de su imperfeccion, esos signos son maravillosos recursos del lenguaje
escrito. El repaso de ellos nos recordara cémo aprovecharlos.

SIGNOS RELACIONADOS CON EL SONIDO
La diéresis ()
Se usa para hacer sonar la u en las combinaciones giie, giii en determinadas

palabras, frente a una u muda en gue, gui. Ejemplos: Siglenza, vergiienza,
glera, agiitado, agtiita... .
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SIGNOS RELACIONADOS CON LA ENTONACION
La interrogacion (¢ ?)

Se utiliza al principio y al final de la oracion interrogativa, a diferencia de muchas
otras lenguas. Ejemplos: ¢ Has averiguado algo sobre lo que te pregunté?; ¢ Quién
es?, ;qué hace?, ;de que vive?; ;jPiensas seguir asi?, me dijo Rocio.

La admiracion (i 1)

Usese también al principio y al final de las oraciones exclamativas. Ejemplos:
iCuanto dolor hay en el mundo por el sufrimiento de los pobres!: Caminaba por la
calle cuando encontré a mi amigo, jqué grata sorpresa!; jAnimo, todos! Ei curso de
redaccion practica les traera muchos beneficios con el tiempo; ... fijate que el
policia se porto (! ) bien conmigo.

El paréntesis { ) :

Sirven para introducir y aislar, en la oracién, informacion fuera de contexto.
Eiemplo:

Aristételes de Estagira (afios 384-322 a de C) era hijo de un médico de la corte de
Filipo, en Grecia.

Lo mismo, para incluir breves aclaraciones.
Ejemplo:

En todo momentio podemos formular proposiciones (no preposiciones) acordes
con...

Los corchetes ([ ])
Son modernos. Sirven para marcar un paréntesis dentro de otro paréntesis.
Ejemplos: (Subrayé las oraciones personales [pag. 314] del texto); Y asi

desembarco [Coldn] después de mas de dos meses de navegacion)’; “En un lugar
de la Mancha [...] vivia un hidalgo [...].” Don Quijote de la Mancha.
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11.6 Lectura: Puntuaciéon y ritmo en las oraciones
gramaticales
Continuemos con los signos de puntuacién. En el médulo anterior,

repasamos los signos gramaticales destinados a dar sonido y entonacién a
vocablos y oraciones gramaticales; ahora, nos dedicaremos a los...

SIGNOS RELACIONADOS CON EL RITMO

La coma

A) Marca una pausa breve que separa palabras, frases, frases incidentales y
oraciones.

Ejemplos:
Sé gue ustedes se llaman Pedro, Arturo, Héctor y Luis,

E! manual del participante, el del instructor y los diccionarios son instrumentos
basicos para la didactica del curso de redaccion practica.

A pesar de todo, de la oposicion y los intereses creados, la democracia triunfé.
Aquella construccion, que era de siglos pasados, amenazaba caerse.

El Papa vino, vio y gano el carifio de los mexicanos.

Pedro compré duices, Francisco se fue al cine, Miguel corrio a la playa; en fin,
cada cual hizo su gusto.

B) Separa también los vocativos {(para nombrar, invocar, con mas o menos
énfasis a una persona o cosa personificada).

Ejemplos:

... entonces, estimado amigo, debemos irnos rapidamente.

Estimado sefior: Tengo el gusto de saludarlo y decirle. ..

Pedro, dime por favor qué hora es.
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Ven aca, tu.

ilnjusticia!, a ti, a nadie mas que a ti te hablo, apartate de la humanidad.

C) Dice al lector que se ha alterado el orden sintactico.

Ejemplo:

El sefior dio un golpe a su perro con el baston (estructura natural de la oracion).
El sefior dio, con el baston, un golpe a su perro.

Con el baston, el sefior dio, a su perro, un golpe.

El punto y coma ( ;)
A) Usense para separar dos oraciones cuando una lleva coma.
Ejemplo:

No obstante el mal tiempo, los muchachos fueron al cine; y las muchachas, al
teatro.

B) También, en la enumeracién de hechos sucedidos, pensados o
acordados.

Antes, los sabados soliamos patinar por la mafnana; nadar al mediodia; y, cuando
podiamos, nos ibamos al cine o al teatro.

Nota 1: Cuando alguna de las oracicnes en enumeracion no lleva coma, es
recomendable separarlas con coma solamente.

Ejemplo: Los lunes soliamos nadar, los martes ibamos al parque y los miércoles
acudiamos a los museos.

Nota 2: Hay una tendencia moderna a usar cada vez menos el punto y coma.

Los dos puntos ( :)
A) Anuncian al lector que viene una conclusion a algo dicho anteriormente.

Ejemplo:
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Las consecuencias del exceso de velocidad en las carreteras: muchos muertos y
heridos cada fin de semana.

Ganamos, después de haberlo intentado muchas veces. El mensaje: El que
persevera alcanza.

B) Advierten de una cita textual o un ejefnplo.

Ejemplo: Cierto autor, cuyo nombre no recuerdo, decia: “Para la virtud, educacion;
y para la ciencia, instruccion.

C) Son obligados antes del vocativo en una carta.

Ejemplo:

Estimados companeros:

EL término del curso sera efectivamente el comienzo de una vida diferente si en
cada escrito recordamos las regias de la redaccion practica.

D) Indican que empezara una enumeracion o un listado de cosas.

Ejemplos:

Los diez pasos para ia redaccion son:

1.

2.

El punto (. )

A} Se utiliza para:

separar una oracion de la que le sigue, en cuyo caso se llama punto y seguido.

Anunciar el final de un parrafo, en cuyo caso se llama punto y aparte. Si el texto
termina, se denomina punto final.

Nota: Ha sido una costumbre usar el punto en ias abreviaturas (Lic., Arg., Ing.).
Hoy, ésta tiende al desuso (Lic Arg Ing)
Los puntos suspensivos (...)

A) Estimulan la imaginacién del lector.

Curso Secretarial Parlamentario 70



Lic. Armando Palacios Larraga. Lic. Elvira Lopez Caballero. Lic. Edgar Jaimes. Lic. Angeles Vasallo.

La prisa, el temor, la inseguridad..., todo se presenta cuando menos se espera.

B) Sorpré_nden.

Las ideas surgen, se agolpan, chocan unas con otras, son tantas que... mejor les
‘hablaré del aroma de los bosques...

C) Ironizan

A Dios rogando pero... con el mazo siempre dando.
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11.7 Lectura: Tipos de oraciones gramaticales

Hemos dicho que una oracion gramatical es una “palabra o conjunto de palabras
con que se expresa un sentido gramatical completo”.

En otras palabras, una oracién es una unidad (lingtistica) minima, con significado
y sentido completos, autonomia y entonacion propia. Por su parte, una frase es
parte de una oraciéon. Es un conjunto de palabras que aun formando sentido no
puede por si mismo decir algo sobre una persona o un objeto o, dicho de otra
manera, expresar lo que se dice de ellos porque,... simplemente porque hace falta
el verbo en conjugacion.

Por ejemplo: En otras palabras, una oracion, una unidad minima, con significado y
sentido completos, esta integrada con frases cada una con sentido. Pero, el
sentido completo en esa oracion se logra sélo cuando incluimos el verbo en
conjugacion.

Por consiguiente, sujeto es la persona, animal o cosa del que se dice algo;
complemento es el que completa la accién expresada por el verbo; y predicado,
el que expresa lo que se dice del sujeto gramatical. Por 1o general, los predicados
revelan atributos, propiedades, cualidades del ser.

Clasificacion sucinta de las oraciones

Transitivas. Tienen complemento directo e indirecto: Carmen vende libros a sus
amistades. Verbo: vende. ;Quién vende?, Carmen (sujeto). ;Qué vende
Carmen?, libros (complemento directo). 4A quiénes vende libros Carmen?, a sus
amistades (complemento indirecto).

Intransitivas. Carecen de complemento directo. Daniel come en el restaurante
(¢, DOnde come?, ;en que lugar come?, en el restaurante (lugar) La oracion seria
transitiva si dijera Daniel come carne. ;,Qué come?, carne (complemento directo).

Reflexivas. El sujeto realiza y recibe la accién. Virginia se bana

Reciprocas. Varios sujetos realizan y reciben la accidén mutuamente. Virginia y
David se quieren

Impersonales. Carecen de sujeto. Nieva, llueve, haber, hacer, ser, hay mucho
publico, es otofio, se vive feliz, dicen que canta, comentan que...
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Pasivas. El sujeto recibe la accidén verbal. América fue descubierta por Cdlon, la
ciudad fue conquistada. Otros tipos de pasivas: se alquilan departamentos, se
venden libros

Segun la actitud del hablante (se manifiesta a través de la entonacién)

Enunciativas. Pueden ser afirmativas o negativas. La casa es blanca, Daniel
estudia; La casa no es blanca, Daniel no estudia.

Interrogativas. Expresan preguntas. ¢Viene Maricarmen? ;Maricarmen viene?,
¢ Estuvo Pedro ayer en tu casa?, ;Quién ha llamado por teléfono?, ;Ddénde vas?,
¢ Por qué lo has hecho? ;Coémo podria yo negarme?, ;Se callan la boca?, ;Qué
hora es? Quisiera saber que hora es. Preguntale qué desea. Me gustaria saber
qué pasa. (Nbétese que estas ultimas no lievan interrogaciones, Sin embargo, no
se puede negar que son oraciones interrogativas).

Exclamativas. Expresan emociones directas. Se distinguen principalmente por la
entonacidon. jQué alegria!, jSe acerca el momento!, jQué feliz soy!, jAh!, ;Oh!
iNifio!, iMadre mia!

Exhortativas o imperativas. Expresan mandato, exhortacion o ruego. Ven aqui.
Traeme el pan. Haz la tarea. Sal ya. Glero, corre ya. A callar. Ti lo haces ahora.

Optativas o desiderativas. Expresan deseos que pueden ser o no realizados.
Ojala apruebes. Descanse en paz. Que Dios te ayude. Asi viviese mi padre.

Dubitativas y de posibilidad o probabilidad. El hablante piensa que su juicio
puede ir con la realidad. Formula su pensamiento afirmativa o negativamente.
Acaso (por casualidad), quizas (quién sabe), tal vez (quiza). Acaso esta en Madrid.
Quizéas lo haga. Tal vez venga.
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11.8 Lectura: Puntuacion y ritmo en las oraciones
gramaticales

Honestidad, ironia, respeto..., muchos son los significados o efectos que se
pueden lograr con los signes de puntuacion, tal como 1o hemos visto en el moduio
anterior y lo veremos en el presente.

En verdad, el espafo! es tan rico en posibilidades que podria decirle, estimado
participante, que si usted ejercita —constantemente y durante un buen periodo de
tiempo— lo experimentado en este curso taller, pronto poseera las habilidades
suficientes para expresar por escrito no solo su pensamiento sino sus emociones y
sentimientos.

Ahora, veamos lo que falta de los signos.

Las comillas (% 7)
A) Indican que se copia una cita textualmente
“Siempre es mas facil dejar de hacer que hacer”. José Ortega y Gasset

Nota: Si la cita incluye dos o mas parrafos, las comillas se ponen al principio de los
primeros y se cierran hasta el final de! ultimo.

B) Se usan también para resaltar algunos nombres propios.

A mi amigo le dicen “El Chino™.

Jorge Luis Borges, el ilustre poeta Argentino, es autor de “El Aleph”.
C) Se emplean para ironizar.

Hicieron “tan buen” examen que les dieron el “premio a la inteligencia”.

La raya o guion largo

A) A diferencia del paréntesis, se utiliza para incluir en la oracion
informacion dentro de contexto.

Ayer, todos trabajamos intensamente —si es que se le puede llamar trabajar a
conversar en el bar durante horas— en el proyecto pendiente.

B) También, cuando se quiere dar crédito a alguien en un relato.
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Desde entonces — dijo Arturo—, no hemos vuelto a ver a aquel amigo.
C) Es muy importante para cambiar de interlocutor en los didlogos
— Es hora de estudiar.
— Yo ya lo hice.
— Mejor, vayamos al teatro y a cenar.
El guién corto ( -)

A) Sirve para separar silabas cuando el texto ha llegado al final de renglon.

Hoy, las reproductoras de textos en las computadoras no permiten la separa-
cion de las silabas al final de renglon.

Nota 1. Ademas de seguir los criterios para la separacion de las silabas {es-pe-ci-
fi-co; re-tros-pec-ti-vo...), obedece a normas de orden mas bien estético (Al final de
renglén no separe palabras en sus silabas que resulten doble sentido, groseria,
burla... Ejemplo: gesti-culo, mejor ges-ticulo; para-lela, mejor pa-ralela...)

Nota 2: Hoy, la computadora nos evita afortunadamente este trabajo.
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11.9 Ejercicio: Construccién de oraciones compuestas

Instrucciones

Bueno, ya sabemos la rutina. Primero, marque los verbos. Después
preguntele ;quién?, ;qué?, ;a quién?...

Es la curiosidad la que de otras especies nos distingue. Ninguna el significado de
la vida trata de averiguar, ni se pregunta por qué tan complejo el universo o el ser

humano es.
Herbert Boyer

La risa no se puede rechazar: cuando llega, en nuestro sillon favorito se sienta y

ahi todo el tiempo que se le antoja se queda.
Stephen King.

Van los cerebros, como los corazones, a donde apreciados son.

Robert McNamara

No puede concentrarse upna mente atormentada por la duda en el camino que al

éxito conduce.
Arthur Golden

Con la ley del “ojo por ¢jo”, es lo Unico que se consigue mas ceguera.
Margaret Atwood

Para muchos, es el objeto mas preciado la certidumbre; y la duda, su mas fuerte
castigo. Para otros, la sabiduria en los matices, en las contrapartes, en las

verdades a medias esta.
Magali Ledn

Son algunos libros para probarse; para tragarse, otros. Sélo unos cuantos para

masticarse y digerirse son.
Francis Bacon

Curso Secretarial Parlamentario 76



Lic. Armando Palacios Larraga, Lic. Elvira Lopez Caballero. Lic. Edgar Jaimes. Lic. Angeles Vasallo.

Construccion de oraciones compuestas

La curiosidad es la que nos distingue de otras especies. Ninguna trata de
averiguar el significado de la vida, ni se pregunta por qué es tan complejo el

universo o el ser humano.
Herbert Boyer

No se puede rechazar la risa: cuando llega, se sienta en nuestro silidn favorito y se

queda ahi todo el tiempo que se le antoja.
Stephen King.

Los cerebros, como los corazones, van a donde son apreciados.

Robert McNamara

Una mente atormentada por la duda no puede concentrarse en el camino que

conduce al éxito.
Arthur Golden

Con la ley del “ojo por 0j0”, lo Unico que se consigue es Mas ceguera.
Margaret Atwood

Para muchos, el objeto mas preciado es |a certidumbre; y la duda, su més fuerte
castigo. Para otros, en los matices, en las contrapartes, en las verdades a medias

esta la sabiduria.
Magali Ledn

Algunos libros son para probarse; otros, para tragarse. Sélo unos cuantos son

para masticarse y digerirse.
Francis Bacon
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11.10Lectura:

Construccidn de oraciones compuestas

La curiosidad es la que nos distingue de otras especies. Ninguna trata de averiguar el significado de

la vida, ni se pregunta por qué es tan complejo el universo o el ser humano.
Herbert Bover

No se puede rechazar la risa: cuando llega, se sienta en nuestro sillén favorito y se queda ahi todo el tiempo
que se le antoja

Stephen King.
Los cerebros. como los corazones. van a donde sen apreciados.

Robert McNamara

Una mente atormentada por la duda no puede concentrarse en el camino que conduce al éxito.
Arthur Golden

Con la ley del “ojo por ojo”, lo Unico que se consigue es mas ceguera.
Margaret Atwood

Para muchos. el objeto mas preciado es la certidumbre: v 1a duda. su mds fuerte castigo. Para otros, en los

matices, en las contrapartes, en las verdades a medias esta la sabiduria.
Magali Ledn

Algunos libros son para probarse, otros, para tragarse. Solo unos cuantos son para masticarse v digerirse.
Francis Bacon
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11.11 Lectura: La concordancia gramatical

Usualmente, quien habla empieza su mensaje con o que le mas le preocupa. Asi,
es frecuente que, por ejemplo, un maestro exprese: “Se comportan bien mis
alumnos en clase”, cuando en el respetc a un orden natural debia decir: "Mis
alumnos se comportan bien en clase”. Es comun que, en esa prisa por “entregar”
el mensaje a nuestro receptor, cometamos algunos errores de expresion, gue, por
la falta de criterios, los llevemos también en nuestros mensajes escritos.

Por ejemplo, es frecuente escuchar casos como éste: “La media docena de
huevos que compré me salieron podridos” o “La mayor parte de los alumnos no
asistieron a clase”.

En nuestro idioma, es verdaderamente importante que los terminos acompanantes
de un sustantivo concuerden con €l en género y numero, es decir en masculino o
femenino o en singular o plural. Asimismo, que el verbo concuerde con el sujeto
de la oracién en persona y en numero.

De acuerdo con ello, en los ejemplos mencionados, lo correcto es: "La media
docena de huevos que compre me salio podrida” y “La mayor parte de los alumnos
no asistid a clase”.

Concordar es poner de acuerdo.

En lo que podemos considerar el primer caso de la concordancia gramatical, el
sustantivo es uno y el sujeto es uno:

(Yo) Estoy inventando este ejemplo (Ni este ejemplo ni estos ejemplos
(Yo) Estoy inventando estos ejemplos afectan ni al sujeto ni al verbo)

El ejemplo resultara ilustrativo.
Los ejemplos resultaran ilustrativos

Vendemos panuelos y calcetines muy baratos (m+m=m)
Vendemos corbatas y bufandas muy baratas (f+f="1)
Vendemos pafiuelos y corbatas muy baratos (m+f=m)

El, ti y yo somos tres
El y ti son dos
Ella y él son dos

Las nuevas disposiciones gubernamentales tienen como resultade tres ajustes
presupuestales en el afio
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Tres ajustes presupuestales en el afo son el resultado de las nuevas

disposiciones gubernamentales
El resultado es tres ajustes presupuestales en el ano
Un millén y medio de habitantes es la poblacion de Tampico

El fracaso y éxito del equipo les dejo (a ellos) impasibles
El fracaso y el buen éxito del equipo los dejaron (a ellos) impasibles

Nos impresiond su decision y coraje (sin el segundo su se entiende singular)
Nos impresionaron su decision y su coraje (los dos su hacen plural)

Comer y beber es irrenunciable (igual por analogia)

El comer y el beber son actos vitales (la presencia de los articulos hace el plural}

En 1936, dominaba el caos y el desconcierto en Turquia
En 1936, el caos y el desconcierto dominaban en Turquia

Ni Pedro, ni Andrés, ni el rey de Roma me obligaran a mentir
Ramoén y Pedro fueron al cine
Ramon, junto con Pedro, fue al cine

El estilo se adguiere con atencion, estudio y practica constante
El estilo se adquiere con el estudio, la dedicacion y la practica constantes

Seguro que ustedes estudiaran con creciente interés y provecho
Seguro que ustedes estudiaran con interés y provecho crecientes
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12 Lectura: Las oraciones yuxtapuestas, Ilas
coordinadas y las subordinadas

Los tres términos tienen que ver con el orden.

A. En el caso de las oraciones yuxtapuestas, ese orden se refiere a poner una
oracion junto a la otra. Yuxtapuesta significa poner juntas.

Por ejemplo: Llegué, vi, venci (palabras de Julio César)
(Yo) llegué, (yo) vi, (yo) venci.

Ya no llueve, (yo) me marcho.
Voy a la escuela, después (yo) comeré.

Nota: Las yuxtapuestas son oraciones simples puestas en orden, una
enseguida de la otra.

B. En el caso de las coordinadas, las oraciones van también juntas, pero
conectadas mediante conjunciones (que unen).

Segun el tipo de conjuncion que las conecte, las oraciones coordinadas se dividen
en Copulativas, distributivas, disyuntivas y adversativas.

* Las copulativas (significa que ata, liga y junta una cosa con otra) son como las
siguientes:

* Coloén partié de Palos de Moguer y (él) desembarcd en

Guanahani.
+ Los naturistas no comen carne ni (ellos) beben alcohol.

» Las distributivas (que reparten) son las que empiezan por una conjuncién que
repiten para expresar la idea de la distribucion.

* Ya sea que (yo)consiga otro trabajo, ya sea que aqui me
aumenten (a mi) el sueldo.

* Las disyuntivas (gque separan) confieren a la oracién cierta idea de oposicién o
de exclusién, para seleccionar entre dos.

Vivamos en armonia o separémonos cuanto antes.
O estudias con entusiasmo o te pones a trabajar.
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+ Las adversativas (denotan oposicidén o contrariedad) son las mas abundantes.
Estas presentan las oraciones como opuestas, una positiva y otra negativa.
Presentan un obstaculo que debe ser salvado.

Todos entendiamos las razones, pero no podiamos aceptarlas.
Los turistas esos no sélo no traian dinero sino que (ellos) lo
andaban mendigando.
C. Las oraciones subordinadas (sujeta a otra, dependiente) tienen, por lo
general, una caracteristica: pueden alterar su orden sin que afecte el mensaje.

Que sucedi6 una desgracia, parece innegable.
Parece innegable que sucedid una desgracia.

Eso, que me acosen, me descompone.
Me descompone eso, que me acosen.

Tuve miedo de que muriese.
De que muriese, tuve miedo.

El auto paré donde yo quise detenerlo.
Donde yo quise detenerlo, el auto paro.

Las madres sufren cuando algo anda mal.
Cuando algo anda mal, las madres sufren.

Nota: Por supuesto que agui no han sido incluidos todos los tipos de oraciones. Si
bien, estos son de los mas relevantes, la intencién de presentarios es hacer
conscientes a los participantes en el curso de la flexibilidad inagotable de que
disponen para redactar sus textos. Son recursos gue posibilitan la variedad en la
escritura.

B

El material comespondiente al modulo de Redaccion es autoria de;

® Armando Palacios Larraga 2002
® Ediciones de Administracidn Urbana SA de CV
Tel. 52 Y7 36 17; 5277 74 87
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Atencion y Trato al Publico

Objetivo Especifico.- Valora la importancia del factor humano como elemento
fundamental en la representacién delos servicios y el logro de la satisfaccion de
los usuarios internos y externos de la institucion.

1.1 La Calidad

Durante los principios de la humanidad, siempre ha buscado realizar actividades 0
cosas que le produzcan cierta satisfaccién, y una de ellas es el servir. El secreto de
servicio estd en la relacion que establecen las personas que lo proporcionan
buscando la satisfaccion de aquellos que atiende; esto “exige una cultura de
servicio donde exista la similitud entre pensamiento, la actitud y la accién por parte
de la persona que va a servir.

Relaciones humanas .

Mantener contacto con los demas.

Tener conocimiento para entablar una conversacion.
Distinguir tipos de personalidades.

Entender comportamientos y actitudes de los demas.
Cooperar con las personas.

Satisfacer necesidades de otros.

Solucionar problemas.

L IR LA A IR

Todos los seres humanos buscamos obtener recompensa, aun cuando todavia no
se tenga claro el tipo de recompensa anhelada; el problema se encuentra en
distinguir el tipo de calidad esperada, estos pueden ser sentimientos, estimulos,
reconocimiento o alguna remuneracion econdmica.

1.2 El Servicio

El servicio en la persona ocurre cuando reconoce las acciones que realiza tiene
una funcién real concreta y valiosa; reconoce que su labor es importante para
otros; si percibe estas cualidades entonces promovera los cambios en su actitudes
y se propondra nuevos retos al hacerle frente a sus problemas.
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Cortesia

Amabilidad —
Respeto 2 Tene :
Honestidad .actitud de
Compromiso - .Servicio
Disposicion o i

1.3 Cultura de Servicio en las Instituciones

La cultura de servio trasciende a las instituciones publicas para entender las -
necesidades y expectativas de la ciudadania. Requiere de orientar su trabajo en la
colaboracion con interés a la comunidad asi como a los usuarios. Es necesario
dejar a un lado las antiguas costumbres de procedimientos rigidos y tediosos.

Establecer una institucion de servicio y calidad es posible, (nicamente si se
establece una comprensién de lo que realmente se esta haciendo; tener presente
todas las necesidades del publico usuario y la imagen del prestador de servio de la
institucion.
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2 Elementos validos para prestar un servicio de
calidad

» Conocer fa mision y los objetivos de la institucion.
> Conocer los servicio y los objetivos.

> Conocer a los usuarios del servicio que

prestamos.

» Distinguir cada necesidad del publico usuario.

» Definir y conocer los estandares de nuestros
servicio.

» Contar con lo necesario para el desarrolio del
servicio.

> Capacitacion constante y  adecuada al

mejoramiento del servicio.

2.1 Etica y valores en el servicio

Desarrollar una filosofia individual y con caracteristicas institucionales, sera
necesario para alcanzar la calidad en el servicio; la filosofia a adoptar va a requerir
de conocer las necesidades del usuario y su identificacion del servicio.

La filosofia de cambio va a requerir trabajar en un cambio de habitos, por ejemplo,
la forma de ver y percibir de un modo distinto las actividades humanas, realizar un
auto analisis y ver nuestras fallas, tomar conciencia de ellas y remediarlas,
siempre teniendo la idea que todo es mejorable y que el conformismo nos levara al
fracaso.

Es importante hablar del factor humano y su desarrollo en fa organizacién, ya que
cada individuo se esfuerza cotidianamente en su cetro de trabajo y pone en
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practica: conocimientos, habilidades, aptitudes, motivaciones y valores,
permitiéndole reconocer sus limitaciones y fortalezas. .

Es comun_la falta de claridad en lo que cada persona posee al igual que un total
desconocimiento de lo que pasa a su alrededor; esta situacion lo confrontara hacia
un futuro incierto, provocador de conflictos y confusiones, y puede provocar en las
personas confusién, desanimo, bloqueo y frustracion.

El desarrollo de la persona radica en el conocimiento y dominio que tiene en si
mismo en los momentos de la vida misma. tener dominio propio significa que esta
en posibilidades de decidir y escoger lo que se requiere, y no permitir que sucedan
las cosas porque tenian que suceder, La gran mayoria de Ias personas culpan a
las circunstancias y a los demas cuando no salen como quieren, cuando ocurren
errores y fracasos.

CONOCER Cualidades y limitaciones.
Habitos positivos y negativos.
DISENAR Objetivos y “Metas reales”

REFLEXIONAR Descansar, relajarse y grabar u mejor dia.

EMPEZAR Por lo mas facil, pero con consistencia y cambiar un
g ' poco cada dia

MANTENER EL Tener una auto evaluacién constante y analizar
CAMBIO profundamente los cambios realizados.

2.2 Atencion y trato al publico

La atencion y trato al publico es la parte fundamental del servicio enfocado a
atender las necesidades humanas de los usuarios, y en donde el objetivo
primordial es lograr su satisfaccion; el saber percibir esas necesidades, nos
indicara lo que quieren de nosotros, y es como se da el servicio del calidad.
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Los momentos de verdad son todos los contactos con el cliente de manera directa
o indirecta con la institucion, a través de los cuales se forma una imagen de quien
les provee el servicio.

La orientacion humana se refiere
al pequefo toque personal que le
damos a! usuario, compariero, publico, etc.

. s P
ety

A

Las necesidades humanas del(os) usuario(s) ;
son: sentirse bien recibido, sentirse :
cémodo, ser comprendido, recibir ayuda
0 asistencia por parte de la institucion

o servidores, sentirse importante, ser
apreciado, ser reconocido o apreciado,
y sentirse satisfecho

T,

oL

En la relacion personal debemos recordar
que tratamos con seres humanos, y es
necesario desarrollar la sensibilidad para’
captar las necesidades, sentimientos y
emociones de los otros, siendo muy
respetuoso, cuidando la relacion con el usuario desde el momento que esta inicia.

La satisfaccion del usuario esta dad por la percepcion que €l tiene y como fueron
alcanzadas ¢ sobre pasaron sus expectativas. La utilidad del servicio o producto,
el problema resuelto satisfactoriamente, la atencidon adecuada, seran lOS
elementos en donde el usuario pone mas atencion.

Cuando el usuario no esta satisfecho, la persona rehusa seguir tratando con quién
le atiende, pero los clientes satisfechos lo buscaran y querran segur tratandolo; lOS
usuarios insatisfechos le huiran y lo evitaran.

Los factores importantes para lograr la satisfaccion de los usuarios, tanto intermOS
como externos, son la calidad y el servicio: el ofrecer productos o servicios <€
maxima calidad, son los elementos necesarios cuando se consideran meta final -
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Objetivos Primordiales

v Satisfacer las necesidades de los usuarios en los servicios.

v Asegurar el funcionamiento de los procesos de trabajo.

v’ Satisfaccion de los usuarios internos, (compaferos de trabajo).
v Mejorar permanentemente la imagen institucional.

2.3 Diferentes tipos de usuarios

El servidor publico debe de tener la capacidad de observar y estar atento a las
necesidades del usuario, algunos usuarios son mas dificiles que otros, son
inherentes, descorteses, enojones, etc., podemos encontrar distintos tipos de
actitudes, por eso debemos saber el trato adecuado a cada tipo de usuario.

Caracteristicas Manejo adecuado ‘
PREPOTENTE e Mostrar seguridad en todo|-
+ Cree tener siempre la razén momento.
e Maneja influencias ~ ante| ¢ Explicar cortésmente el
cualquier circunstancia procedimiento para obtener el
e Habla fuerte y es brusco servicio.
» Siente tener prioridad sobre los o Controlar las emociones de unoj
demas mismo. ‘
« Es exigente y rigido » Mantener el mismo tono de voz.
« No discutir.

Guardar la calma.

TIMIDO + Crear un ambiente de confianza.
e Reservado ¢ Solicitarle mayor informacién.
s Nervioso ¢ Apoyarlo con la informacion que
« Inhibido posee.

e Revisar junto con él el
procedimiento.

o Verificar si la informacion le
quedd clara.
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HABLADOR
« Amigable o extrovertido
+ Alarga las conversaciones
« Emplea demasiado tiempo a
actividades no laborales

Escuchar cortésmente y
enfocarlo en el tramite.
Solicitarle informacién
especifica.

Llegar a acuerdos claros.
Solicitarle cortésmente que lo
escuche.

DISTRAIDO e Firmeza, paciencia y cortesia.
e No escucha las indicaciones ¢ Explicar con claridad y calma el
e A menudo olvida la procedimiento.
documentacion e Haga que centre su atencién en
» Constantemente solicita que le los documentos 0 la
repitan la informacion informacidn.
« Verifique y aclara dudas.
FRIO » Seriedad.
o Cortante s Seguridad en si mismo.
e Lejano Ser claro y directo.

o Poco comunicativo

Preguntele si existen dudas.
Verifigue si  comprendid el
procedimiento.

IMPULSIVO
s Tiene enjundia y es muy
impulsivo en su enojo
« Pone barreras en los didlogos
constructivos y progresivos

Entender sus razones y actuar
de inmediato.

Clarifique con él Sus
requerimientos.

Responder con rapidez.

Limitarse a los puntos de
informacion.

TERCO
» No ratifica algo aunque tenga la
" méas clara evidencia.
« utiliza defensas sicoldgicas ante
el temor de ser débil y
mostrarse inseguro

Conocimiento de la informacion
0 actividades.

Explicar  detalladamente la
informacion.
Proporcionar la  informacion
necesaria.
Revisar  conjuntamente  los

requerimientos.

NORMAL
» Seadapta a las situaciones
+ Reacciona en la manera en que

Eficiencia, mostrar interés es sus
necesidades.
Haga preguntas necesarias.

lo tratamos o Verifique si es todo lo que
necesita.
+ Explique procedimiento.
Curso Secretarial Parlamentario 89

(4



Lic. Armando Palacios Larraga. Lic. Elvira Lopez Caballero. Lic. Edgar Jaimes. Lic. Angeles Vasallo

Comunicacion y Cortesia
Telefonica

1.1 Elementos de la comunicacidn

En la actualidad, por medio de la tecnologia, mantenemos una comunicacién
constante con personas, donde se manifiestan las distintas ideas mensajes y
conocimientos.

Algunos artefactos que ayudaron a {a comunicacion son:

Los escritos a mano, el telégrafo, las primeras imprentas, y de esta ultima se
originaron los tabloides o periddicos.

Actualmente contamos con equipo sofisticado para comunicarnos como lo es el
telefono en sus distintas modalidades, y el mas usual.
Articulos de radio localizacion, los medios impresos, La radio y la televisién, aun lo
mas sofisticado, la comunicacion a traves de Internet.

Existen muchos medios para comunicarnos
de forma indirecta, pero surge la pregunta,
¢qué tan bien comunicado estoy?,
¢Realmente me entienden lo que digo?,
pido una cosa y me traen otra,

éno me di a entender con claridad?

0 de plano ¢no me entienden?
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1.2 Proceso de la comunicacion.

Para tener una comunicacion, es indispensable entablar una conversacion minimo
con otra persona, 2 0 mas; no se puede tener comunicacidon consigo mismo, ya
que unicamente se esta retro-alimentando de sus propios conocimientos.

=3 RETROALIMENTACION ‘\l,
EMISOR CODI'GO CANAL MENSAJE CANAL CODIGO RECEPTOR
L RETROALIMENTACION <
i PIAER R e B R R T i e TR s e m s e s e o o

Un punto importante es que dentro de la comunicacion siempre intervienen dos
individuos por 1o menos: un emisor y un receptor. Una persona sola no puede
comunicarse.

La transmision del mensaje no es mas que el inicio del proceso de comunicacion.

Los elementos que intervienen dentro del proceso de comunicacion son seis y a
continuacion los definiremos.

Emisor: Es la persona o el grupo de personas que habla, que desea
comunicar algo y que por lo tanto inicia el proceso de
comunicacion. También puede recibir el nombre de fuente.

Es el conjunto de simbolos con significado comun tanto para el

Codigo: . . .
emisor como para el receptor, por ejemplo el lenguaje hablado
o0 escrito, la clave Morse, la taquigrafia, el sistema braile entre
otros.

Canal: Es el conducto o medio a través del cual se envian y reciben

los mensajes. Estos conductos estan formados por él o los
sentidos mediante los cuales se emiten o se captan los
mensajes. Ademas puede tomarse como el medio electronico
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Mensaje:

Receptor:

Retroalimentacion:

empleado tratandose de una comunicacion de masas (voz,
escritura, teléfono, internet, television, radio, prensa, cine, etc.)
El propédsito del emisor se expresa en forma de mensaje, de
acuerdo al sistema comun de simbolos gue se maneje

" {cbdigo)

Es la persona o el grupo que recibe el mensaje del emisor;
también recibe el nombre de preceptor.

Es el proceso de comunicacidn en retorno, en el cual se
intercambian los papeles del emisor y el receptor, habiendo
una respuesta (del receptor al emisor) La retroalimentacion
puede ser tanto positiva como negativa, pero en ambas
circunstancias es de gran utilidad para el emisor, por que le
permite darse cuenta del porcentaje de éxito que tuvo su
comunicacion. Es decir que tan entendible fue.

Aunque parezca sencillo el procedimiento de la comunicacion es aun mas
complejo, es necesario tener en cuenta que existen otros elementos que ayudaran
a la perfeccionarla, como son: el mismo sentido comun de las cosas que se estan
realizando utilizando un mismo decodificador interno;, no anteponer ideas ©
creencias personales que no ayuden a comprender el mensaje hacia la otra
persona, o utilizar palabras con doble significado de las cosas.

El proceso de la comunicacion se vuelve perfecto cuando quien era emisor, en un
principio, ahora es el receptor; y el receptor se vuelve emisor.

1.3 Meétodos de comunicacion.

La comunicacion personal (persona-persona), es la mas comun de practicar; en el
hogar, en la oficina, en la calle, en donde se encuentre es muy facil entablar una
conversacion, realice el siguiente ejercicio:

Ejercicio entable una comunicacion con una persona desconocida, puede ser en
la calle, cuando se traslada a su trabajo © a su casa, en el mercado, en la tienda,
etc., ;el tema? es io de menos, platique situaciones de importancia, cotidianas,
extravagantes, inverosimiles, en fin de lo que sea.

“ES TAN FACIL ENTABLAR UNA CONVERSACION,

PERO ES LO MAS DIFiCIL DE HACER?”.
iQUE IRONIA!”
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¢ Platica con su jefe habitualmente?, quiza tenga algunos preceptos de él como
ersona o como responsable de un area? ;qué tanto conozco a mis companeros
. espon ¢ . .
de trabajo?, ¢platico Unicamente lo necesario con ellos? o a veces ni lo necesario?

Aunque usemos el mismo idioma para comunicarnos, los seres humanos somos
los menos comunicadores, si existiera una excelente comunicacion no existiria,
problemas de diversas indoles, en nuestro trabajo, en la sociedad, en la politica y
en nuestra familia.

1.4 Barreras de la comunicacion.

Para romper con los obstaculos primeramente es necesario, dentro de la
comunicacion, aceptar culpas si es que existen y no culpar a otros, crear un
ambiente de seguridad y confianza, que da como resultado que uno o todos
expongan los elementos claros dentro de la comunicacion. Debemos involucrar a
otros en el problema, solo aquellos que les compete para buscar soluciones,
recuerde que dos © mas cabezas piensan mejor que una. Conocer bien al
personal que labora con nosotros, si i0s conocemos, también conoceremos sus
cualidades e inquietudes dentro de una oficina, y para eso debemaos ser abiertos y
honestos, que no exista la mentira o el deseo de perjudicar o culpar a otros menos
a uno mismo.

E! contacto cara a cara verbalmente ayuda mucho, es la mejor forma de
comunicarnos ya que de frente no podemos fallar o mentir, quizas decir las cosas
a medias o de forma timida.

De la misma forma que nos comunicamos también debemos escuchar
atentamente a todo los que se nos estan diciendo, ya que st no ponemos atencion,
dificilmente retendremos la informacién, o peor aun, quizas el emisor piense que
no le tomamos la importancia debida a lo que me dice.

Siempre responder con ideas constructivas, jamas responder con quejas ©
desilusiones; recuerde que dentro de la oficina queremos soluciones no
problemas.
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2 Cortesia Telefonica

La frecuencia de utilizar el teléfono causa la falsa impresion de que sabemos
usarlo correctamente; la capacidad de controlar conversaciones telefénicas no es
un talento natural, es una combinacién de habilidades y estrategias que podemos
desarrollar.

Toda persona que llama merece toda la atencién, aunque en ese momento no
conozcamos la informacién, nuestra labor es investigarla y comunicarla a quién la
necesita. Es tu trabajo y responsabilidad ayudar al usuario, una vez que has
contestado el teléfono, se ha convertido en tu cliente o usuario.

Cuando contestas el teléfono en nombre de la institucion, ya tienes
completamente la responsabilidad de esa llamada.

Los primeros 20 segundos en el teléfono con la persona que ha llamado, cuentan
mucho mas que 2 meses de trabajo con el mismo usuario. “Solo tenemos una
oportunidad para causar una buena impresion de nosotras mismas.

2.1 El uso del teléfono

TONO DE VOZ. Tiene gran importancia en el teléfono, ya que es el indicador
principal de tu estado de emocional. En el teléfono no existen las sefales visuales
con el usuario, unicamente es la modulaciéon, ritmo, entonacion, 1a que trasmite los
estados emocionales.

COMUNICACION NO VERBAL. A través de la comunicacion se perciben codigos
no verbales, los ademanes acompafan nuestra expresion oral, son un reflejo de la
emotividad, estado de animo, se percibe y se puede crear un ambiente agradable.

2.2 Reglas de cortesia

EL SALUDO. Cuando contestas las llamada, tienes 4 segundos para mencionar el
lugar donde entré la llamada, es nuestra tarjeta de presentacioén a los demas; en
primer término para contestar es mencionar nuestro saludo, siempre debe ser
cordial al tomar el teléfono con una sonrisa.
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MOSTRAR ENTUSIASMO. Reflejar la energia en la voz, ya que si nosotros no fo
propiciamos, entonces dificiimente o hara el usuario.

2.3 Como manejar una conversacion telefonica
adecuada

Al iguat que en los encuentros cara a cara, y saludar de mano a la apersona, la
misma atencioén sera diciendo: “Mucho gusto”, ;Cémo le va?. etc..Por telefono
sera similar, diciendo: “Buenos dias” o “buenas tardes”, “gracias por llamar”. jEn
que puedo servirle? o inclusive un : jque bueno que llamo!

1. NOMBRE DE LA INSTITUCION O AREA. El sélo nombre de la institucién o
area puede ser cortante, duro y frio. las palabras calidas como en el parrafo
anterior, dan un espacio para captar la atencion y establecer una comunicacién
adecuada, logrando que se capte una forma completa del nombre del area.

2. TU NOMBRE Y COOPERACION. Da tu nombre y ayuda a aclarar el proceso de
armonia, personaiizamos la llamada y mostramos servicio. Un saludo inicial crea
buena voluntad e iniciara la conversacion exitosamente.

3. CONTROLAR LA CONVERSACION. A veces el usuario telefonico, saita de un
tema a otro sin llevar congruencia alguna, ncrmaimente no tenemos tiempo para
platicas difusas, el camino mas eficiente es ayudarle al usuario a expresar qué
desea y guiarle para tomar alguna decision.

4. LLAMADAS INTERNAS. Todas las personas deben ser tratadas de igual
forma, ya sean dentro o fuera de la institucién, el profesionalismo debe
prevalecer, ya sea personal o de organizacion; lo mas conveniente es contestar el
teléfono siempre de la misma forma.

Transmitir ta misma calidad de trabajo via telefonica con los usuarios externos, asi
como los internos. :
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