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CAPITULO 1

REDACCICN ¥ EFICACIA

i.l. REDACCION

1.1.1. Qué es recdactar. Este verbo procede del latin redactum = compilar, oo

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordadc,‘sucadido o investiga
do. Pero simplemente escribir no basta; es necesarlo que el redactor lo ha-
ga con exactitud, originalidad, concisién y claridad; es decir que redacte --
bien. Pera lograr esie objetivo debe conocer lo esencial de la gramiatica, eg
tar al tanto de los errores en que se lncwre con més frecuencla y seguir las
normas generales y especlales gue dan calidad a todo escrito; ademés, dabe

ser persuasivo y convincente si quiere lograr el propbsito que sé ha impuesto.

Quienes pueden exterlorizar sus ideas en un escrito reaflrman su persc-
nalidad y destacan; en camblo, gquienes se expresan <on torpeza dejan entre-
ver su falta de cuitura y de intelecto, causando una péupérrima impresién, -
Por este motlvo es imperioso que los pr;:rfesicanalea estudiantes, secretarias,
etc,, 58 empefien en dominar €] particular arte de la redaccidn, en el cue lo
pailabra bien corganizada es la llavelr que abre las tres rezanes que axisten en
el hombre: la del corazédn para agradar y emocicnar, la de la voluntaud para

persuadir y la del entendimiento pars convencer, Llegar o penetrar en unad o

en las tras razohes debe ser el fin de todo documento.



Para hacer m#as patente la necesidad de dominar la buena redaccién,
comparemos la expresidn escrita con la expresidn oral, Clerto es gque esta
gltima ge limita por la inhibicién que Impone, &n muchos, la presencia del
plblice: pero cuenta con la ventaja del fAcll contagio, porgue la palabra en
vibracién oral captura la atencién del oyente, lo emociona € impone en é! -
toda la emotividad animica del crador, por ser &ste escultura viviente y pro
ductera, En camblo, la expresibén escrita presenta serias y graves desventa
ias, pues no cuenta con el recurso del contacto directc, carece del gesto ora
torlc que afirma, refuerza, prolonga y facilita la visualizacién de las imbge-
nes; nol estd en ella la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y matl-
za la i1dea, =l pénsamienm y &l mensaje; ademls, alempre estd sujeta a la

critica severa y fria del lector, la cual esti asusente casi absolutamente en

&l pGblice que escucha,

De la comparacién anterlor se deduce gue si queremos dar dimensibn -
emocional y dinamiamo a nuestra axpresidn escrita; sl gqueremos ser persuasi
vos y convincentes con nhuestra palabra eastdtica, inerte para muchos, tene--
mos qite inyectar en cada uno de nuestros documentos, cualguiera que sea =
su naturaleza, una fuerza e intencién especial, qua sblo puede emanar de ‘-
la propia imaglnacién de quien posea el secrsto de la REDACCION APLICADA:
es decir, de quien ¢onoce el rigorismo sintictico y domina la flexibilidad --
del grdenamiento légico=-psicolégico, de modo gque pueda subordinar slempre -

el orden de las palabras al orden de lae ideas en forma coherente y concate



nada: que sblo puede emanar de quien posee un amplio y rico vocabulario pa
ra entregar con cada palabra la connotaclén y la imagen que se quiera grabar

en el corazén, en la mente y en el entendimiento del lector.

1,1.2. Como aprender a redactar: Para aprender a redactar sblo hay un coa

k
mino: practicar, Recordemos que como arte dominade impone la condicidn -

cé creatividad., £l redactor debe conocer, naturaimente,qlos Principios per-
manentes que no pueden soslayarse; es declr, debe conocer la graméilca b
sica, saturarse del deseo de cultivarae como disciplina formativa y, como -
neorma, superarse en cada escrito, ne estancarse, sino procurar siempre me-
jorar sin caer en la copta de lo ajeno o en la de su propia creacién. Este

tiene gue ser sistemitlco, porque el redactor debe considerar la redaccién -

come una herramienta cuyo manejo se proponeé dominar.

Cilerto €5 que no se escribe bien s6lo con el aprenuicaje de la gramé-
tica, Como arte, requicre de modelos y de experiencia propla; pero modelos
en los que cada redactor ha impreso sy emotividad anfmica y su personalidad;
asi, qulenes redactan llegan a enriqueacer su experiencia y crear su personatl

estilo.

Leopoldo Lugones dice, con razbén: .., se aprende a escribir escribien
do, leyendo a owos escritores y estudlando el idioma®. Estas tres condicic-

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redaccién, Lra--—



pleands uno sbdlo de estos medios se reduce la propla posibilidad de alcanzar

al objetivo.

La gramatica es lneludible, pues aun el analfabsto que se expresa bien
por indole, hace gramdtica sin saberlo. Pero no es necesarlo caer en el ab-
sur:io grama;:iclsmo, como un conjunto de raglas fr{as y muertas, Claroc que
no podemos prescindir en abpolutc de dichas reglaa: pero es preclso darles -
vida, animarlas mediante ejemplos de aplicacién préctica que surjan de la ==
buena lectura, dal propic estudic c de !a ensefianza a la gque nos sometemos

para alcanzar el dominic de la redaccién,

Con la gramé&tica como base, con ia lectura come complemento cbligada
para acracentar el vocabularie, con la constante practica y con la intencién
de ser slempre creativos, toda persona puede ubicarse como buen redactor.
35lc hay que proponérselo, Escribir, tachar y wvolver a escribir, a fin -::lle co-
rreglrae y superarse, es- el camino para alcanzar la maestria en este arte gue
es actividad comunicativa, tan .'v;llurlzada como indispensable, que va desde

[
la simple nota escrita hasta sl informa formal técnice extenso,

No es preciso ser un literato para tener negasidad de escribir bien. La
aztividad moderna de cualquier indole nos obliga a dominar la expresién escpl
ta, como documentos de comunicacién en a8l campo de relacignas, Seamos -

dominadores de este tipo de comunicacién: obliguémoncs a2 conocer los princi



pios bistcos' de la gramética, tomemos  modelos de buenos escritores y reiac

r

tores y ubiquémonos en el justo lugar de nuestra propia actividad profesicnal.

1424 EFICACTA"
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)

fl_érriggsis del escrito, Ademé&s de las ideas blen expresadas, 1060

escrité debe' estar impregnado de tacto y cortesfa, factores éstos que dan -=-

nuevo' significado y valor de eficacla al documento; asimismo, deben satisfa

cer cualidades de claridad, concisién, sencillez, adecuacidn, ordenacibn, -

criginalidad y «que precisen interés.

Externar tacto y cortesfa en un escrito es:

L

Establecer claramente o! gbjetivo, Al cumplir con este principio &l
redactor sazbe lo gue qulere decir y cémo decirlo, y lo hard mas —--
comprensible para el lector.

Pensar en_ el destinatario, Como procede el buen vendedor, el redag
tor debe ofrecer beneficios antes que el producto; es declr, gue eo

su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren--
si8n hacia su destinatario, pero, por supuesto, sin perder de vista

el principal objetive. Debe también despojarse del perscnalfsimo -

"yo", consustancial, que tanto encequece y que es caracter{stico de

los egocentristas. ("Yo pienso asi", "yo quiero...", "me interesc..
etc.) En cambio, empleando el "usted” la gente participa de me)or

grado, y con e! “nosotros” todos automaticamente se incluyen 4 ==
nuestros pensamlentas,

Cuidar el tono, Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del escri
to como a las caracter[sticas del lector, El tono debe ser siempre

amable, perc sin dejar entrever flaqueza.

Ser amable. y comprensivo, Sin caer en adulacién ni on debilidad ¥



sin importar circunstancla, el redactor debe demostrar amabilidad =
y comprengiSén, Esto es arma infalible en el campo de relaclones.
En una carta se puede reclamar, acusar, corregir, reprochar, reba-
tir, etc., paro su éxito dependerd de su fuerza persuasiva y de la
fuerte dosis de tacte (*) con que ha sido escrita; por elle ha de -
planearse con mucho culdado antes de proceder a su redaccidn de-
finitiva. '

Ademas del tacto y de la cortesfa, existen otres elementos gque coniri-

buyen a la aficacia y no deben omitirse en un escrito; &stos son!

Plantear guidadgsamente lo que se expresard, Esto significa que,
de acuerde con el objetivo, se han de jerarguizar y ordenar las --
ideas de modo gque despierten interés y lo mantengan al través de
todo el documento mediante una exposiclén y encadenamiento légico
psiceldgico, “lucidus ordo”™ (disposiclén comrecta), que exige el lec

tor,

No olvidar que las palabras escritas permanecen, En la expresién
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia
permn« ~te; por ello debe cuidarse el vocablo seleccionado, no es-—
cribir bato presibn de impulsos nl precipitaciocnes; pues nada hay -
mas contraproducente que egulvocar términos, hacer rectificaciones
posteriores © protestar arrepentimientos, Ademdas, lo escrito serd
permanente testimonio con que valorizardn la personalidad del redag
tor, For lo tanto, hay gue procurar gue asta valerizaclén sea siem
pre favorable,

Evitar @] automatismo, El buen redactor siempre tratard, en cada ag
crito, de ser creador, Esta cualldad, ademdis de llevarlo a la maes
trfa, hard que sus.documentos persuadan y convenzan. Esto no sig
nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex--
traerse lo ftil y actuante y dar un toque personal a las exposicio=--
nes, acorde con las necesldades.

Estar _al dfa en materia idiomética, Excluir en todo escrito les wvul

garismos, barbarismos y .solerigmesy frecuentes en el habla cotidia-
na, es una obligacién deltodo redactor. Liberarse de los escollcs

solecism @ b)

{*) Entibndase agul al tactc como el arte de ganar una discusién sin perder un

amigo.



™

gramaticales, dominer la lengua general mediante un amplfsino vo-
cabulerle, conocer asimismo las varlaclones reglonales y aplicarias
con oportunicaC es tamblén requisito que debe satisfacer el redag-
LAV R .

:.'.2. Qualidades gue debe reunir una buena redaccibn, Todo redsctor de-

be poner dec:dido empedo para que sus escritpos reGnan cualidades gue den -

solwdad a un escrito. Estas cuelidades son:

- Claridad, como elemento fundamental de cualquier escrito, se iosra
procurande no empiear términos ni giros confuses, de meodo gue na
da de lo expuesto motive dudas ni equivoces en el lector. Al [
dactor, por pequedo gue sea su escrito, debe prepcuparie hacerse
comprender; para ello nada melor gque saleccionar las palabras nue
tengan un sentide exacto de lo gue quiere degir; después podr in
tentar ¢l adorno y el revestimiento elegante, pero sin ampulosndcd,
& fin de imponer su ritmo emocional, desde luego, sin descuitar -
el orden croneldgico que es tou linportante para escrlblr con clari-
dad, vya que facilita a] lector la comprensidn; y el l&gleo encudena
miento es la mejor gufa porn el redactor, porgue evite gue neusa
en anacronismos o expresiocnes incomplotas.

~  Conecisién, comc equivalente de brevedoad, Impide la redundanci-,

evita rodecs inltiles, yao qgue ol redactor emplea las palakras 17
pensables con las que.facilita. la inmediata comprensidn ds! lecior,
Ser breve en un escrito no significa regatoar palabras hasta pare--
cer obscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos gue alargan —-—
inGtilmente los p&rrafos; signiflca no usar palabras ocicsas, “hue-
cas de contenidn", Hoy se prefiere la economfa y la fupcion:lifag
en 1lotdos los ordenes de la actlvidad humana, y la redaccién ne s
dria esitar exenta de esta exigencia. Cuundo se es conelso v - -
exacls en palabras, se @s generose en sentido; zdemds, por iz jre
cistdn de los términos, €l redactor se gane mas proato la atenc:ién
del lector.

- Sencillez, como caracter{stica de llaneza y di ausencia de aifecta—
clén, imprime a la redaccibn un tono de verdcidad expresivae gue o
hace efectiva y atractiva, las expresiones tunchadas y ceremcnic-
sas, la mayor de las veces rutinarias y serviles, deben quedar i
ra de tndo escritg: pues la redaccidn mnderna se distingue por su
simplicid:d v por su cortesfa en la gue estan auscentes las oropelu.



y falsos halagos.

- Adecuacién, como una actitud de lé&gica consideracidn hacla el des
tinatario, es adaptar todo escrito a la comprensidén, al guato ¥y a -
las necesidades del lector. Adecuar un escrito es segulr la céle-
bre frase de SScrates; “Hablar en zapatero con el zapatero y en (i
l&scfo con el fildscfo", De esta sahla sentencia se desprende que
el redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no
daria resultados favorables tratar con igual lenguaje un miszmo tema
en una carta famillar, en us informe, en un articulo, etc, Es in—-
discutible que se siente la necesidad de una radaccidn distinta para
cada case, Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de in
mediato su atencién, es ayudarlo a la f&cil comprensién del asunto
que $e trata en el escrito,

- QOrdenaclén, comc parte o factor de la claridad, obliga a que los -
elementcs integrantes de un escrito se ordenen en forma légica y -
cronolégica ¥y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y menos
automaticamente, El redactor no debe olvidar que cada parte del -
escrito (principie, madio y fin) tiens una misldn que cumplir, segln
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe respeonder al cum
plimiento estricto de esa misibn. 3i se gulere llevar al lector hacla
al final del documento, el comlenzo ha de ser una invitacibn que lo
motive scobre lo gque se expresa en la parte rnedula.r,'paro la atrac==-
¢lén despertada debe mantenerse al través del desarrollo lbgico y con
la fuerza argumentativa que se requiera, Una estrategla bien planea
da, gue oriente hacla una acertada distribucién de los elementos in-
tegradores, conduce, indlscutiblemente, hacia el logro de la efectivi
dad que debe buscarse en toda expresifn escrita,

- Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi-
ca gue el redactor debe emplear formas proplas de pensamiento a fin
de evitar que sus ascritos tengan el selle de lo mecinico y rutinario
y para gque no resulten frfos, Aunque no glempre es posible eludir -
el formulismo de clich&, el redactor puede utilizar lo estandarizado -
con clara conciencla de su utilidad, pero actualizdndolo para impo-=
nerle fuerza expresiva, Algunas veces la simple naturalidad del ha-
bla cotidiana pone en los escritos un toque de agradable originalidad,
ya que con ella se logra que la expresidén no resulte artifigipsa ni -
rebuscada, <

-~ Interés, como motor motivador de influencias positivas, es el veh{—
culo que maneja el redactor para conductir al lector hasta el final del
escrito, sin que plerda la atencién en e! contenido de cada pdrrafo,
Clarc estd gue para interesar es preciso cruzar el limite de lo ru-
tinario, impersonal o abstracto; hay gue manejar adscuadamente =
motives de acercamiento, tocar incentlvos, causar gratas impresig



nes y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo ea
la mente del destinatario imAgenes que fijen en ella la base de
firme conflanza, Todo esto Impulsa al lector hacla el Final del
asgcrito y favarece el resultado’ pesitivo gue se busca.

1.3, ®2COMENDACICNES

- Estudle con interés la gramética bdgica que Incluimos en este t:3
tado.

- Recuerde gue redactar bien es afirmar la personalidad y cestacar,

< Acumule un amplio y rico vocabularic, al través de las buenas -
lecturas y del dicclonario, para que pueda expresar con preclsidn
sus ideas.

-  Recuerde gue se aprende a escribir escriblendo, leyendo a otros -
- escritores y estudiandeo el idioma, No se aleja de ninguna de es
tas tres condiciones,

~ Con la gramitica como base, con la lectura comec complemento --
obligado, con la constante prictica y cen la intencibn de ser --
siemme creatlve, usted llegar8 a ublcarse como buen redactor.

- Como factores de tacto y de cortesfa, nunca olvidar en sus escri
tos:

Fijar claramente el objetivo.
‘Pensar en el destinatario,
Culdar el tono.

Ser amable y comprensive,

=  {omo cualidades que aumentan la eficacia de los escriios, nunca
olvidar saturarlos de:

Claridad,
Concleién,
Sencillez.
Ordenacién.
Originalidad.
Interés,



CAPITULD 2

SIGNOS DE PUNTUACION

¢.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

51 queremos distinguir el valor prosbdico de las palabras y el senti
do de las oraclones y de cada unco de sus mismbros; si deseamos que --
nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos.entrega—
mos; sl pretendemos que las craciones principales se distingan de las su
bordinadas estableciendo la obligada prelacién en las aflrmaclones que €l
ascrito contiene; sl nuestra intencién es facilitar el empleo de inclsos que
ayuden a la lactura en forma correcta, debemeos utilizar adecuadaments los
signos de puntuacién, pues son tan preclsos y necesarios como las “seda
les de tr&nsl}o“ de una gran ciudad, y no sble cumplen la finalidad de -
evitar @] desorden y la anarqufa, sino que estdn al servicio del orden ¥y
la claridad y son elementos fGnicos para coaseguirlo, ya que constituyen

la marca exterior y visible del! pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuacién ni tampeco utilizar los signos
sin conocer el valor y la significacién de ellos, pues indican 'las paradas
obligatorias, las discrecionales, la prioridad de una frase sobre otra, el
cambilo de direccién de una idea, y marcan la entonacidén, el sentido de

lo que se escribe, o cualquler otre matiz particular de lo gque se exuresa,



i

2/ 2.

Creer gue los signos de puntuacién son figuritas decarativas, capri-

chos de gramftico, elementcs de importancia secundaria, es aceptar de an

tamano la pokreza, la obscuridad y el caos o la confusién del ﬁensamien-'

to por expresar. Hay que convencerse de que no se puede escribir sin --

utilizar correctamente los signos de puntuacién, ya que son médula de to-

da expresidn ordenada, clara, [reclsa y eficaz.

Pasemos al examen de cada uno de ellos:

2.2. 1A COMA

’,
Este es el signo que representa la pausa més breve, pero también !

que se usa con mis frecuencia; por tal motivo, su uso es el gque requiere

mds atencidn., Se usa:

a)
Bb)

c)
d)
a)
f}
g)
h)
1)

j)

Para separar elementos andlogos de una serie, (Palabras de una-
misma clase y frages y craclones breves.) 1

Para separar palabras, frases u oraclones que tienen carlcter in- '
cidental dentro de la oracién,

Para separar el vocativo del resto de la oraclén,
Para separar elementos antepuastos al sujeto,
Ante la conjuncidn "y,

Para separar alementos en aposicién,
En las oraciones elipticas,

Para separar el sujeto del verbo principal.

Para separar palabras o expresiones enfatlcas que estén al comlen
zo de la frase, )

Para cambiar una oracién “determinativa® en "explicativa" o vice-
varsa,



2/3,

k} Otros uscs de la cema,

2,2,1. Para separar palabras, frages, U oraciones de una serie, (Paja--

bras de una misma clase y frases y oraciones breves,)

Eis..plos:
= Antonio, Pedro, Juan, Ramén y Arturo.
- Sali, entré, volvl, lo busqué y no lo encontré.

~ Compré lapices, cuadermos, gomas, tinta, regla y gises para -
mis hijos.

-  Margarita ba elegante, hien vestida, perfumada y muy contenta
~ Ella, ta, &l y yo debemos divertirnos,
- Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e Inteligente.

- Jévenes y mayores, pobres y ricos, intelectuales y negoclantes,
todos necesitan expresarse bien,

- Nit( lo crees, nl vyo lo creo, ni nadie lo cree.

- Mar de fondo, fragil quilla, largo viaje, playa lgnota,,.

2.2.2, Para separar palabras, frases,u oraciones gue tienen cardcter inci-

denta] dentro de la_oracibn, {Son elementos incidentales toda palabra, -

frase u oracién explicativa —en tipo cursive en los ejemplos— que, supri-

midas, no alterarfan el sentido genérico de la craciOn.)

Ejemplos:

- Colén, gue era genovés, descubrié el nuevo mundo,




271,

- Pedro, zi se jo propons, lo consigue,
- 88, por desqracia, que no soy muy habil.
- Dign,_ por a1 po lo sabes, que llaga hoy,

~ El oro, metal pracioso, es codiciado por tode sl mundo.

- Creo, gomoe va te lo hs gicho, que no ha de venir,

2.2,3. Para geparar el vogativo lep tine gursivo en los eiemplos) del resto

da la oracl

Ejemplos:

- Dics _mig, escfichame

- Amigos, cuenten con neosctros

Cuanten gon nosotros, amigos,
= Jorga, dilo de una vez,

- Soldades del 500, Regimiento, jyo scy vuestro Emperador.

- Apmvéchen, campesinos, la opartunidad. que les brinda el gobier-
nao..

{Chsérvese que si el vocativo estd al principlo de la oracilén se pone una
coma: despuls: de- &1, si estd. Intercalads se coloca entre comas, y si estd

al final se coloca. una coma antes. de &1.)

En. ccasiones, suprimiends la coma del vocativo se cambla el sentido;
pues: no- es lo: mismo. decir:

= Juan. entra. ensaguida,

que: =  Juan, entra ensequida,



2/5.
En el primer caso se aflrma {oracién enunclativa afirmativa} que Juan

enira; en la seyunda, llamamos a Juan —vocativo— dicléndole gque entre -

{oracién exhortative o imperativa),

2.2.4, Para separar elementos antepuestgos al sujeto,

a} Cuando antecede al sujeto un s{f afirmative, un no enfatico, o -
una interieccién, la ¢oma es obligatoria,

Ljemplos: e
= 3f, estoy de acuerdo,

- No, no iré zungque te empefies.

Sf, estoy convencido de sus aptitudes.

= [Ch., yo le conozeo sus amorflos.

- 1Ay, que dolor por tu ausencia, amada mfa |
= [Ah 1, entonces, todavia tengo tlempo,
- No, no me convencerds, por mis gue te empenes.

b} Cuando el elemento que antecede al sujetc es de algu.i exten--
sién y slempre gque contenga alguna forma verbal, debe separarse

del sujeto por medio de coma.

Ejemplos:

- Mientras mas conozce a los hombres, més gulero a mi perro.

Para hacer mal, poco tiempo basta. {Séneca,)

Cuando llegaron ai final del camino, todos se sintieron con--
tentos,

1

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



: 2/6,
~ fdas las exposiciones, el jurade dictd su fallo.

2.,2.5, Lla ¢coma ante la copluncién v.

a) En caso en quée pudlera haber confusién,

Ejemplos:
- A Manuel le gustaba el trabajo, y el ccio lo consideraba ab
surda,

-~ Scbre log barcos lleraka
toda la marineria,
y las mas bellas mujeres,
enlutadas y afligidas,
lo iban llorando tambilén
por el limonar arriba  {(Garcia lorca.)

(En el primer ejemplo, Bl se suprime la coma parecerfa gque "a Ma-=

nuel la gustaba el trabajeo y el oclo"; en el gegundo, parecerfa gue “so-

bre los barcos lloraba toda la marinerfa v lag més bellas mujeres",)

| %ﬂf"_"fw
b) Cuande dos ocraciones coordinadaeN por la conjuncién "y" sean -

perfectamente separables {con sujeto y verbos distintos).

Ejemplos:
= Pedro arrancé su cocha, y yo me guedé sorprendido.
= Juan llegé, y ti fuiste al cine,
-~ Ahcora quiero contarla al (iltimo fondo, y el Oltimo fondo es «

que el hombre que sea hombre... {Unamuno.)

¢) Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otra negativa.

Ay
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Ejemplos:
- El llegé, y no pudo encontrarte, .
- Llamé& enérgicamente, y nc me respondieron. .

= Lo estudid toda la noche, v no lo comprendis.

d) En ocaslones, cuando la "y" va seguida de un elemento vi:nt‘ér'cg
lado, para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la gue
le preceda.

Ejemplos:

- No hablé més, y, por razones cbvias, tampoco nosotros.
{Nt_:- habld mé&s y, por razones ohvias, tampoco nosotros,)

-~ Ella esté muy‘grave, ¥y, aungue guiera, n¢ puedo oculitarla,
{Ella estd muy grave vy, aunque gulera, no puedo ocultarlo.)

2.2,6, Para separar elementos en aposicién (*)

4

Ejemplas:

- Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Cculatrava, -
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa del Agutla, Capi-
tén de Dragones de la Reina, triunfador de la expedicién a -
las Indias, ha sido designade por su Majestad para ocupar -
el alto puesto de,,.

~ Madrid, capital de Espana.

- Juérez, patriota mexicanc, fue hombre de profunda visidn polf
tica,

- Andrés Bello, el célebre gramético venezolano, vivié y murid
en Chile,”

(*} Efecto de poner consecutivamente sin conjuncién, dos o més sustantivos
que denoten una misma persona o cosa,
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1

2.2.7. Ep las oraclones elipticas, {En estas oraciones hay que poner una

coma en el lugar del verbo omitido.)

Ejemplos:

= Arturo era simpéitico; Pedro, antipatico.

Yo amo a Marfa; t4, a Eloisa.

Ta, tranguile {= tG mantente tranquilo}.

Unos hablaron de negocios; otros, de deporte,

Te prometo ¢que nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijos, -
iguales gue nosotros; nuestre amor, firme y siempre arménico;
y nuestra felicidad, permanente.

2.2.,8, Para separar el sujeto del verbo principal, (La coma sélo debe -

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensidn.)

Ejemplos:

- El tener que huir de- enemigos que- atentan contra su propla -
vida, debe de ser muy desagradable. ~

- la multitud inquieta ¢ mcon&olahle que tanto nos preccupd,
dic, al fin, muestras de cordura y pudimes dialogar con ella,
dentro de la razbdn y la justicia.

2,2.9, Para separar palabras o expresignes enfiticas gue estén al comfien

zo de la frase,
Ejemplos:

= (lerto, no podiamos pedir més.

- He aquf, que me he hechc meter en el saco.
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= Adiba, no creo que lo veré mas.

- Caramba, llueve desde hace un mes,

2.2,10, Para cambiar una ¢raciby "determinativa" en "explicativa" o _—-

viceversa,

Ejemplos:

~ El pllotc mareado no pudo dominar el avidn, (Oracién determi
nativa puassto gue precisa cudl era el pilsto que no pudo do=-
minar el avién.)

~ Ei piloto, mareado, no pudo dominar el avidén. (QOracién en —
la que explicamos que el plloto no pudo dominar el avidn por
que estaba mareado,)

- Los nifios, gue.estaban en el patio, echaron a2 correr. (Ora-—-
cién explicativa que nos dice dénde estaban los nifios que -

echaron a correr,)

~ Los nifios que estaban en el patic echaron a comrer. {Ora--
cién determinativa porque afirma gue sclamente echaron a co-~
rrer los nifios que estaban en el patio,) '

- Los scldados que ignoraban !a orden cayeron en ia trampa, -
(Craci6n determinativa en la que se afirma gque sdlo aguellos
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.)

- Los sgoldados, que ignoraban la orden, cayeron en la trampa.

{Oracidn explicativa que nos dice que todos los soidados, por
ilgnorar la orden, cayeron en la trampa.)

2.2,1), Dtros uses de la coma,

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una cludad
del de su Estado, Provincia o Pafs,
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Ejemplos:
- México, D. F,
- Campechs, Camp,
- Toluca, Méx,
- La Habana, Cuba,

- Bogotd, Colombia.
b} Para separar el nombre da una obra, del de su autor,

Eiap;plos:

Romeo v Julieta, de William Shakespeare, se ha representado
en todes los idiomas,

Un agdnico espafiol, de Ma, Dolores Pérez-Lucas, es una ==
magnffica biograffa de Miguel de Unamuno,

¢} Cuando se cambila el orden sintictico de una cracidn o de las ora
ciones dentro de un pirrafo; es decir, cuando se adelanta lo que
deberfa ir después.
Efemplos:

= Con la bandera envolviéndcle su cuerpo, el cadete se lanzd -
al vacf?.

= Cuando llega la primavera, los campos florecen,
51 ambos ejemples los expresamos en su orden sintictico no habr& ne-~
ceaidad de emplear la coma: "El cadete se lanzd al vacio con la bandera epn

volvidndole su cuerpo”. "Los campos florecen cuando la primavera llega".

d) Se usa la coma para alslar las expresiones: esto es, es declr, -
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sin embargo, por consiguente, por tanto, no obstant @ y otras
parecidas,

Ejem o
-~ Todos, en efecto, estudiaron la gueatién.
- los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.

- Te diré, sin embargo, que es Imposible lo gue pides.

Cuando estas locuciones se ubiguen en principio de frase, la coma -
se pondrd después, de ellas. Cuando la expresidn que les antecede, den--
tro de la oracién, e€s de cierta extensién se pondrd punto y coma antes de
ellas vy coma despufs, (Véase el uso del punto ¥y coma,)

e)] Se usa le coma para separar una pregunta o exclamacibn inicla—
da dentro de is oracidn,

vlerplos:
- Yo estaba, jclarc estd .. confusc y sorprendido.
~ Después de la aclaraciédn, ;por gué habria de ;:re-::;f:uparme?

~ Caminando a ciegas, ;como habfa de saber donde me éncon-
traba?

[] Se usu la coma para separar términocs que denctan alternativa en-
lazadss por la conjuncién "“o"; vy se evita =1 los términos son si
nénimos.

Eiemplos:

- En el drama estrenado ayer, el protagonista ¢ actor principal
nuere tragicamente. (Une sindénimos,)

- EI Instituto de la Comunicacién y Ventas fue inaugurade por e!

A
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Ministro ¢ Secretaric de Educacién. (Une sindnimos.}
= No recuerdo si era sorde, o mudo, {Enlaza alternativas.)

Mo sé& si en el accidente murié el padre, o el hijo. (Enlaza
. alternativas,)

g} Se usa la coma ante la conjuncién ni cuando los términes que

eniaza son inconciliables o contrarios; pero se suprime cuando
los térmmos s5an CDI"ICI;J‘.ED}.ES.

Ejemplos:

- En la actualidad, la civdad de MNueva York no garantiza ni or-
den ni seguridad, (Conciliables.)

= ‘sLanuel no comatid nl robo ni fraude., [(Conciliable.)
- Ji la deja en paz, ni-la comprende, {Contrarics.)

Mi jefs es muy terco, no dir& nl que sf, ni que no. (Cuntra-
rios,)

2.2.12. [Frases cuyo significado depende del lugar.gue ocupa la comz,

Para gua el lector valorice la importancia de este signo de puntuaciin,
‘ncluimos & continuaclén algunos ejemplos cuyo significado depende sélo del

lugar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 Lecclones de -

Espaficl, de la Dra, Marla Caso.

1) Tuve una entrevista con &1, sblo para explorar su animo.
la) Tuve una entrevista con &l solo, para explorar su &nimo,

2)  Si &1 la quistera, mal podrfa perderla.

2 a) Si &l la guistera mal, podrfa perderla.

A,

E
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3] Dejo mi hacienda a mi hijo, v & mi esposa el usufructo para su
IAAAEERE YRRy /)G Fenciom

3 u]  Duejo mi haciendn a mi hijo y 8 ml esposa, el usufructo para su
Rl manvientiow. '

1
4)  (Seftor, muerto estd, tarde legaremos .
4 &)  ;Sefor muerto, esta tarde llegaremos !

5} La safiora, de usted espera el fallo,

5 a) La seficra de usted, esperz el fallo,

E'JT ER CI CTI O S

La log parrafos sigutentes se hda omitido la coma, Coloque este sig

no donde crea que deba ir. Los demés signos de puntuacién son comrectos.

1Y Las fuentes la entretienen Ilos prades la consuelan los &rboles la
desenojan y las flores la alegran, ({Cervantes)

2) Ll viento la lluvia y el fric causaron serios dafios & los bosques
a8 los sembrados y a la poblacién urbana.

3) El oro se prueba con el fuego; la mujer con e! oro: y el hombre -
con la mujer. (Quilén.)

4) B¢ quitd frente al tocador el sombrero de fieltro negro que segufa
llaciendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambié
rdpidamente su traje de chagueta negra por un vestido de casa,

5} Compefieros tengo que comunicarles una noticia agradable.

6) Llora mujer y vencerds,

7} Lnséhame viejo puente a dejar pasar el rlo, (Manuel de Cabral,)

8) Todos entraron algunos se guedaron en la sala los demds pasaron
il comedor.



9)

10}

1)

12"
13)

14)

15)

2.3, EL

Este signo sirve par: seflalar una pausa mayor que la que denota la

2/14

Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual
peligrosa; con ¢l inferior vileza,

Conquistd y gobemnd el Per(t Franclsco Plzarmro.

Se acogib al remedio a gue otros muchos perdidos en aguella ciu
dad se acogfan que es pasarse a las Indias refugle y amparo de

los desesperados de Espafa iglesia de los alzados salvoconducto
de los homicidas etc, (Cervantes.)

[Ay gué trabajo me cuesta quererte como te quiero

No definitivamente no lo acepto.

Desde antiguo [ue el militar quien poseyb la tierra y sirvié para
premiar actos de herclsmo,

Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron vy en
efecto el desenlace scbreving rapidamente.

PUNTCG Y COMA, '

coma, ¥y se emplea;

2.3,1. -Para sevarar frases relaclonadas entre sf, pero no unidas por una -

coniuncitin_o una preposicidn,

Ljemplos.

- Consiguid un gran triunfo: casualmente yo estaba allf,
~ Lstaba muy ocupada; me prometid acudir al dfa slguiente.

- En cuanto a camblar desenlace no me era poslble: no soy yo -
guien ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son
ellas los gque han prendido vida en mi después de haber andado

. errantes por los limbos de la existencia (Unamunc,)
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2.3.2, Para_separar los elementos compuestos de una serle; vy también -

graciones

entre cuyos sentidos hay proximidad,

Ejemplos:

Veo &l viento que agita violentamente las ramas: la lluvia =--
despladada, hostll) gue no descansa; la nieve de silenciasos
pies gue deja apbre el paisaje au husella de blancura.

En su vida realizd cosas dlferentes: trabajd como agricultor -
en su juventud; realizé estudios en la escuela y en la unlver
sidad; ejercité la profesidn de abogade; en fin, fue un clu

. dadano ajemplar, |

Vinleron los aquilones de noviembra, glaclales y recios; amre-
bataron sus hojas a los arboles, llevdndolas, ya rodando por

la tierra, ya velando entre las nubes de- grueso polve; se --
guarecld el rabadan en su cabafia, y el labrader en su alque-
rfa; la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y el valla,
borré los caminos, llend las barrancas y cubrié con su triste

blancura todos los matices del suelo, todaz la variedad riguisi
ma de la naturaleza. (Eshozg de yna pueva Gramética de la

Lengua Espafiola,)

La obra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un
texto agil y moderno; de clura y sencilla exposicién; de gran
valotr como instrumento de trabajo para e! vendedor, pues su
método es realista y objetivo. ;
I

2.3.,3, Para‘ze la a e tlepnen —-—

clerta extensidn; conjuncionesg tales comg; perc, por consiguiente, m§s<-—

aungue, por tanto, empero, porque, Ssin embargo, etc, {Véase el apartade

2,2,11 d.)
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Ejemplos:

2l3i4-

it

En dura y pénosa caminata habfamos atravesado el desierto,
tenfamos una sed abrasadora; pero nuéstro jefe impuso su -
criteric y nos obligh a continuar,

NoEOtros esthbamos dispuestos a cumplir nuastras promesas;
pero después de lo ocurrido, ya no €s posible,

Reallz& con gusto y perfeccidn todas las tareas; aungue sa-
bfa cue no tban a ser pagadas,

Los pasajeros del"Titanic" noc se habfan percatade del peli-—
gro; andaban alegres y despreocupados, felices de haher po=-
dido realizar la travesfa; de pronte, el coloso encrme de hie
lo, log gritos de angustia, el silenclo,

Cuando ponténde coma,. una gracifén o.un perloedo pueder resuitar

confusgs,

Elemplos:

1r

(Véase el apartado 2.2.7.)

La primera parte de la obra era in‘eresants; la segunhda, ins(
pida; -1a tercera, [rancamente aburrida.

Ustedes compran al contado; nosotros, & plazes.

la tragedla de la vida es la muerte; &l anhelo, la ilusibn de
damar,

Z.3.5. Cuando, después de varios incisos. separados por.coma, hayamos =

ru_empleor..una_ oraclén gue se reflera a los.mismos conceptos o los abar—

ey comprends . todos,
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Ejemplos:

- El-inceiﬁsante trinsito de coches, la notahie afluencia de ==
gente, el ruido y el griterio de las calles, la desusada ani-
macién de la cludad; todo me hace creer que se da hoy la -
primera corrida,

, ~— FPara hacerncos cargo, pues, de lo gque es, nuestra técnica, con
viene de intents destacar su peculiar silueta gsobre el fondo -
de todo €] pasado técnico del hombre; en suma, conviene di-
bujar,,. ([Ortega y Gasset.)

- Sus antecedentes personales, las referencias que de él dieron,
su aspecto bondadoso; tode nos hizo suponer que se trataba -
de una buena persona,

-

2.3.6, ©Cuando en los mjembros gue forman la gliusula se repite el mo--

nombre, gue hace veces de sujeto, representado este Gltime por el relativo

oue, gqulen,

-

Ejemyplos:

- El hombre de estado que guia por buen sendero a su patria; -
que la gobierna con justicia y con celo; que procura enaltecer
la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su -
vida en bien de la misma patria, &se viviri siempre en el co-
razén de todos los hombres de bien, {Marfa Caso,}

-~ Un nifio a gulen nunca se prodigaron carlcias; a quisn no se -

le ,instruyd moralmente; a quien se¢ le dieron malos ejemplos;

! a quien se le suprimfan toda clase de diversiones y golosinas,

ne puede culparse hoy, cue ha sido condenado por la justicia.
(Maria Caso.)

2,3,7., Antes de la conjuncién v, después de una oracién en gue se esta
=

blzce un principio general, y ge afade otra en la que se da aplicacidn ——

particular al mismo concepta,




LCiemplos:

v gue uno 5 ] e
adoratcorlo, se rindié a la merced de los espafoles. {Solis, -
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Puro nada bastd para desalejar al enémigo, hasta que se abre
vid el aéaltcgo? el camino que abrié la artilierfa; y se obser
o, de tantos como fueron deshechos en este =

Historia de Nuéva Espafia, III.)

El buen periodista debe participar de las cualidades de togo -
sef pensante; perc ha dé contenerlas en sumo grado; ha de -
menester, s! cuiere ser auténtico informador y orientador, sor
de pasta duera; caminar sin caer dentro del amplic barrance del
scborno; ¥y agachar las orejas, como lo hace el asne; cuando

zumba en derredor de ellas el garrote.

ETERCT C I O S

En lws purcfos sigulentes se han omitideo las comas y los puntos y comas,

ologue estos signes donde crea que deban ir;

i)

2}

fnfimese & escribir sobre cualguier asuntd por ejemplo sobre los

bhereficios de la estilistica,

D1 trujeras & tu mujer contigo enséfala doctrfnala y deshastala -

di: su natural rudeza porque todeo lo gue suele adguirir un goberna
dor discreto suele perder y derramar una mujer riustica y tonta, -

{Coervantes,)

Unicas para crear no para destrulr,

9

Ciome yo tamhién he pasade por esa situacién comprendo perfec-
temente bien su estodo de dnimo pero no puedo autorizarle por -

no tener frcultades para ello lo gque ahora me pide,
ILa idea es buena la realizacién mediocre el resultadd pésimo,

Neo s6ilo de pan vive el hombre vive de ideas de maximas de
croencios de espiritualidad,
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7} . Conforme al uso de los caballercs andantes Don Quijote elige a
su dama en honor de la cual ha de realizar sus preoezas ¥ la --
Hlama Dulcinea de! Toboso porque su imaginacién la concibe co-
rmo princesa }a que en realidad era upa labradora llamada Aldon-
za Lorenzo.

#) El hombra débil teme la muerte el desgraciado la llama el valen
tén la provoc2 v el hombre sensato la aspera.

9} . Rieqo y Avifeta afirmaron que no habfa tal que existia el contac
to entre Espafia y el resto de Europ@ que asf se habia podide --
dar en Espana antes que en otra nacidén europea unas Cortes como
las de Cddiz, .

10) Al capitalismo no se le puede negar haber sido con todas sus ta
ras el promotor de! progresc en gque viven las naciones sin él --
no cabe pensar en mejoras que sélo la ambicién 25 capaz de ---
Crear., |

11) ¥ hubo situaciones y resoluclones pam colmar las asplraciones -
de los mds escépticos: gulfn prefirié seguir apegado al patrén -~
dipero quién eligid otro trabajo mds grato quiédn se encaming a re
c¢ibir un trate agradable quién preferfa luz y limpieza en el ta- -
llar en vez de cbscuridad vy suciedad,

2.4, EL PUNTO

Aungue debemgs distinguir el punto y aparte {(puntoc aparte) del punto
y sequido {punto segulido), no en;:raﬁa ninguna dificultad su seleccién y -
uso, El primers denot2 una p2usa mayor qué al segundo, puesto gque se
usa para cerrar up pdmafo; ¥y ambos, &8 la ver, precisan una pausa mayor
que la de los otros signos estudiados.

Puesto que el pdmmafo es el conjunte de ordciones, coordinadas o -- -
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subordinadas, con qua se expresa una idea distinta ¢ un aspecto distinto

de la jdea, tode escrito o documento debe Integrarse con uno o mas pdrra
tes pare tolalizar el asunto o pensamiento que se quiere transmitir, “En -
cade c¢aso ha de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo deberd -
r:oménzarse con mayiiscula, m&s adentro de los otros renglones y dos 1i--
nt:u5 abajo. (Este margen izquierde mayor que en los otros ;Englones s5e

iume sangria. Se aconseja su uso por razonas pslcolégicas, ya gque ha-

coe descunsar al lector y la lectura se hace més legible,)}

Liempla:

- “La expresién de la belleza en sus formas mdas elevadas, a
través del temperamento de un artista o de un genio, es lo
gue puede conceptuarse como arte, De esto se desprende -
gue el arte no es otra cosa que el método superior ¥ exgui-
sito de modelar o crear algo.

“Cuando el hombre oplica su entendimiento a crear volun
turiamente belleza o emocidén estética, lo gue realiza recibe
1 nombre de arte,

"Séneca -afirmaba que todo arte es imitacién de la Natu-
rileza, cuando &sta es contemplada con intencidn astética pa
ri producir el paisaje, 3in embargo, lo Naturaleza no se -
considera como obra artfstica, porque no es una creacién hu-
mana.

“f1 artista crea la belleza en unos casos y la descubre
en otros. La crea cuando es producto de la imaginacién y la
dusaubre cuagdo hace de ella un modelo para su obra ce ar--
te”.  f{lulio ce la Canal.)

.5. EL PUNTC SEGUIDO

¢ 5.1, lListo siyno se coloca despubs de las abreviaturas, {(Se excluyen -
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los simbolos gue representan una voz correspondiente a la ciencia o a la
téonica, los cuales sblo llevarin puntuacibén de acuerdo a su ubicacién -
en la oracién, {Véase el Apéndice A,}
Etemplos:
- Art, fartfculo}, Cap, [capitin), Gral. {generall, Sr., Sra.,
Srta,, (sefor, sefora, sefiorita), Afmo. (afect{sima), Atto.,

{atento}, etc. (etcétera).

2.5.2. Se usa punto seguido cuando las praciones o cliusulas tienen -

estrecha relucidn entre sf; o bien, cuando terminamos un concepto v se-—

gquimos razonando sobre el mismo tema,

Ejemplos:

- E] caracter no es el resultado de la casualidad, sino el resul
tado de la solucién del alma y su grade de potencialidad, Re
presenta la linea del pensamiento gue ha sido seguido por ella

. an su desarrollo. (Ramacharaka,) |

- [l verdadero bien del homhre estd siempre en la parte que di-
fiere de las bestias, Conviene, por tanto, gue esta parte se
halle bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus
centinelas, para rechazar mejor 3! enemigo, y vivir con toda -
seqguridad, exento de temores, (Epictela,)

~ Vanidad de wvanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo
lo que se hace bajo del sol, y todo era vanidad. Son razsdn
este mundo, en la Esecritura, eos llamado hipdecrita, pues tenlep
do buena apariencia, &5 de dentro leno de comupcidbn vy ovani-—
dod,
l .
~ {Tumbién se puede cbservar el uso correcta det punts seguido
¢n los cuatro parrafos del ejemple relativo al punto aparte,)
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2.5.3. Los pronombres demostrativos, los adjetlvos demostrativos, los -~
cronombres posesivos vy personales se oponen en forma genérica al Inicio -
tie pauTalo; sobre todo los pmnombres demostrativos que siempre impondrin
by duda en el lector, ya que designan lo gque estd cerca de la persona que
L abla, o sefalan lo gue se acaba de mencicnar. La duda del lector serd

mwaver 51 existen dos o mds parrafos antericres,

TEITRRI (v ]

- “Fray Luls de Leén nos declara que su arte era reflexive y -
meditade, arte de cseleccidédn culdadosa de palabras y arte de
medida en la disposicién de las frases; arte esmerado gue --
nos ofrece la lengua castellana con los mejores elementos —
[oéticos y musicales de que as capaz. Su empefc fue po-
ner an al habla del vulgo abundancia, eatonacldn y armonfa,
Pocas veces cae,..”

"El realismo es independiente de las escuelas llterarias, OS¢
trata aqul del verdadero realismo, el de los maestros, desde
Moinero hasta los clisicos de hoy. Este noble realismo, ==
preccupacién etorna del arte, se podrfa definir dictendo que -
as un método de escribir dando a las cosas la 1lusidn de vi-
da verdadera, con la ayuda de la observacién moral y plisti-

cu",
- "Llegaban muy cansados, agoblados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupo se componfa de hombres, mujeres y nlfos.

Eotos tenfan, marcadas en sus facciones, las huellas de va~~
rios dias de ayuno”..

7%, 148 DOR PUNTOS

LGte gigno también indica una pausa y anuncla algo. Se emplea;

f

.,

£ 6.1, Después de toda frage gue anuncia una gita textual,







.

31

1.5.3 Los pronombres demastrativos, los adjetivos derr.n.stratlvns, los .
adjetivos posesivos ¥y pronombres personales no deben inlelar pérrafo,
puesto qua designan lo qus astid cerca del hablanta o sefalan lo aca-
bado de mencilonar. De ahl que, si Inician pérrafos no preclsan si se
refisre & la oracién que ftnallza e.l parrafc o a tode lo encerrado en él;
sobra todo los pronombres E:lemostratwr:_:s que siempre impeondrdn la duda

en o] lector: méxime ai existen dos o més pirrafos antariores,

- Los vocablos citados son elementos de apoyo con los que el au
tar sigue raZanan_;dn sobre la [dea, variante de la idea o argumentoc que
ha de contener a:l pércafo; por ello forzosamente dei-:-en continuar dentro
del mizmo pérrafo, v, al lo exige la puntuacién, después de un punto

saguida.

Elemplos:
1) "De las Inversiones que al sector puiblico mexicano hizo en
1938 fueron productivas dlrecta ¢ Indirectamente al 91,4%,

representando las dlractaments productivas el BE.O% .

"Ello gqulere decir que aungue en lo general la lnveralon fue
buena, para el futuro debe cuildarse que la directamente prg

ductiva tanga una loversidn maver”.

Critica: £y indiscutible que el pmnn‘mbre gilg se reftere a lg represen-

a las directamente productlvas: por lo tanto, debe contlnuar den-
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tro del mismo pérrafo: de otra manera gquedarfa suelita la conclustén,

2) "La educacién debe ser adecuada al hombre.‘La naturalgza del

haombre Indica que hay un proceso evolutlve en el que pueden
diacernirse elementos constantes y elemantos varlahles, Luego,

la gduacién adecuada al hombre daba ser reflejo dg e85e proce-

. C .
35 ‘evolutivo. Esg es lo que sostiene el educador experimenta-
¥y '

llsta .’

"l . e : . !t:.
Critica: Imposible separar con punto aparte la conclusién del silogismo

gque se inlcia con el pronombre demostrativo esg.

3} Al emprender la targa de sescriblr este llbro para ayudar a qule
nes 8splran a redactar con correcclén, no tenge la pretensién
de establecer normas o principlos directores, pues.reconozco

que "No hay nada nuevo bajo &l sol". »
—_— I

{ Esto es lo clerto, nada hay nuevo. Qulenes nos atrevemes a
ia recopllacidén vy & la expresion personal ne somos sing una
partfcula de polvo qua se levanta, para caer, e intenta levan

tarse para emprender nuavamente algo que pueda ger Gtil,

4) "“Fray Luls de Ledn nos declara que su arte era reflexivo y me
ditado, arte de selaccldn culdadesa de palabras y arte de me-
dida en la disposicién de las frases: arte esmerado Que nos

ofrace la lengua castellana con los mejores elamentos poéti--
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God y musicales de que e8 capaz; Su empefic fue ponef en el
‘habla Hal vulgo abundancis; eftoRacién ¥ afmonfa; Pocas ve-
ced cae ;::"
§) “El reallsmo es lndopendients deé 1as éscuélas literarias. Se
trats aguf dal verdaders feallsmo; el de lod maestros; desde
Hofiero hastd 108 clésicos de hoy: Este noblé tealisinc, preg

cupacién sterna deéi arta, 58 podifa dafinit dictendo que es un

iy

método de edcriblr dands & 1as ogsas la 1iuslén de vida verdg

dera: con la avuda de la chservacidn moral y pléstica;

8) "Llegaban muy cansados, agoblades por un large v fatigoso
cafminar, El drupo 8@ componfa deé hambres, mujeres y nifios,
E;ﬁig's tenfan, marcadds en sus facciones, las huellas deé va-
rios dfas de ayuno®;
Ciitica: En 163 ajefiplos {3) ¥ (6) los pronombre démostrativos gsto vy
¢atoa; en &l (4); sl posasive g ¥ en &l (5), el adjetivo detecminativo
aiia. estén Sorfectamente ubicados: puas 8n sus cedpectiVosd paiFafos slp
van de apdyo at razohamiento y 4 1a ldea que £é expresan:
1:6. LOS DOS PUNTOS;

Este 8iGho tamblén indlca und pausa y anuncia éidb. Se emplea:

1:8:1; Despuds_de toda fradae.que anuncla una cita textual,
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- P o 1
Ljemplos: , )
- '~ <polfvar dijo; “A la sombra del misterio no trabaja sino el cri—

- men",

- En su lecho de muerte, Disraeli corregfa las pruebas de su ]
timo discurso gue habia pronunciado en el Parlamento y dijo:
"No quiero pasar & la posteridad hablando con (ncorreccidn gra
matical”,

HE

-

-, Cicerén en sus QOficios dice a este propdsito lo siguiente: —
"No hay cosa gque tanto degrade al hombre-como la envidia“,

- Con relacién a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mu--

cho, pere no muchos libros; esta es una regla excelenta., La
lectura es comeo 2l alimento: el provecho no esta en propor--
" cibn de lo que se come, sino de lo que se digiere®.

2,6,2, Cuando tras ellos viene una enumeraclén de elementos incluidos -

gn la primera frase,

Eiemplos:

-~ Estos hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Mar-
tin, del Rfo de la Plata: Hidalge, de México. {José Martf,}

- Los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales,

“  para gsacur veneno; del- hierro, para asesinar; del oro, para com
prar inlquidades; de las artes, para multiplicar los medics da =
su* destruceibn; de la brdjula, para Ir a esclavizar a sus seme-
jantes, (Capmany.} ’ '

- Don Miguel de Unamuno ha escrite numerosas obras: Cbmo se
hace una-novela, La agonfa del cristiano, Del sentimients =-

tridgico de la vida en los hombres v en los pueblos, etc,

2.6.3. Pary abrir pasg.n una aclaracién, un resumen ¢ una justificacidn; o

bien, cuando 11 primera oracién tiene su congecuencia en 12 segunda, (Qb-
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sérvese la fuerzs de esta construccién,)

verh o ifaty
- No pude venir: estaba ausente da la ciudad,
-~ Nadie ha estudlado: todos fueron reprobadoes,

- No s¢ me puede condenar por lo gue he dicho: la verdad leal
mente expresada no puede ser delito. (B. Monteagudo.}

- Llamé a sus parientes, suplicd & sus amigos, removid cielo
Y tierrd, peru tndn fue infitil: nadie lo compadecia.

o, Despnés de una salutacidn o tratamiento,

Liemplos:
= Distinguide sefior Secretario:
- Respetobie sefora:
Estimado amigo:
- Compaferaos:
- Asociados:

LA Y

fk:5puls de los términos: a saber, decreto, ordenc v mande, certd

Lo, verbiquacia, por ejemplo, o palabras semejantes gque den a entender -

nna gran nrecsién en lo que se va a exponer.

Licrmylas:

- la mayoria de las termina?innea en alig, lllo, illa, se escriben

—p—— —



con iy no Cony; verbigractia: ladrilla, chiguilla, hornilla, -
pali'le, valle, perilla, hebjlla, manecilla, palomilla, etc, Ea
cumbio, se escriben con y las gue siguen: ensaye, soslavo,

desmayg, explaye, ravo, etc.

- El suscrito, con domicilio LLPRRE ante usted comparace y ex-
pone:
lo. Cue...

20, Que...

I ' o
- Para ocasiones como é&sta hay varias flores que se consideran
apropiadas; por ejemplo: las rogsas, los claveles y las orgui-
dE‘ﬂﬁ. - - -

t
- Hay varies tipos de verbos, a saber: regulares, irregulares,
impersgnales, delectivos, ete.

I
1

2.6.6. Después de interrogacidén aug cierra, cuando la respuesta la da el

-

mlsmo rue interroos,

Ciemplo:

-~ J0uf es la vida?: un frenesi;
¢qué es la vida?: wuna ilusién.
Tina sombra, una ficecidn.

Y el mayor bien es pequefio:
que toda la vida es sueiio,
y los suefios... 5uefios son,

{Calderén de la Barca)

2,7, LO5 PUNTOS SUSPENSIVOS

los puntos suspensivos (nunca més de tres) representan para la lec-

tura unae pause en la gue el tono de voz queda indeciso. Se usan:
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2.7.1, andg conviene al o dejar la ora com leta omitien~-
dg lguna jdea o palabra gue f&;;hnant& puede suponer el lectar,

Qjem_plos: -
~ Yo creo que pintan bien, pero,...

- No quierc ofr més... Espero que me comgrendan. Es justo,
pero, .. ¥ '

- No sé, hijo mio, tal vez...

- §f, claro, lo respetc mucho, pero...

_2.7{’.'2, Cuando_se hgca una pausa para expresar temor, duda o algg sor—-

prendente,

Ljemplos:
- Abrl la puerta y,,, [Hormror! ... Un.g_spp"qt_!}é_q{a dantesco,

- Ujala lo 1gnore Slempre, porgue seriu CAPAZ. s s serfa capaz
de matarla.

~ Todoera,calma,,. de repente un ruldo ensordecedor... un
.sacudimiento, ...y la-tragedla se. mnstr& en toda su.crudeza:
muertos .y ;heridos tapizaban las aceras y calles.

2.7.3. Luando se itranscribe en forma mpleta una -frage, oracidn o perio

L0, de oipo autor,
_—

E;e;:}plos:

- Asf dige Cervantes: ",.. ¥ mucha gente de la.casa le pelliz-
caron”,
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. = El famoso Don Quijote as{ comienza: "En un lugar de la Map
cha, de cuyo nombre no qulerc acordarme..,”

2.7.4. Cuando se gquiere provocar el recuerdo de alge gue se ha ¢lvidade,

Cyemplos:
- Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... ¢Cémo se
llamaba,,,? ;Margarita,,,? jAllcla,..?

- El paisaje era de una belleza sin par... ¢Cu8l era el lugar,.,?
;i Te acuerdas.,.?

2,7.5. Los puntes suspensivos vy el etcétera, Hay qulenes afirman que, =

a Veces, 105‘ -puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por po
co elegante debe sustituirse por aquéllos. No compartimos este Crite'riﬁ, T
porgue consideramos que se trata de dos regursos completamente diferentes;
pues, cuando empleamos puntos, qulenes nos leen deben adivinar gué clase

d

" de palabras dejamos de afadir a las precedentes,

Eiemplo: . - . 5.

= El hotel era viejo, incédmodc, sombr{o...

Se intuye o se¢ adivina que los puntos suyspensivos sustituven a otros
adjetivos gue armonizan con los anterlores: "homedo, triste, obscure, - -
maloliente..."; en cambio, cuando empleamos etcétera, quienes nos leen de

hen suber gué clase de palabras dejamos de apadir a las anteriores,



Eiemplo:
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- Todas las Secretarfas de Estado: —Hacgiapda y Crédito Pibli-
co, (Sobernacién, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras
Pablcas, otc, — serén reorganizadas antes del prézimo sep
tiembre,

(.l ztcGtera suple al resto de las Secretarfas de Estado.)

4.9, [0S SIGNQOS. DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signos de Interrogacién y de exclamacidn (inexactamente llama=- '

do de “"admiracibn”, porque no todas las exclamaciones la expresan), sit

ven puore indicar matices de entonacién y de intensidad que caracterizan

agueihis

2,81,

inrmas de expresidn,

nunaue estoy glongs sirven de punto final, no execluyen el uso de

lrs otrasn sionos de puntuacida,

Fjamyio-

21'!5.21

Libtras

- b

- :Dénde hen estads?, ¢gué has hecho en tantos dfas?, ;od-
mo no te pusiste en camino, asl gue recibiste mi carta?)\'

-~ 1Cudnio engafio . [Cudinta perfidia | jQué imprudencia |

- Irivedo del racional discurse, igué es el hombre sino una »/
criatura desvalide, inferior a los brutos?

Sugede a vecos gque clertas cljusulas son interrogativas vy excla-

. . En estps casos se nodrd poner el siqno de interrogecidn 2l zrin




cipio y el de cxclamacifn al final, o viceversa,

Ejemplos: .

- jQué esté negade al hombre saber cuindo serd la hora de su
muerta 7

- ¢(Qué persecucibn es &sta, Digs mic .

- [Dios mfo, qué ocurre aqui?

{Qué clase de broma es &sta, sefiores?

2.5 .LGOS GUIONES Y PARENTESIS
T i l“‘

Hay gque distisguir dos tipos de guicnes: el guién menor () y el --

guifn mayor ¢ rayva {—), El mrimero tiene trés usos:

2.9.1, Cuando_al final de un renglén no cahe un vocablo enterg, se& escri-

!.1-2.51510 una Earte de &ste, 1a cual siempre ha de formar sflaba cabal,

fiuemplos:

- Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub=si-guien-te, re-vo-lu-~cién,

i

2,9,2. Para indicar oposicidn o contraste entre los elementos componentes,

Ej:emplos:

- Franco-prusiana, germano-soviético, hispanc-americane, hispa
no-hritanico.

En cambio, cuando los dos gentilicios se fusienun para formar una -
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nueva y solu palabra, eplicable a una tercera entidad geogréfica polftica
én la que se han fundide los caracteres de ambos pueblos o territorios,

se suprime el guidn,
Ljempios:

- Hispanoamericano, francomusiano, germanosgviético, hispa-
nohriténico,

2,93, Pary_unir elementos de los compuestos de nueva creacién _en gue

._:1_; ran s odietives,

Eil:{'u;rh;ﬁ:
- Fuimos a una reunidn técnico-administrativa,

=~ Las lecclones tefrico-pricticas resultaron interesantisimas,

- Acabn de aparecer un baletin muy interesante cientificc~geo-
grafico.

~ Estudios logicoanallticos.

(Né&tese gque el primer elemente de estos vocablas conservan invaria-
Llemenle la terminacién masculina singular, mientras que el segundo con—
cueriie,  on ogbnere y nGmero, con el sustantive a gque califtcan, fﬁét&se -
Baunbafie que en la fusidn de los dos adjetivos el primero plerde su ecen—

luarint ortasprafica, )

£,9.4. Lt raya (=] o guibn maver se emplea en los didlogos, celocéndo

le. dulaute de 1o dicho por cada interlocutor.
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Ejempicr:

+ = Dntusiasmado el Gerente de la Empresa por la solucidén gue,
die wn empleado a un serio problema, lo mandd venir a su
presencla v le dijo:

~— ¢Cbmo te llamas?

— Apdrés Gutlémrez, —contestd al jéven.

— ¢ Deade cudndo trabajas en la Empresa?

— Desde hace tres anos,

— (En qué Departamentc?

—- En el de Embargues y Distribucién.

2.9.5. Se_usa también, como la coma, para separar elementos intercala-

dos, incidentales o complementarios dentre de la oracién principal; pero

indican _un_grodo _mayor de separacién con la idea genérica ocue se_expre-

33 un la oragcibn principal,

Erempios:

- Hembres, mujeres y nifios, apelotonadps dentro del autobils,
parecian sardinas en lata,

- Hombres, mujeres y ninos —los habfa para todos los gustos—
s5&¢ apelotonaban dentro del! autabils.

2.9.68. los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracibn, aquella

misma especie de elementos incidentales con mayor grado de separacibén -

aoue el indicado por las ravas o auiones mayores,
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FiEmbLas
I'.jerhplns: '

viakinld At oy P Bon

- buanda empleza, la tempcr'uda da 1a vendimia {la vid es é!_
cultivo da ma}ror impcrtani:ia ecanﬁmica en la rEtgl.Gn de ==

ILITRE

Oporto)! 86 celebran fiestas durdnte varios dfds:

oo dpanFaiad tont.e on oy b vt Sa e mee vHe, cm o
~ Acostados todos en un género de lechas qua rc:vdeaban la o

byl vw ub gn o R 1 SL LR LRt bowi™ ad

El_gt__sa!‘_l{puas 108 romanns comfan tendidcs ¥ soslayadc el ==

cuerpo sobre el cndo izgquierdo), empezé a &charles en ca=-
ra ia-tibieza de su fe.

1‘1 & i, = [ TS i e oM

AL R
2igiz7! ga emp_lean también puratencerrar entre e]lns"nc}ticiarq datgg acia

ILAZIGGE Oy
ratorms, explicagmg s de ﬂbrevlaturas. etc.

ol N el

Tjemplos:
o e . [ T TEAR N - e - '
- Pasteur se tntgresé pmfundamente par_ el _estudlo de la rabla;
enfermedad gque cada aﬁa cc:hraba centenares de vidas!.‘.’ (Por

14 "Er, 0y cx 1LrErF-L o

innecesaria, omitimos una larga explicaczﬁn sobre el asunto; 4

+ LT Y x 0 . . 'k ' w1
El carér:ter {na_ﬁgra de ser, actuar y pensar inclusiva su ==
transformacién v 8US candicmnes} de los pers:maies principa-
les de la obra; sl los hublera; asf COMO. s

)

PR PR, —_——

- Los primems ferrr::u:arriles piblicos se anriemn en el m:rrte de
Inglatena {el ferracarril de Smcktnn a Darlington en el afic -

R I ] S ) ]

1825}, regién que carecfa de canales.
- La U\IA."VI [Unlvemidad Nacional Auténcma de Méxim} Eera -

siempre un baluarte de la cultura, aungue los falsos estudlan
tes se empeﬁen en desprestiglarla.

Ao b +I',- S wthy o E L b e . I R
21928 "Para el mejor'manejo v‘selecgiﬁn'dE‘las comas, las ravas-y“log

r, ;'Fl.rr__‘ L

paréntesis en la- separdclén da elementog_intercalados, 1nc1dentales_*-n*cg
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+
] - .
pletentarios, dentro de una oracidn principal, téngase presente la siguien

4 a0 a1
i .

te recomendaclén

r

a} Si la frase inctdental es corta'y tiene intlma relacién con la -
idea genérica expresada por la oracién principal, bastan las ce
mas.

b) 8i la frase incldental es bastante larga que pueda aceptar pun-
tuacién u otra incidental,, Gsense los gulones mayoraes; aungue
exista proximidad con la cracibn principal. :

Eiemplao: : 1 .
~ Los antibiéticos =—usades hoy contra la tuberculosis, auténti

ca plaga en otros tlempos, y contra muchas enfermedades in

fecciosas— salvan cada dfa millares de vidas. .

'c,'l Adéptense los paréntesis para elementos que tengan mayoer grado
de separacidn respecto la idea encerrada en la oracibn principal.

2.10 LAS COMILLAS

Las comillas se emplean en los siguientes casos:

2.10,1 Para destacar una palabra o frase, dindole clerto énfasis o, sim-

plemente, un santido irdniceo,

Ejemplo:
- Fedro Fernféndez "Chicote" es un gran cbmico,

- Lo compramos en “Ll Bazar" de los sébados.

- Nunca recibf un ataque tan "caballeroso”, como el que acaba
de hacerme tan “ilustre” contrincante,
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2,10.2. .Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algln autor, o de

lo _que nosotros_hayamos dicho en otra ocasibén. {Cuando se transcriben

varies parrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienze
de cada uno de elios; y cerrarlas, al finalizar el Gltlmo.} (Véase el --

ejemple del pirraioc 2.4.}

Eyemplas:

Jesfis dijo: "Ama 2 tu prdjimo comeo a ti mismo”,

~ "Tedo se ho perdldo menos el honor”, dijo Luis XIV,

Y yo le dije; "jCeramba . (Estis desconocido .

i

Se levantd y dijo: "8 me conceden diez minutes, les expon
dré la idea".

2.10,3. Puara sehalar voces nuavas (neologismos o barbarlsmos), titulos

de libros y algunos vocablos poco  conocidos —tal es el caso de una pa-

labra oronia Jde wna determinada jerga orofesiconal,

Ejemplos:
- El a3z un verdadero "gentleman®.

- Con la compra de un “Long Play" se cbsequia un “poster"” del
ortista “Z", '

- E! desarrolls "organizacional" es una nueva técnica,
- Ll clclista espafol batid el “record”,

- Esto d= los "ciceros" y de les "puntos", no acabe de enten-
derlo hien. :

- Jorge Isaac s autor de “Marfa".
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~ Lstus vacaciones lel "Crimen y Castigo". e
EJERCICIOS GENERALES
itsnyae o puntuacldn correcta en las clAusulas y pérrafos sigulentes:

2)

3)

4}
5)

6)

7}

8)

9)
10}

11)

12)
13}

14)

Vamos compafieros apuren la marcha,

Dios pederoso a vos acudo en mi dolor vehemente,

Animo nimo hijas mfas acuérdense que no da Dios a ninguno més
trabajo que los que puede sufrlr y que estf su Majestad con los
atribulados, {Teresa de Jes(s.)

Oh lo que me gustan,

Llla es atenta correcta fina delicada soclable y afectuosa,

Andrés Bello el célebre gramatico wenezplano vivié y murlié en Chi
le,

Rubé&n Darfo quien escribid excelentes poesfaes fue distinguide di-
plomitico, . -~

Pero mujer no compares ahora estdn aqul Joad Marfa Salomé y Mi
guel para hacerme compaffa.

Como has decidide irte nada puedo decir que te lo impida,
O ledro va a casa o tendré que Ir yo,

Ilablamos del presente de esta vida nuestra rApida moderna efi--
clente ustedes hablen de un pasado muerto sin vigencia,

La sangre de los bhuencs dijo Martf no se vierte nunca en vano,

Este verano he leido Esclave del destino,

Yoy hablarles francamente yo creoc gque Fulano de Tal es un sin--
vergllenza,



15)
16)
1?_,'_|

18)

18}

TR
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51 amigo mic he ahf lo gue os hard desdichado para teda 12
vidu,

Sabiduria sf pero cémo llegards a alcanzar la sabidurfa.

Los supuestos por rniF subrayadeos hasta agul no gon ciertamen
te los Gnicos pero son los m&s radicales por lo misme los —
més ocuitos y en consecuencia los que suelen pasar mis gns
afercibides. snadvertides .

En el predmbulo de la Constituelédn de la UNESCO véase pigl
nd 44 se dice puasto gue las guerras nacen en la mente de -
los hombres -es en la mente de los hombres donde dehen eri-
girse los baluartes de la paz.

El hombre tiene una misién de claridad schre la tierra afirma
Ortega y Gasset la llava dentro de s{ es la rafz misma de su
constitucidn,
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CAPITULO 3

LA ORACION Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA.

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES.

3., GENFRALIDADES

)
F.ra lograr la expreald'n correcta en cualquier documento, as Indispen
sable aplicar la méxima atenclén a los elementos gque lo Integran. Un.docu~
mentc, cualquiera gque sea su intencién o fndole, estd integrado por parrafos;
por ello es necesario conocer la estructura de &éstos.  En todo lo gue 58 es5-—-
cribe, la buena redaccidn de-los parrafos conduce, naturalmente, a la con*.en:—
tu expresibn, que es el principal objetivo de guien pretende convencer ¢ con-—

swover a través de la palabra escrita,

" De lo anterior se desprende gue el pérrafo constituye la unidad o eie
mento basico de todo documento; porque, ademés de integrario, sdlo puede --
contener uné idea distinta, o un aspecto distinte de la misma idea; &sta es la
caracterfstica esencinl del parrafo. Aslmismo, en todo escrito 58le hay uni--
dad en el propdsito cuando en &1 se trata (nicamente, hasta su total integra-
cidn, un asunto o pensamicnto generador, eje y lazo de unién de cada parraic

G- perte.

Fara que el plrrafo sustente la unidad gue se le exige, es necesaric
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que lasluracmn&u que lo componen estén correctamente estructuradas, es do
cir gus no pre'unten ambigttedadss ni anfibologfas, aino estructuracibn sin—
tActica, o lbégica-psicolégica, an virtud de Ja cual sa logre expresar con preg
siciébn vy claridad aguello que 88 intenta transmitir. 8in este requisito ¥ sin

la coherencia entre las oracionas no podrd haber unidad en el parrafo y tam

poco en el todo. (¥

3.2. LA ORACION

3,2,1, Sus elementos v formacién., La Real Academia Espafcla de la Lengua
define la cracldn como la palabra o conjunto de palabras con que se expresa
un concepto cabal; es decir, que es la menor unidad del habla con sentido -
completo, puesto que con una sola palabra podemos amitlc un juiclo, concep
to o sentldo completo, siempré y cuando contengd los deos elementos esencig
leg: al gujeto, qu:s repragenta la persocna, animal o cosa de lo gue ae dice -

algo, y ol _mredicado, que es lo expresado referente al sujeto. En efecto, si

1

deci_mos:
Canto: Estd implicito al sujeto yo.
Caminas: Estd implicito sl sujeto tf,
Trabajamos: . Ests implfcito el sujeto nosotros,

Con cada uno ds estea vocablos estamos Indicando lo gque hacen sud

(*} En el Capftulo hablaremos de todos los requisitos que deben satisfa-
cerse en e! plrrafo, Aqul sblo tratareamos lo relative a las cgraclones.
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respectivos sujetos (yvo, ti, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo ¥, por lo mlsmo, enunciamps una cracién en ceada 'caso, ya que
contienusn sus dos elementos esenclales {sujetc y predicade) para emitir un

yintzio cobal, 51, en cambic, decimos:

Los anti-;;;uus castillos
Entre bastidores
El ibro de pasta negra,
ipresamos una significacién pero sin sentide completo (no obstante que -

reunimos varias palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado

que es el que dice algo referente al sujeto; es declr, en cada una de las
expresiones falta el verbo, con el que se declara, se pregunta, se manda o

ne exprasa el deseo de algo., Claramente se ve que es preciso "conexic--

aar', mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases

v oonvertirlas asi en oraciones,

- Los antiguos custillos tienen historia,
- Cnire bastidores hay peligro.

- Fl libro de pasta negra es interesant{simo.

Ahura estas expresiontes si tienen sentido completo, puesto gque con el verbo,
como nicleo del predicado, se relacigonan los elementos esenciales (sujeto y
predicado)}.  En la primera afirmamos que los castillos antiguos (sujeto) tienen

iistoria {predicuade): en la segqunda se advierte, en forma impersonal, del peli

gro que hay centre bastidores Epreciicado}: ¥y en la tercera decimos gque el libro
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de pasta negra {sujets) tiene como cualidad ser interesant{simo {predicado). -

De esto se desprunde gque todo lo que decimos del sujeto estd en el predica-

do,

3.3, CIASIFICACION DE LAS QRACIONES

3.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o segln la calidad psicold

gica del juicio, las oraciones se clasifican en:

~ Enunciative-aflrmativa: Jes(s fue el Martir del Gélgota.

= Enunclativa-negativa; La penicilina no es panacea unlversal.
~ Interrogativy; . ¢ Tlenes llstE: el informe?

- Exclamativa-desiderativa: [Quién pudiera viajar!

Imperativa; Tralgame unas flores.
Imperativas

o { Mandato: Camine adelanta,

Exhortativas

Ruego: Por favor, atienda mi peticidn.

.

3.3.2. De acusrdo a la naturaleza del mredicado las oracicnes se c¢lasifican en:

2] Intransitivas, d} Reflexivas.
v} Transitlvas, e) Recfiprocas.
¢} Pasivas, f) Impersonales,

) Intransitivas son aquellas oraciones en las gue el verbo es el --



rredicado completo, porgue dice todo lo gue gueremos afirmar -
del sujeto.

Ejemplas:
- Pedco murld,

- El caballo galta,
= Ei alumno ha_estudiada,

~ El gobierno decreta,

* Esto equivale a decir que las oraciones que nc llevan complemento
directo (en e! que recae directa ¢ inmediatamente la accidén del verbo), se

llaman intrangitivas,

b} Transitivas, las gue lievan complemento directo,

L

lLjemplas:
~ L[l alumno ha estudiado Ja leccibn

- La casa tiéne {ardin,

- El libro tiene capftulos interesantes,

-~ El nifo escribe su tarea,

¢) Pasgivas, aquellas en los gue el Interés principal del que habla-
estd en el objeto de la accidn y no en el sujeto; es decir, aque
llas en las gue ¢l sujcto recibe la aceldn del verbo en vez de -~
ejerceria, como en las oraciones activas,

Ejemplos:
- Juan es regpetado por todos,

- Pedro es amado por Maria,

- El! autor ha sido aplaudido por el piblico.
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- El problema fue resuelto por Arturo,,

d) BReflexivas, aquellas en las gque el sujeto, ademas de ejercer la
accidn la recibe al wavés de-las formas pronominales me, te, -
se, nps.y o8, Es.decir,. que.en ellag, ol sujetc es a la vezr =
complemanto de- la. accidn- verbal' que: ajecuta,

Ejemplos:
=~ Yo me visto,
- LEllas ge peinan,.
= Ta te_lavas.,
-+ El' se conferma..
~- Vosotros os alimentdis,.
~ Nosetros ;Egllavarﬁns..
e) Recfprocas, son aquellas craciones en las que dos o més sujetos

ejecutan, la accién,y-a la.vez.la reclben. al través. de las varian-
tes. pronominales. nos,. s y- €.

Eiemplos:.

José. y- Pedro. se alabaniuno.al otro,
- Carlos y, Marfa se aman..

-~ Ml primo Juan vy yo. ge_s”saludamos.
- Las comadres dicenge las verdades.
-+ Vosotros gs odiais,

{} Impersonales, son aguellas que:neo llevan sujeto expresg, ya sea
porque éste es indeterminado'o porgue no existe,
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Ejemples: _
- Llaman a la puerta.
- Anuncian un clelén,
~ Llueve a céntaros.
- Hay mugcho frio, v
= Estd relampagueando,
- Hube flastas,
- Ha habido varias detenciones,
~ 8Se dice gue habri huelga,
= Sea vive bilen aquf,
3.4. VERBO

1.4,1. lo asentado y los ejemplos varios precisan la importancia del ver
bo, puesto que con &l se declara, se pregunta, se manda o se expresa el
desec de algo para gue la expresidn adquiera sentide cabal; por ello, ade

mis da su definicldn, profundizaremcs en la significacién de sus acclden-

tes gramatlcales,

Muchas son las definiciones con que se intenta connotar el verdade

ro concepto del verbo, perc todas son coincldentes en lo esencial.

La Real Academia Espafocla de la lengua lo define como la parte de

la oracidn gque designa estado, accién o pasidn,
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Seglin Rafael Seco, el verbo es la palabra por exceleacla gque expre
sa el juicio mental incluyendo sus dos términos esenclales: el predicade -

y el sujeto,

Para Luis Mironda Podadera, es la parte variable de la oracidn gue
designos estado, esencia, exlstencla, acclén o pasién, con formas distintas

para los diferentes tiempos, nlmeros y personas.

Come puede apreciarse, la definicibdn dada por la Bccdemia es la -

mas condensada, pero no por ello imprecisa, puesto que estado, accibn o

pasidn, involucran cualquier juicio mental que se guiera externar, Claro-
qual Rafael Seco nos da una definicién quizd mds completa en cuanto & que
nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes esencig
les de toda oracién. Por (ltimo, Miranda Podadera extiende la definicidn -
de la Academia introduciendo otros conceptos, que en realidad estdin conte-
ntdos en los vocablos estado, ageléd4n o pasién; sin embarge, nos habla de
las distintas formas que va adgulriendo el verbo segin el tiempo de la ac-

cién y el nGmero o persena que la ejerce o la recibe,

3.4.2, fLecidente del verbo, El verbo, para poder cumplir con su impor

tante misidn, cuenta con las mas ricas varlacliones de formas ¢ accidentes
gramaticales. Al conjunto de estus varlaclones se les llama conjugacidn y

comprende: 1o persona, el nimere, el tiempg, el modo v la voz,

1

3.4.2.1. La persona v el nlmero, MNimearo, en el verbo, es el gue indica
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i la aceibn se refiere a una persona, unimal o cosa (singular)] o a vartas

plural).  Persona ez el indicador de la forma gque toma el verbo en coingl

Jencia con el sujete, (Yo, t, &1, en singular; nosotros, vosotrgs, ellos,

, plural.)
Diemplao:
- Yo am-o

- Td am-as singular

—_ —

- El am-a
-~ Nosotros am-.mos L
- Vosotros um-ais \ plural

!
- Ellos am=an I

r,

Las terminaciones g, as, a, amos, 518 y an, constituyasn las desi-
aeaclas werbales vy son indicadores del sujeto que ejerce la accibn, La -
< a-te invariable am, llamada radical, siempre gueda constituida por las le
s gue precedeon a 1o terminecién ar, er o ir del infinitivo.,

Lremplus:
. = De cantar: cant (o-as-a-amos-is-an}.

De comer: com (o-es—e-amos-&ig=en),

- De partir: part {o-es~e-imos-~{s-en),

3.4.2.2. Los tieinoos  son los oaccidentes verbales que nos indican si lo

gque expresa la uccibn del verbo cocurre en el momento actual (presente), en

el pasado [pretérito) o en el porvenir (futuro),
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Ej amnlps: .
- Yo tengo autorizacién, (Presents,)

- Yo tuve ocasidén de verlo. (Pretérito,}

- Yo tendré valor para enfrentarme, (Futuro,)

Para expresar con precisién el momento en que sé& ejecuta la accldn
del verbo no bastan los tres tiempoa conocidos ya mencionados, sino gue
dentro .de ellos ‘hay diversos grados © matices que corresponden a formas -
distintas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dade origen a un com
plicado sistema de tiempos verbales, principalmente para el pretérito: Pre-
térito perfecto simple, pretérito imperfectc, pretérito perfecto compuesto, e

téritc pluscuamperfecto, pratérito anterior.

3.4,2.3, Log modos. Los modos significan las distintas maneras gue el -

habl'anta tiene deo considerar o encarar la accién del verbo. Estos moedos —

-

son:

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real; “"Todo tiene remedic";
"tengo veinte pesos”; "tenfa desecs de comer"; "tuve
ocasidn de asistir; “tendré coportunidad de verlo", En
cualquier caso, el que habla encara la aceldn comop --
real.

POTENCIAL: Se resenta el hecho como posible: "Tendrfa entonces
2D aflos"; “ya habria terminado el lihro",

IMPERATIVO: Se presenta al hecho como un mandato, ‘cnnsejcﬂ, rue-—
go o patiecitédn: "Ten"; "ven”; 'pasa®.

SUBJUNTIVD: Se presenta el hecho comeo un desec: "Ojald pudiera-
venir"; "sl aceptara tendré muchas oportunidades de —
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prograsar”. Este modo es al de la subordinaciébn; --
pues siempre se junta a otro verbo para tener signifi
caclén cabal,

3.4.2.4. Lag voces, Iste accidents indica si la significacién del verbo
es producida o recibida por el sujeto, 51 es producida se llama voz activa

(yo respeto), si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado).

3.4.2.5. En resumen vy con el propbsito de concentrar la atencién en la =--
importancia de este elemento de la oracién, podemos afirmar que verbo es -

la palabra coraclonal por excelencia, ya que:

lo, Es el nficleo del predicade ¥ centrp de todes los complemen=--
tos, {*}

20. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o {mperativa dal =
gque habla, con lo cual establece la unidad de pensamientc en
la cracibn.

do, Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujato y
as{ une sinticticamente las dos partes; sujeto y predicado,

40. Con sus tlempos sitGa no sble su significado, sino el de toda
la oraciédn en el presente, en el pasado o en el porvenir,

50. ©Con sus modos proporcigna la manera de considerar o encarar
sU acclén.

6o. Con sus voces ublca al sujeto ejecutando o reciblendo su ac-
cibn,

— e — —

(*) Complemento: palabr2 o conjunto de palabras en las que se perfeccioha
la significacién del predicado, asuntc del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6. (P&g, ).
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3.5. SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOCS,

L]

3.5.1, Conocer el correcto significadeo de .los tlempes verbales es estar
an posibilidad :de seleccionerlos adecuadamente para externar las ldeas -
sin posibles equfvocos: por ellp, siguiendo a Rafael Seco, explicaremos -

sus significadeos, ayudfndonocs con representacipnes gréficas,

3.5.2, Presente, Exfresa que la accidn del verbo -ocurre en la época mig
ma en que s& hahla; es declr que coexiste con el acto de la palabra: “no
ameo”; “tengo 20 afos”; “la Luna es un sat&lite de la Tilemra%, De esios
elemplos se desprende gue el momeanto presente no debe entepnderse como un
instante fugaz, sino como un plazo mas o menos largo, en el cual estd --

comprendido el momento en gque se habla.

3.5,2.,1. Como varlantes y con peclsa significaclén contamos con el:

‘Pregente actual, Considera la acclén como reallzandose en el mo=--
mento en que se habla,

Ejemplos:

= FEl viene hacla la casa,

= 'Clla llama a Pedyo ahora mismo.

Presente habitual, Expresa gue lo significacién del verbe occwTe -

habitualmente o con repeticién regular,
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Ejemplos:
- Yo astudle de noche.
- - El Presidente de México dura en su mandato seis afos,

- Marfa bails en algunas temporadas,

+

Ln esta clase de presente se incluyen los que, en vez de la repeti-
clén hubttual expresan upa cualidad del sujeto; o blen, que identifican el -
habito y la cualidad.

Ejemplos:
- Los gamos saltan mucho.

- los camellos aguantan mucho sin beber.

- El perro es fiel,

iyosente histérico. Con este presente, forma favorita del estilo de

L historia, nuestro esplritu se identifica un. instante . imaginativamente ccnn.
2| tiempo real de los hechos, puesto que sustituye al tiempe pretérito y da
il reluto especial vivacidad.

Liemplos: '
- "Decidido a atacar Roma, Anfbal relne su ejército, pasa —-

los Pirineos, vadea el Rédane, escala los Alpes y cae co-
mo un coastigo sobre las llanuras italianas™.

- Coldn descubre América en el afg de 1497,

- "Salgo de mi casda ¢ Inmediatamente me dirijo a su oficina;
no lo encuenirc en ella, y entonces.. Madgud

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven para indicar he
chos pretéritos, que nada ticnen de acctualidad,
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Presente por future, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

tisimo, no s6lo anticipamos imaginativamente lps hechos del futuro al pre

sente, sino gue con ella adadimos una resolucibn, o convicelén, o seguri

dad actual de que el hecho ocurrird.

Liemplos:

Mutura,

Marla se¢ casa (por se casard),
Ei martes embarcamos para Europa (por nos embarcaremos).

El aflo entrante me voy a Buenos Alres, ([Ademds, doy se-
guridad de que iré.}

Mafiana mismo me pongo a estudiar, (Asimismo, doy segu
ridad de que estudiaré.)

Ei préximo mes me iniclo en nueva actividad, (Expresc tam
bién la seguridad de que lo haré,) '

Significa la aceibn venidera independiente de otra accibn: --

“ué'; “wvendremos": “amanecerd”. En sentido figurado expresa probabilided c

duda (futurg hivotético o de probabilidad),

gjemplos:

Estard en su casa, (Supongo que ests,)}
Lstaré enfermo, (Supongo que estoy enfermo.)
Scran las diex, (Estimo que son las diez,)

Vendran mafiana, (Supongo que vendrén,)

Lstoe importante tiempo de nuestra conjugacidn esta a punto de perder

vz, desaplazadso por el presente de indicativo del auxiliar "haber”, seguido -

L
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de la preposicidn "de" y del infinitivo correspondients.

Qulenes no se prencupan por la precisién del lenguaje y repiten -

tvin reflexifbn, dicen con cardcter dubitativo o de suposicién:

L]

- Han de ser las diez;

- hemos de.llegar mafana;

1

he de dominar el idioma inglés;

cuando en correcto espafiol tiencn auténtico matjz de cobligatoriedad o de re
gularizacién a 19 cual se somete el suvjeto. Quien asf procede, a mas de
empébrecer ¢l idioma, desplaza una forma sancionada, para introducir otra

que o su ver pierde su auténtica significacibn,

3.5.3, Tiempos del pasade, Del pasado es de donde tomamos mdxima ex

periencia; por elle, para expresar sus distintas significaciones, existen va-
riadas formas. La nomenclatura actual, segln el "Esbozo de una nueva gra
matica de la lengua espafola", €s: Pretéritc perfecto simple, pretérito im--
perfecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto vy pretéri-
to anterior, {Para ayudar ol lector daremos también la nomenclatura propues

ta por Andrés Bells,)

Pretérito perfecto simple, (Bello: Pretérito,} Se considera como un
tiempe perfecto, puesto que da la accldn como terminada; o bilen Indica un

pasado remeto con relucibén al momento en gue se habla o escribe, En lafi

gura 1, se representa grilicomente su significacién.,
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!
:-—-prefe'rito -+_ prese&nie 4..‘_.— futury —--;

S
| k—/\____lm*fe'

Fig, 1

Ejemplos:
- En [uerte atagua, cayd Italiz,

«  Baltéd de gozo cuando la vi,
- Cuise mucho a Marfa.

- El abrid la wventana.

Pretérito imperfecto, {Bello: Copretérito). La acclén gue exprasa=-

mos con este pretérito nos interesa sélo en su duracidn, y no en su prin-~
cipio ni en su t&rmino. 351 digo llovia sin parar, no me importa cuando cg
menzé la lluvla, nl gue haye dejado o no de llover, Indica también una -
aceibdn pasada que no s¢ muestra como terminada {nevaba, llovia, trabajaba

muchol. Asimismo, Indica que un hecho esti ocurriendo en el pasado, o -

bien como un presente en el pasado.

l—.—-prete'rit-::l +presente -.i._ fulura A—l

Hegas te )\/'
[ ﬁ
/4 fevado

Fig., 2
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Ejiemplos:
- Estubu todo tan tranquilo.

- Ella lo guerfs mucho,

- El campesino descansaba toda la tarde.

Bello llamd a este tiempo copretérito porgue es un tiampo relatlvo,
v fue st acclén no terminada coincide con otra anterior: es decir que —-

participan dos pretfritos para completar la expresidn.

Eiemplos:
- Ella refa cuando tG hablabas,
- Pedro trabajaba mientras su esposa dortnia,
- Cuande Jlegaste, nevaba,

-  Cuando entraste, llovia,

La grifica de la Fig, 2 muestra la coincidencia o simultaneidad de -
las acciones nevaba (pretérito imperfecto) y llegaste {pretéritc perfecto sim

ptel,

De los cuatro Gltimos ejemplos anotados puede decirse que el preté-

rito imperfecto equivale a un gerundio durative,

Ejempios:
-  Eila refa cuando t hablabas {o estabas hablando).

- Pedro trabajoba mientras aella dormfa {o estaba durmiendo).

- Cuando llegaste, hevoba (o estaba nevando), |

-  Cuande entraste, lovia (o estaba lloviendo}.

|
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Pretérito_perfecto compuesto, Bello: Antepresente, (*} Exprésa un he-

cho gque se agaba de realizar en ol momento en que hakblamos, o bien, un -
hecho cuyas circunstancias © consecuéncias tienen en ciertc modo relacidn
con el presente, Asi, por sjemplo: he dichg (=acabo de decir); ho visita-

do hoy < tu hermanc, Es como un pasado visto desde e! preseate. (Fig. 3)

;-——prete'rim ---'i-— presente -+— tuturs --II

Fig. 3

Cremplos:
- Ha sugedido lo que espersha,

- Esta mafian me he levantado a las ocho.

- Este afio hia habido buenas cosechas,

Puede obsuwarse.que, an cualquiera de estos ejemplos, los heghas -

enuncludeos han terminado dentro del moments presente,

Por la misma significaciédn de este tiempo, cuando hechos pasados v

(*) Bello untepuso la porticulu ante a todos los tiempos compucstos porgue =
expresan la significacién d=1 verbo como hechos ocurridos antes del tiem

oo corresbpondiente a la forma del auxiliar,
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remotos siiuen con vigencia en el presente podemos de-::.i.r: "Los griegos
aos han_dejade el orquetipe de la tragedia antjgua; puesto gque seguimos
recogiendo los frutos resultantes de este hecho, Sin embargo, hay quie-
nig Mol interpretando la aignificaciéh de este tiempo, dicen: "El afio pa

zodo he cnmorade una casa”; en vez de: "Me compré una casa el afio pa

sado": "5ualié hoy", en vez de: "Ha salide hoy",

Pretérito pluscuamperfecto., {Bello: Antecopretéritg). Expresa un -

hecho que es pasado con respecta a otrg gue es también pasado; ese he-
chu se anuncia como ya terminado,
f—-—pretéritu --[-- presente —-i-.- futuro —-11

habies revoco

! > A | _nm—i I

fagasie
Fig. 4

Ejemplos:
-  Cuando th llegaste, ya habfa nevadeo, (Es declr que el ne-
var estaba acabado antes de venir tQ.)

- Yo habfa salido, cuando tQ ilamabas, (Es decir que el salir

estaba realizado antes de tu Hagudte)
M e alas

En la representacidn grafica de la Fig, 4, el nevar aparece acubado

en ] punta “B", unterior al! punto “A" en gue scabd el llegar.

Pretérito anterjor, (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como in-

mediatamente anterior a otre pasado.



Liemplos:

't
I , [] |
— - resente futuro
i preterito l-'i—-'— pres —"-r*—

- hubo terminedo

&
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Li:m__l

>— levanio

" Flg. §

Apenas hubo terminadg se levantd

Cuando hubo amanecideo salf

Cuando hubjeron comidg emprendiercn &l

viaje.

En la grafica de la Fig. 5 el levantar ocwrrié en un tiempo evidentg

mente pasado, localizado en el punto "A"; y el terminar fue inmediatamente

antes, en

Por fortuna este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y

poco se usy en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperiecto -

(antecopretérito) —si bien éste es ingapaz de expresar exactamente el matiz

del zretérito anterior (antepretéritg),

Ademis, este tiempo, sblo se usa --

procedido de palabras o frases como: apenas, cuande, luego gue, asl gue,

no bien,

Licmplos:

3.5,4.

Future perfecto, {Bello: Antefuturo,)

tan pronto como, en seguida que, etc,

Después cue hubo dado las gracias se sentd, {Después que

habfa_dado las graclas se sentd,)

Apenuys hubo terminado de informar se marché,

hia informado se marchd.)

{Apenas ha-

Tiempo verbal que enuncia una



Ln
L=y
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accién venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocwrz ofra -

también venider.,

] LA 1 ._.J
[ Pretérito  -ete- presente + future |

: : babre preparcao
. . B /A

vengas

Fig. 6

Ejemplos: 1
- Cuandec vengas ya habré preparado el equipaje.

- ¥a hakré termipado e! ilbre cuando td vengas,

- Cuando }leguéis habremos cenado,

En la grafica de la Fig. 6 puede apreciarse la situaciédn relatlva,
=n B, del verbo preparar respecto de la situacidn, en A, del verbo venir,
Lsto mismo sucede con los otros deos ejemples; la acclédn de terminar es -

anterior a tu venida, y la de cenar anterior a vuestra llegada,’

Este tiempo puede expresar también la pmbahilidad"o posibilidad de
un hecho que se supone pasudo perfecto, a diferencia del futuro (hipotéti-
‘co) simple que expresa la probabilidad en el presente,

Ejemplos:
- Habrén dade las 10. {Supongo que han dade,)}

- No habré sabidg explicarme., (Es probable gque no haya sa-
bido.,}
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l,!

- ' Ya habr& empezado la misa. (Supongo que haya empezado.)

3,5,5. Tiempos del modo potenclal, Recordamos que este modo presenta un

hecho considerade no como real, sino como posible: "caminarfa"; "escucha-

rfa¥: etc. Cuenta splaments con dos formas: una slmgle_ v Ootrd COMPLOSta,

Potencial simple, Actualmente la Academla designa este tiempo -~ ~

con el nombre de Condiclonal, (Belle: Pospretéritec,) Expresa:

a) Una accidon futura en relacién con el pasado que le sirve de pun
to de partida.

T

. . -
}— prefterito e presents hunt futura

gire P igTa ]

! L—-EHJ |

rperon \

Pig, 7

Ejemplos:
-  Dijeron que vendrfan a la reunién,

- Han dicho aue volverlan.

~  Confirmaron gue asistirfan al banguete,

Vendrfan, volverfan y asistirfan eran actes futuros cuunde dijeron, -

han dichg y confirmaron, respectivamente, La representacién gréfica Fig.7),

precisa la significacibn.

b}  Una posibilidad gue cabe en cualquier &poca.



i) 3/23

Ejemplos:
- Tendria entances 30 afios.

- Serla bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.

- Los muchachos estudiarfap en condiciones favorubles,

Potencial compuestao, Aotualmenta lz Academla designa este tlempo

con e] nombre de Condicional compuesto, (Bello: Antepospretérito,) Coin

cide con el condicional simple en expresar una accidn futura en relacidn
con un pasade que le sirve de punto de partida: pere se diferencia en que

el Condicional compuesto enuncia el hecho como terminade o perfecto,

. 1
F=—preterite ~f presente = fuluro -~

que parc g semang

préxime
.- \ | | !

me dg'o

ya habric venido
Fig, 8

Ejemplos:
- Yo hubrfa cambiado de bando.

-  Vosotros hgbrfais triunfade.

- Yo no habrla dicho tal cosa.

=  Supuse quc en anuel momento ya habria lefde la carta,

- Me dijo que para la semana préxima ya habria vemido,

De acuerde con el (ltimo ejemplo, este tiempo tambidn expresa una

acclén pasadia con respecto a otro momento futurs; pues el venir es futuro

3



3/24
.
con relacldn al momento en que me dijo, perc pasado con relacién a la se-

L]

mana préxima (Fig, 8).

3,5.6, Tiempo de] modo subjuntivo, Por ser este modo el de la subordina-

cibn gramaticzl, ye que parg tener significactéd4n cabal se junta a ciro verbo,
a3 fici{l aceptar que puede sustituirse por el modo indicative,
Efemplos:

-~ 5] fuere necesario, se hard, = 81 ¢§ necesario, se hard,

- Si vinilere, héablenle, = Si viene, hablenle.

- Temia perder el domlnlo gue hasta entonces conservara, = Te
mia perder el dominic que hasta entonces hablu conservado.

De las sustituciones y del valor exacto de ellas s¢ desprends que es
te modo tiendu a desaparecer de las exmresionaes del redactor para ser exclu

sivo de los escritocres casticistas.

3.5.7. Infinitivo, {Palabra que deriva del latin: mélnitiws que significa il
mitads, indeterminudo, indefinido.] Ts un modeo verbal que da nombre al ver
bo y carece de los accidentes de nGmero, perscnal, tiempo y vcz-. El infi-
~itivo es un sustantivo verbal masculino; por ello es el nombre del verbo,

Como sustantivo, puede seér sujeto o complemento de la oracién principal.
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Ljemplos:
-  Sujetd: 'El COMER mucho hace dafo.
- Conplemento del
sujeto: Ya es hora de IR,
- Complemanto di-
recto: Juan no quiere VENIR.
- Complemento in-
directo: Leo para AFRENDER
~  Complemento cir
cunstancial; De TRABAJAR tanto cayd enfermo,

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DL LA ORACION ACTIVA.

3.6.1. Dur estructura sintéctica a la oracidn es organlzarla de modo gue

siempre téenga el siguiente ordenamlento:

Clementos esenclalos Elementos complementarios
E]l compiemento directo recibe la accidn
VERBO ' C.D, del verbo direactamente; o bien, es don-
' {acusativo) de recae directamente la accidn del verbo.
' ¢ Puede desempefiar este oficio un nombre,
r SUJETC un pronombre o cualgquier parte sustan—
mominctive) | | - tivada.
[ _ PE _ :

11 SUIETD'.maiilza la { G.I. El complemento indirecto recibe indirec-
accién del verbo. Pue {dativo) tamente ia accidn del verbo; o bien, es
o desempefar este._ donde termina dicha accibn. Desempe-
ofi¢cio un sustantive, nan este oficio las mismas partes indi
un pronombre ¢ una cadas en el complemento directo,

frase sustantivada,

El complemento circunstancial indica -
C. C}. una circunstancia del verbo: tiempo, lu
(ablativo) gar, causa, modo, etc. Se expresa -

pPor un nombre, pronombre o parte sus-
tantivada, o por un adverbto.



EL COMPLEMENTO DCTERMINATIVO {genitivo), por ser complemento del su:

tantive ¥ no del verbo, puede ocupar cualguier lugar, fermandeo parte del -

/26

sujeto, de los complementos o de ambos,

Guatquier oracibn puede llevar © no complementos, pero si los lle

va montendrd su orden sintéctico siempre que ellos se ublquen en =l orden

indicado,

Eiemplos:

1)

2}

3)

4}

5)

5}

7)

Yo gqinto, (%)

o @

El nino estudia gu Ic_*c:-::ién,

o & (D

M| padre regalé gys librog para la biblioteca,

@ @ &

Don JTuis entregd toda su fortuna pora el Hospital X

o 2 &, @)
poco antes de su muerte,
e
S_@
El profesor de mi escuela es5 muy compatente
(5
Los nlﬁos{%del Coiegle ’ repre.-l@sentarnn un_juquete ¢hmico
3 i3

&
en_el saltn de actosfdel Avuntamients.
) 5

Tuion escribid @ sus padres.

ar @ L@

7/

En todos estos cijemplos, qgue analizaremos, se r2speta el grden sin--

thatico,

{2y dlon los numeros dentro del circulo indicamos los diferentes oficius que ejer

ez la palabrya o conjuntos de palabras en la oracién.,

Asi: (D= sujeto (nomi-

nativa); ()= accién del verbo; (D= complemento directo {acusativo); (3= com-
pleinento indirects {dativo); @= complemente circunstancial (ablative): (&= -
complemoento determinative (goenitive); @= vacativo.
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. ‘o
3.06.%: ﬂat’uﬂigﬁsim{iclicn de_las oraciones, El estudio sintactice de las

craciones es indispensuble para lmponernos una disciplina metodizada de
su construccidn; por elle definiremos Ios distintos oficios que el sustantivo,
¢l pronombre que lo sustituye, o la frase sustantlvada desempefia en la ora

vidh; asimismo duremos las preguntas con las gue pueden descubrirse:

Suiralen: Persona, animal ¢ cosa de gulen se afirma o se niega al
go; © bien, guien ejerce o recibe la accién del verbo. -
31 la ejerce, la oracidn es activa (amo a Marfa); si la -
recibe, la orieién es pasiva {Marfa es amada por mf). -
Se avurigua, haciendo al verbo lgs preqguntas mentales —
cquién? ;quitnes? o ;qué?

Ejemplos:- El perrg ladra
OINON

accién de! verbo: ladra @
iyuién ladra?  Respuesta: el perro (sujeto) @

(1)
aceién del verbo:  canto,

lquién canta? Respuesta: yo (sujetn:l@
— La casa es grande,
accién del verbo:  es @
;qué es? Respuesta: la casa fsuj&ta}@
Complementos; En cuantc a su funcibn sintactica, son palabras o frases
gue sirven para determinar y precisar la significagién del
predicado, o la del sujeto o de otros complementos cuan

do es doterminativo. Se clasifican en: directo, indirec-
io, circunstanclal v determinative,

Complemento Representa el objeto de la accidén del verbo: o bien, es el
diregto vocablo o conjunic de ellos a que pasa directamente la ag
cibn (transita} del verbo transitivo; o sea la persona o co-

sa en que recae directamente la accién del verbo.




Complemento
intlirecto

Ve,
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Por excepcién lleva la partfcula g; esto es, gl se trata
de persona, animal o cosa personificad ., Para descu-
brirle, preguntamos mentalmente al través de la aceién
verbal; es declr, anteponiéndola a las preguntas: za -
quifn, squé? Jgué cosa?

Liempla: ]
- La casa tiene balcones
1 2 3

- $an Farnando conquistd a Sevilla,
1 Z 3

Admiro a_los artistas,
YA 3

Mo guiso wvenlir,
2 3

l'reguntamos;

1, Tiene, ;qué? Respuesta: balcones (C,D,)

2, Conguistsd, ia quién? Respuesta: 2 Sevilla {C. D.J

3. Admiro, ;2 quién? Respuesta: a lcs artistas (C.D.)
4. No guise, (qué? Respuesta: venlr (C,D.)

Expresa el objeto final de la accidn del verbo, recibiénde
lo directamente con la preposicién a o la precposicidn --
para, Puede decirse que es el vocablo o grupo de ellos
en los que termina la acclén del verbo, Responde a las
preguntas: ga quién?, gpara quién?, ;a qué?, ;para -
qué&?, hechas por la accién del verbo o después de ella,

Ljomplos;
= Hice el plano para la casa,
' 2 3 4

~ Escribf una carta a mis padres,
2 3 1q

- Envié flores a Marfa,
yA 3 4
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- Juan tomdé para si,,.

L @ <y

P‘reguntamns:

}. Hige, ipuara qué? PReapuesta: para la casa (C.1.)

2. Escribi, ja quién? Respuesta: a mis padres {C.I.)

3. Envié, :a quitn? Respuesta: a Marfa (C.I.)

4, Tomd, ¢para guién? Respuesta: para sf (C.I.)
Conviene sefialar 1o duda que puede surgir entre el =

complemento indirecto y el complements directo, cuando -

&ste lleva la preposicidn d; ya que ambos responden a la
progunta ; a quién? -

Liemplas:
- ksegribo a inis padres,

- Llamé a mnls amigos.
= Yo hablo a mis hermanod.

- San Fernande conquistd a Sevilla.

nguntamos:

1, Esegribe, ;& gulén®? Respuesta, a mis padres,
2. Llamé&, :a quién? Respuesta: & mis amigos,
3, Hablo, & quién? Respuesta: a mis hermanocs.

4. Conguistd, :a quién? Respuesta: a Sevilla,

Para despejar csta incbdynita, basta con pasar a pasiva
ia oracibén activa, Serd C.D, si puede pasar a sujeto pa
crente, ¥ el sujeto agente a complemento agente precedi-
. do sjampre de la preposicidn por. A reserva de un esty-
dio posterior mis cxhoustivo sobre la estructute de la org
cién pasiva, consideramos de gran ayuda el esgquema ex—
plicativo siguicnle;
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San Fernando canguistd a Sevilla

SUJETO AGENTE ’

‘ YERBO EN ACTIVA

~OMPL, DIRECTO
(Mominativo) (dcusativo)
e _ ; o
--.._h“-“ . ) i
| ™~
i -‘-‘.\-‘.“_‘_‘-'
SUIETO PACIENTE COMPL, ACGENTEL
{Nominative) 1 VERBQ EN PASIVA | [ {ablativo] \
Sevilla : fue congquistada por San Ferpando

Lo mismo podemos hacer con &l ejemplo dos: "idls ami
gos fueron llamados por m{"; pero no podremos decir: --
“"Mis padres fueron escritos per mi"; y esto es;}j‘@;ural,
porque la accibn de escribir recae directamente . carta,
- nota, ete,, y termina en mis padres; lo mismo sucede -
con "Mis hermanos son hablados por mi"; pues ¢sio €5
imposible; ademds no debe causarnos sorprésa, yu que -
el verbo hablar es intransitivo.

Complemento Es vocable o grupc de vocablos gue modifican la signi
circunstancial ficacién del verbo, ya que le afaden una idea de:
l. Tiempo: Llegaré tarde,
2., ILugar: Est&d en Buenps Alres,
3., Modo: Trabzja ¢on cuidado,
4, Procedencla: VYengo de mi casa,
8. Direccidn: Voy hagla la ciudad,
6. Compaifa;. Anda gon su hiig,
7. Instrumento: Lo matd con arn&a;de fueno,
[ .

8. Etcétera.



Complemento de-=-
terminative o nomi

nal,

3/31

Este complemento puede Ir precedido de todas las =
preposiciones porque, como hemos dicho, afade al —-
verbo numerosas ideas o clrocunstancias; perg, signifl
cando tlempo, se construye también sin ninguna: "Pe
dro ayuna los viernes": "Lleghé ayer tarde", Por tan
to, responde a la acclén del verbo con las preguntas:
jcudndo?, sdénde?, ;con qué?, ipor qué?, --
ipara qua?, :cbmo?, scudnto?, :con quién?,etc.

Es complemento del sustantivo, por ello puede-rccupar

cualgquler lugar, formando parte del sujeto o de los --
compleamentos, Indica posesién, propledad, pertenen=-

cla o materia, v slempre va precedida de la preposi—

cién de, Comp es complemento del sustantivo respon
de a &l v no al verbo; pues cuando responde al verbo
€5 complemento circunstancial,

Eiemplos:

- De posesién: el caballo de Euan,

De propiedad: la virtud de los humildes,

T

De pertenencia: el bolsillo del abrigo,

De materia: mesa de mirmol,
libre de gramética,

Siempre responderd al sustantivo con las preguntas: -
iDe qulén?, ;de qué?,

Ejemplo:

- El carpinterg de la fbrica de mi padre ha-
ce muebles para sus hijos con madera de -
cacha,
accldn verbal = hace.

sujetoc = el carpintern de la f&brica de mi
padre {guién hace?)

C.D. = muebles: hace, ;qué?)

C,I, = para sus hljos; (hace, ¢ para quiénes?}
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C.C. = con madera de cacba: fhace, ;con
qué ?} ’

C.del = de ta f&brica: (carpinterc, /de qué?)
sujato = de mi padre: (fbrica, ;de quién?)

C.del = de caoba: [muebles, ;jde qué?}
c.C.

Como ayuda para el lector inclulmos un cuadcro sinopti-
co de todo cuanto hemos expuesto, en el que adiciona-
mos los casos gramaticales carrespondientes a los ofi—
cios de cada elemento oraclonal.

Para que el lactor pueda apilcar en su totalidad el guadro anterior,

"incluimos siete ejemplos seflalando al wvocativo,

1}

2}

3)

4)

5)

&}

Shplica; Dios mio, concédeme esta gracia.
Mandato: { Mdrchate al instante, juan .
Invocagion: {Oh, casa de mis padres, cudntos recuerdos =

traes a mi .

1Juan, ven aca .
Para recordar al lector gue el ~
vocativo dehe separarse slempre
iTe digo, Juan, que vengas'.*por comas.

[Ven acd, Juan |

/

Como practica general, a continuacidn analizaremos los ejemplcs -

del! apartado

3,6,.1.:
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fig

CUADRD SINCPT:Z2 DE LOS CASOS
OFICIO UL PREPOSICTON RESPONDLE A 1Ay
* iy SIGNIFICADO .
CASOS DESEMPERA QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente del verbo Ninguna ;Quién? ;Qué?
¢ Qué cosa?
(Antes de! verbo.)}
. , En quien recae di Por excepcibn A qulén?  Qué?
ACUSALIVO Complemento rectamente la ac- “ar i Qué cosa?
directo cién del verbo. (persona o cosa (Hechas después del
personificada) verba,)
y En guien termina (A quién?, o ;para quién?
Dativo Ccémp emento la accién del -- "a" o "para" A qué?, o ;para qué?
indirecto verbo, Hachas después del ver-
0.)
: Complemento Tiempo, lugar, Todas las prepo- ¢Cuando? ;Dénde?
Ablative cireunstaneial causa, modo, - siciones cCon qué?, :Para qué?,
etc. etc. (Hechas después -
del verbo.)
Posesibn, propie ¢ De quién?
Genitivo Complemento dad, pertenencla nga" ;. De qué?
determinativo y materia {Responde al sustantivo.)
v | - . Stplica, alegria, Llew:a el sign: deb ex-:ila-
ocative welamacidn sorpresa, Etc. Ninguna macibn o esta scbrenten

dido.

+*

sustantivos o los pronombres.

Ilamase gase al aceidente gramatical que indica 2] oficio que desempefan en la orec'n los



1)

2)

3)

4)

5)

a)

7)

Yo cant
@ @5
e_b_i‘tud 3 u\%&h
Mi padre regal libr
@ @

para la biblioteca,

Don_Luis tre toda gy for-
) © @

tuna para el %J;jltal X gg{co
anteg de su muerte,

Elr rofesor’de mi escuela’ es
) @

my o

6
Los n del Cojeqio represepn-
taron un_ juguete clmico en el

O @O
salén de actos del Ayuntamiento,

&)

& g TS

Sus padres fueron escritos
por juan

&
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¢Qulén canta? Yo @

¢Qulén estudia? El nifio @
Estudia, ;qué? Su leccién @

¢Quién regalé? Mi padre (1)
Regald, ;qué? Sus libros

Regald, ;para qué? Para la blbliqtuca@

¢Quién entregé? Don Luis @-
Entregb, ¢qué? Toda su fortuna (3)
Entregd, ;para qué? Para el Hospital K@

Entregd, ;culndo? Poco antes de su -
muerte

¢Quién es? El profescr de mi escyela @

Es, ¢:qué? No hay respuesta
Es, ;2 o para qué? No hay respuesta
Es, scbmo? Muy competente @
Profeser jde qué? De mi escuela @
- ¢ Quidnes representaron? Los nifos del
Colegto (3)
Representaron, ; qué? Un juguete c{:mlco@

Representaron, ;a o para qué? No hay -
respuesta

Representaren, ;dénde? En el salédn de
actos del Ayuntamients @

Nifios ;de fqué? Del Calegio@

Salén de actos, ;de qué? Del Ayunta-
miento

ZQuién escribib? Juan @
Escribié, (& quiénes? A sus padres@

Como existe la duda, la desperamos es-
cribiendo en pagiva la oracitn: asf:

Cosa que €5 imposible; por tanto: "a sus
padres” es (I,
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EJERCICIOS GENERALES

Determinar, en las siguientes oraclones, la accidén del verbo, el gu-

y log complementos. En caso de duda recurra a la oracidn pasiva,

1} " Cervantes escribid El Quijote.

?2) No querfa a sus hermanos,

&
3) Los manifestantes tiraron piedras.
4} Llegué temprano para merendar,

5} Voy a la escuela con ella,

6) Se quemd la casa de madera de mi tfo,

7) M1 padre tiene una biblioteca.

B El hombre sabe bastantes cosas,

9) Compré veneno para las ratas. _
i0) Vendf mi casa en wvarios miles de pescs.
1 la campana de bronce,

12) Me dic el pésame,

13} Fiensan en ella.
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14) Esta casa es de ella,

15)  Juan alimenta muy bien a su perro.

16} Este ruido aturde a los -oyentes.

17) Este ruldo gusta a los oyentes,

18) Yo habl con mis amigos,

13) Yo escucho a mis amigos,

20) los labradores cnge:n lefia para sus casas de campo.
21}  Este plan, seficres, Droporcicnard a todos grandes beneficios,
22)  El edificlo de la Esqu%na se congtruyd en 10 meses,
23) La secretaria escribe a méguina,

24) La .secretaria escribe el informe,

25 El nifc ‘ha subldo sus juguetes a su cuarto.

28] Veré mafana & todos.

Z7 Mi tio recolecta las peras mejores para el abuelo durante sl

28) Guarda silenclos:mente sus ahorros.

29) Los exploradores partieron rumbo al neorte,



an)

in

33)

34)

35)

36)

G2
54
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Algunos llegaron con dos horas de retraso.

ou cartera, sefor, estd en la mesa, '

Mo esperaré mas tlempo la llegada de mis amigos.

los médicos ne han hecho atn el reconocimiento del enfermo.

En toda la regldén nevd coplosamente tres dias consecutivos.

Eduardo, ella tlegar& hoy de Buencs Alres,

Th, t{i, inks eres la culpable,

Vea soluclones en la pagina
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CAPITULO 4

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO

4.1. EL ADJETIVO

©.1.1. 8Su funcién como *acrualizador”, El adjetivo, como el articulo, es

uhn oadjunto natural del sustantivo y desempefia el papel dé “actualizadsr" (v},
~irgue precisa la signifiéacién del nombre al qgregar o éste diversas circung
tancias y matices, Como "actualizador®, se antepone al sustantive, de ahf
que no todos los adjetivos tengan esta caracter{stica. Muchos de ellos se
unen a un nomhkre que ya .est& actualizado (bien porque lleva “actualizador',
bien bd;que es nombre propio} para completar la imagen del ser o del obje-

o, expresando alguna particularidad,

Liamplos (adjetivos como "actualizadores"):
-  Esta casa es demasiado lujosa para ellos,
- Sus padres as{ lo quisiei‘on.
- Cigﬁ'as persocnas son negativas para la emprasa, -
= Dos testigos se rehusarm;e:tiﬁcar sus declaraciones,
Eiemplos {anfculos como "actuallz;dt}ms“}:

- La ciudad vieja estd sobre coclinas.

- Un lujoso coche se detuvo irente a nuestra casa.

{*). LI sustantivo castellano correspondienie es actualizacidn que significa,
para este caso pariicular, preceso por el cual los elementos virtuales -
del lenguaje consiguen su significade y una funcidn real en la frase: -
agquella mesa; esta silla, etc. ’
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Nt
- La ropa blanca no es convénlente para los nifios.
- El dnico inconveniente de la lavadora mecénica es su precio.

- La mesa redonda s bonita y barata,

Como ge .ve, a diferencia del artfculo, que sélo puede ir delante -

del nc:mb;e, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después,

4.1.2. Califica y determina al sustantive., El adjetivo, por su papel "actua

lizader” ¢ de acompafiante del sustantive, tiens como funcidn bdsica califi-
carlo y determinarlo, concordando con ! en género y nimerc, De ahf que
el adjetive se defina como la palabra variable de ia oracién que acompana

al sustantivo {0 a una expresibn sustantivada) para calificarlo o determinarle.

Blen sabemos que el nombre sustantivc designa persona, animal o co-
sa, pero sin precisar sus cualidades o las circunstancias en gque Se encuen
tran. 51 decimos: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe

ro, si decimos:

-  Este hombre;
-  hombre blanco;
- aguel hombre;
- un hembre;

- hombre alte;

- hembre rubio;

estamos dando a hombre una nueva significacién, determindndolc con los
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adjetivos: este, aquel, un, y caltficAndolo con los adjetivos: blanco, al-

1o, ruble; s deglr que constrefilmos la idea virtual a una realidad particu-
lar, LEsto nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, ¥y
como tales han de ublcarse an toda expresidn, para que la idea en ella -
externada llegue a la mente dei destinatario, o interlocutgr con la inten--

cidn Jdosoada,

4.1.3. Colocacion del adjetivo. Contraric a lo que sucede en las lenguas

germinicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
alazdn caballo, en vez de una mesa redonda, un caballe alazan); en nues
tro idioma, el adjetivo puede ir antes o despué&s del sustantivo, dependien

do del cbietivo por lograr:

4.1.4. Antepuestoc, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea,

Eiemplos:

- Belio palsaje y palsaje bello.

- Hermosa mujer y mujer hermosa.

- Espléndida noche y noche espiéndida,

Esta libertad permite al redacior atraer la atencidn del lector sobre
la cualidad o sobre el objeto, segin esté el adjetivo antes o despufs -

del sustantivo,
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4,1.,5, El adietivc gque nos dice cédmo es el objeto para distinguirlo de

otros, $6lo puede ubicarse después del sustantivo.

Ejemplos:
- Caballo alazan.
- Mesa redonda.
-  Gielo azul.

- Escritorio cuadrado .

4.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantive modificando la idea.

Ejemplos:
- Un pobre nombre y un hombre pobre.

- Un gran hombre y un hombre grande.
- Clerta noticia y noticia cierta.

- Viejo castillo y castille viejo.

El lector fAcilmente puede apreciar la diferencia entre cada par de
frases, cuyas significaciones son completamenie distintas; y sdlo, por

la ubtcacitn de cierto tipo de adjetivos.

4.1.7. Concaordancie del adietive., Se denomina ¢oncordancia a la conformi

dad de accldentes gramaticales, entre dos o mads palabras variables. En

el caso particular, por ser el adjetivo parte de la cracidn variable, dabe

concordar con los accidentes del sustantlve al gque acompafian.
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Ejemplos:

Nido bueno; nida buepa,

Nifds Bgenga; nifias buenas,

- Hdmbl;:e laboriosa; mujer laboriosa,

La profescra estudiosa; el profesor estudigso,

La identidad de génerc y nGmero que debe existir entre el sustanti-

vo ¥ el adjetivo puede ocurrir:

4.1.,B. Cuando un adjetive califica a variog sustantivos de diferentg gé-

nerg_y nfimera, En este caso el adjetivo debe ir en plural y en género -

masculino, st alguno de los nombres fuese masculino.

Ejemplos:

Pedro, su mujer & hija son amables,

Juana, su tfa y madre son buenas,
- La zorra ¥ el lobo son astutos,

- Las alumnas y alumnos son atentgs,

4.1.9. Cuando se emplean sustantivos en Singular y plural, vy de diferen

te génerp, el adjetive se usa en masculinoe plural,
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Ejemplos:
- Todos los capftulos y paginas del libro son bellfsimos,

- Los allmentos y las telas estan garog,
- La mesa, las sillas vy la vajilla eran finfsimas.

- La libreta, €] libro, los lapices.y los cuaderncs eran nue-

Vos,

4,1,10, <Cuando la idea expresada por yn sustantive en plura] estf mo-

dificada por uno o varics adietivos ordinales, &st0s permanecen en singu

lar.

Efemplos: -
~ Las lecciones tercera, guinta y zexta son muy interesantes.

-  Los libros, "Rosaj de la infancla", segundo y cuarto tienen
hermosos trozos pera los nifios,

- las semanas primera v tercera de c¢ada mes las destinaré -
para vilajar,

4.1.11, Cuando log sustantivos scn_sinénimos, o van unidos con la con-

luncidn disyuntive "o, "u", el adjetive séblo concuerda con el Gltimo.

Ejemplos:
- En el examen a que fue sometido, Mapue! demosud tener -
una habilidad o competencia lpnaudita,

- El negocio o trafice de drogas es lucrative, perc nocivo para
la humanidad,
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4,1.12. ando precede a variog sustantives, el adjetivo conclerta en

singular con el méas prdximo.

r

Liempics:
=  Su maravillpsa imaginacién y talento,

-  Su extraordinarta laber, esfuerzo y [e lo llevaron al é&xitg,

4,1,13. Cyandc yn nombre se halle unido a otrg por medic de la prepo-

sicibn "de", el adjetivo debe concordar con el sustantive al que se apli-

v,

Ejemplos:

Libros de medicina, baratos.

- Zapates de gamuza, finfsimgs,

- Escuela de Economf{a, prestigiosa,

4.1.14. Cuando _un nombre es calificgglé'por un_adietivo compuesto, la -

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo etlernento del compues
to, puesto que el primero estar§ sismpre en masculino y singular, {(Véase -
el apartade 2,9.3.}

"Eiemplos:

-  Velada histérico—tomana,

= Reuniones tecniccadministrativas,

- los estudios tebrico-pricticos,
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a)

b)

¢

.d]

)

a)

Ty
- ]uf
&

RECOMENDACIONES

Procure na caer en la facllidad que ofrece e) lnagotable mate—-
rial de los adjetivos, pues demostrarS con allo un vocabulario
muy precario,

Tenga mresents lo que dice Marouzeau: "La multiplicacidn de
los epftetos raramente sirven para reforzar una impresién, Di-
cha multiplicacién, a menuda, dispersa y cansa la atencidn., -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que as{
s Intenta dibujar se plerde, se esfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como loa 4&rbolas, no nos dejan ver el bosque”.

Procure evitar la aglomeracidn lnnecesaria de adjetivos de ana-
loga significacién: “Notorio y manifiesto”;"ilustre y preclaro™;
"bells ¥ hermoso"; etc., Esto sblo confirma rebuscamientos que
son criticados por los lectores.

J'I’w'd‘diﬂ
Recuerde con el posta chileno Vicente Médeutap, quien dice: "...
e] adjetivo, cuando no da vida, mata",

Evite "ancarifiarse" con alglin adjetivo que resulte cémodo y dal
que se abusa sin medida; pues no es rarc encontrar personas --
para las que todco &3 “estupendo” ¢ “maravilloso" ¢ "magnifico"..
Este a3 un wviclo que conviense vencer, sobre todo al escribir,

Evite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuevo, qua
pueden ser aplicados a cualgquier cosa o hecho: "Una tarde ma-
ravilloga { extracordinaria, excalents, admirable)", "Un espascticu
lo lindo (hermoso, bello,; apacible y grato a la vista)”,

Evite la progijidad de adjetivos, puas indican esterilidad de pen-
samiento; sobro todo cuands se acumulllan en forma Lnmoderada,

Como resumen puede afirmarse que las principales virtudes de la ad-

jetivactén econ: la varjedad, la_propiedad y la rigueza: y sus vicios: la mo
notonfa, la vagysdad y ]a_pobreza,
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I. Subraye, en las siguientes expresiones, todas las palabras em-
Pluadas como adjetivas, y sedale con una flecha (_,- "¥) =) (\...._.._-"J
el sustantive a que acompafian:

1. Buscaba el méximo de rendimiento con el minimc de esfuerzo.

2. En las dos competencias recibibd el primer puesto,

3. Uste cocinero, ademds de ridpido, hace buenas comidas,

4. Una multitud lumpié de pronto por las estrechas calles del pe
quefic pueblo,

5. La vieja blcicleta, mohosa y muy usada, se partid por el cuadro
cuando el hombre gords dejd caer sobrie los delgados hiemros su
carpulenta humanidad.

6. A peticidn del exigente phblice se cerraren Jas puertas del lujo-
50 restauranta,

II. De la lista de adjetivos sigulentes:

a) estupendo g) delicado i} milagroso
b} atractivo f) prudente j} espontdneo
c} excelente gl hébil k) momentdneo
d) encantador hl magnifico 1) lujoso

seleccione ¢l mas adecuado, segln su significacién, y péngale en el lu—-

gar marcadeo con la raya, 8i es necesaric, var{e el génerc y el nlimero:
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La tarta ofrecfa aspecto

He pensade algo para la hora del recreo,

Pedro viaja en autombvi],

Aguel amanecer jamfAs sa borraré de mi mente.,

La sefjora del juez era .

la actitud ) del joven cautivé a la gente que admiraba
EU figura.

El rasplander __ . de los cuerpos deleité a todo el pt-
blico congregado,

Escriba en cada espacio un adjetivo, de mode gue la frase ad

qulera sentidc completo.,

l.

dfa realizaba _ . trabajo, pero lo efectuaba
con alagria,

rumcras sobre particular son Indudablemen
te '
La situacién entrafiaba un riesgo para

gante,

Basicamente tiens la astructura que las oraciones.
transitivas
El dia de santc envid a mujer un

regalo.
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B. Se han eliminado lag complicaclones gracias a
contar con un directar.
7.. El coche més , el de la carrocerfa , es mis
que el cochs .

4.2, LEL ADVERBIOQ

*

Es .la parte invariable de la oracién que califica o determina al =

verbo, al adjetivo o a otro adverbio, Es decir, el adverbic cumple, con

respecto al verbo, al adjetive vy a otro adverbio, la misma funcidn que el

adjetivo con respecto al nombre.

Elemplos:

e
- Comié& bilen

Descanséd aguf

-
Liegl ayer

P
- La calle es muy ancha

- El esta mﬁpmal

AT

- Exageradamente alto

¥
Mas alld de aquel crucero

blen califica a la acclén verbal co-
mib.

agul determina el lugar en que se --
realiza la acclén de deggansar.

ayer determina el tiempo en gue se -
reallza la accién del verbo llegar.

muy determina la extenslén o cantidad
an gqué debemos entender la cualidaed -
expresada por el adjetivo anche,

muy, en este caso determina al adver-
bio mal, v ambos determinan la accién
del verbo estar, _

exageradamente da al adjetive alto una
nueva dimensién,

m&s da nueva ubicacién al adverbio -=-
alls, v ambos ubican al adjetivo aguel,
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4.2.). pNormas para su ublcagién, Dado gue el adverbio puede calificar

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverbico, para avitar con

fusiones ha de ublcarse lo mé&s cerca posible de la palabra a gque meodifi-

-
-

ca.,

Ejemplos:

- Merece un descanso, puea HARTO ha trabajado,
b S

- El pescador gontempld CALLADAMENTE su barca averiada...
- __

DESPURS dasaparecidh RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE,
— A

- Caminaba DE PUNTILLAS para no hacer ruido.
-

-~  Cantdé HORRIBLEMENTE mal, por le gque el plblice salid MUY

~—
disqustado, '
4 _

- El sefior Ramf{rez ha llamadp NUEVAMENTE para recordar que
-,

se le envie DEFINITIVAMENTE el libro sclicitado.

4,2.2. Adverbics terminados en '"mente", Se forman con los adjetivos en

terminactén femenina o en la Gnica que tlenen, sf son de una sola forma,

agregandeles "mente', Son fonéticameante palabras de dos acentos: fuerte-

mente, profundamsnte, rAipldamente, cortésmente, excesivamente, hibiimen-—

te, silenclosamenta, ,,, [N&tese gue sl el adjetive del cual deriva lleva --

acento ortogrifice, lo conserva al agregfirsele la terminaciSn “"mente",

I'sta facilisima forma de transformar adjetivos en advebics tiene el -
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grave inconveniente de la cacofonfa y de la moneotonfa, producida per el
al;uso de! sufifo "mente™. Para evitar este peligro, cuando los adverblos
modales de este tipo son consecutivos, se aplica la tenninaciélm en “men-
te!" s&lo al Gltimo.
Ejemplo:;

-  Viviamos tranguila, cd4moda vy holgadamente,

=-  Me lo dljo lisa y llanamente,

=  Habld sincera, clara y bellamente,

=  Be vistld sencilla, pulcra y elegantemente.

Para evitar el defecto sefialado, que motivan los adverbios termina-
dos en "mente, procuremos, slempre que sea posible, descomponerlo me=-
dlanta una preposicidn y un sustantivo, ¢ bien, en otra forma.

Ejemplos:
=  Responde répidamente = Responde con rapidez.,

- Pronuncta claramente & Pronuncia claro = Pronuncla con clarl-
dad,

- S5e exprosa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy =
OSCUrG,

- Trabaja afancsamente = Trabaja con afdn,
EJ] ERCIC ! O §

I.. Subraye las palabras empleadas como adverbins e indique con una

ﬂacha(/,—_w ) o (lk___‘_‘_, ) el vocablo al que califican o determi-

fian,
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), Para 8] fueron demasiadas preocupaciones, pues no siempre le

daban la colaboraclédn suficiente.

2. Nunca pensé gue aguel rfo fuera tan caudaloso,

3. No soy un parrcguiance asiduo, sélo venge de vez en cuando,

4, Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo.

5. La lluvia abundante nos hizo regreésar pronto; todes quedamos -

con deseo de repetir la excursibn,

II. De los adverbios y modos adverbiales listados a continuacidn:

a) sobre todo fi en realldad k] de repente

b) encima g} bastante 1} después de

¢} a menudg_ h) de memoria m) nunca mé&s

d) convanientemente 1) de vez en cuando n) suffcientemente
e) demasiado ) mucho o) _muy

p) mucho mis_ 9 tan

seleccione el mds apropiado y colbguelo en el lugar de las rayas, de =-

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

1, El suele ir al "Palaclo de Hierro .

2. , 8l se lo mopone triunfard porque es hombre

inteligente,
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El autobfis llegb tempranc gque el trun,

Mue el verdugo seleccione una cuerda resistente,

El conferenciante expuso rapidamente como pudo,

‘5U tesis.

del desayunc saldré para Monterrey,

51 as usted sensats tenga culdado con la lntoxicacidn;

con el mondxido de carbono,

s5& atreva a repetir axpresic-

nes gue no entienda,

En las frases siguientes falta uno de los adverblos o modos ad-

verbiales que 'se listan:
aj al fin e} mucho 1) silencicsamente
b} también [ adrede i) fastuosamente
cl & clegas g} -excelentemente. k) clandestinamente
.d} ‘trangquilamente h) maravillosamente 1} escasamente

1. Ella se ha encaerifade con su nueva casa.

2. Be .decide a emprender el recorride al través de la abrupta serra-

nia,
T
3., Los nifcs bajaron a la sala para escuchar a los mayores.
4, Lefa su perifdico en chmods sillén,
d‘?ma;ﬂd'ﬂ
5. Tenga cuidade; en esta ciudad hay usgslle transito.

Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes.
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11.

12,
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La pandilla se componfa de cinco mozalbetes,

Los ejemplares de la reviata "Hojas libres", eran intreducidos

en Espafia.

'Caminar por la vida, sin intencidn flrme, es retrasar el éxito

personal.

El nifio se portd mal; tird la piedra.

Es un experto, resolvidé el problema del transporte.

E! conferenclante combind sus palabras y nos dejd complacidos,

.Solucidn en la pagina . ..evn-
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PRINCIPALES PREPOCSICIONES

i. '1308.CORRECTO.E INCORRECTO DE LAS PREPOSICICNES.

Soall. sigién, Numerosas.son. sus- definiciones y muchas las con-
troversias en relacidn,con su.semdntica; pero.como nuestro objetive es =
simplemente sefalar los lineamientos para el correcto ampiao de las prin
clpales preposicliones (@, de, en, por, para, con, bajo, hasta) y ejem-
plificar los errores: mids comunes que con ellas se cometen, aceptamos —
la sigutente. definiciédn: La preposicién eg una partfcula jpvarjabie gue se
antepone a.unfsustantggp para convertirlo en complemento (*}; o bie:_:, as

in_partfcula. que indica.la dependencia gue tienen entre sf log vocablos -

por ella enlazados,, En este. caso, al complementoc se le llama términc -

de [s_preposicitn: porque en &1 termina:y se. consuma, la relacidén. que la -

preposicién. ast-ah.leca: por ajemploé. int&. la ed CON pintura DE aceite,

Ef empleo correcto de las preposiciones no estd sujeto a reglas ge
nerales; ello dificulta su seleccidn: sin embargo, cuando acompafan a =

un gomplemeanto verbal o a un-deteminativo la dificultad puede vencerse

gi.s58 aplica leo estudlade en el Capftulo 3, espe-:ﬁic:ame::fe en lo relativo

(") Cosa, cualidad o circunstancia que se afade a otra para hacerla Inte
gra. o perficta. )
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a complemeantos y cdmeo locallizarlos. (Recordemos que el complemento de-
terminativo siempre va acompafiado de la preposicidn DE,) Pero cuando la
preposicién relaclona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y sl
Gnico recurso c¢on gue cuenta el radactor es recurrlr a la buena lectura y -
a la “listé de palabras gque se& construyen con preposiciones” (¥, Este hi
hito le permitird dominar, en forma lenta, pero aefectiva, la seleccién y ==

emplec de estas particulas,

5.2, EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION A

5.2.1. Sefala cago acugativg, guandp antecede al comblemento directo de
yna oraciép transitiya,

Ejemplos:
- Yo atrapé a los ladrones,

{Atrap&, ;a quiénes?)
- San Fernando conguistd a Sevilla,
(Conquistd, ; a quién?)

- Pedro ama a Marfa,
(Ama, za qulén?)

i

5.2,2, Sefiala gage datlyg, guande aptecede a] complementp indirecto de

la gracién,

{*} Puede recurrirse al apéndice del Dicclonario de sindnimos y contrarios,
Editorlal Varazan; o a Martin Alonso, clencla del lenguaje y arte del esti-
lo, Edltorial Aguilar,
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L emplos:

- .Reclamé& mis documentos a tu hermano,

(Reclamé& mis documentos., (a qulén?)

- Escribl una carta a mig padres,
(Escrib{l una carta, ;a quidnes?)

-~  Pongo un abrigo a L) pido,
(Pongo un abrigo, :;a quién?}

=  Agregaron una nave a la fabrica,

(Agregaron una nave, ;a qué?)

- Sumaron una cantidad a la otra,

(Sumarcn una cantldad, ;a qué?)

5,2.3, Denota ablativo, cuandg_sge refiere a lugar, tiempg, medio, modo,

S

Ejemplos:
LUGAR: ~ Llegt a Sevilla,

(Llegs, ;a dénde?)

- Vive a dos cuadras de mi casa,
{Vive, :dbnde?)

TIEMPC: - Sallé a las doce,
(Salis, ;cuando?)

~ Liegb a lag 14.00 h,
(Llegé, ¢cuinde?)

{+*} Recuerde gue al es contracclén de la preposicidn a y el articulo el,



5/4

MEDIC:

Lo dibujé a j&piz

=-({Dibujé, cbmo?)

Mi madre cose a mang,
{Cose, gcbmo?)

MQODO:

Lo hace a su modo,

(Hace, scodmo?)

Viste a la meoda de Parfa,
(Viste, :cémo?)

5.2,4. La preposicién a entre sustaptivos: S+ P+9,

Ejemplas:

10.

11.

12,

La salida al campo es slempre grata,

' La subida al campanpario fatlga,

E! viaje a Campeche cuesta selscientos pesos,

El retorno de los turistas 8 sus palses causa trastorno,
El atague a la Ifortaleza costé muchas vidas

El elevador no sube; la azgtea,

Por cortesia 4 Su persgna no insistimos,

El recibimiento al nueve director debe ser muy cordial.,

En congideracién a su gdad,..
Come ¢astigo 3 su comportamiento...

Esta mecandgrafa se pasa todo el dfa a la miguina.

2

dia fue ganando mé&s adeptos.

P—r—

Dfa

a

<



13,
14..
15,
16,

17.

5I2I5'

18..

19,

20,

S.2.6..

21,
i2..
23.
24,

25.

5.2.7.

31
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Repasé el libro l{nea a linea,

La situacibn se agrava minuto a minuto,

Distribuyeron las gananctag a mil pesgs por persona.
La habitagion sale & cien pescs por-dfa y por persona.

Los soldados marchaban con el fusil ﬂ hombro,

DE EGDE + 5+ P+ 3,

El tren llegard DE geis a siete,

Nao. existe mucha distancia DE aguf 9_1 pueblo {0 DESDE aquf a_l

pueblol .
Se le dificulté el paso DE la Preparatoria a la Unjversidad,

P+ articulo + verbo,
ﬂl salir del cine.

Al.comenzar la funcibn.

—h
—

Al poner en marcha &l coche.

_—

Al casargc perdid todas sus amistades,

—

Al amanecor los campos se cubren de rocfo,
— -3

Adjetivo + P+ 5,
Es favorable a log camblos,

Este mopumento es desagradable a la vista,

Resulta interesangg a simple vista,

Se muestra intransigente a la opinidn plblica.
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5.2.8. P + infinitive

30. A dormir, gque ya es tarde.

31. A comer, gue ya se pasd la hora.

32, A volver, que se hace de noche.
el

33. A cantar todog, cuando yo lo ordene

{3el andlisis de cada ejemplo, el lector podra deducir-el co-

rrecto empleo de la preposicién a, para casos similares particulares,
m

5.2.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién a, para

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas,

de uso comin; asi como las formas correctas correspondientes,

1.
2-

3.

Formas incorrectas Formas correctas
De acuerdo a... De acuerdo con ...
Abonar a la cuenta, Abonar en la cuenta,
Al instante de salir, En el instante de salir,
- Mirarse al espejo. Mirarse en el espejo.
En relacion a. ., En relacion con...; o con
relacidn a . _
Disparar tiros a... Disparar tiros contra, ..
Ejecutar al piano.., E}ecutar en el piano.
A beneficio de ... En beneficio de...
A nombre de.., ) En nombre de. ..



10, Allarse los unos & los otros
1i. Autorlzado a no asistir,

12, Comentarios a la noticla,
id, Dafoso a la salud,

14, Distinto 4 sus compaferos,
15, Ingresar o la Universidad
16. Sumarse a los cpositares
17. Tomar a la lzquierda,

i8. Transgresién a la ley.

12, Ventajoso a4 los inversionistas
20. Aviones 3 reacciin.

21, Buque a vapor

22, Cocina a gas,

23. Estula a gas.

24, Direcclédn a su digno cargo
25. Escapar a la persﬂc:.mién
26. Dolor a los oldos,

27, Distintoc a lo que sucede ordj
nariamente.

28. En honor al maestro,

29, A pretexto de ...

5/7

Aliarge los unoa gon los otros.
Autorizado para no asistir,
Comentarios gebre la notlicia,
Daficso para la salud,
Distinto de sus companeros,
Ingresar en la Universidad,
Sumarse con les Iupusitnres.‘
Tomar hacja la tzquierda,
Transgresidon de la ley,
Ventajoso para los lnversionistas.
Aviones de reaccién,

Bugque de vapor,

Coclna de gas. -

Estufa da g;as.

Direccién de su digno cargo.
Egcapar de la pe;'sacucién.
Dolor {en) (de) nfdus.

Distinto de lo que sucede ordinaria
mente,

En honor del maestro,

!

Con el pretexto de ...

Cuidado con las expresiones: “cartas a contestar"; "asuntos 2 re

solver"; "expedientes a archivar"; "cuentas a pagar”; “facturas a revisar™:
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etc,; pues en castellano esta a es inadmisible, ya que se trata de un =’
auténtico galicismo sintéctico. Por fortuna contamos con dos formas pa-

ra eliminar esta a Incomrecta:

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

- Cartas que ge deben contestar,
~ Asuntos que se deben resolver,
- Expedientes gua se deben archivar,

= Cuentas gue se daben pagar,

La segunda, la que se vale de las preposiciones para y por es -
forma lacénica ¥y acun.s&jahle para ger anctada al pie, o al margen de =--

cartas, © expedientes:

= Cartag para contestar

- Cartas por contestar.

- Expedientes para archivar,
- Expadientes pgr archivar,
- Cuentas para pagar.

- Cuentas pg[ pagar.

La selecctédn de la prepoglclén estard en funcidn de la intencién
gue se tenga: s1 se pratende precisar la finalidad o edia=
to se emplea para; pero si el propdsito es splamente la sjtuacibn se em-~

nlea por, con lo que se expresa espera. A&sf, con “Cartas para contes—



.
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas: mien
iras que con “"Cartas por contastar" estamos sefalando las que pueden -

esperar,

5.2.10. Supresién indebida de la preposicién a.

1. Contravenir las leyes es un delito, (... a las leves.,,)
2. Visitamos Monterrey, (Visitamos a Monterrey.)
3. Consultd eminentes especialistas, (Consulté a o con ...)

4, Se intenta sacar de la miserla la poblacién campesina, (... a

la poblacifn campesina.}

" s, Hay que atender las necesidades dei pueblo. (... a las neces|-
dﬂdﬂﬁ..-}

6. Esperan que llegue el ilustre visitante. {...2a que llegue...)
7, Derrocaron un mal gobernante, (... & un mal...)

8. ;Saludaste aquel hombre? (;Saludaste a aquel...?)

8. Ayer eligiercn los obispos. (... a los obispos.}

10, Ei rfo Moscova bapa Moscl., (... bafa a Mesch.)

5.3. EMPLEQ CORRECTO DE 1A PREPOSICION DE,

5.3.1., Denata casc genitive (responde al sustantive) guando significa; -

Posegidn, propiedad, pertenencia, o materia,

POSESION: ~ El dinero del avarp, {Dinero, gde quién?)

-~ El poder del Rey, {Poder, ¢de quién?)
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PROPIEDAD: - MQsica de Wagner, {Mlsica, ¢de quién?)
"~ La casa de mi padre, (Casa, gde quién?)
PERTENENCIA: ~ Gobernader de Tabasgo, (Gobernador, pde dénade?)
- Presidente de México, (Presidente, gde dénde?)
MATERIA: ~ Cadena de oro, {Cadena, sde qué?)
- Campana de bronce, (Campana, ;de qué&?)

5.3.2. Indica ca:.sé ablativo {responde al verbg), antecede al complemen-—

o clrcunstancial, cuando sionifica; Tiempo, origen o mocedencia, modo,

instrumento, © materta_(refiridndose al verbo],

TIEMPO: - Es de noche, (Es, sde qué?)
- Estudio de dfa, (Estudle, ) cudndo?)

ORIGEN o PRO - "u"i‘ene de lejapas tierras, (WMene, sde dénde?)

CEDENCIA:
- Deasciende de ijlustre familia, {(Desclende, ;de dbénde?)

MODOQ: - Camina de puntillas. ' {Camina, Jcbébmo?)
~ Redacto de memoria, (Redacto, pcbmo?)
INSTRUMENTOQ: = Me valgo del martillo, {Me valgo, ;de qué?}

~ El plomerc se vale de gy  (Se vale, ide qué?)
tdrraja .
a
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Consideramos gque los modelos anteriorés son suficientes para orlen-
tar al lector hacia el buen uso de esta reposicidbn; sin embargo, recono
cemos que  abundar en la ejemplificacidn proporcionars un motlve mas de

analisls y la ayudarf, en forma méas efectiva, en casos similares,

5.3.3, la preposicif:h de entre sustantivos; S+ F+ 85,
i -

1.. Catedral de Toledg,
2.. En. el dormitorio del sequndo plso,

3.. No conczco aln el Parjamento de [ondres,

4, Todas las casas de] suregte tlenen patlo,
9. El Alcalde de Mérida vive problemas,

6. El parroco del puebla,

7. Pedro el Cruel, zar de Rusia,..

8. Nuestro nuevo gerente de finanzas,..
3. Soy hijo de-un parjente de tu padre.
10.. La sefiora de Martinez,

11. El tio de este joven estuvo aguf,

12, La hermana de Joaguin es cantante de bpera.

13, Durante las vacacipnes dﬂ afle pasado.

14,. Naclé en el afio Eg 1961,

15,. En la Av, de Francisco I, Madero,

16, Da la visita que hice al Aeropuerto Internacicnal de Méxigg,

17. Me enrolé en el ejército de Marmruecos,



18,
19.
20,
21.
22,
23,
24,
25,
24.
27,
28,
29,
30,
3.
3z,
33.
4.
35,
3n.
37.
38.
9.

40,

/e
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El libre de mi amige,

Fse es coche de tu padre,

Esta casa es de mi hermano,

El grigtal de esa ventana estd roto.

MNos comimos una plerna clu_a_ {amén,

La Columna de la Independencla es una obra de arte,

Mo pude evitar los pigueteg de las abejas,

ile asistldo a2 una reunidn d_g_ ingenieros.

51 me lo ofrecen me tomard una copa de vino,

Traje una gaja de libros (o con libros).

Nos falté un Lote de pintura,

Las potacas de cuers son las més resistentes.
Construlremos las fachadag de ladrillo (o con ladrilic).
El torero pidié los trastos de matar, |

Me gustan las novelas gi_a_ glencia-flccidén (o sobre...).

Tengo que hacerte una consulta de historia (c sobre historja)
En el museo hay esculturas de autores andnimos.,

Hoy huré el trabajo de dos dfas,

Ayer me presentaron a una mujer de clen ahos,

Compré un paquete de tabaco de velnte pesos,

No Importa, es un jarrén de sble veinte Esa;.a.

Usaremos treinta metros de tela,

Fsta sala mide diez metros de lopgitud,
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41, Llegas con dos horas de retraso,

4Z. Le restan tres meses de yida,
43. Tengo miedo de los perros {0 a los perros),

44, Me da mucha listima de los pobres {o me dan mucha l4stima

lzs pobres).

45. Quierc una carabina de repeticién,

46, La pgposi de] general es muy amable.

5.3.4. Adietivo + P+ 3,

47.. Mi hermane es el mas alto q'g todos.

48, ©Estz prueba a3 la mé&s facil de todas.

49, Estd enfermg de! corazén,
50, Es sordo del oido izquierdo,
51. Is miope de ambos ojos. :

52, Soy espaficl de naclonalidad,

- 51, Soy flilaterc da vocacibn.

,5.3.5, Mas/menos + B+ 3,

S4. Tiene menos de treinta afios.
$5. Gané en la ruleta més de dlez mil pesos.
S6. Habfa menocg de clen gspectadores,

5.3.6. [gual + P+ adjetivo + que ¥ P + adietivo,

57. Era igual de alto que de ancho.




5.3.7. Igual + P+ adietivo + que + 3,

3.8, Adjetive + P+ lo + que + verbo,

/e
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58. Fra igqual de rico que Rogkefeller,

59. Estaba més altc de lg que gupenfamog,

&0, LEs mencs valiente ds ]g gque se digs,

5,3.9. EBiomplos_varips del ugo incorrecte de la -preposicidn de,

1.

8,
9.
13,

1l,

Forn.a = La

Apasionado de la &bpera.
Asistente de la junta,

Boceto de una gbra escultd-
rica.

Combatn v franceses y ale

mAanng ,

{Conversar de cosas intras-

condentes.
Anslosc de saber,

Diputade dv¢ lu Chmara Le-

gislativa.

Disminuie do pogo,
Dlsputs de obreros.
Qcuparse de wn negoclo,

Vivir de milagro.

EE}’HB@ EQITECtdE,

Apasiconado por la Spera,

"Asistente & la junta,

Boceto para una obra escultérica,

Combate entre franceses y alemanés,

Conversar goble cosas intra scen--
dentes.

Ansiosc por saber.

Diputade & (en) la Cémara Legisla-
tiva,

Disminuir gy Peso.
Disputa pptre obreros.
Ocuparse an un negocio.

Vivir por milagroe,
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12. Puso e peatones, Paso para peatenes,
i3. Prc:te'stanlﬂ todo. Protestan gontra todo,
4. Quedd '1d_e_ venir, " Quedé en venir.
1t. Esta de venta, Estd en venta,
14. En honor de la verdad, En honor a la verdad,
17, .ienso de gue.,.. Pianso que,..
18, Ccn tal de que,,, . " Con tal que.,.
12. A mencs de gue,.. A mencs gque,..
20, Aparte de esto,... Aparte esto,... {mejor Esto aparte,)
21, Regalos de seficras, Regalos para sefioras.
22, [Pbngase de cuclillas. | Féngase en cuclillas .

5.3.10,. Supresibén indebida de la preposicidn de.

1. Signos de interrogaclén y exclamactiédn., {... vy de exclamacién.)
.. Estoy seguro que vendrd, (..., de que vendrd.)
3., Acordaos que soy vuestro padre, (,.. de que soy vuestro padre,)

4, Te lo explicar®, a fln gue sepas la verdad. (... a fin de que sepas
ia wverdad.}

5. Dentro la programacién de actividades. {,.. de la programacién de ac-
tividades.,)

6. Teawro "lope de Vega', ({Teatro de "Lope de Vega“.]

7. Calle Nicelas San Juan, (Calle de Nicol&s San Juan,)

5.4. EMPLEQ CORRECTQ DE LA PREPOSICION EN,

5.4.%1. Fn cuanto nl complemento circunstancial gque acompafa (caso ubla-
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P-.-JL
b o
e
-

tivo), responde a las preguntas /en dénde?, jdénde?, jcudnde?, sen

culnto?, :cbme?, :ren qué?, vy significa:

LUGAR:
- Los nifos estan en la habitacién (o dentro de...).

(Estan, gen d6nde ?)
- Este Mbro estd en el sequndo gajén {o dentro de).
{Estd, gen dénde?)
- Veo un pijaro en la tofre (sobre, encima de),
(Veo, (en dénde?)
- Tiene un gorro puesto en la_cabeza (sobre).
. (Tiene, ;en dénde?)

- Vive en la calle de Venustiano Carranza,

(Vive, ;dénde?}

TIEMPO:
- El nactd en gl ahc de 1960 (durante),

(Nacls, a;cu&ndc?}
- Las vacaciones comienzan en junio,
(»..comienza, Jcuando?)
- Mi cumpleanos serd en octubre,
{(Serd, ;cuindo?)
- En dog dfgs estard terminado el trabajo,

{Estard terminado, fen culnte?)

_]&_:_1:1 el invierno las tamperaturas son bajas.

(Son, ¢cuando?}
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- Hizo el recorrido en 40 minutos,

{Hizo, gen cu#nto 7)

- Esto lo hugn'n;_n la mitad de.tiemgg.

{Hago, len cudntoT?)

MQDO o MEDIO:;

Cruzé el espaclo en avibn,

(Cruzé, isen qud,)

- Se deslizb por la pendiente en un_trineo,
(Se deslizé, zen qué?)

- fuimos a Campeche en ferrgcarril,
(Fuimos, ;en qud?)

- Cosib el vestido en una_méguing antigua,

{Cosid, sen qué?}

- Recibi6 a la visita en bata de baflo,

{Recibib, (cbmo?, o sen qub?)

A fin de moporcionar mis ayuda al lector abundamos en ejem--

plos:

5,3.2, Adjetive + F + §:

l. Regibn abundante en ganado.

2. Profesional afamado en su oflcio,
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3. Es amable y simpéatica en el trato,
‘4.  lul aprobadp en el primer trimestre,
H
5.%.3. 83 +p+8,.
5. Doctor en filgsoifa y letras,
b Conccl a dos licenglados en economifa,
/. Is ub gran espectaligta en traumatologfa,
8. M1 hermano es perito en electrbnica,
i
5.0.4. P+ 5,
I Ef arguitecto hizo la planta de la catedral en cruz,
10. Los caracoles tienen la concha en :asgiral.
11. Encuadlernaran la enctelopedia en plel,
iz, Estatnilta labrada en marfil,

5,';(’.5. Efemplos variog del usg 1n¢0rréctg de la creposicidn en.

Pormus lncorregtas Formas correctas,
1. Cumplo en dealrseln. Cumplo con decirselo,
2, Choud en un frbol. Chocd contra un arbotl.

3. Sacaron en conclusgidn.,.

4. Se ha registrado un alza ge-~

Sacaron por conclusidén, .,

neral gn Ilos precios de los precics.

5, Quedd luhatilitade gu el tra=

bajg manunl manual,

/76

te ha registrade un alza general

Quedd inhabllitado para el trabajo



10.

11,

1z,

13.

14.

15,
16.

17,

18,

18,
20,

21.

22,

E! avién no llegd en tiempo,

Sabe expresarse epn estile bri-
llante,

Fue muy felicitado en ocasibn
de su nombramienta.

a relacibn a, ..,

Viajamos en la noche.

’

Sentarse en la masa

Vive en princips.
Sal{ en direccidén a Campeche.

Pedro es un artista en la pa-
labra.

Es capaz en el emplea.
Carestia en los viveres,
Acastumbra declr mucho en

pocas palabrag,

Acostumbre leer en la nochs,

M! maestro en estabilidad es...
Jubilade en su empleo,

Colgt su abrigo en un gancha,

Mi amigo tiene suerte en todo,

5/19

El avidn no llegd a tiempo.

Sabe expresarse con estilo bri-——
llante,

Fue muy felicitado con ocasibdn -
de su nombramiento,

Cop relacién a,.. (En relacidn -

COM, ..)

Viajamos por la noche {(...durante
la noche.)

Sentarse a la mesa, (Salvo el ca-

so de sentarse sobre la mesa,)

" Vive a lo principe (0 como ..

Salf con direcclén a Campeche.

Pedro es un artista con la palabra.

L]
1

Es capaz del empleo,

-Carestfa de los viveres,

Acostumbra decir muche con pocas

palabras,

Acostumbre leer _@ {durante} la =~

noche,

ML maestro de estabilidad es,..
Jubllado de su empleo.

Colgé su abrige de un gancho,

M1l amlgo tiene suerte para todo.
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' Yo
23. la varilla estd torcida en la La varilla estd torcida de la pun
punta. ta.
24, E! niflo es precoz en el =-- E! nifio es precoz para el aprendi
aprendizaje . . zaje,
25. Pasear en el parque. Pagear por el parque,.

¥
5.%.6. Supresién indebida de la preposicién en.

1. Continué su tarea interrumpida {..,en su tarea...)

2. El CICM pilensa realizar un Congreso, (...en realizar un Congre

g20.)

3, La policia prosigue la bfisqueda del asesino. ({...en la blsque

da del asesino.}

4, 'El gasto excedibé mucho al presupuesto original, {,..en mucho -
al...)

5. Hay gue convenir gue la frasecilla es rimbombante. {...en gue

la frasecilia...)
6. Fue slempre fiel en la paz y la gquerra., (...Raz y en la guerra.}

7. Nacld el afo... (Nacié en el aho...)

8. Aprobado esto se pasard al siguiente asuntc. f{En aprobado...)

9. Espero el dfa que pueda darte una sorpresa, (BEspero el dia en

que. ..}

10.  No hay inconveniente concederlo, (...en concederlo,)
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CORRECTO DE 1A PREPOSICION PARA -

5
Sy.l. Indice cago dativo cuando precede al complemento indirecto v res

popde - a las prequntas ;para gulén? o ;para qu&?

Ejemplos:

ra quiénes?)

-

El regalo.es para el nifio, (Es, ¢para quién?}
Me arregle para galir; {(Me. arreglo, :para qué?)

Mis ahorros son para mi_vejez.{...son, ;para qué?)

Ios beneficlos serén para guienes estudien.- {...ser&n, ;pa

5.%.2., Saﬂ;ala ablative cuando se refiere a movimiento (eguivale: con di-

reccidén a,,.t,

tiempo, modo, motivo, causa, fin, etc,, y antecede al —

complementg circunstancial,

MCVIMIENTO: -

TIEMPO:

TMODOH

FILI'J:

- Salieron para Monterrey,. (Salleron, ¢para dénde?)

=" Llegaron para. marcharse, (llegaron, ¢para qué?)

- Lo dejaremos para mafana, (Dejaremos, ¢ para cudndo?}

- Para el dfa de San Juan me embarcaré, {Me embarca-

r&, . para cusndo?)

-  Estd bien parargu adad, (Esta, ;para qué-?}

~ Lo hizo para convencerse, (Hizo, para qué?)

-  Trabajar para comer, (Trabajar, ;para qué?)

-  Estudiar para saber, (Estudiar, ;para qué?)
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5M4,3. S+ P+5,

1. Faltan tres gdfas para los examenes, (ANTES DE,..)

2, Quedan sels gdfas para las pogadas, (ANTES DE,..}

: 3_. MNos sobran tres Eg[ag para la ‘;gmunigu.

4. AGn disponemos de cinco minptos para la competencia,

5
5.94.4. Adjetivo + P + Infinitivo,

-
F

5. Esta pluma tiene un punto muy fino para eggribir,

B. El coche que me regald mi padre resultd muy grande para mane-~

iarlo,

7, Este cepillo es muy dyro pars utilizarlo,

8. La libreta contlene 100 hejas huenas para egeribir,

5.8.5, Adietivo + P+ §,

9. Existen camiones especiales para la limpjeza de la cludad,

10, Ya hay aceite pur{simo para ensaladas,

k1. Es desgragiade para los pegocigsg,
12. Result® una obra degagradable para el pgbiico,

f L]
5.}!’.5. P+ pronombre mf, ti, s,
13, Se decla para gf{ que era falso,

14, Te guardas para ti sole el problema.
15, El pastel es sdlo para mf.



S.7. ¥+P+ infigitivo,

1o, Vino para irse de inmediato.

17, El sol salié para ocultargs ripidaments.
1B, Se estudia para aprobar log exémenes.

19, El ejército girve para quardar la paz Iinterpa.

s. .8, P+g,
20.. Para Pedro, lo dicho es 3blo rumor,
21, Para*Navidad nos reuniremcs,

22, Para agosto cantaremos la victoria.

23, Para mi hijo, su camrera es lo més importante.

54.9. Adjetivo + P+ con+ 85,

24, Es una persona muy chseguiosa para con sus invitados,

25. Es generosg para con los necesitados,

26, Es un padre muy comprengivo para con susd hljos,

27, - Es muy carifosa para con los animales,

5.%.10, Estd + P+ tnfinttive {*)

28, Estd para ligver,

29, Egt8s para ascender a capitén,

ao, El tren estd para salir,

{*) Esta construccidn indica la inminencia de un suceso.
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5.
5,¥.11. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicibn para,

10.

11.

"

Formas incorrectas,

];rabe para la tos,

Convocar para junta.
F‘astidiasa para los oyentes,
Se ordend para sacerdote,
Proteccidén para los huérfanoa,
Tardo para comprender.

{Itil para los maestros,

Esta medicina 28 buena para ~
la qripe.

Producto cilentifico para el ma

reo.

Hemos venido para verle y pa-

ra hablarle,

)

Se esfuerzan las_autoridades pa

ra buscarle solucién.

-
5.X.12. Supresién_indebida de la preposicifn para.
—_——

Formmasg  correctas,

Jarabe contra_la tos,
Convocar a junta.
Fastidioso a los oyentes.
Se ordend de sacerdote.
Proteccidn a los huérfanos.
Tardo en comprender,

Util a los maestros,

Estas medicina es buena contra la

gripe.

Producto cilentffico contra el marec. -

Hemos venido para verle y hablarle.

Se esfuerzan las autoridades en (o
por) buscarle soluciéa,

!

1. Nacité poela, (Nacld para poeta.)

2. Acaba de ser elegido diputado, ({...para diputado,)

3. Ensaya hablar en plblica.

(s ..para hablar.,.)
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.EMPLEC CORRECTO DE LA PREPOSICION POR,

L : . :
5.8.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemento circunstan-—-

cial, v se reflere a lugar, tlempo, modo, cauaa, etc,

LUGAR:

TIEMPO:

MODO:;

NMEDIO:

CAUSA:

- Caminaba-por-la_acera, (Caminaba, ;por dénde?)

- Viapd por el Mediterrdneo, (Viajé, gpor dénde?)

-= Estudia por la_madana, (Estudia, ¢culndo?)

- Estime que el hecho sucedié por el mes de abril, (Suce
d16, ;culndo?) . '

~ 1o hago por gbediencia, (ilago, ¢por qué?)

= lo himH la fuerza, (Hizo, spor qué?)

- Transmitido por radin, (Transmitido, ¢cbémo?)

- Llamar por teléfone. (Llamar,¢cébmo?)

¢ 2
e chao P.amal . (PMecess, 4 par G -

- Me sacrifico por if, (Sacrifico, ¢por guién?)

Sirve para distingulr la persona agente en las oracicnes pasivas,

Sevllla fue conqguistada por San FPernando,
El Quljote fue escrito por Cervantes,
El mundo fue hecho por Dios,

Pompeyo fue vencido por César,



0.

11.

i2.

Marfa es amada por Juan,

Las piledras fueron tiradas por lgs manifestantes,

Ella es estimada por nosotros,

S+prg,

Come manteguilla por las calgrfag,
Clerra las ventanas por al aire,
No puede evitar su miedo por las tormentas, (A, hacila.)

Es marcada su indiferencia por el fitbol, (A, hacia,) '

_1: + Adietive,

Nadie lo respeta por borracho,
Por vago, no progresa,
in selecclonaren en el equipo por alto.

Estd muy eniermo por gordo,

P+ infinitivo,

Lo castigaron por no estudiar,
Esta mny delgado por dejar de comer,
Se 1ntigd por correr demasiado,

Fue prisionero por robar,

Degaparecid por acte de magla,

/L



14,
15,
15,
17.
g,

15,

5}#+?|

20,
21,
22,

23.

30.

31,

327 /27

Murmuraba por gostumbre,

Se lo guitaron por las mlgg_.' fﬁ:}
Lo ha sclicitado per tercera vez,
Salis al campe per floreg,
Hicleron el viaje por carrstera,

Nos enviaron la mercancfa por tren, (En.)

P+ adletivo + que,
.EEE muche gue corras no llegards a tiempo.
Por lejos gue guleras llegar, |
Por rdpido gue camineés no me alcanzaras,

No lo podrds levantar por fuerte que seas,

V+ P+ 8,

Hemos pasado pot Madrid,
Regresamos por Pachuca,
Estuvimos por Acapulco,

Vivimos por el barrio de Santa Lycfa,

Vo4 E + adietivg,

En lz milicia lo degradaron por trajidor,

-
Lo contrataron por bueno,
-

Jamas pasaré por malandrin,

Teiynfd por esforzado,




fo

Lo 12y

5.%.10, ¥ _+ P + infinitivo,

r
)

3.
33.
3a.,

35,

’

Comenzaremos por pedir un café.

Esfuérzate por hablar bien.
Termind por pagar ia cuenta.

Concluy$ per definir su postura,

,‘s' li, P ¥ lo + adjetjvo,

5/28

{Generalmente, )

36, Por lo gsneral no bebo cerveza.
a7z, _lf'_g:_* le viste se nilega a trabajar.
34. Por lo comrjente se alana en trabajar, (Corlentements,)
39, iﬂ_l.' lo bueno que es, actuard con soltura,
fo
5.f.12. Ejemplos varios del ugo jncorrecto de la preposicin por.
Formag incorrectas,

Ticne afictédn por las clenclas,
Tiene aficién por los nifocs.
_Un traje para estar por casa,
Me voy por siempre,
Aficlonarce por ¢l deporte,
Daseable por todos.
Impresionable por las noticlas,
Vanagloriarse por el premlo,

Por lo ordinaric,..

Formag correctas,

Tiene aflcin a las clencias.
Tiena aflcién a loe nifios,.
Un traje para estar an casa.
Me voy para slempre,
Aficionarse al deporte,

Desgsaable a {0 paral todos.

Vanagloriarse del premio,

comtinmenta) ...

/2 &

Imprasionable para las noticlas,

De ordinario {u ordinariamente, o
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1G. ,;Es usted, por un cagual (o por .Es usted, -acaso (quiza, quizds),
casualidad) el médico? el médico.

11, Por lo gque entiendo.,. A lo que entlendo, ...

b
#.13. Supresiédn indebjda de la preposicidn por.,

1, Sabe bien dbnde le aprieta el zapato. (...por dénde le...)
2. Ha nombrado tinico herederc a su hijo., (...por Gnice...}

3, Propusieron &rbitro del fatbol a un habil futhbolista. (Propusie-
roh por 4rbitro...)

4. Sigue el camino gue conduce,,. (Sigue por el camino...)

5. Estard un mes fuera de! pafs. (Estard por un mes...}

?«

5,%. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION CON,

5.X.1. Sefala caso ablaivo cuando antecede al complemento circunstan-

cial, v .significa compaiifa, medio o Instrumentoc 'y modo,

COMPANIA:

Vino con su padre, (Vino, o' quién?)

- Va con gyg hijos, (Va,; con quiénes?}

MEDIGO O INS~

1o hirlé con la espada, (Hirié, ;con qué?)

TRUMENTO:
~ Ceon la fe se alcanza la gloria, (Se alcanza, gcon qué?)
MODO: - Trabaja con celo, (Trabajo, ;cbmo?)

- Come cen ansia, {(Come, ;cotmo?}
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Adjetivg + P + 8,

Es carifoso con sus hermangs (o para con,..)
Es muy timido con las ghicas (o para comn...)
Es ¢ruel con los degamparades (o para con...)

Es espléndido con los necesitados {c para cen...)

v+pt+s,

Me recibié con ale

Cantaba con sentimiento,

Trétalo con carifio,

AtacHh con valor al enemigo,

5+ P8,

Una catedral con tras torres, (De.) -
Una §eﬁ-:j'ra con abrigg de astracén.

Una televisién con antenas de conejo.

Un pantaldn con tirag de cuero,

V+8+P18,

o

Dme un vaso con agua, f{De.)

——

alguilaremos una gasa con pocos muebles,
Junta estos llbrog con los de matemAticas,

Me encontré una cartera con gdinero,

F + infinitivo.

Con s6lo hacer lo convenide ganards mucho dinero,

o r——
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18, . Con estudiar algo mis, podrds aprobar,

19, Con gapnar algo més de dinero podrés comprarte un coche pe-

queio.

20. Con pegarle no conaegulrds nada,

21._ g_o_n pedir un préstamo al banco...

22. Gon Ir  a los tribunales,,,

3. Con jmos no scluciocnamos el problema.

S.ﬂ.?. Etemplos variog del use incorrecto de la prepesicidn con,

1.

2.

10.

Formas jncorrectas,

La enfzrmedad termina con la -
muerte,

[|Dame un bocadille gon nada -

de mantequilla

ios campechanos hablan con --
voz muy alta,

El {ngeniero se encontrd gon un
obstéculo,

Vino con el tren.
Chsequiar con libros,
Se querelld con...

Iba. en comparfifa con sus ami=-
gos.

Basta con verlo,

. Disentir cof....

11. Debilitarse con los desvelos,

Formas correcias,

La enfermedad termina en la muerio,

Dame un bocadille gin manteguilla,

Los campechanos hablan en voz ==~
muy alta,

El ingeniero se encontré un obs --
ticulo.

Vino en el tren.
Obsequiar 1ibros.
Se querelldé contra...

Iba en compa‘filfa de sus amigos,

Basta verlo.
Disentlr de.,.

Debllitarse por los desvelos.



12,

13.
14,
15.

16,

i~
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Desr bediente con los profe- Desobediente a los profescres.

sores,

Hincharse con los sloglos., - Hincharse por los élﬂgios._

Imbuir con ideas exdticas. Imbuir de ideas exéticas,

Impresionable con las noticias: Impresionable para las noticias.

Obedecs con la prr::ntitudl con - Obedece con la prontitud gue debe,

que debe,

3
5.f.8. Supresién indebida de la preposicibén con.

8

Suefia grandezas. (Suefia gon,..)

Consultd eminentes médicos especialistas, (Consulté con {o

a) eminentes,..)

Alienta la esperanza de recuperar sus blenss, (Allenta con -
la...)

5./, EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO LA PREPOSICION BAIO,

g

54.1, sSu usc comecto., Esta preposicién, por indicar situacidén inferior,

sujecidén o dependencia de una cosa o persona respecto a otra, no debe -

provocar duda o confusidn en su empleo; sin embargc, su mal uso &5ta muy

genaralizado.

Etemplos de su _comeclo empled:

Vivir bajo ¢l dominie de una dictadura.
Eatar bajo tutela.
Dormir bajo el misma techo.

Tres grados bajo cero.
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g
5.¥.2., Eiemplos varlios del uso incorrecto de la preposicién bajo.

Formas incorrectas. Formag _correctag,

i, io hizo bajc el pretexto de ayuy To hizo con el pretexto de ayu-

dar a su compaferc, dar a su companiero.

2, Tocadiscus protegido baio cha- Tocadiscos protegide por chasis
sis especial especial.

3 Ser& tolerable baig ciertas cir- Sera tolerable en clertas circung
cunstancias, tanclas (o ante ciertas circuns—

tancias", seglin los casos).

4, Debe considerarae bajc este -- Debe considerarse desde este ——
puntg de vista, punto de vista.

5. Contlnué buscandp, bajo la ex- Continué buscando gon la excusa
cusa de hacer,,., de hacer...

7, Ealg la base de los siguientes Sobre la base de los siquientes -

" razonamientos, razonamientos,

. Baje todos los aspectos. En todos los aspectos,

9. Crear un sistema bajp la base Crear un sistema fundado en {o sg
de,.. bre) la base de,..

10. Baje la gondicibn,,. Cen la condicidn, ..

11, Inaceptable pajo tales condi-- Inaceptable en tales condiclones,
ciones. ' .

12. Mal negocic bajo su punto de Mal negocio desde su punto de -
vista, vista.

[

M

Posible bajo la base propuesta, Posible scbre la base propuesta,

54, EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA

LD

5.P.1. Esta preposicién denota el término de lugar, acecidn, nlmero o tiem-—

-

3



Ejemplos:

q
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- Llegari hasta Campeche, (Lugar.)

- Se ha de pelear hasta vencer © morir.

- Llevaba hasta mil scldados.

i

EOI‘I’HEE 1nggrrectas 1

Hasta gque ugé una camisa X me
sent{ a guato,

El autgbfis da vuelta hagta la
esquina,

Hasta el jueves saldrdn los via
Jeros.

Hasta gque me lo dijo lo supe.

Sakremos la verdad hasta gue -
ragresern,

Entregue las hojas hasta gue -
se lo indiquen.

Hasta sl afo priximo empezaré
a estudiar,

Hasta madana llega.

Deja hasta otro dia,

Transferir una parte hagta otra.

Se despidié hagta la noche.

{Accibn.)
(N(mero.)

(Tiempo,)

5.‘9‘J.2. Ejemplog varios del vgo incorrecto de la preposicién hasta,

Formas correctas,

Hasta que usé una camisa X pno
me sentf a gqusto, (DESDE que
uso una.,,)

El autobls no da vuelta hasta la
esquina, (,,,da vuelta en la es
quina,)

Hasta el jusves no saldrén los -~ -
viajeros. (El jueves saldr&n...)

Hasta que ng me lo dijo lo supe,
(Lo supe cuando me lo dijo,)

No sabremos la verdad hasta que
regresen. (Cuando regresen sa-
bremos...)

No entregue las hojas hasta que
s¢ lo indiquen. (Entregue las ho
jas cuandg,..)

Hasta el afto préximo no empeza
ré a estudiar, (El afio préxima -
empezaré,,.)

Hasta mafana no llega. {Manana
llaga,}

Deja para otro dfa,

Transferir yna parte a otra,
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19 .
5.9. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO.

.o
5..1. La seleccibn acertada, Nuestro propbsitc ha sido proporcionar

al lectér una orientacién lo més completa posible con relacidn a las pre
rosiciones, Lo hicimos ynliéndcnos de muchos ejemplos, ya sea preci-
sande 21 complemento, o ubicgr?dc: la preposicibn entre distintos .vc:c:a— -
bloz: No desconocemos la explicacibén objetiva que puede derivarse de

la propia signiflcacién o de lo que expresan,

Para que el lector se slenta més seguro en la seleccibn vy uso de
las preposiclones, daremes sus significacicnes vy las acompanaremcs de

ejemplos,

10
5.}'.2. "A", Esta prepogicibn expresa:

a} Movimiento material & fiqurado: Voy 2 Madrld; miré al techo;
libre dedicado a mis padres: etc,

b}  Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron a cenversar;

s5e sentaron a comer; etc,

c) Lugar v tlempo: A la derecha; a [in de mes; cayd muerio a -
la puerta; me levanto a las ocho horas; etc,

d} Modo o manera; A la Inglesa; hazlo g tu modo: a tu estilo:

& mano; a peticién del piblico; etc.

e} Valor condicional: A no ser por ti, me hublera gafdo; & no -

afirmarlo ta, lo dudarfa,

)
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e
-

—

- 1) Precio de las ¢opag; A doscientos pesoa la docena; a dos

PO un Paso; etc,
) Movi) o fin;: A instanclas del fiscal: Ja qué propbsito?; etc.

h} Instrumento con gue se ejecuta alge: Quien a hierro mata, &

hierro muere; le molleron a palos; etc.

i) Sirve para_formar muchas freseg v locuciones adverbiales: a -
tiantag; a obscurag; a todo correr; a regafiadientes; etc,

10
s.f.,3. “DE", Con ella ga_expresa,

a) Propledad. posesidébn o pertenencla: La casa de mi padre; la
dote de mi rmujer; las potencias del alma; la madre de los -
Garcfa; el amige de todos; etg.

b} Materla de que est& hecha una cosa: La estatua de méarmot;
la cadena gde oro: campana de bronce; etc.

c) Qrigen o _procedencila: Orlundo de Mérida; descilende de tlus-
tre familla; venge de casa; etc.

d) Modo o manera: Almuerza de ple; cayé de espalda; dibujo de
pluma; camina de puntillas; ste,

&) Asunto o materia de gue s5g trata; Libro de boténica; ¢ habla -

usted de mi pueblo?; arte de cocinar; ete,

f) Realce de una cualidad: Hombre de valor; el idiota de Pedreo:
alma de cantaro; entranas de flera; etc.

a) Tiempo en gus sucede una coga: De dfa; de noche; es de ma

drugada; trabaja ge noche: etc,

h) {lacidn ¢ congeguencia: De esto se sigue,..; de aguello se -

inflere,..: dg lo dicho hasta aquf resulta...; etc,

1) Condicién {(ante un infinitive): De haber estado ailf, lo hubie-
ra visto; etc,
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)0
5..4. '"EN", Con salla se indica:
T |

+ &

a) teposo estatice (lugar): Vivo en México; estoy en Paris, etc.

o} Tiempo: Estamos en la canicula; lo hizo en un momento: esta
d - : .

mos en primavera; eteo,

¢} odg o manera: Lo hizo en broma; contestd en francés; salid

€n mangas de camisa; etc,

d} Térming de un movimiento: Entrd en el cine: entrd en el des-

pacho; etc.

e) Aguello en gue se ocupa o sobregale una persgna:; Pasa la no-
che en el juego: nadle le excede en bondad: es docto en medi
cina; etc.

f) Precediendo a clertos adjetivos, da origen a locuciones adver-
blales: en general, en partigular; en secretp; en absoluto; que
equivalen 4 los adverblos generalmente, particularmente, secre-

tamente v absolytamente,

5.0.5. “PARA", Significa;

a} El destino ogue se da a las cosas; Esta carta es para el correo:
la horra de la victoria es para el general; para t! serd mi he--

rencla; stc,

b} Objeto o {in: Trabajo para progresar; estudio para saber: papel
para pintur; etg,

c) Tiempo o plazeo: Lo dejaremos para mafiana; para San Juan me

embarcaré; etc,

d} Proximidad de algin suceso: Estd para llover; estd para titular
58; etc. .

€) Direccidn y movimiento: Salgo para Montemrey; Voy para Selud
llo; etc,
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}0 .
5.9.6, "POR", Expresa:

1 1

a) lugar:  Pasa por la calle; anda por e) bosque: pasd per la -
la calle; etc,

b) Tiempo aproximads: Me ausento de México por un mes; por
la mafiana hubo disturblos; por mayo, quizé salga de viaje;
etc.

¢} Causa o motivo: Se cerrd el aerbdromo por la nevada; lo ha
go por tu bien; por el amor de Dios; etcg.,

d) Medig: Casarse por poder; transmitide por radlo: llamar por
teléfono: etc,

e}  Modo: Lo hago por obediencia; vende por mayoreo; lo hizo PQL
fuerza; etc,

f) Sustitucidén o equivalencia: Vayase lo uno por lo otro; pocos
soldados buenos valen por un ejército; lo haré per ti; lo --

compré por diez pesos; etc,

gl Concepto_u_opinién: Se le tlene per rice; pasa por rico; se

le acepta por estudioso; etc,

h) Eambi-::: o _trueque: Doy mi gaban por el tuyo; la yorra por el

sombrero; etc,

i.'j hquivale Bl

En _busca de: Va por leiia; por pan; etc.

En favgr de: Hablar, o abogar, por ml hermano; voiemos
por Juan: etc,

En lugar de: Asisto por mi compaferc; yo pagaré por &l;
ato,

Sin;: Ta casa est® por barrer; la carta, por escri-
bir; etc.
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) Eopma locucloneg concesivas: Por grande que sea,.,; DOr -
muche que digas...; ete,
| O
5.1,?. TCONT laghifica;

a) Congurrencia y compaffa; Vino gon su padre: va con sus hi-
jos; café con leche: fresas con crema; etc,

a) Me_d;g o ingtrumento: Con voluntad seé progresa; lo lastimé con
una barra; le pegd® gon un latigo; etc.

c) Clrcunstanciag ¢on gque ge ejecuta o gucede alquna coga: Tra-

baja con celo; el invierno entré con furla; me mira gon indife—
rencia; lo recomendé con interés; etc.

}
5.£B. "BAJOY, Expresa, como ya dijlmos:

a) Situacién_ inferior: Descansa bajo las ramas de un frondoso ar

bol: vive bajo el mismo techo que nosotros; etc,

b) Sujecidén o dependencia: Vive bajo la amenaza permanents de
su padre; estudfa bajo la tutela de su tfa; atc, '

1o
5.¥:9, “HASTA", Significa, como ya asentamog:

a) Término de lugar: No te verd hasta Campeche,

b) Tiempo: De aquf hasta mafana.
) Namero: Corrigié hagta cien cuartilias.

d} A;:c_i_én: He de esgforzarme' hasta triunfar.
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EJERCICIOS GENERALES

En las sigulentes frases hay errores. Sustituya, suprima, o inclu-
"

ya la preposicién que haga correcta la frase,

1)

2)

3

4)

5)

7)

8)

)

10}

11)

12}

13

No se permite entrar a lasz horas de ofioina.

No compares el honrado con el bribdn,

El aceptd a condlieidn gque se le pagara hien,

El sefior Martinez vive en medic de sabios,
Acordaos que soy vuestro padre.

No cabe duda que la accié:n qu- indigna,

Hay que portarse bien con el amigo y el enemigo,
Padrc me lo dic a condicién de devolvérsels.

Gasta muchto en relacldn’a su caudal,

Esto lo hace par reconocimients a clertos favores que de él recibib,
Logs romanos arrojahan a los cristianos a las fileras,

En ol lugar gque estaba pude observar un belle paisate,

n'parte de esto, llegaba algin automéwil,



14)

15}

16)

17) .

18)

19)

20}

23)

24}

25)

26)

27)

28)

135
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L

AGn no estaba segura que &l la amase,
Busco sellos y colecciono a los franceses.
Estd segurc que haré lo que me dice,

Iré al cine, a menos de que tenga suefio.

Los ples derechos trabajan a flexién bajo la accién ce ios jabal-
cones., .

Ne he vacilade en tomar la palabra, convencido que., .

Temo muche a la excesiva juventud de mi hija, a la demasia de ~
li sonjas en tomo suyo,

La operaclén montaba a muchos millones.

Limpara protegida bajo globo de cristal,

La energfa se puede liberar bajo la fonna_de caler.

[En dund%ulera que estés te encontraré .

Intentaré hacerlo, con tal de gue no me estorben,

Le complaceréa. fin que tenga un buen recuerdo de nosotros.

Las partidas han de ser comprendidas dentre la ribrica de gastos
generales, :

S! atendemos a la clrcunstancia que mostraban una profunda compren
3ién...



29)

30

£/42

La idea, tan generalmente admitida, gque la creaclédn art{stica.,,

El artista trabajé con pintura coler rosa.

Pead
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CAPI T ULGC &
EL GERUNDIO: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO
6.1. EL GERUNDIO
i, Q_'E_fhliﬂ@n... Se define como la forma verbél invariable del modo

infinitivo, y denota la idea del verbo en abstracto sin importar tiempa,
género y nf;mam,ﬁ segln la frase en que participa; v.gr.: "Dstoy, estuve,

estaré legg_g_r_do": “volando la tértola",

Se le constdera también como el adverblo verbal, por ser una forma
no personal o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la significa=-

cidn del verbo expresande modo, condicién, motivo o circunstancia; - -

7.gr.:  “Vino gomiendo®; “hablando se entiende la gente,

holela E gerun !,Q &3 dB uso d;ﬂfgl v su BmELeo constituxe una verdade-—

ra diflc_gl#fad. Scbre el” panicular‘Gor_lgalgz Rulz escribe: "El gerundic -
se emplea muchas veces mal, Tan honda es la conviccibn de este hecho,
que ha llegade a producir otro; el que muchos realicen dencdades esfuer—
zo3 para aludir el gerundic al ascribir,. come quien se encontrase ante un

paraje peligrosc y prefiriera dar un rodec con tal de nc transitar por &1,

Pero el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir, Se puede ==

(*} Las otras dos foermas son: El infinitivoe que hac& de sustantivo y el par
ticipm de adjetivo.
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navegar perfectamente entre escollos conrociendo cudles son y dénde estén”,

6.2, EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO.

Consideramos que el lector puede minimizar o evitar la dificultad deri-

vada del emplec del gerundic, al cbserva y asilgue las normas y los ejem—

plos dadas a continuacién. i

6.2.1. Colncidencia con e} verbg, El gerundio tiene dos formas, la - -

gimple {“cantando") y la compuesta (“hablendo cantado"). Ambos cascs ex
prasan- coln_cldencla temporal o antericridad, pero jamés postericridad, a la
del verbo principal al que qued;a supeditado. De aqu{ que gsu emplec serd
correcto si la acclén expresada por é&l, eé simuiténea con el verbo a qua ~

go refiere, o también si es anterior,

Ejemplos: - Llegé a su casa cgantando, (Accldn simulténea.)
- Agercéndose a mf, me hablé en voz baja. (Accidn anterior.)

Hablendo estudiado la propoalcién, la considerd buena y la
acertd, (Acclén anterlor,)

5in embargo, cuhe emplear el gerundio para expresar actos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se ==

fundan en la representacidn con apariencla de simultaneidad.

Fjemplos: = Salif de la estancia dando un fuerte portazo,

-  Entrd diriqiéndose a su despacho sin saludar,
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Es indudable que el portazo se produjo despuébs de sallr; pero las -
dos actos ubedecen a un sdlo impulso del sujeto, y pueden ser sentidos
como simu_.'Lt&neos. En el mismo caso sé hallarfa el ejemplo segundo, -
pues el hablante puede fundir ambos actos inmedistos en una sola repre-
sentagitﬁn que justifica el emplec del gerundio, Estos cases son muy -
paizulares ¥ pueden confundir al hablante o al escribiente, por ello es
mejor alejarse de toda construccién donde el gerundic exprese posteriori-
dad, aunque &sta sea muy prdxima a la accibén indicada por el verbo prip
cipal. Por ejemplo, las frases antericres pusden redactarse asf:

- Sallendo de la estancia dlo un fuerte portazo. (Accién an-
terior.)

-  Entrés, vy sin saludar se dirigld a su despacho, {Sin em-
plec del gerundio.)}

6,2,2. El gerundio como- adverblo, La funclén mas general del gerundio -

es ta de modificar a! verbo como un adverbio de modo.

Fjemplas:

- Haklaban gritande, '

- Contestd sonriendo,
- Pasan corriendo,
=  Resgpondié llorando,

- Viene volando,

Fn estas frases, gritendo, sonriendo, corrlendo, llorando y volandg =
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expresan la manera da producirse la aceidn verbal a que se reflieren. -
Aungue &l tjerundm se coloca generalmente después del verbo, puedse iIr
delante con el objeto dal f#jar mas la atencién en la manera que en la
acclén indicada por el verbe. En este caso el gerundiec adguiere un re-
lieve estilfstico parecido al del adjetive calificativo antepuesto al sustan
tivo,
Ejemplos:

-  Gritande hablaban.

- Sopriendg contastd, "

-  Corriendo pasan, i

- Llorando respondié.

- Veolando viene.

6.2,3, Su funcién como_participio activo, En ocasiones, cuando no hay

varbo priacipal, el gerundio adguiere el cardcter de participio activo del
sujeto; por ejemplo, al pie de grabades y fotografias ¢ en tftulos de rela-

tos y descripciones es frecuente leer:

‘nfbal pagando los Alpes.
- El Cordobés toreando de muleta.

- La actriz "X" recibiendg los aplauscs del pablico,

El pueblo de Par{s tocmando la Eaatilla.

En casos como éstos se alude & la accldn en transcursa, es decir, =



/¥

S X , 6/5

nuent:.'ﬂs @ cuando se producia; As{ se explica también el gerundic inde-

pendiente en oraciones exclamativas, como las sigulentes:

-  [Mi hijo, muriendo )
= iY siempre [agtidiando,

- IE! negoclo prosperando !

Sin caricter exclamativo se usa también el gerundlo en frases narrati-

vas independientes,

tremplos:

i.

Pagando el rato.
- £l nifio durmiendo,
- Obreros trgbajando:

- Bebiendo un trago.

6£.2.4, Como adjetivo, Los gerundios ardiendg e hirviendo se han conwvertl

d6 éh adjetives autoilzados por el uso antiguoc y moderno y pueden referir=
se también a un complemento circunstancial,
Ejemplos: .

= Agua hirviendo,

- Un horne ardiendc,

- Eché a su hijo en_un horno ardiendo. a’
O pirviendoe

- La mezcla se disuelve gg_ng_\g&l
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6.2.5. Como explicative, Cuande sl gearundioc se reflere al sujeto tiene

cardcter explicativeo,

I . :
Ejemplos:
-~ El gapitén, viendeo que el barco se hundfa, mandé prepa-
rar las lanchas de salvamento,

- S5e pusc a contemplar la fotograffs, defande a un lade sus
preocupaciones, .

~  Cazando en los bosgues del sureste, vi lo mds lindc que
puades imaginarte.

- Después de vendar los cuadernos corr{ hacia mi casa, --
degeando descansar de inmediatg,

En lops cuatro ejemplos anteriores e! gerundio enuncia una accién se-

cundaria del sujeto, con la cual explica la aceidn del verbo subeordinante,

6.2,.6. Gorundic roferido al complemento directe,  El sujeto del gerundio

puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sdlo es posi-

Lle cuando los verbos principales significan percepcldn sensible ¢ Intelec=-

tual (ver, mirer, ofr, sentir, notar, observar, contemplar, distingulr, recor

dar, hallar, etc,} o representaciones (dlbujar, pintar, grabar, desctibir, -

representar, remedar, ete,)

Ejemplos:
- Encontré a tu padre egcrihiendo,

- Reconucimos a lo lejos la bandera egpaiola gndeando en la
popa del bugue.

~ Wi a8 _uaa muchacha cogiendc manzanas,

)
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- QObservé a _Juan coptemplando agquella remota perspectiva.

Tu padre, bandera espafipla, una muchacha y Juan, son complemsan-
tos directog de las acclones verbales encontré, reconocimos, ¥i y ohser—

ve, al mismo tiempo gque sujetos de escribiendo, ondeando, coglendo y con

aprlands, Ea osto: cases 12 az2if., cornrecada por el verkbe principal coinci-

[l

de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa accién durativa,

6.2.7. Gerundio en frases absolutasg, E! emplec del gerundio es correcto en

este tipo de construcclones; es decir, en las qua el gerundio tiene su proplo

sujeto; éste va slempre despubs da aquél.

Ejemplos: -~  [Estando vo presente, no se atroverd a cometer ninguna fal-
ta,

~  Mafiana, permitiéndolo Dlos, saldremos de viaje,

- Hablendo entrado el Director, se pusieron a trabajar,

Yo, Dilos v Direcior, son los sujotos de egtande, permitidndglo vy ha=-

biendo entrado, En construcciones de este tips, ¢l gerundio, ademis de -

iexpregar una accién que coincide temporalmente con la del verbe principal
o es5 inmediatamente anterior a evila, puede tener los siguientes significa-
dos:

a) Modal: -~ Llegd cantando o silbando,

~ Enviindole el paguete por correo adreo, lo recibird
en pocos dfas.

b) Causal: ~ Conoclendo su manera de ser, no puedo craerio.
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c) Temporal: =~ Vi a Juan pageando,
- Estando en la base liegd la orden de partir,

d) Ceondiclo-
rrai:

Habibndolo ordenado el mande, hay gque gbadecer.

- Procediende con precaucidn, lo lograris,

a Concesivo: - Siende tan facil o] preblema, poces lo han resuel-
to al primer intento,

-

- Protegténdole ameor, la traicicnaba,

6.2.8. Geruyndlo vy preposicioneg, La finica preposicién que puede acompa

ar al gerundic es en. Con ella se expresa apterioridad inmediata:

Ejemplos:
~ En acabando de comer, saldré a pasear contigo.

- En temninando el inviernc, retornaré a la capital,

6.2.9. Préctica para el lector, Como aintesis de todo lo asentado, listg” 1

mos una serie do cracicnes comrectas para que el lector las ublque dentro

de las raglas o normas relativas:
- Leyendo y fumando esperé a su novia,

- Encontrards a tu padre jugando en el casino.
- Paseando por el parque vi pasar un avidn superstnico.

- En diciends las verdades, se plerden las amistades. (Refran).

- Y hablendo buscado a alquien gue me explicase bilen la pin-
tura, compuse £stes cuatre libros, (J. Valera.)

= Allf pasaban el rato charlando por lo baje, leyendo novelas,
dibujando caricaturas o soplandose reciprocamente la leccitn
cuando el catedrdtico les preguntaba, ({Pérez Galdés,)

- Lasg ranas pidiendo rey.

= Comiendo de prisa, se asfixis.
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En terminando de estudlar el expediente, dictaré sentencia.
Lloviende a céntaros, irfa a tu casa.

E]l perrc huyd asullando,

Bajande el ter{aplér: ga lastimé el tobillo,

Habiéndele ordenado el jefe, :cenemns que partir.

Desde al portal de su casa velfa jugande a sus hijos,

El satéiite Telstar glrando en tomo a la Tlemra,

Sa nuno a contemplar ») palgaje, dejande & vn lado sus -
BIROCURACIULES .

Abriendo la puerta lo dejd entrar,

Hablindome suave y pausadamente me hizo comprender sus
propbsitos,

Lavantando la mano me amenazd pegarme si noc guardaba -
compostura,

Me {nsultarcn corriendo,

Pintaban cantando,

Cantando saltaban,

{El proceso continuandoe |

El perrc vigilando.

La multitud destruvendeo la Embajada "X".

Pedro, presintiendo lo que ocuwrrirfa, se alejé del lugar.

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando
la catedral de Colonila,

Corrfa por la calle pidiendo auxilio.

6.,3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

6.3.1, Cufinde es incorrecto, De lo expuesto hasta aqui se deduce qua el

emplea del gerundic serd incorrecto cuande su accelén no sea coincldente ©

antertor a la del verbo que lo acompafia; aun cuando lleven expresiones de

tiempo come: despufs, mas tarde, pronto, etc, As{ no puede ni debe --
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escribirse:

-  Los obrerus trabajaron toda la semana teniendg que cobrar

el sdbadu. (Lo correcté: ...semana, y cobrargn el géba-
du.) '[ '

- Math de una estocada dandc la vualta al ruado, {Imposi-
ble matar dando la vuelta al ruedo. Lo-comrecto: ,..esto-
cada ¥ dio una wvuelta al rusdo,) '

- Decldl cultivar claveles, exportando a Parfs los de mejor -
calidad. (Lo correcte: ...claveles y exportar a,..: o bien,
... Claveles y estportd s...)
pora ¢y poytaf
- Unamunc nacié en Bilbao, muriendo en Salamanca., (La ac
cién de morir es posterior a la de nacer, Lo correcto: --
.v.Blibao v murid en Salamanca,)

-  Recibf una carta, lay&pdola en seguida, (La acclén de leer
es posterior a la de recibir una carta: por lo tanto, le co-

recto es: ,.,.carta y en sequida la_lef,)

~  Marché al parque, sentSndome en un banco, (La acclén de
sentarse es5 posterior a la de marchar. Lo comrecto; .. .pof
gue v me senté en un banco.}

- Fuimos a la flesta, oyendo un conclerto. (La acclén de -
ofr un concierto es posterior a la de ir a la fleata, (Lo co
rector ,..ligsta {imos un conclerto

-, E! avifn gse estrellé, stendo encontrade... (Incorrecto.por-
que: 1t accidén indicada por el gerundic no puede sar poste
rior i la del verbo principal. Lo correcto es escribir: El
avibn se estrelld y fue encontrado posteriormente...)

- bl agresor huyd, silendeo detenlde, (Imposible, si fue dete-
nido no pude huilr, Lo correcto: El agresor huyéd vy fue de=-
tenido cuando intentaba subir & su goche,)

a.3.2, Incorrecto como adietive, Cuando el gerundlo plerde su carcter -
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verbal para convertirse en adejtivo, su empleo es incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto, Asi:

- Decreto pombrandg director. (...gue nombra directer,)
- Eli.ey'regulandn los créditos, ({...gue requla Jos crédito

-  Ley refgrmando las tarifas aduaneras. (., .gue reforman lasg
tarlfas aduaneras,)

- Oficto remitiendg al eapediente, (Oficio gque remite el ex-
pediente,)

- Una caja conteniendo... {Se trata de un tipico galicismo;
traduccibn lteral de ia expresién francesa: "Une boite =
contenant.,."” Lo correcto en espafiol: na caja gue con
tiepe,.. En los boletines aficlales, es comin leer; “Or-
den digponiendg,,.”, cuande, en realidad debe decirge:
« s+ Quét dizpone,)

6.3.3. [n¢gorrecto como atribute, Por igual razén, es contraric a la naturg

leza del gerundio espafiol su use como atribute; por lo tanto, serén inco-—-—

rrectas frases como ias sigulentes: '
i

~  Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud, -
(Lo correcto: ...alto v gue gozaba de buena salud,)

=  Vivla en aguel pueble un hidalgo rico y viejo, teniendc her
mcsas fincas. (Lo correcto: ...vielo, gue tenia hermosas -
fincas; o bien, ,..vieio gue era propietarlg de hermeosas fin

CEﬁ.I‘

- El rey ha declarado nulas las resoluclones adoptadas por les
diputados.,, como sicndo llegales e inconstitucicnales. {Lo
coTects! .. .POrgue Son O eran,..)

- Vi un &rbol floreciendg, (No puede admitirse floreciends, -
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porgue, como ya& agentamos, el gerundio ne debe expresar
cualidad.. Adem#s, tampoco se refleja aquf el matiz de -
contemporanajdad, ya que es imposible que yo vea el flo-
recimiento de un &rbol, mientras se produce, a Mmenos que
go trate de una pelfcula de dibujos animados, © gracias a
un procedimiento especial cinematogréfico, capaz de cap—
- tar el florecer de un &rbol mientras se wva produciendo. Lo

correcto: YL un &rbol florsciente, o ep procese de florect

m!&ﬂtg.]

EJERCICIOS GENERALES

De las cracicnes qus se listan diga cuédles son comectas y cubles -

incorrectas, Escriba en forma correcta estas Gltimas, sustituyendo el ge

rundio por la expresién que connote la idea gue se intentaba comunicar.

Discutleron comiendo. (Incorrecto.} Discutieron mientras comfan.
(Correcto}

Iba delante un gula w el pafs.

El auter describe a Don Quijote agcometiende a los molinos de -
viento, ’

Cazandy en Lesbos, vl lo mas lindo que vi jamas,
Hablendo descublerte’ el truco, perdid interés por el! juego.
Decid{ publicar un libro, enviandgo a América la edicidn,

Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio,
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B.
2.

10,

11.

15,
16,

17,

LS

18,
1s.

20,

-

21,
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Vi a Manuel volando sobre el mar.

S5¢ pasa el dfa cftftandg_,_

Los atletas corrleron velozmente, perdiéndose de vista.
Bombardearon la posicién enemiga, desgtruyendo tres fabricas.
Sufrié un grave accidente, muriendo poco después,

Estaba coalendo flores.

[R—-—

La ley prohiblendo la importacién de aparatos eléctricos es de fe-
cha,..” 77T '

50 cay® del andamio, rompiéndose las plernas,
Se ha publicado un decreto, modificandg las cuotas prediales.
Abriendo la ventana se dejé acariclar por la brisa.

—_ —a

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la &Srbita pre-
vista., '

El alpinista resbalé amastrando a los demas encordados.
El pintor trabaja gilbando,
El rio bajaba muy creclde arrastrande troncos y ramajes.

Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola
Pleza,
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2. Comilendo pescado, se tragd una espina.

Descansando tantas horas, no alcanzaris el éxito,
/-

23.

24, ediendc con mas cuidado, quizd lo habrias lograde.

25. Esteba disparando un tiro,
26. ©staba disparando tiros.

27. Se hirls, muriende horas después.
trata, dando cuenta

?8. Proceda usted a hacer la gestién de que se
del resultado a esta Direccién.

1o comunico a usted para su conoclmiento, reiterdndole mi aten

29,
ta consideracién.

0, Me estoy permitiendo envlarle...

Soluciones en la pagina
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CAPITULO 7?7

ESCOLLOS GRAMATICALES

Ceon este titulo queremos significar tropiezos con el leaguaje, es de-
cir, vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como:
los nronombres no acentusdae "lz20 0 tlav oy Mle®; “deba" v "debe de"; -

CONjUN Ll
el posesivo “cuyo®; la geguirxmita “sino” y “si no"; el abuso de los pro
nombres; el posesive "su"; el adjetivo "mismo™ y el relativo "gque"., Ia

mayoria de las veces estos vecablos son mal empleados, guiza por el -

desconocimiento de sus auténticos significados y funciones gramaticales,

7.1, LAISMO, LOISMO y LEISMO.

7.1.1. Los vicios gue los originan, Desgraciadamente es muy [recuente

¢l mal emplec de los pronombres no acentuades “"la", “lo" y "le"; esto

se debe a que en vez de atender al caso gramatigal, se atiende a la ter-
minacibn en o o en a de] género mascullno o femenino. As{, se dice:
“La di un empujdn", cuandg se hace referencia a una mujer, ¥ "lo di un
empujon”, si se reflere a homhra, Ambos caesgs son e::rénms pues o co-
mmecte es: "le di un empujdn”, ya sca hombre o mujer quieﬁ héya recibido
el empujén, seghn demostraremos mas adelante, De vicios similares a és

te han surgide las deneminagciones lafsmo, loismo vy lalsmo,

7.1.2. Regqlas, Para emplear correctamente estas formas atonas de los pro
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nombres personales la, lo y l_e_, nos debemos sujetar a las reglas dicta-

das por la Real Academia Espanola de la lengua, Tales reglas son:

i,

I1.

i11.

V.

Vi.

El pronombre lo se usa para el acusativo masculino, (Comple-
mento diregte = ¢.,d.)

El pronombre la se emplea para el acusativo femenino. {Comple
mento directo = ¢.d,)

El pronombre le se utiliza para el dativo de ambos génerps. —
{Complemento indirecto = c.i.). AdemAs, se puede usar, en ca
so8 particulares de mala eufonfa, como acusative masculino de
parsona, perg nunga de gosa,

El pronombre los para acusative masculino plural. (Complemento
directo.)

El pronombre las para acusativo femenine piural. {Complemento -
directo,)

£l pronombre les para dative de ambos géneros, (Siempre como
complemento (ndirecto.)

7.1.3. Para que el lector sc hablt(e al an&lisis, en caso de duda, y pug

da seleccionar correctamente estos pronombres, analizamos a continuacién

varlos ejemplos:

1.

La di un empujdn; lo di un empujébn,

hAmbos casos errbneos. Lo correcto. Le di un empuién,

Andlisis: Di, ;qué? Resp,: un empujén (c.d.).
Di un empujdn, sa quién? Resp,: a &l o a ella,
(c.i.): por tanto, el pronombre comrecto es le,ya gque
sustituye a un c.i.
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La vi que la daba un mareo.

El primer lo comrecic, el segundoe incorrecto; por tanto, la frase
qucdar{a asi: La vi gue le daba un mareo

Andlisis: Para el primer la:
Vi, ¢a quién? Resp.: a ella (c.d.); por lo tanto la
vl &5 correcto,

Para el segundo la;
Daba, squé?  Raesp.: un mareg (0,0}

Daba un mareo, ;a quién? Resp.: a ella {c.1.); por
lo tanto, el pronombre correcto es le,

Obsérvese que no podemos decir: Le vi gque le daba 'un margo; -
salvo el casc de tratarse de un hombre, va gue lo vl que le -
daba un mareo, suena poco eufbnico,

Cuando la_veo es¢ peinado a Marifa,

Incorrecto; lo correcto es: Cuando le veo ese peinado a Marfa;
¢ tombién: Cuando la veo con esé peinado,

indlisis; Yea, :quf cosa? Resp,: est peinade {c,.d.}
Veo ese peinodo, ;a quién? Resp,: a Marfa (c,i.};
por tanio, el pronombre correcto es le,

Para la segunrda expresién: .

Veo, ju quién? Resp.: a Marfa (c.d.), por lo tanto la
¢s el pronombre correcto, ya que con es¢ peinado pa
sa a ser un complemento clrcunstancial,

Mo intente celarse, caballero, que lo veo; no intente colarse, -
sefiorita, gque la voeo,

Ahnbos pronombres son correctos.

Anialisis: Veo, ;& quién? Resp.: al caballero v a la saforita
{c.d.); por tante, ambos proncombres son correcios.

Le digo a usted, joven, y Ie digo a usted, sefiorita, gue agqui -
no se puede fumar,
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Ambos pronombres son comrectos.

Anillsis: Diga, ;qué? Resp.: algo, palabras, ote, {c.d.)

Digo algo, ;a quién? Resp,: al loven v a la sefiori~
ta, ambos complementos indirectos; por tante, el pro
nombre le es correcto,

i

£n cuanto me lg tropiece, lo voy a dar una sorpresa.

El primer lo comecto, el segundo lncorrecto,. La frase correcta
seria: En cuanto me lo troplece le voy a dar una sorpresa,

Andlisis: En la primera parte:
Troplece, ;a quién? Resp.: a &l {c.d.)

En la segunda:

Yoy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa {c.d,)
Voy a dar una sorpresa, Ja quién? Resp.: a &l {c.t.);
por tanto, ¢l segunde pronombre es le,

Si se tratara de una mujer, la oracifn quedarfa: En _cuanto me la

tropiece, le voy a dar una sorpresa,

I
Lla vi en el tranvia y la dije,.,

El primer la correcto, el segundo incorrecto, La frase correcta
serfa: La vi en el tranvia v le dije,..

andlisis: Vi, :a gulén? Resp.: a_ella (c.d.).
' Dije, ;qué&? Resp.: algo (c.d.).

Dije algo, ;a quién? Resp,: a ella {(c.i,):; por tanto,
el pronombre es le,

51 se {rulara de una persona mascullna, la frase serfa, de acuer-
do & I: reyla 1II: Lo vl en el tranvfa v le dlie,..; o Le vi en -
el tranvia v le dije, ., — o

Les he visto pasar y les he [lamado,

Ambos pronomhres incorrectos. La frase correcta es: Los {las) he
.

- —

———
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visto pasar y E (las) he llamado,
AnAlisis: He visto pasar, ;a quiénes? Resp.: 2 ellos o a_ellas

(c.d.).

He llamado, ;a quiénes? Resp.: a ellos o a ellag —
fc.d.}). Como ambos son complementos directos, los
pronombres correctos deben ser: ]lgs, para personas -
masculinas, y las para personas femeninas.

Yo no la permitiria dedicarse 3 eso.

Incorrecta., La frase comrecta es: Yo no le permitirfa dedicarse

a_eso.,

Andlisis; No permitirfa, ;qué? Resp.: dedicarse a esg (c.d.}

No.permitirfa, ;a quién? Resp,: a ella (c.l.): por lo
tanto, el pronombre debe ser le,

Este sblo es lo gue la compete, .

El primer pronombre correcto, el segundo incorrecto, La frase
correcta es: Esto sblo es lo gue le compete,

Anilisis: Es,' ;qué? Resp,: el asunto {c.d.), por =llo es lo,

Compete, fqué? No hay respuesta, puesto gue se
trata de un verbo intransitivo.

Compete, ¢a quién? Resp.: a &l ¢ a ella {c.i.); por
lo tanto, e¢s le, ya sea hombre o mujer,

Es tan importanle el correcto manegjo de estos pronom

gue de su mal empleg pueden derlvarse confusiones; por ejemplo, ==

no es lo mismo decir:

que

a}

b}

Reunid a los empleados para presentarlos a]l jeie,

Reunié_a los empleadps para presentaries al jefe,
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En el caso (a), los representa a los empleados, quienas son presen-
tados al jefe; en el caso (b), es el jefe el presentado a los empleados,

qﬁianss 2atén represontados por e} pmnonibra les,

7.1.5. La prepegsicién a, causa de confugién, E! empleo indebido del

pronombre le (LEISMO}, se debe principalmente a lo f&cil que es confun-
dir el complemento diregtc con el jndrecto, justamente por la presencia -
de la praposicién &, Decimos: *Quiero a Juan", y no decimos "Quie-
ro Juan”; en camblo, correctamenta decimez “Quierc carne" y no "Quierc
a carne", (Lo légico serfa "Qulero Juan®, lo mismo que decimos "Quie-
ro came,) Esta dificunltad se deriva del hecho de que, en espafiol, el -
complemento directo de persona o cosa personiflcada lleva la preposicién
a2, lo cual no sucede en el idloma francés. Un francés dice: "le voig -

Plarre", milentras que los de habla higpana decimos: "Vec a Pedro"; no
obstante que en ambes casos el complemente directo de "ver" os “Pedro",
Con la preposiclén a, parece comeo gl Pedrp fusese complemento indirecto;
por allo, al usar el pronombre personal, se dice le, cuando deberfa ser

lg,

Para el caso particular de un complemento directo (persona masculina),
el pronombre le es aceptable,segfin la regla i[I: pero cuando se trata de -
un complemento directo femenine, el pronombre comrecto ser8 slempre la,

Aaf, por efemple, en las despedidas de las cartas, cuando el destinataric
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25 una persong masculina se puede decir: Jo_saludo,.. o le_saludo; pero
51 el destinatario es personz femenina es un gmer decir; le saludo,..!

lo correcto es la saludo..., puesto que se trata de un franco caso acu-

sotivo femenino, que no encuadra dentro de la regla ITL.

7.2, DIEBLR Y DEBE DE

7.2.1, QObligatoriedad y supeosicifén, He aqu{ otro de los troplezos cobl

el lenguzje, ya gue muchos redactores y aun peripdistas adicionan al ver-
bo deber la preposicién de, con lo que creen darle mas caricter de obli-

gateriedad, cuando en reallidad pierde tal caracter para significar suposi=-

¢ibn,

Deber + infinitive, es frase vcrbal que sigmfica obligacidn,

rjemplos:
~ Pedrg debe estar en ¢l musen. (Estd obligado.)

= El profescr deba venir a las ocho, porgque a esa hora comien
za su clase. (Estd obligado.) '

En camble, deher de + Infinitivo es frase verbal gue slgnifica scposi-

cifn.

Elemplos;

Pedro debe de estar cn el museo, (Mrobablomente estd.)

i

El profesor debe de venir a las ocho, porque salibd de su ce-
sa hace media hora, ([Se supone que vendré.)}
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Andlisis de deber y deber de. Es tan sencillo asimilar estos -

conceptos, que es inexplicable el troplezo gue sufren tantos redactores.

Como practica analizaremos varios ejemplos:

1,

4

El Director debe venlr esta tarde a su despacho, (Indicamas
que su presencia es ineludible,)

El Director debe de venir esta tarde a su despacho, (Indica--
mos que sblec es probable que venga hoy, porque a veces ialta
por las tardes,)

;¢ Dbnde estén las pinzas? Deben de estar en el czajon de las
herramientas. {Que es donde deben estar,)

El alumno debe de correqir las faltas oue vea en los ejercicios.
{Frase incomrecta, porgue el alumno tiene la obligacién de hacer
las correcclones. Lo correcto: [l alumno debe cormreqlr,..)

Debo de subir en ese autob(s, son érdenes” del jefe. (Mal, -
pargue si son Srdenes deban cumplirse. Lo comrecto: Debo su-
bir,..)

Debit de bajar de aquel avidn, porque vo lo vi sallr del han~-
gar, ({Corrécto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la
sequrigad de que haya bajado del avién,)

Este coche debe ser un "Cadilac"., (Incorrecto, pues si se tia
ne la seguridad, deberia decirse: Ese coche g3 un "Gadilac",
Como existe la duda debe decirse; "Ese coche debe de ser un
"Cadilac".}

Dehes de tener en cuenta lo que dice ol profesor, (Mal, por-
gue el alumno adguiere la obligacién ante el profesor; por lo tan
to, debib decirse: Debes tener en cuenta,..}
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9, Debes de haber pasadc mala noche; tienes mal aspecto. (Ce-
recto, pues né seé conocen las causas y se estd suponiendo,

10, Los nifos deben estar dormitdos ya, porquée ne se oye ruids al
guno, [Mal, pues pueden estar leyendo o desarrpllando otra
actividad silenciosa, Por no conocerse la causa, deblé decir
se! Los nifdos debun de estar.., 81 realmente se tiene la --
certeza, se ha dc decir: Los nifos estdn durmiendn, por elle
no_se ove ruido alouno,) -

o
.3, CUYO: SU DOBLE VALCOR DE RELATIVQO Y POSESIVO,

?.3.1. Cuyva es un pronombre relativo posesivo, Funclona siempre como

adjetivo untepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y nimero,
Olvidar esta caracteristica es caer en ¢l censurable error de amplearlo cg

i
mo un relativo cualquiera., Este error no es slo prcblemajs de ignoran=

tes, pues, segln Manuel Seco, &n su Diccionario de dudas de la iengua
espanola, también lo cs de escritores consagrados; vy, para sefialarlo, ci-
ti dos ejemplos:

- “.ssla fe en 1o imortalidad del alma, 9_1;_1@ condici:&.n tar ver -

no se precisali mugho..,." ({Unamuno, Del sentimiento trégico
de la wvidi,] :

- "..arteconocid como hijo a su bastarde julldn Vaiclrcel v le -
casdé con dofa Juana de Velasco, hija del condestable de Cag
tilla, de cuye suceso se hablard en otro lugar de este libra".
{(Marafién, El Conde-Dugue de Olivares,] -

Cn ¢l primer cuso Jebin degirse:.,,.condicidn gue, .., y cn el segunda:

«eeBUcesa del oue, .
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7.3.2, Sus usgp corrécto e incorrectg, Para su comrecte empleo no debe

clvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relative y posasi-

vo, eqgulvalente a de_alguien, de gulen, del cuail, de lo cual, etc., més

nunca al cual, lo cual, ete.

Pari ayudar al lector a salvar este escollo o tropleze con el lengua-

je, analizamos a contlnuacién algunoa ejemplos:
o

1. Se trata de la Imagen creada en la memori:a, a guya imagen -
lamamos vizién, (Lo correcto: .,.memoria, v llamamos visién
2 _esta imagen; o también, aunque repugne la ceonstrucclén: -
+«.a la cual imagen.,,)

2, Entonces se introdujo en las academjas de pintura y escultura
2l estudio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos
en yeso, en cuyos estudlos la admiracién de lo antiguo repre=
senta, ...[lo correcto; ...de los modelos en veso: en estos -
estudios. ..}

-

3. Dos perros se lanzaron detrés del fugltivo, cuvoes perros fusron
luego hallados muertos en un prado. (En este caso puede muy
bien decirse: ...del fugitivo, los cuales fueron,.., y2 gue no
hay eqﬁfvocc: posibie, pues el antecedenie del pronombre rela-

tive los cuales no puede ser fuoitive, gue estd en singular.,)

4, Vivimos' en una casa, cuv¥a casa tenfa un tejade rojo. ([Mal;
debe decirse: Vivimos en una casa, gue tenfa,,.)

S. Vivimos en una casa, cuya puerta,.. (Bien, puesto que la puer
ta forma parte de la casa,)

|
6. E} avidn, cuvas alas,.. (Blen, puesto que las alas Fformman par
te del avidn.)



/e

7/11
147
7. Habfa un avién, con cuyo avibén,... (Mal; debe decirse: ...noviédn

en_el gue,,.)

7.3.3. Casgs_de usog correctos, La Academia permite el uso de cuyo

cuando conclerta con los vocablos cauga, ocasibn, razén, fin, motivg, -

efectc y olrus semejantes,

Ejemplog:

1, Decldld apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzd los pra-~
parativos, (Bien, puestc que también puede escribirse: .,.del
trone, ¥ a este efecto,..)

2, A veces los labradores trabafan a varios kilémetros de sus -
hogares, en cuyo caso tienen que comer en pleno campo. (Co
rrecto, porgque equivale a decir: .,,de _sus hogares, Yy por ese
motive, , .}

3. Sus lbros ‘eran fuertes, tremendos, por cuyc motive tenfan &xi
to, [(Correcto, porgue eguivale o escribir: . .tremendos; por -

tal motive., .:l

4. Antes de morlr, el gran escritor "X" quemé sus cbras, por cu-
va razbn no contamos con ninglin escrito suyo., (Blen, puesto
que equivale a esecriblr: ...sus obras: por esta razén...)

7.3.4, Su funcién verdadera, DPara evitar cualguier posible error a5 -
L
preferible gue cuyo se emplee en su funclédn genuina: relativo_posesiveo, o

sea, la e relacionar dos nombres, 2] segundo de los cuales es persona o

cosft poseida o propia del primero; por ejemplo:

i. Ayer fue detenido un individuo guye nombre es Antonlo Juérez Z.
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2. La seflora apreécia mucho a los gervidores cuya fidelidad es -
constante,
3. Le presentaremos al sefior Zérate, a guyos hiios usted ya2a cono
ca, '
4, En un lugar de la Mancha, de cuyp nombre no quiero acerdar-
mell.
5. Se llevd consigo a Pedro, sin cuya compaflfa no podiz hacerse
nada,

7.3.5. Bu concordancia, Cuande cuyo antecede a dos sustantivos, debe

concordar solamente con el primero; asf, no puede decirse:

- Jeshs, cuyos padre y madre, ..

Lo corregtor -  Jesds, cuyo padre y madre,..;

o blen, repitiendo el relative pososivo:

- JesGs, guyo padre y cuya madre...

7.4, SBINO ¥ §I NO

»
7.4.1, Slgnificadog difereates, Emplear ging por sl noe v viceversa, es

otro escoile, aunque menos frecuente, Esto sucede porque no se tigne -

claramente la significacién de ambas expresiones,

Sino es una gonjuncién condicional adversativa que enlaza dos oracip
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nes, la segunda de ellas indica oposiclén o contrariedad con respecto a

ta primera; por cjemplo:

- Este 14piz no es azul, sino rojo.
- No estd estudiando, sino fugando.

Si_no son dos palabras; si es la part{cula condiclonal; no es la ne-

gaclén, Entre ambas pueden colocarse otras palabras: per ejemplo:

- S{ no guleres = si tl pno quleres,

- 31 no quieres venir hoy = si hoy no quieres venir.

7.4.2. Regla pr&ctica, Para saber cuindo debemos escribir sinc o §i_no,

intentemos colocar inmediatamente después do estas particulas la conjun-

2ién que. 8i la frase la admite, escribase sino: en caso contrario, si no,

=5
Adem&s, el sentido mismo de las fra‘das orienta f&cilmente. Analicemos -

-

los ejemplos anteriores y otros més:

1. Este l4piz no es azul, gino gque os rojo, (Blen,)
R No estd jugando, sino gue estd dwmiende. (Bien.)
3. Sino rmque quieres, (Sencillamente imposible.}

q . Sino_gue gquieres venir,... (Igualmente imposible.)
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5. No lo has pagade tG, sino gﬁe yo. (Blen.)

6. Tumbado en la hamaca, iIntentaba, sino dormir, al mencs des-
cansar. (En este ejemplo no puede intercalarse la conjunclén
gue: ,.. sino gue dormir, pues la frase resulta absuyrda., Ade-
mas, la frase no expresa cposicién ni contrariedad, sino una
concefién mediante la conjuncién condicional si; por lo tanto,
la frase comecta serfa: Tumbado en la hamaga, intentaba, si -

dormir, al menos descansa

7.4.3.Lka cenjuncidn gue orlgina otro error, Cuidado con el galicismo -

que consiste en emplear la conjuncidn gue en lugar de sino:

- No tiene otro medic de influir e€n ella gue acudiendo a su ma=-
dre. (... gino agudiendo a su_madre,}

- Ne¢ cree haber contade gue una divertida anécdota. (... gino -
una divertida anécdota,)

7.5. PRONOMBRES PLEONASTICOS

7.5,1, Abugc de pronombres, Cuildade con abusar de los pronombres al

escribir, Los pronombres innecesarios no sélo he;can incorrecta le; exposi
cibdn, sinc que resulta poco elegante y hasta confusa. No caigz en este
muy censurable defecto; con un poco de atencién y anédlisis usted puede
avitar oste Inconvenlente, Analicemos juntos algunos ejemplos que com-

prueban nuestra aseveracién:

i. T4 Jo que sin duda eres es un buen pilota,

(Lo correcto: Tl _eres sin .duda un buen plloto,)
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2. Por eso €s por lo que yo preflero volar, (Esta es una defec-
tugsa traduccidn de la expresidn francesa: "(C’est pour cela —
que,.." Lo correcto: Por eso yo preflero volar; o por €30 pre

fierg volar,)

1. A esa muchacha hgy que mandarla a la escusla, (Mejor: Hay
gue mandar a esa muchacha a_la escuela.)

4, Lus ocios los entretiene en resolver crucigramas, (M&s limpia
la expresién: Entretiene sus oclos en resolver _crucigramas.}

5. La cabeza debemes cubrirla para resguardarla del frio. (Mejor
expresado: Debemos cubrirnog la cabeza para resguardaria del
fric

6. Todo el munde me sonrie y le sonrie a mis perros. (El le no

s&lo es incorrecte, sine superfluo, Lo correcto: Tede el mun
do me sonrie y sonrfe 8 mis perros,)

EJERCICIOS GENERALES

I. En las frases siguientes, sustituya los pronombres &tonos le, lo,

la, les, los, las, empleados incorrectamente, por las formas comectas:

1. Les espera Impacientemente,

2. Le saludo con atencién y admiracién,
3, Ie tuve a mi lado toda la tarde.

4. Le asombra (a la reind) la actitud del ministro.

5. Lla di un beso.
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Se volvié a su discipula v la dijo.

Perdf a mi hijo; pero ya le he encontrade.
Quisleré enviarl_e: algo, y enviarle pronto,

Le di el parablén; lo di con gran entusiasmo,
Les vi y al momento les conoct,

Le fue servide el almuerzo, v se lo sirvié el nueves criado,

Dfas pasados encontré a Elvira, Tuve e! gusto de saludaria y de es=-
tracharle la mano; pues precisamente ayer 1@ prometieron en matrimonio.

II., Indique las faltas que con debe y dehe de se cometen en las si-

gulentes oraclones. Ixpréselas correctamente,

1,

Eso debe ser castille o fortaleza,

los nifos deben de jugar muche, pues los fortalece,
51 te lo propanes debes de triunfar,
£l amor debe ser abaolute, de entrega, sin Hmitaciones,

Nuestra intcncidn y deseo no dehen _de ser doblegados, sl gueremos =
triunfar,

Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representacién de nues-
tro colegio.
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Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dics otorga.
Dches de venir, Juan; es una orden,
Toda decisién debe considerarse antes de exponerla,

El auténiico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con
su compromiso,

La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva aflos sin
habitar,

I'I, Scnale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de

cuyo, en las frases sigulentes y escriba las formas comrectas de los -—-

fragmentos mal redactados.

1.

En la alameda "X" se ha descubjerto un monumento, Cuyo MORUMEN:o
es de pledra,

Te he prestado dos revistas, cuyas revistas alOn no me has devuelto.
Te cntrego estos libros cuyas pdginas estan, come verds, sin abrir,

Tres aviones cruzaron la comarca 2 gran velocldad,cuyos aviones lle
vaban 4 nuestros jovenes e intrépidos paracaldistas.

En las execavaciones reallzadas en la zona "X" se encontraron restos
humanos, c¢uyos restos parecen ser prehistéricos.

En el museo "X" vl una estatua cuyes hrazos estabhan rotos,



10,

Con cuye fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la exen--
cibdn de ilmpuesto, que le solicitamos por escrito.

Et caballero cuyc es el gaban,

Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazanas te le
habran trafde a la memoria, )

Era imperiosa la victorla cuya causa era justa,

11, Los nifios cuya madre nos presentaron ayer, .

I¥. En caso de estar mal empleadas las particulas sino o si ne, co-

rrfjanse las siguientes oraciones.

1,

8i no lo haces tl, ninguno de tus hermanos podré hacerlo.
Tiene la obligacién de hacerlo, sl no seri castigado,

;Quién prodiga al presunto criminal tales elogleos de bravura, sino de
heroismo?

FPonga muche culdado al hacer el alejamiento del testero, pues sino
los tornilles no entraran,

No desempefia su trabajo con eficiencia, sino que siempre estd distral
do, '

El considera gue ha heche al no lo que debfa,

El sino de las personas no es fatal sino condiclonado; 8f no nos empe
Aamos en dominarle, nos dominari,
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8. Nunca llegb tarde, si no al contrario,
9, No nt.lgo el libre que les ofreci, sino otro muche mejor.
10, Lo gue contd no era para reir, sino para llorar.

11, No tiene ctra forma de deci las cosas gue gritando,

V. En las siguientes oraclegnes hay algunos casos de abusces de pro
nombres,. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o supri

ma el o los pronombres pleondsticos.

1. Hemos encontrade un ingeniero a qulen le encargamos el célculo es=-
tructural de un edificio,

2, Hay un sobrante de dinero que lo hemps reservade para gratificaciones.

3. Luiz arremete furioso contra su adversario; al cual divierte esta furia
impotente,

4, Por eso es por lo que para ti no significa nada el dinero.
5., Emociones eran ésas que me las daba a m{ el corazédn.
6. Ls preciso gue sepas gue lo que busco nr:; es5 tu dinero.
7, La reina le llama "hermanita®a Madame Elizabeth,

B. Mi tarea la estoy haciendo por etapas,
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9, Asf yue, por evitar dudas, fue por lo que jamas di motivo a lis més
Hgera insinuacidn. .

10, Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.

Solucién en la pégina
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CAPITULO 8

ESCOLLOS GRAMATICALES

{Continuacién),

8.1, EL POSESIVO "SU*,

B.!1.1. El "su" como escello. Otro escolio, y de los diffciles de salvar,

es ] que sec refiere al adjetivo posesiva gu,

Un ejemplo nos mreclsa la dificultad:

- E] América gané al Cruz Azul en su campo,

Surge la r::regqnta: ;cudl campo? Aquf en _su campc a0 nos lo acla-
ra; por lo tanto, 8l queremos evitar la anfibologia y determinar la prople—

dad del campo tenemos que escribir:

- El América, en su campo, gand &l Cruz Azul,

- El Cruz Azul, an su campo, perdid contra el América,

Las incidentales, en su campg, explican claramente la pertenenciz -

y despejan la duda,

B.1.2. La ambigttedad que orlqina, Debemos confesar que el adejtivo po-

sesivo gu crea a menudo frases amblguas, La posible anfiboleogfa se debe
a la pobreza del idioma, Al decir 3u casa podemos referirnos a la casa -

de &1, de ella, de_ellos, de ellas, de_usted o de ustedes, Aun e! neutro

carece de formas propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, de -
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"gllbg, etc, Para ramediar la indeterminacién del poseedor, nuestroc idio-
ma sa vale del recurso de apadir a gu ¢ sus el nombre del paseedor, -~
o el pronombre que lo sefala, precedido por la preposicién de, siempre -

i
que &l contexto no baste para indicarlo: gy cags de Luls; su casa de - -

ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta practica se mantiene en, el habla

moderna con visible tendencia a limitarla a su de usted y de ustedes:

4

su hermano de usted; sus padreg de ustedes,

8.1.3. En otros idiomas., Esta dificultad no se presenta en el idioma fran

cés nl en el Ingle§, gue cuentan con cinco formas de expresibn, y menos
en el ldloma alemén donde el sy varfa no sdlo en género y nlmero, sino -

tamblén segiin sean uno o varios los poseedores.

Las formas francesas son: "“son®, "sa", "ses", "laur" "leurs": las
P ¥

inglesas: "hiz", “her", "its", "your" y "their",

Para que el lector pueda evaluar con més tangibilidad la dificultad --
que entrafia el manejo del su en espafiol, pondremos ejemplcs de aplica--

cién de las diversas [ormas del posesivo su, tanto en francés como en in

gles:
Epn frapngés:

1, Son pere. (Su padre, Para sustantivo mascullno, sin precisar -
de qu}én es el padre, 81 se guiere precisar, debesla escribirse:
Son pere a lut., = Su padre de &1, Son pere & elle = su padre -

de_ella,)
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2. Sa mere. (Su madre. Para sustantivoe femenino. 81 se quiere -
precigzar de qulén es la madre deberd procederse seg(in indicamos -
en el ejemplo anterlor,)

3, Ses p:::res o sés m;.res. {Sus padres o sus madres, Para el plu
ral masculing o femenine, sin precisar de guiénes seon,)

4, Leur pére o leur m}.-re. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.)

h . .
5. Leurs peres o leurs meres, {Sus padres o sus madres de ellos -
o de ellas,)

1, 15 father.= Su padre de &1,
Z. Her father,= Su padre de elia,

3, A house with {ts furniture, = Una casa con sus muebles. {(Pose-
sivo neutro: de &l, deg elia,)

4. Your father = su padre de usted o de ustedes,

5. Their father = su padre de ellos o de ellas.
'

Como puede aproeciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas
del pasesive su precisan su comrectoe empleo, sobre todo en el inglés don-

de jaumds podra existir duda con respecto a! poseedor.

8.1.4. (.6mo .evitar la confusifn, Para eludfr la confusifn gue so deriva -

de la forma fnica con que cuenti nuestra idioma, se aconseja tener presen
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te las siguientes recomendacicnes:
I. Colocar el su de tai suerte que se reflera al nombre anterior

méis cercano.

Ejemplo:
= El rey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en su mansién de
campo de Sandringhem,

Esta recomendacién hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a
nuestro ejemplo primerc {Apartado 8,1.1.), muy pocas perschas aceptarén
que el campo es propledad def equipo Cruz Azul, Claro que cuando se --
trata de su solo posible poseedor, como eén el ejemplo inmediato anterior,
ta duda queda totalmente eliminada.

I1. Hacer construcclones indirectas pronominales, Asi, en vez de

decir:

- Se le llenaron sus ocjos de l&grimas;

diga mejor:

- Se le llenaron los ojos de lagrimas.
!

8,1.5. Andllsis de ejemplos, Para ayudar al lector, anallzamos a cont{-

nuacién varlus clemplos. en los que la ambigliedad queda manifiesta:

l. El paciente maib al médico en su casa. (Cabe preguntar en ca
sa de qgulén. 5i fue en casa de! paciente, conviene escribir:
El paciente, en su casa, matd al médico, &i fue en casa del
médica, dehe oscribirse: E] pacients matd 3l médico en casa -

de &ste.)

K Han comidc en mi casa el sefior Pérez y su esposa, vy ayer es-




I

tuvo con nosotros su madre. (La pregunta obligada: ;madre de
nuién? 81 se refiere a la madre de la sefora, podrla escribir-
. S8t L. .Y aver estuvo_con nosotros la madre de ella, 51 s5¢ tra
ta e la madee del sefior Pfrez, lo correcto serfa; ...y _ayer gs
Luvo coll nosotres lo madre de &1, También podria escribirse: -
...]la madre de &sta o la madre de acuél, segin se tratara de -

. la madre de la sefora o la madre del sehor Pérez.) -

ia Luls Fue a casa de Pedro en su coche. {;Coche de gquén? Pa-
ra ovitar esta ambiglledad escribase: Luis, en su coche, fue a
casa de Pedro, 5i 0l coche es de Pedre: Luis fee a caza de -
Fedre en el coche de dGste,

> : :
En las respuestas en tercera persona, tan colmunes en las tarjetds o

tocolarias, o més bien de cortesfa, que se utilizan para agradecer felicita

ciches, pésames, participaciones diversas, ete,., son !'re-::qentES lns ermc-

res de este tipo. ' .

4, Ejemplo: . dgrodece a su gentll amigo,, Ing, Jea--
guin Rodriguez, la feicitacién gque con motive de su ong
méstico le envié., .(Onomastico ;de quién? S5i se tiane
en cuenta la recomendacidn primera del Apartade B8,1.4,,
sequraments se trate del onoméastico del propic sefor Ro
driguez vy no de guien envia la tarjeta; en cambio, 35i e
Cribimos: .

., won motive de sy onomastico, agradeces
a su gentil amigo, Ing. Joaquin Rodriguez, el telegramz
de felicitacién que tuvo a bien enviarle. (*)

5. Luigs estuvo en casa de Manuel, y alll encontré a su hermano.
{¢Da guién es hermano; de Luis o de Manue!? Para preclsar,
ascribase asf: Lulg, en caga de Manuel, encontrd 2 su herma=
no; también: luls epcontré 8 su hermang cuando estuvo en ¢a
sa de Manuel, En esios dos cases no hay duda de que Luts -

(*} Pusra ayudar al lector, cuuende hablemos de la redaccidén de los distin-
tos tipes de cartas y documentos, incluiremos 33 wmodelos muy Gtiles -
pari: cobRtestar motivos diversos.
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encontré a su prople hermanc., Si se tratara del hermanc de Ma

nuel, basta escribirt Lyjs estuvg en cags de Manuel, vy allf -
encontrd al hermano de éste, .

.2, MISMISMO

8.2.1.. Mismo es un adjetivo y nunca un pronoinbre; por lo tanto, .su usc
debe circunscribirse a su auténtica funcién, si no se quiere caer en el -
“migmismo”, o en su mal uso. Este escolls o tmpie;.;o con el ldiocma se
adquiere, justamente, por el mal hébito de Imitar; de ahl que en la actua
lidad sea ya un verdadero viclo dal que participan no sblo escritores nove
les, sino reportercos, perlodistas, escritores de prestigie y también edito—

rialistas,

8.2.2., El_empleo comrecto _de este adjetive ge restringe a los sigufentes -

cagesa.

Expresion de ldentidad

1. Todas estas obras son del misme autor.
2. Este gato es el mismo que vimos ayer,

3. El mismo se impuso la cbligacién da superarse.
4.  Por hoy vivimos los migmog rroblemas que ayer.

5. Las mejores revistas son de la misma empresa editora.
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de intensidad

%1 niho Martinez es la misma bondad.

La actitud de! sedor Juez nos parece la misma terquedad,

!iy guerra debe considerarse come la misma crueldad diabélica.

los tres hermanos tenian el mismo carbcter, se dirfa gque eran

Siempre actla con la misma calidad humana.

Sigue la misma trayectoris que su tio Manuzi.

Cl mismo doler nos embarga & todos los de la familia.

2.

d

4.

auténticos gemeios,

3. Tan hermosa como lé misma Venus.
Expresidn de semejanza o repeticién

i,

2.. Practica el mismo deporté todos los dias.

3.

4.

5. Tien-.;-, los misinos ajos que sU madre,
Expresidn de &nfasis

1. Yo mismo lo observe ayer,

2.-

Los mismos inspectores lo saben,
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Fue tan gentll que me recibié en su mismo privado,
houl, en esta misma escuela, estudié mi profesidn.

Fl mismo que viste y calza, {Expresién aceptéda por la Acada-
mia.}

8.2.2. Emplec incorrecto o mismismo, EIn camblo, se comprueba diaria

mente que, en la redaccidn rutinaria y en las expresiones orales de locu-

tores de radio y televisidn, es frecuente el viclo llamado "MISMISMO",

Ejemplas:

1.

El lider campesino hablé de la productividad del campo, misma
que, segln &l, va aumentando a ritmo acelerado, (Lo correcto
serfa: ,,,productividad del campo gque, segin &l,..)

.. +de este pavoroso prablema, prometléndonos no tepner abatimien
tos frente a la colosal envergadura del mismo, sinoc con toda cal
ma... {Debié escribirse: ...del mismo _problema...: © bien: -=
..+2 13 colosal envergadura del problema,..)

[} pasado agosto se materializd una de las inguietudes de wvarics
Consejeros Diroctivos del Coleglo X, al celebrar una emotiva cg
remonia en la sede del mismo.,, (Lo comrecto: .,.ceramepia, =

er la sede del mismo Colegie,..,.; o bien: ...en 13 sede del Co-
legio, ..}

Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos gue son
testimonios de posesidn. {Lo correcto serfa: ...certificados ejl

dales, gue son testimonlos de posesibn,)

Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es—

torbo. (Lo correcto serfa: ...inserviples por congtituir un esterbo.

)
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6, Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos...
(Lo correcto: ...de aver v le agradecemos...)

8.3. QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVQ "QUE"

8.3.), Causas, Son mucﬁas las causas gue motivan el mal uso del rela-
tivrn y conjuncién que; entre ellas se pueden citar: la traduccion deficlen
te gque suele hacerse de la construccién francesa “c'est ,..,gue": su eTd-
nea ubicaz::ir&n en la frase, con lo que se adjudica a alquien lo que no le
coresponde, sembrandc asi la duda en la mente dellector: el abuse de su

empleo, lo cual puede provocar eguivocos, incomrecciones y pesantez,y su

indebida omisidn.

La dificuitad sefialada la precisa X.-Hito. en su ohra Puntos flacos -

de la gramética espadola, al decir: "El que es la pledra angular donde -

se rompen los puntos de las plumas mejor templadas. Al que mal! emplea
do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa,: podemos llamarle

quelsmmo”,

8.3.2, Por mala traduccién del "c'est,.,.que” francés., Por los ejemplos

gue incluimos, el lector podra valorar la egquivalencia del empleo indehido

dei que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, ovor lo gue, -

P—— 1

CTe.
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C'ast par ce chemin gue nous arriverons plus loin. (Traduccidn
defectuosa: Es por este camino gue llegaremos més lejos. Tra
ducclén correcta: Es_pgr este caminoe como llegaremos méis le--
jos; © mejor: Por este camino llegaremos mdas lelos,

C'est_dans ce libre gue {'ai ly l'histoire, (Traduccién defectuo~
sa: Es en este libro gue yo he lefdc la historia, Lo comrrecto:
Es en este libro donde he lefdo la historia; o mejor: En este Hi
bro he lefdo la historia,)

C'est avec la main droite que fe prend la plume, (Incorrecto: -
Es con la mano derecha gue yo tomo la pluma. Lo comrecto: Es
con la mano derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con la
mano derecha tgmo la_ pluma,)

C'est au marche gue j'achete les pommes, (Incerrecto: Es en el
mercado gue yo compro las manzanas. Comecto: Es en el merca
do donde compro las manzanas; o mejor: En el mercado compro
las manzanos.)

C'est o medi gue leur avion part, (Incorrecto: Es a medlodia -
que su avidén sale. Comrecto: Es a mediodifz cuando sy avién -
sale; © mejor: A _mediodla sale su avién,)

C'est au cinema que je vals avec toi, f{Incorrecto:r Es al ¢ine -
gue yo voy contigo. Caorrecto: Eg al cine donde voy contigo; o
mejor:  Voy_al gine contig%.'-’ ¢ weftr! Eurere ir & li ¢ 32rin

de) Esfe.)

C'est & la gare de 1'Est que je veux aller, (Incorrecto; Es a la
estecidn del este gue yo quiero Ir, Comrecto: Eg_a la estacién
del este donde gulerg ir,)

C'est pour getle raison gu'il a &crit sen livre. {Incorrecto: Es ~
por esta razdn gue &) ha escrito su libro, Correcto: ES por esta
razén por la gque ha escrito su_libro; o bien: Por_ests razén ha
gscritoe sy libro,)
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C'est de ce rrincice qu'on part, (Incarrecto: Es de este prin-
ciplo que se parte, Correcto: Es de este principice de donde

se patte by melufi Pe _srie principie @ parie-)

*
C'est por ce chemin gu'on va ay cementiere, {Correcto: Es-
por este_camino por donde se& va al cementerio, i., e or: ‘F’w‘
pale coming sp v af fpmp,f‘fﬁﬂa )

Ohbsérvese gue en todos los ejemplos anteriores la traducctdn més Um

ois v correcta se logra suprimlendo la construccidn francesa "es cuc... .

Por lo tanto, siempre procuremos escribir:

ar vez

e vez

e yazZ

en vex

8.3.3.

- Se parte de este principlo,

de: - Es de este principic de donde se parte

~ A mediodia sale su avién,

de: - Es a mediodia cuandc sale su avibdn.
= Por esta razdn ha escrito su libro,
de: = Es por esta razdn gque ha escrito su libro,
- En el mercado compro las manzanas,
de: ~ Es en el mercade donde compro las manzanas,
Por su mala ublgac.%n en la frase, Si el pronomhre relativa que -

no s coloca cerca de su ant .cedentc, se proveca la duda y se adiudica

alguian lo gue no le correspaond.,

=

-}
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- Te seflalaré una bilograffa en este llbro gue te agradard, -
{¢Qué le agradar4, el libro o la biografia? Para evitar la
duda, debid escribirse: Te sefalar? en este libro una bio-
graffa gue te agradari.)

- El sefior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que
lo tiene muy preocupado, (;Cudl es su preocupacién, el
gerente o el trabajo? Lo correcto: El sedor Martinez debe
entregar al gerente un trabajo que lo tiene muy preocupada,)

-~ Hay una escena en esta pelicula que emoclona a los espec-—
tadores, (Para evitar dudas, escrfbase: En esta pelicula -
nay una escena gue empgclona a los espectadores,)

- Tengo unos caramelos para mis sobrinos, gque son muy sabro
sos., (Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea eg
ta expresién, es: Tengo para mis sobrinos uncs caramelos
que_spn muy sabrosos.)

-«  Surgid un hombre entre la multitud gue empezb a dar gritos
estentéreos. (gQuién, el hombre o la multitud? Lo comrec-
to: Entre la multitud surgié un_hembre gue empezd a dar =--

gritos estentéreos,)

De los cinco ejemplos antericres, el lector puede concit.:ir':

Ejemplos:

1.

na idea clara ¥y un antecedente blen conocido, al oue ha de ro=~
ferirse el reiativo, hastan para evitar el egufveco que pueda derd
varse de una mala ubicacidn del "gue". Por ello, siempre que -
sea posible, colbguese el relativo inmediatamente después de su
antecedente. En los casos diffciles, en los que el antecedente
quede retirado, para evitaer la duda o el equivoco sustitiiyase el
simple relative por el cual, lo cual, la cual, del cual, etc.; --
repitase 2l antecedente, o dése otro girc a la frase,

Compré hace un aflo una casa, con un hermeso jardin, la cua! -
plenso vender ahora, (No hay duda gque la cual se reflere a ca-
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sa. Aunque puede usarse gue, porgue con un nermeso jardin es
una {ncidental, se aconseja la construccién primera ya& que se -
siente widés limpia ¥y sin dudas, Dando otro giro se majora la -
zxpresién: - Pienso vender ahora la casa gue compré hace un afo
¥_gue tiene un hermaso jardin,) I

2. Las hijas de nuestros vecinos, lag cuales nos visitaban todas -
las 1ardes, dejarcon de venir, (Usando lag cuales precisamos -
mis la importancia hacia "las hijas" que a toda la expresién,
"Las. hijas de nuestros vecinos®, a la-que nos referirfamos si -
usframas gug.)

3. He recibido una: felicitaglén muy amable de mi amige Pedro, que
re ha llenado decontento, f{Aqui forzosamente tiene que usarse
la cual, puesto gue el-antecedente es “felicitacién muy amable®
es decilr, hay que escribir: He recibide una felicitacibn muy --
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenadc de contento,)

4. Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco
miendo. {Aquf, para claridad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; asf: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, -
estudio ngue te recomiendo leas, O bien, dandeo otro giro: Te re
comiendo la lectura de este estudio acerca de Cervantes,)

B,3.4. Pbr _abuso de _su empieo, El auténtico guefsmo es caer en el abusc

—_ .

~ de este vocablo, Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa
mos a nuestroes lectores, hacemes pesados nuestros escritos y resultanes -

cacofbnicos por tanto gue o cual, Asi:

l. El hotel gue estd ubicado en la esquina gue da al norte, es el
que nos parecid gue era ¢l més adecuado para gque realivzdramos
nuestra convencidn.

Forma sin gque: El hotel ubicado en la esquina norte nos s parecif el -
més indicado para_realjzar nuestra conveng ton.

2. 'Le ruego gue me dé sus instruccioncs sobre lo gue quierc oue Ta
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ga para gué los huéspedes reconozcan gue nuestro propdsito es
proporcicnarles maximas comodidades.

Forma sin gue: JPor favor envieme sus instrucciones para dar a cong
ger a los huéspedes nuestros propbsitos pewd mejorar las insta
laciones y lograr el reconocimiento de a!lgs.\

e

3. Los peritos gue inspeccionaron la obra y gue conocfan el proble
ma, exprésarcn gue las conclusiones a gue habfan llegado no =—
eran motivo suficiente para gue se culpara al constructor,

Forma sin que: Los peritos conogedores del problema vy previa inspec
gldn, consideraron en su informe iniustificada la responsabilidad
atribyida al ceonstructor, -

Hemos rasuslto tres ejemplos en forma.drastica: es decir, sin emplear
un solo relativo, Esto no hay gue tomarlo como ngla, puas sélo quisi--
mos hacer sentir al lecter que con run poce de esfuerzo y con empleo de
otras palabras se puede escribir con limpieza y sin obligar al! destinatario
al martiric del sonsonete y la monotonfa; pero el redactor puede, natural-
mente, hacer uso de los relativos en forma moderada, con correcta ublca-

clén para dejar clara su idea en la mente de sus lectores o destinatarios.

8.3,5, Por sy indebida omisibn, Ademls del uso abusivo y mala ublca--

cibn de gue, se suéle cometer el emrror Inverso: su omisidn, cuando se
requiere, por su caildad de relacionante, al introducir una cracidn subeordl

nada a otra principal,

Ejemplos;

1, Le rogamos nos remita la factura comrespondiente. {Lo gorrecto:
1.2 rogamos que nos remita lo factura corrospondiente,)
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Se les autoriza uctfien libremente, con plena responsabilidad y
autoridad otorgada, (Lo correcto: Se les autoriza que actien
libremente, con plena respongabilidad v autorldad otorgada,)

Ese asunto parece fue discutldo entre &l y ella, (Digase: ...
parece, que fue discutido, ..}

itoyaba a Dlos le inspirara una buena accidn, (Lo correcto: -
rogaba a Dios cue le inspirara,..)

Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Digase:
Mi_hermano me diio que iba,,,)

LCstimamos que con los eiemplos analizados, el lector no tropezard ya

con ningunc de los escollos sefalados y estudiados, y su redaccidn sera

limpia, sin equivecos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto he

mos expuesto, incluimos, como en todos les capitulos, ejercicies de ca--

rdcter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento,

usgo de

EJERCICIOS GENERALES.

Escriba do nuevo las frases que considere incorrectas por el mal

U.

Sue familla de usted se excedid en atenciones,
Cuando Rayna se casd con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal.
Eli vizjera dio muerte al bandide con sy revélver,

Su lengua se le secd de tanto hablar,
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5. Sefor Rodrfguez: De acuerdo con nuestra costumnre; se proce-
dié a desembalar el sofS en presencia del sefior i, Pérez de su
agencla de transportacidbn, y hemos decidido...

6. Ha dibujado un retrato del nifio gqua guarda en su cartera,

II. - Escrita de nuevo aguellas frases que considere incorractas por el

uso dul adfetivo mismo,

1. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millenes de
: barriles, misma que seguramente se (ncrementard en el curso del
presente ano,

2. v+ la tuberfa de presidn podrS conducir diariamente hasta 800 mi
llones de pies clbicos de gas, mismes gue irdn aumentanda en -
forma paulatina,,,

3. » » sabundd la reventa de las fracclones, mismas gue llegaron a -
cotizarse hasta $150,00 por pedacito,

4, Entrevistado en su cubfculo de la casona de Xicoténecatl y Donce
les, misma que sirva de recintc a la Camara Alta,..

5. El é&xito obtenido los alienta y apoya & seguir realizando estos -
uventos, mismos gue redundaran..,

6. Los componentes de la Junta se denominaran Vocales, con excep-
cién del expresidente més antiguo de la junta, que serd el Presi
dente de Ia misma,

7. Con el mismo entusiasmo de slempre la saludé.

L)

8. Tiene el mismo vicig y la misma enfermedad gue sus ancestros.
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Corrija las frases incorrectas gque encuentre, por el mal uso de

Fue entonces que yo corrd,
Ls como ingenierc gue trabaja Juan.
San &stas las flores que se ven.

Es con flexibiltdad que se deben templar los rigores de la jus-
ticta,

D¢ esta manera fue que se hizo criminal.

Le envfo a usted una liebre con mi padre, gque tiene las orejas
cortadas.

Mi hermahe me contd que vio el coche de Joanuin hecho una bi
rria, )

He wisto a tu primo gque me 'dio noticlas de su mzdre gue esti -

' mala desde la noche del accidente gque tuvo cuando iba a tu fies

ta que celebraste el sdbado pasado.
Creo no te serd dificll quererla,
Dicen llegard mafana,

Dile a'tu padre sea mids generoso,

Ln todas poartes no habfa mis que ruidos confuscs do personas -
gue se empujoban unas o otras, gque no podian entenderse, + que
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en esta confusidn tomaban a un rdeaconecidu por amigc..

Que yo muera, sl ne ¢s cierto,

Por esta razdn es que escribo,

e

"log gales adoran v Apolo, Marte, JﬁpitJy Minerva, Creen -
que Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preslide les
trabajos, que Jhpite’ es el scberano de los dioses y Marte el -
arbitro de. la guerra”. '

Solucidn en la phgina
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CAPLTUIO 9

SIGLAS Y PAILLABRAS CONTRACTAS

REGLAS PRACTICAS PARA SU LSO,

G.1. LICELASR Y PALABRAS CONTRAUTAS.

Y.l 4. idefiniciones.  Segin e] Diccionario de la Lengua Espaiota, 7si-
gla' ox lu letra inicial que se cinplea gomo abreviatura y también el -
conjunto de tetras iniciales Jde cada vna de las palabras que forman una

razOh sucial © nombre d¢ una institucion. Asi:

- [INAM = Universidad Nacional &utdnoma de hiéxico.

- SAHOP = Secreraria de Asentamientos Humanos y Obvas
‘Eﬁblicaﬁ,

- FRISA = racciondinicntos _‘R_usidf;nciales e‘i_ndustrinie&
24

- ECSA =

dificaciones y Cimentaciones, 5. A.

“talabra contracta” s cl vocable que se forma con las silabas iniciales

de cada una de las palabras de una denominacion cualquiera; o bien, ¢l -

vocablo que se inleprs con siglas y silabas,

ARl
- NAFINSA = Nacional Financicra, S.A. (*)
- SEPAFIN = Secretaria del Parrimonio y Fomento Indusirial.
— ——— — el
(") Ndluse que para jograr cufonia se toman leiras de otra siluba.
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HEIT :

- INFONAVIT = ipsiuivteo del Fondo Nucional de a Vivienda pe-
ra los Trabujadores.
- CONACYT = Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

0.}, 2. Llemenios de separacion e incomprension.  Aungue las siglas y
P p G E )

las palabras contracras no constifluyen auténtices escollos; sf, son obsidcu
los pura una facil comprensién en la comunicacion, tanto oral como escri
ta, pues el oyente o.el lector no estdn obligados a conocer ni adivinar --
sus siynificados, si no se ubican en el mismo medio o dentro del] mismo
campo de accion del hablante o del escribiente; © bien, si no se traducen,

+

cuitndo menos una vez, dentro del contexto o informacidn que se otorga.

Tanto ias siglas como lus palabras contractas —iambién considera--
das erréneamente coino siglus —, son elementos de scparacidn e incom--
prensidon entre poueblos de una misma lengua que se comunicun por la - -
prensa y el libro, puesio que no son mas que artificios mecinicos nue se
guieren ‘convertir en vocablus de seca przrsunalid::ld, Sin 1&ngr una precisa
¥ ﬁ_nic:i sigmificacién,  Desde luego tenemos que :at:eptar que su utilidad

|
es innegable ¥ que poco a pocu se incorporan al idioma, en-forma inex-

tirpable, dentro del euai Jebemos soportarios, pero sin asimilarlos.

Desde el panto de vista de la redaceidn, el problema que se planiea

no es por el uso de las siglus, sino por su abuso.

9.1.3. Siplismo. Fodemos decir que estamos en la época del “siglismo”,
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poitis hoy raro es el escriio perviodistico, cientifico o simplenreme infor-
anive en ¢l que no se cheugnire una o varias siglas y/o palabras con- -
tractits con intencidén de forinar un vocable independiente, Se procede -

T ;.-cunomli'a de ticmpo y ¢5pacio, pero no se tieng e@n cuenta al su
“rido oyente o lector, quien muchas veces ne comprende cabalmente la
sumunichcion porque desconoce el significado de )as siglas o de las pala
bras conlractas (Que puede interpretar de diversas maneras) y, lo gue

s peor, porque ne liegne una fuente de consulta a la cual recurrir para

rradocir dichas voces,

S¢ abusa 1anto de estos elementos, que al abrir un pericdico en-
CORtramos noticias como ¢stas:

- 5Se ha concedido un crédito de 360 millones de délares para - -
COSIDESA,

- 8¢ ha medificado, de coman acuerdo entre las paries, el conve
mo ONCEDE.

- NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas --
obras de mejorainiento en el puertro de Acapulco.

Seguramonte el lector no ha pedido descifrar ninguna de estas palabras -
contracias; perg no se aflija, la mayoria de las veces tendrd ¢l mismo

probicima; ¢llo justifice lo que hemos asentado de gue estos barbarismos

necesurios estan, por hoy, cuinpliendo con su papel de dificuliar la com-

——

prension cuando no se mapejan con atencidén hacia el lector.

Abrir Loy un peridodico o revista de cualquier tipo es enfrentarse
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panorama de siglas v palabras contracias:

)

BIC =  Briguda Jde Investigacion Criminal.

CNIC = Cdmara Naztional de 1a Industria de la Construccion.

LINAM = Universidad Nacional Auténorna de México,

UANL = Universidad Auwdnoma de Nuevo l.edn,

INPUR =  Institne de Pluneacion Urbana.

BAC = Biblioteca de auwpres Cristianes,

FONAFE =  Fondo Nacicnal de Fomento Ejidal.

SELA =  EBistema Econdmico para Latinoamérica.

UINIPASA = nidn Nacional de Produciores de Aricar, 5.4,

FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para ¢! Trahajador.

FOVISTE = Fondo de la Vivienda del [S55TE.

1SE5TE = Instirno de Sepuridad y Servicios Sociales para Tra-
hbajadores de] Estado.

IDIF =  Desarraollo de la integracién Fam:‘iiar.

CORETT = Comision para la Regularizacion de la Tencncia de
la Tierra,

ASA = Aeropuerios y Servicios Auxiliares

SEDENA = Secretaria de la Defensa Nacjonal

ICONSA © = Inpenieros Consimuctores, 5. A,

COCONAL =  Compandfa Coniratista Nacional

145A = Inpenieros y Arquitectos, SA

CANACINTRA = Camara Nacional de la Industria de Transformacion.

CONCAMIN = Confederacidn Nacional de Cimaras Indusiyinles.
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CONCANACO - Confederacion de Cdmaras Nicionales de Co--
Hivicio.
FINASA = Financiera Nacjonal Azucarera, S.A.
ﬁ’ﬂéaf:f&
HYLSA = : » ¥ Lamina, 5. A,
Y [T = Insiinno Mexicano del Comercio Fwaerior.
P AL = Fideicomiso de la Palma.

Coentro Nacional de Productividad.

fi

CIENAPRO

Fhl = Federal Bureau of Investigations.

FIFA = Federacidn Interpacional de Fadirbol Asociacidn.

RKAU = Repiblica Arabe Unida.

PRI 1 = Partido Revolucionario Institucional.

FROC | = Ff:{ieracidn Revolucionaria de Obreros vy Campe
SInns,

CROC = Confederacion Revolucionaria de Obreros y Cain
Pesings.

ONU = Organizaciin de Tus Nacjonegs Unidasg,

OMS = Organizacién Mundial para la Salud.

lus gjemplos citados son indicadores de esie cada vez mas amplio

fendmeno linglirstico de nuestra época; y si no se frena, terminaremosen
r
upn nitevo idioma, jncoinprensible para la mayoria de og hispanchablanmes,

D.1.4. Millares de giglas.  Sobre el uso y abuso de las siglas, Doen En-

rique Rlauchs, de la Acudenia argentinag de Letras, en sy ponsncia prescn

tada en ¢l 1l Cungreso de Academias de la Lenpue Eepniola, ceiebrado -
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en Madrid en €l abo de 1936, cxpreso:

1) "El empleo de las siglas se propaga en fodos 105 estritos =o-
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave, complemenii
rip del lenpuaje corriente.

2) "De la cuenta oue he llevado durante menos de un mes de lis
siglas contenidas en noticias y snuncios de un periddico, croeo
permitido caleular que corren cerca de dos millares de ellus
&n los pajses de habla hispana (*).

1

3) "...La mayoria de lmsiglas se emplean udlo dentro de unpafs
y carecen de significado fucra de él. De izl sverte que, nsi -
ininteligibles, esias sigias nacionales o regionales, cada vez -
nulg numerasas, son un elemento de separacién y de incom---
prension entre pucblos de una misma lenpgua que se comunican
por la prensa y el libro.

4) "Repdrese en la peculiarisima condicidn de estos vocablos: An
te wode han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a los --
nUmbres propos. Estin comprendidas en las normas de la -
clagificacién pramatical, mas no pocas las eluden, resisu2ndo
s¢, por e€jempio, a la castellanizacion el accidente de néme-

*oro, Son neclogismas y no 1o son, porque un nceologismo no -
salta de la pada: tiene alguna rafz erimoldgica ciquiera en len
fua exrrafia. No corresponden a la indole de ninpdn idicmna vy,
no ohsiante, conviven con los de totlos, al punte de que no pug
den ser tachudos de burbarvismos, v lo son, brutalinente, en -
sU agpecto, No son ICrojines téenices.  l.as crea un din, re-
pentinamente, la inventiva individual, y al dia siguiunte comien
zan a ser indispensables.

5)  "lLas siglas convertidus en vocablos, con su secd impersanali
dad, no son mas que un artificio mecdnico de expresion. Pe-
ro es innegable su utilidad. .. Y como son va, al parecer, -
inextirpables, debxe el idioma seoportarlas, como un mal nece-

', osario, sin asimilirsclas®,

9.1.5. Las giglag como sustamives. Quienes usan iliscretamenie estos

"barharismas  neceuarios”, pretenden convertivlos en sustantivos; y asi -

(*} Es e aceptarse que de 1936 a 1978, ¢l nimero de siglas y palabras
contractas utilizadas ha aumemado considerableniente.



ofiros vy Jeemos; de ONU, onuista; de CGT, cegetista; de CTM, celemis

1a; de PAN, panista; de PRI, priisia; de FROC, froquisia; de CNT,cene-

¢

tista, cte,  Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi (*) dice: "Con
lo cual 12 sigla, que en la mayoria de los casos no es Mas que una de-
numinacian circunstancialinente hisiérica, no soélo se yergue con la' pre-
leneion Je wocablo, sinoe qyue uencra olros vocablos de efimera vida v --

significacidn circunscriia 2 un breve periodo hisidrico’.

0.2, REGLAS PRACTICAS PARA EL USC.

G.2.1. Recomendaciones, Puesio que el uso de Jas siglas y de las pala

bras cuntractas se poeneraliza cada dia mds, conwvienc, cuando se usen,
valorar su populariduad; es decir, pensar si es necesario o no traducir--
lns para que sean comprendidas, pues hay siglas imernacionales que sor
del dominio pablico vy que no requieren de traduccion; tales como  ONUL
FH A, BID,. etc.,. ya que cudlquicr persona de mediana cu]ture_t salv que
con estas siglag nos aeferimos,, respectivamente,. @ la Organizacion de -
las Naciones Unidas, a la Federacion {mernacional de Fitbol y al Buanco

Interamericano de Desurrollo. Uin cambio, pocas personas saben 1o que

quicre indicarse con Jas siglas OCDE, OMS v RENFE., En ©si0s Cusus
es. odiigucion del redacior, escribir enire paréntesis —sioviera una vez

en el textoe-s- Jo que indica la sicla o la palabra contracto urilizada. -
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Ast, para QCDE (Organizacion de Cooperacion y Desarrolio Econdmico);
para OMS (Organizacion Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-
nal dé Ferrocarriles). | .
Es indiscutible que el valor significatvo de la sigla depende del --
circulo de lectores 2 los que nos dirigimos; de ahi que a medida que -
éste st amplia, mas oblipado estd el redactor  a traducirla. Cuando -
gl circulo es reducide o especializado, la obligacidn es menor, porque

se supone conocida por el lector.

La regla o recomendacion bdsica, que puede considerarse de elemen
tal educucion, es traducir, por 1o menos una vez toda sigla o palajpra --
contractil que usexlnus en coalquier escritg; sobre todo cuando salimos al
extranjero o simplemente & la provincia de nuesiro propio pais. Acman
do asi ayudamos a la comprension de nuestro objetive y no hacemos su—

frir al lecior.

9.3. SIGLLAS DE USO FRECUENTE.

9.3.1. Fuenmte de consulta. Para que el lecior tenga donde consultar so

bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadis en es-

panol y en inglés:



A

Vi
ATV
SAAA
AAR
ARC
AC
ACH
ACILA
AL
a'ﬁLk: il
AUNDIR

AlDERILLA

AL
ADP
ADR

AEC
ALRLC
ARLPALALC

AEMPALALC
AlFL

AGAC
AlIMSA
AICPA

AlD
ADE
AlEE
AlEM
Al
AlLLA
ATLAIMER

AlME

AlP

ATP]

AR

AlS]

AL

ALAL
ATLAFACE

2/
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Anerican Airlines (USA)

American Aceoiniing Association (USA)

American Association of Advertising Agencies (USA)

Association of American Railroads (USA '

smoriean Broadeasting Corporation (USA)

Asovincion Crvil

Amwerican Concrete Institute (USA)

Asociacion Comercinl Latino Americana

Asnciacion Caribefa de Libre Comercio

Asociucion Catolicu. Mexicana

Oficina deid Alto Comisicnado de las Naciones (Unidas
pitra las Refusiudos {ONU)

Comunichw Atldnica para &€ Desarrollo de {atino
Amdrica (Luxemburgo)

Apencin para ¢ Desarrello nternacional (EUA) Ing. -AID

Autameatic Dati Frocessing

American Denositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero)

Atomic VMnerpy Commission (UUSA}

Asociicion Buroped de Libre Comercio - Ing. EFTA

Asnciagion de lZmipresarios Lating Americanos Partici-
puntes en la ALALG

Asociucion de Empresarios Mexicanog participantes en
la ALALC

Amcerican Federation of Labor (USA}, actualmente
Ald]L,-CI0

Acacrdo General sobre Aranceles v Comercio - Ing. GATT

Altes llornos de Meéxico, S. A.

American [ostitute of Certified Public Accountants (USA),
anles AlA

Apesincy 1or Interpational Nevelopment {USA) - Esp. ADI

Asociacion nteramericana de Educacion

American fnstilute of Electrical Engineers (U5A)

Asociacitn de Indastriales del Estado de México

Asuciacion Internacional de Fomento (ONLU) - Ing, TDA

Asocincion de industriales de Latino américa (AILALC)

Asociueion de Inscituciones latinoamericanas de Finan-
cidmiento Rural

Amearican [nstitute of Mining Engineers (USA)

ssvcigeidn Interainericana de PPrensa

Asociacion Interamericana de lu Propiedad [ndiustrial

Asociacidn Interamericana de Radiodifusidn

American fron and Steel institute {(USA)

America fatina

Asocingcion atine Americana do Ferrocarriles

Asotinzion Lating Americana de Fabricenies de Cervezda
(AN

S 71



ALAFATA

ALAFLISTES
]

ALAIC !

ALAINEE.
ALLALDC

ALAMALR
:"'LL;‘UC:J""L

" ALIDE
ALIPLAST
ALLAPV
ALATAC

ALITALLA
ALMA

ALLPAL

ALPRO
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAY
AMCLD
AMI1C
AnI
AnTA
AMIMIE

AMPAC
AMT
ANA
TANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIIRM

ANIQ

214 a/10

Asociacidn de Fabricantes de Tableros de Fibra, de -
Madera y Similares (ALALC)

Agencia Latinoe Americana Internacional de Corretajes
de [Fletes (ALALC)

Asociacion Latino Americana de Industriales del Cuero
(ALALC) ]

Asociacién i.atino Americana de la [ndustria Eléctrica
y Electronica (ALALC)

Asociacion’ Latino Americana de Libre Comercio, - -
Ing., LAFTA

Asociacidn Latino Americana de Armadores (ALALC)

Asociacidn Latino Americana de la Industria de Con--
servas Alimentadoras (ALALC)

Ascciacidn Latino Americana de Institucicnes Financie-
ras de Desarrollo (ALALC)

Asociacion Latine Americana de la Industria del Plasti-
co {ALALC)

Asociacion Latino Anericana de Productores del Vidric
{AILALC)

Asociacidn Latino Americana de Transporte Automotor
por Carreteras (ALALC)

[Lingas Aéreas Italianas

Asociacidn l.atino Americana de Minoristas de la Ali--
mentacién y Artfculos de uso y consumo habitual
(ALALLC)

Agociacion de Licenciados y Pasantes en Administracion
de Empresas

Hlidnza para el Progreso

Asociacidn Mexiconn Automovilistica A, C,

Anericon Management Association (USA)

American Medical Association (USA})

Asociacion Mexicana de administracidon Cientificau

Asociacidn Mexicann de Agencias de Viajes

Asociacion Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asoctacian Mexicopa de Horeles

Asociacion Mexicana de la Industria Automotriz

Asociacion Mexicana de Ingenieros Mecidnicos y Elec-
Uik sLids )

Anvciaclon Mexicana de Periodistas, A.C.

Aenciocion Mexicana de Turisimo

Asociacidn Nacional Automovilists

Asociacidn Macivnal de Anunciantes de México

Asociacion Nacional de Distribuidores de Automdviles

Asociacion Nacional de Actores

Aliacenes Nucionales de Depdsite

Asociacidn Nacional de Importadores v Exportadores de
In Repablica Mexicana

Asociacidy Nacionul de la Industria Quinica



AN
AP
APA
APIL -
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA
ASTA
ASTM
FLTA‘.‘L J.“

B

BAE
BANAMEX

BANCOMER
BANCOMEXT

BBC
RENELUX
BID

BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
RNHUQD
BOAC
BUO
BVM

C

CA

CA

CAA
CAAAREM

(AR

GAD

CAD)
CAE

o7
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Asociacién Nacional de Publicldad

Assuciated Press

Americin Protective Association {[JSA)

Ammerican Petroleumn Institute 71ISA)

American Red Cross (USA)

American Standards Associarion (USA)

American Soclety of Civil Engineers (USA)
American Society of Mechanical Ingineers (USA}
Asociacidén Sindical de Pilotos Aviadores de México
American Society of Travel Agents (USA)
American Suciety for Testing Materials (USA)
Asoclacidn de 1écnicos en Alimentos de México, A, C.

Bureau of Agricultural Ecconomics (SUA}

Banco Nacional de México, S.A,

Banco de Comercio, S.A. )

Banco Nacional de Comercio Exterior, §S.A,

British Broadcasting Corporation

Bélgica, Ilolanda, Luxemburgo (Asociacién Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrollo (OEA) Ing. IDB

Banco internacional de Reconstruccidn y Fomento
(Banco Mundial - ONU}, Ing. [BRD

Bili of l.ading {Esp. C/P)

Bureau of Labor Staturies {LSA}

Banco de Londres v México, 8. A,

Banco Nacional Hipetecario Urbano y de Obras Pdblicas

British Overseos A'rways Corporation ’

Bloque de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México

Centro América
Charrered Accountant {Gran Brerana) Esp. CPT
Civil Acronautics Administration (IJSA)
Conlederuacion de Asociaciones de Agentes Aduanales
de la Repiblica Mexicana

Civil Acronautics Board (USA)
Cash Against Jocuments  Esp. CCD)
Comision Asesora de Desarrollo industrial (ALALC)
Cobrar al Eatregar Ing. COD

L]
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CAlL Ooanision Asesora deiBstadistica (ALALC)Y

| Cranisidn Asesora de Asuntos Jurfdicos (ALALC)

CAM Comisidn Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

CAMIL Cosejo de Ayuda Mutua Lcondmica (del drea Soviéticn)
rambién COMECON

CAN Comisidh Asesora de Nomenclatgra (ALALC)

CANACINTRA Ciunain Nacional de Ia Industria de Trﬂnﬁformalciér; --
(nhién CNIT)

CANACO Camitra Nacional de Comercio de la Ciudad de México
CANAME Cdinara Nacional de Manufacturas Eléctricas
CAD Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP)
CAC Comisidn Asesora de Origen (ALATC)
CaAP Clomision Asesora de Asuntos Agropecudarios (ALALD
CAPC Comi=tdn Asesora de Poltica Comercial {ALALC)
CAI'lFCE Comité administrador del Programa FFederal de Cons--
Louseidn de Escuelas
CAT Cuinizion Asesora de Transportes (ALALC)
Ch Untrega al Costado del Bugue - Ing. FAS
CE (Conscjo de Europa
CLECI Clentru de Especializacién del Comercio Intermacional
CRS Clolumbia Broadcasting System
e (lwaidn Coinpleto - Ing, T/L
C /. Clantiade erédito - [ng. L/C
COO {omercial Credit Corporation (USA)
CC ol Contra Documentas - Ing, CADR
CCIrC Curio Completo de F.C. - Ing, C/L
CCI {imara de Comercio Internacional
CCl entral Campesina Independiente
GO (roleydo de Contadores Diblicos de México, A C,
CIM Conlc:leracian Deportiva Mexicina _
CLCA Cominion Ecendmica Centro Americiml
CECS fanialdn Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA)
CLEC)LISA Celutosy de Chihuahea, S0A.
Gl Comunidad Econdimica Ruropea {(MERCOMUN) - Ing: ECE
CEMLLA oo de Estudios Monetariog LLating Americanos
CENTO Cocren g reaty Qrganization (Crin Bretafia)
ClRp Uonnite Fjecutive Permanente (ALALC)
CEPAL {leision Econdmica Para América Latina (ONU)-
by, BCLA
CES Cams2j Meondico Social (ONU)Y - Ing, ECOSOG
CrF st ¥ Flete - Ing. © & F
Crrle Comision "cderal de Electricidad
Cl°1 Codien Viscal de la Federacidn
CIl Clarvaog acian Pinanciera Internacional (ONUY - Ing. IFC
COA Vioonpressed Gas  Association (LISA)
N (et b htelipence Agency {IISA}
CIAYP {augitd ntevamericany de la Alianza para €l Progreso

-, ., QA



CICYP

CICR
CIDOSA
CHXA
CIDIT
CIEA
CIECC

CIEN
ClES
CIESS

cre
CIN
CIMALALC
Cl10
ClP
C/L
CMA
CNUiS
CNC
CNG
CNIT

CxNop
CND

CRNT

CNT
{CNUD
CNV
COBOL
Cab
CQDISLIPO
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUIPD
CONCAMIN

CONCANACO

 COPARMEX
COPROMEX

GOV
COVIEDI
Cp

v
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Consejo Interamericang de Comercio y Produccién
{ALALC)

Comité Intemacional de la Cruz Roja

Cia, Industrial de Orlzaba, 5.A.

Comilé [nteramericano de Desarrollo Agricola

Comigidn Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de [nvestigaclén y de Estudios Avanzados (IPN)

Consejo Interamericano para la Educacion, la Ciencia
y 1a Cultvra (QEA)

Comisidn [nieramericana de Energia Nuclear (QEA)

Consgjo Interamericano Econdmice y Social (OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social
(Mexico, b, F.)

Const, Insurance and Freight - Esp. CSF

Comisidn Interammericana de Mujeres (QEA)

Coraité Intersecrctarial Mexivano de la ALALC

Congreso of Industrial QOrganizations (USA) ver AFL

Centro Industrial de Productividad

Carfoad - Esp. CCFC

Compania Mexicana de Aviacioén, S.A.

Comision Nucional Bancaria y de Sepuros

Confederacion Nacional Campesina

Confederncion Nacional Canadera

Camara Nucional de ia Industria de Transformacion
Taimbicén CANACINTRA

Confederacion Nacionat de QOrganizaciores Populares

Consejo Nacional de la Publicidad

Consejo Nacional de Turismo

Centrul Nacional de T'rahajadores

Junin de Comercio y Desarrollo (ONU)

Coinision Nacional de Valores

Convnon Business Oriented Language

Cash oun Delivery - Esp. CAE

(:fa. Listribuidora de Subsistencias Populares

Comisitn de Operacidon y Fomento de Actividades Acadé
gy

Conscjo de Interayuda Econdémica -~ {del drea Soviérica}

Consejo Nacional de Ciencia v Tecnologia

Consejo Nacional de [Foinento Educative

Compunia Nacional de Subsistencias Populares

Confederacion de Camaras Industriales

Confederacién de Cdimaras Nacionales de Cone rcio

Confederacién Patronal de la Repdblica AMexicana

Cowmisidn para ja Proteccidn de! Comercio Exterior de
Meéxico

Cooperativi de Vestoario vy guipo

Corporacion Venezolana Jdu Peiralen

Contidor Miblice - Ing. CPA o CA

9/14
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cp
C/p
CPA
CPaA
CPC
CPM
CRT
CSC
CSF
CTIL
CTM
CUCI

Cu
CV
CYDSA

D

DAAC
DAFF
DF
DGN
DGFT
PINA
DO

E
ZAL
ECA
ECAFE
ECE
ECLA

ECOSOC
EDP
EDVAC
EEC
LEEFTA
ElA
ENTAC
ENE
[ENT
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Caballo de Potencia - También CV- Ing. HP

Carta de Porte - ing. B/L

Certified Public Accountant {USA)} - CPT

Canadian Pacific Alrlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Method {(Ruta Critica)

Confederacion Revelucionaria de Trabajadores

Clivil Service Conunission (USA)

Costo, Segurc y Flete - Ing. CIF

Comision Técnica para la Integracidn Latine American

Confederacidn de Trabajadores Mexicanos

Clasificacidén Uniforme para el Comercio internacion:l
(aranceles)

Ciudad Universitaria

Caballo de Vapor - También CP - Ing, MP

Celulosa y Derivados, 5, A.

Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacion
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccion General de Normas

Direccion General de Policia y Trdnsito

Diesel Nacional, S.A.

Diarin QOficial

Eastern Airlines

Economic Commissicn for Africa {QN17)

Economic Commission for Asia and the Far East (OM))

IZeonoinic Catmunission for Europe (QNU)

lZconomic Commission for Latin America (ONU) - Esp,
CEPAL :

Leonomic and Social Council {(ONU) - lsp. CES

Flectronic Data Processing

‘lecironic Discrete Variable Computer

Furopean Economic Community ~ Esp. CEE

European ree Trade Associatlon - Lisp. AELC

Islectronic Indusiries Association (USA)

Electronic Numerical Integrator and Compter

Escuela Nacional de Economfa (UNAM)

Ente Nazionale ldrocarburi (Petroleos lialianos)



CIMraA

HRA
ZRMA
ESCA
ESTA
ESIME

ESIQUIE

ELIA
FEURATOM
lZXE
LEXINMBANK

E

FAA
FAM
FAQ

FAS

i*B1

FCA

FCA

FCC

FCDa

I‘CE

FDA

FDIC
FEDIECAME

FELABAN

FERRONMALLS

FHIA

IFIA

IFIAY
FLI7A
FITARMA

1170
FIIMEL

/ ' Eidal
Yr15

Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
I'rograma ampliado para Asistencia Técnica

lEmergency Relief Administration

Elecironic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracion (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura ([PN)

Escuela Superior de Ingenieria Mecdnica y Eléctrica
(IPN) :

Escuelz Superior de Ingenieria Quimica e Industrias
[Zxtracrivas )

Estados Unidos de América

Comuenidad Europea de la Energia Atomica

Ex - fidbrica - ing. Ex factory

Export - Import Bank {lJSA}

Federal Aviation Agency {LUSA)

Fuerza Aérea Mexicana

IF'pod and Agriculture Organization (ONU) - Organizacion
pard Alimentacion y Agricultura:

[Free Alongside Ship - Esp. CB

Federal Bureau of Investigations (USA)

Facultad de Cumercio y Adminiscracién (UNAM)

Farm Credit Administration {USA)

Federal Communication Commission (USA)

TFederal Civil Defense Administration {USA)

Fondo de Cultura Fcondmica

Food and DDrug Administracion (11SA)

IFederal Deposit Insurance Corporation (USA}

Federacion Cufetalera de Cenrroamérica, México y el
Caribe

Federacion [Lating Americana de Bancos (ALALD)

Fervocarriles Nacicnales de México - Tambisn FNA

Fedeval flousing Administration (USA)

IFraternidad [hero Americana

Foderacion internacional de Agencias de Viajes

I'ederacion Internacional de Futbol Asociacion

Federacion Interamericana de la [ndustria Quiinica
Farmacéutica (ALALC)

Iirst-In Fiest-(Out - Esp. PEPS

ederacicn Herocamerjcana de Instituciones Editorjajes
y del Libm

londo de nversiones Rentubles Mexicanas, 504,

Federal Loan Ageney (USA)

i“recuencia Modulada (Radio)
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i Interstate Connnerce Comnission (USA)

1CI lperial Chemical industries Lid, (Inglaterra)

1} e rnational Court of Justice (ONU)

1DA Indusrrizl de Abastos §.A. de C.V. y P.E. México, D. V.

A Internattont| Development Association (ONU) - Esp. AIF

123 Interamerican [Development Bank (OEA)- Esp., BID

tof Integrated Daty Processing

IE1 [nstituto de Entrenamiento [ndustrial

[JORE. Industria Eléctrica de Méxica, 5.A.

iEC International iflectrotechnical Commission

AL, Instituto ¥ ranceés de América Latina

HC International 1"inance Corporation JONU) - Esp. CFI

VTRIND Instituto de [Formacion Profesional e Investipaciones de
lus Nuciones Unidas (ONU)

] Instituto Indigenista Interamericano (QOEA)

[ICA [nstituto Interamericane de Ciend as Agricolas (OEA)

[IGE Impuesto al [ngreso Glohal de las Empresas,

1N Instituto interamericano del Nific {QEA)

ILARA [nstituto Lating Americano del Fierro y del Acero
(ALALC)

ILCE Instinto Latino Americano de Cinematografia Educativa

1.0 internationdl l.aber Organization (ONU) - Esp. QIT

LIPS Ingtitute Latino Anericano de Planeacidn Econdmica y
Sucial (Santiago de Chile)

IMAN Instituto Mexicano de Administracion de Negocios, 5. A,

TMAN Instituto Mexicang de Asisténcia a la Nifez

IMC [nglitute Mexicano de Cultura

IMCE IngLituteo Mexicano de Comercio Rxterior

IMCQO Intergovernmental Maritiing Consultative Qrganization
(ONU)

IMCPF [nstitute Mexicano de Contadores Pablicos

(M1- International Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI

[MI Institute Mabhtliare [taliano

INMIT Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnoldgicas

IMPA Instilulo para ¢] Mejoramiento de la Produccion de Azdcar

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

Y Ingreso Nacional - Ing. Natlonal Income (Ni)

INAH [nsritiio Nactonal de Antrupologia e Historia

INGIA [nsiitute Naclonal de Bellas Artes

[NDETLEL Ilndusiria de Telecomonicucion, 5. A.

INFONAVIT Instituto del Londo Nacicnal de la Vivienda para los Tra-
bajadores’

INI Insututo MNacional Indigenista

INPI Institino Nacional de Proteccidn a la Infancia

TN Imernamionul News Service

LY Industrias Tubulares y de Forja, S.A.

INTRPOLL 7 Intermaional Police (Comision internacional de Policia de

Investigacion Criminai)
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['NM
FOB
'OGA

FOMGCO.
FOVI

IFPA
FPAAC
IFPAEC
FiC
I'RB
FSTSE

FTC

G

GATT
GESAMEX
GE

oGMC

CMT

GNP

GOP

GPO

ACLE

[ADDB
[AEA
TANL
i:"l..’l‘.l"'@
BRI
138
oA
ICATTT

ICAO
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF

Ferrocarriles Nacionales de México

Free - on -~ Board - Esp, LAB

IFondy de Carantia y Apoyo a los Créditos para lu
viviendu

Ford Motor Coinpany

Fondo de Operaciones y Descoento Bancaric para la
Vivienda :

I'ree of Particular Average - {en Seguro Maritimo)

Free of Particular Average - American Conditions

Free of Purticular Average- English Conditions

Federal Power Commission ([USA)

fFederal Reserve Board (USA)

Federacidn de Sindicatos de Trabajodores al Servicin
del Esiado

Federal Trade Commission (USA)

General Agreement on Tariffs and Trade -~ Lep. AGAC
General lilectric 5. A, de México

General Lleciric Corporation (LUSA)

General Motors Corporation (JSA)

Greenwich Mean Time - Esp. TMG

Gross National Product - Esp. PNB

Grand Old arty - (Partido Republicano de ElGA)
General Past Office (USA)

Horse Power - Esp. CP o CV

Instiemto de Administracidn Cientifica de las Empresias
([COPARMEX)

inter ~ American Defence Board

mternitional Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. OLEA

Instituto Interamericane de Estadistica (OEA)

luternationy! Alr Transport Association

Interpational Bank for Reconstrution and Developiment,
{World Bank - ONUJ) - Esp. BIRF

International Business Machines Corp. (USA)

Ingenleros Civiles Asociades

nstitute Centro Americano de Investigaciones y Tecnslo-
gia Industrial

International Civil Aviation Organization - Esp. QA

9417



ICC
ICI

IC]

IDA
DA
108
IDP

1EI
IEM
IEC
IFAL
[FC
I1PINU

11
ICA
HGE
[IN
[LAFA

ILCE
H.O
ILPES

IMAN
[MAN
IMC

IMCE
IMCCG

iMCP

IMF

IMmI

IMI{T
IMPA
IMSS

IN

INAH
INGA
INDETEL
INFONAVIT

[NI

INPI

NS

INTYE

N'i - RPOL
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Intersiate Commerce Commission (USA)

Lmperial Chemical Industries Lid. (Inglaterra)

International Court of Justice (ONU)

Indusirial de Abastos S.A. de C,V. y P.E, México, D.F.

International Development Association (ONU) - Esp, AlF

Interamerican Development Bank (OEA)- Esp. BID

Integrated Dutra Processing

Instituto de Entrenamiente Industrial

indusiria Eléctrica de Mexico, S.A.

Interpational Electrotechnical Commission

Instituto F rancés de América Latina

Intermational Finance Cerperation YONU) - Fsp CFl

Instituto de Formacidn Profesional e Investigaciones de
las Naciones Unidas (ONU)

nstituto Indigenista Interamericano (QEA)

Institute Interamericano de Clend as Agricolas (OEA)

Impuesto al Ingreso Global de las Empresas.

Instituto Interamericano del Nifio (QEA)

Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero
(ALLALC)

Instiwto Latino Americano de Cinematografia Educativa

International Labor Organization (ONU) - Esp. OIT

[nstituto Latino Americano de Planeacion Econdémica y
Social (Santiago de Chile)

Instituto Mexicano de Administracidn de Negocios, S.A.

Instituto Mexicang de Asistencia a la Nibez

Institute Mexicano de Cultura

Institute Mexicano de Comercio Exterior

Intergovernmental Maritime Consultative Organization
{ONU)

Instituto Mexicano de Contadores Publicos

Interpational Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI

[nstitute Mobiliare ltaliane

Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnologicas

Instituto para el Mejoramiento de la Produccién de Azdcar

Instituto Mexicano del Sepuro Social

Ingreso Nacional - Jng. National Income (NI)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Institutao Nacional de Bellas Arles

industria de Telecomunicacidn, §.A.

Instituto de! Fondo Nacional de 1a Vivienda para los Tra-
bajadores

fnstituto MNacional Indigenista

Instituto Nacional de Proteccidn a 1a Infancia

[nternational News Service

Industrias Tubilares y de Forja, S.A.

International Police (Comisidn Internacional de Policia de
Invesrigacion Criminal)
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IFADE
IPGI
[PH
1PN

1

IR
[R5
ISIM
180
ST
ISR
ISSSTE

AN
ITESM

g
ITT
Iy

JAL
JETRO

10

KKK
K1)
KM

KAadl]

I

1A

L.AB
LACSA |
LAFTA
L/C

LI

LI'T

S

G718
21

[nterés Poblico (sociedades de )

Istitute Panamericane de Alta Direccidn de Empresas

Instituto Panamericano de Ceografia e listoria (OEA)

[mpresiones Por Hora

Instituto Politécnico Nacional

Inteligence (Juotient (Coeficiente de Inteligencia)

Instituio per la Recostruzione Industriale ([talia}

internal Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUAMA)

Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

International Organization for Standardization

[mpuesto Sobre Productos del Trabajo

impuesto Sobre la Renta

Tustituto de Segnridad y Servicios Sociales de los Trah: -
jadores del kZstado

Instituto Tecnoldgico Autdnomo de MExico

Instituto Tecnolégico y de Estudios Supuriores de Monte-
rrey

Intemationu! Trade Organization {LUNCTAD)

[nternational Telephone and Telegraph Corporation (USA)

Internaticnal Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT

japan Air Lines

Japan External Trade Organization (Org. Japonesa de
Comercio Hsterigr)

untt nteramericana de PDefensa (QOEA)

Rukuxklan (Qrganizacion Racial de EUA)

Knocked-Down (Articolo que se emiregn desarmado)

Koninklike luchtvaart Maatshappij - Gla. Real Holande-
sa de Aviacion

Wildmetros por llora

Larino América

l.ibre a Bordo - Ing. IFOB

b.ineas Aéreas Costarricenses, S, A,

Latin American Free Trade Asscciation - Fep. ALALC
l.etter of Credit - Esp. C/C

Luis Echeverrit Alvarez - Presidente de México 1970-1976
Ley Federal del Trabajo

/19



LGIC
LGN
1.G5M
(O
IMRIBIN
LIFG
LISIM
LISR
L1
LSS
1.T1.
LYGC

M

MCC
MCC
MO
MCP
MEDIA
MICR
MINSA
NIRACCDE
MiS

MIT
MORLESA
M

N

NAMA
ALY
HARALAC

NACA
AT
MASA
NATO
N.ﬂ"LUE:A
NBC
S
NCTI
NEMA
STPA
NLIRB
NOMA

E.?.’:
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Ley General de Instituciones de Crédito

lLey Generitl de Normas .y de Pesas y Medidas
ey General de socicdades Mercantiles

ey Generdd de Titulos vy Operaciones de Crédilo
ey de flacienda del D017

Last - In JFirst - Oul - Esp. ULEPS )
Ley del hmpuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de la 'ropiedad Industrial

Ley del Sepuro Social

Less than Truckload - Esp. MCC

l.ey de Vias Generiles de Comunicacion

Mercade Coenuin’ Centroamericanc

Menos de Cimtién Coinpleto - [ng. LTL
Menos de Carro de 17,0, - Ing, LCL
Master Control Propram

Magnavox [Zlectronic Data Image Apparatus
Mangnetic ink Charteler Recommition

Maiz Industrializado §.A. .

Microfibin Informacion Retrieval Access Code
Managcment Inlormation Systeimns
Massachussers Insritute of "l'echnology
Motures vy Refacciones, 5.4,

Ministerio Piblico

National Automobile Association (JSA)

Nomenclulura Arancelaria de llruselas

Nomenc)aty g f‘kanLLu i de HIU"rEL.L':I adaptada para lu
Al r"il (

Nutional Association of Cast Accountants (USA)

Nacioiad sindnciera, 5.A.

National Acronautics’ and Space Administration (USA)

"North Adantic Treaty Organization - Esp, OTAN

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Amnericana

. National Broadcasting Corporatinn (USA)

National Bureau of Standars {USA
Nittional Cash Register Corporation (USA)

. - ' f , N i -,
Narional ldectrical Manulactiures Association (USA)

National I'ire Protection Association (USA)
Narional Labor Relations Board (USA)
Nuatinnal Office Manufocturers Association (JSA)
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NCS
NSF
NY
NYSE

0

QACI
0AS |
QCDE

OCMI

ODECA
QEA
QOECD

QECE
OEP
QIEA

OIT
OLAVU
OMM
OMS
ONU

QNUDI

O0P5

CPEP
OPS
ORIT
OTAN
OTASD
OLIA

L

PAA
PAN
PARM
PASA
LPAD
PAWA
'k
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National Security Council (USA)
National Science Foundation {(USA}
New York

New York Stock Exchange

Qrganizacion de Aviacidn Civil Inteirnacional - Ing. ICAO
Organizatlon of American States - Esp. OEA
Organizacién de Cooperacidn para el Desarrollo Econd-
mico - (I’arfs) - Ing. QECD
Orpanizacién Consultiva Marftima Internaciconal {ONUN
ing. IMCO
Organizacion de Estudios Ceniro Americanos
Qrganizacién de Estados Americanos - Ing, OAS
Organlzation for Economic Cooperation and Development
* - {Paris)} Esp. OCDE
QOrganizacién Econémica de Colaboracidn Europea
Office of Emergency Planning (USA)
Orpanismo Internacional de Energia Atdmica (ONU)
Ing. JAEA
Orpanizacién Internacional del Trabajo (ONU) - Ing. 1L.O
Organizacién Latino Americana del Vino y de la Uva
QOrganizacién Meteoroldégica Mundial (ONU) - Ing. WMO
Oryanizacién Mundial de la Salud (ONU)Y - Ing. WHO
Organizacién de las Naciones Unidas - Ing. UNO
Organizacidn de las MNaciones Unidas para el Desarrollo
Industrial (ONU)
Organismo de Obras Piblicas y Socorro pura los Refu--
giados de Palestina en el Cercanc Qriente
Organizacién de Paises Exportadores de Petrdleo
Organizacién Panamericana de la Salud (OEA)
Organizacidon Regional Interamericana de Trabajadores
Organizacidn del Tratado del Atlantico Norte - Ing. NATQ
Organizacidn del Tratado de Asin Sudoriental - Ing,SEATO
Organizacién de Unidad Africana

ranAmerican Airways {(UJSA)

Partido Accién Nacional

Partido Auténtico de la Revelucion Mexicana
Petroquiimica Argentina, S, A,

Pan - American Union - Esp. UPA

Pan - American World Airways (USA)
Participacidn Estatal - (Sociedades - )

09 271
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PLEPS
PLERT
PETROBRAS
i
PIPSA
IMA

*NB
PNUD
'S

I
I'RONAL

"

PROCINEMIZX

R

R &
AN
Hﬂu\"!ﬂl.r_:
RAL
RCA
REC
RiISK
RMN
RNV
RP
RpM

5

S&L
SAE
SAG
SAS
SBA
SBIC
SCT
5DT
SDN
SEATG

SECG

SEP
SIZPANAL
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Petrdless Mexicings

Primera Entrada Primera Salida - [ag, FIFO (Coaros)
Program valuation Review Techinique

Petrideo Brasileiro 5. A,

Producto nterno Bruto

Productora e Lmportadora de Papel 5, A.

Froduaction and Marketing Administration {U5A)
Producto Nacional Bruto - GNP

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo {DNU)
Partido Popular Socjalista

Partido Revuivclonario Institucional

I'rogriuna Nacienal Fronterizo

Pounds per Square ich - (LLibras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

*

Research and Development (Investigacidn y Desarrolio)
Royal ["orce - (Inglaterra

Random Access Method of Accounting iand Control
Repdblica Arabe (nida - [hg. UAR

Radio Corporation of America (USA)

Repisiro [Federal de Causantes

Reptamento del lmpuesto Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969
Registro Nacional de Valores

Relaciones JMblicas

Revoluciones por Minuto

Savings and Loun Associations (USA)

Socicly of Automotive Engineers (USA)

Secretaria de Agpricultura y Ganaderia

Scandinavian Airlines System .

Small Hjusiness Administration (USA)

Smail Business Investment Company (USA)

Secretaria de Conwnicaciones. y Transpories

Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional

South FEast Asia Collective Defence Treaty Organization
lzsp. OTASO

Sccuritlies and Lixchange Commission - (Comision de Va-
lores en CUA)

Secretaria de Bducacion iablica

Secretaria del Patrimonio Nacional
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SHAPE Supreme Headquarters Allied Powers in Europe
SHy CP Secretaria de Tlacienda y Crédito Pdblico
S1C Secretaria de Industria y Comercio
SICLA Semana Internacional de Computacidn para L.unnc Amé-
rlca
SIDENA Sidenirgica Nacional, $.A. - {Antes Toyoda)
SIECA Secretaria de [ntegracidén Econdémica Centro ..mericana
SIP -Spcledad Interamericana de Prensa -
SKF. Svenska Kullager Fabriken - (Suecia)
SMCE Sociedad Mexicana de Computacion Elecrrénica AC
SME Sindicato Mexicano de Electricistas
SMN Servicio Militar Nacional
SNTE Sindicate Nacional de Trabajadores de la Cducacidn
SNTSA Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-
tencia
SOMEX Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.
sSOPp Secretaria de Obras Pablicas
SPA System and Procedures Association (USA)
SRH Secretaria de Reaursos Hidraulicos
SSA _ Secretaria de Salubridad y Asistencia
885 Selective Service System
STC ' ~ Sistemma de Transporte Colectivo (Metro DF)
STERM Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex.
STEUNAM Sindicaro de Trabajadores y Empleados de la UNAM
STIC Sindicate de Trabajadores de la Industria Cinematografica
STFRM Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep, Mex.
STPRM Simicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex,
SYR Salinas vy Rocha, S5.A.
T
TAMSA Tubos de Acero de México, 5. A.
TAPPI Technical Association of Paper and Pulp Industry (LUSA)
TATSA Transportes Aéreos Terrestras, S.A.
TELMEX Teléfonos de México, S. .f"x
T/L Truckload - Hsp. CC .
TMG Tiempo Medio de Greenwich - Ing, GMT
TWA Trans World Airlines {lUSA) '
U
UAR United Arab Republic - Esp. RALU
UEOD Unién Europea Occidental - Ing. WEU
UEPS Lltima Entrada Primera Salida {Costos) Ing. LIFO
UM LA Unidn Femenina Ibero Americana
UlA Universidad [bero Americana
UlT Unidn Internacional de Telecomunicac:ones (ONU) - Ing.
Iru
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Linfecd Kingdom (Gran Bretana)

United Nations - taunbién UNQ - Esp. ONU

fntversidad Nacicnal Autdnoma de Méxica

timidn Nacional de [jidos ¥y Comunidades Forestales
(NG

Unlted Nrions Bdugational, Scientific and Cultural
Organigzation (ONU) - Crganizacion de las Naciones
LInidas para la liducacién, la Ciencja y la Cultura

Unidn Intermacional Cristiana de Dirigentes de Empresis

United Narions Children's Fund {(ONU}- Fondo para Nifios

niversal Automatic Compiter .

Union Niacjonal de Productores de Azhicar §.A.

Unidn Nacionai de Productores de Cana de Azdcar S, A.

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Natjons Organization - Esp. ONU T

Unién Nacional Sinarqguista

United Press (USA)

Union Panamericana - Ing, PAU

Dnton Posgal de lag Américas y Espaila

United Miess [memational (LUSA)

Union Postal Universal (ONU) - Ing, Universal Posta]
Linion e

[Inidn de las Hepablicas Soviéticas Socialistus

United Stnes of America - Esp. EUA ’

United Stares Air Jforce

[Inion Social de BEmpresarios Mexicinos

Pis dnformation Areney

(1 Nuvy

United Service Orgapiczation (1154)

US Pharmacology - (IFarmacologia Norneamericana)

S Steel Corporation

Loion of Soviet Socialist Republics - lisp. URSS

US “I'arifl Commission.

Jnicn Tipogrdfica Editorial flispano Americana

CVehiculos Autemotores Mexicanos

Vincno - Acrea Rio Granadense (13rasil)
Vencezolana Internacignal de Aviacion, S.4.
Volkswagen (marca alemana de automndvil)

WIilh Average - (en Seguro Maritimao)
Western Airlines (USA}

Wesrern Furopean Union - Esp, LIEG

Waorld |lealth Qrganization (ONUG) - Bsp. OMS

Ys2.4
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WMO World Meteerological Organization (ONU) - Esp. OMAL
WPA With Particular Average - (en Seguro Mantlmﬂ}
Ww5] Wall Street Journal (IJSA)
Y
YMCA Young Men's Christian Association - {Acocmcian Cris-
_ tiana de Jévenes) .
YWCA Young Woinen's Christian Association - (Asociacidn Cris

tiana Femenina)
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" MAYUSCUILAS "V, MINUSCULAS -

LA MAYUSCULA DIACRITICA.

10.1. MAYUSCULAS. , .

. . . B
* ' .. ey

10.1.1. E! puoblema de las mavisculas., El uso correcio de las ma--

yisculas es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces,

por simpl-e ornato, e abusa gde ellas, y otras, por apreciaciones perso
nales, se escriben con mindsculas palabras que deben. es:ribir-se con ma
yisculas. Ji] abuso de las ma'}rﬁscula;s parece derivar de la creencia - --
—alimentada en los afios escolares — de que estas letras confieren alg
usi camo cierta dignidad, cosa que €5 absurda y falsa; y la ausencia de
mayisculas por apreciacivnes pc:rsbnares se tloma ala liﬁera sin hacer -
hincapié en la significacién que puede adquirir el vocablé por llevar o -

no la letra mawiscula inicial (mawiscula diacritica).

Lo
L

10.1.2. Reglas para ¢l uso de las mayisculas. -Para el uso de las ma--

- : i : . S \ .
yisculus no podemos hacer otra cosa que transcribir las reglas que da -

la Acadeinia de )a Lengua en su Ortografia (*). ©

a} En los manuscritos no suelen escribirse con letra mayiscula -
palabras o frases enreras,

b} En las portadas de los libros, en los titwlos de sus divisiones

() Nuevus normas declaradas de-aplicacién preceptiva desde el lo. de -
enero de 1959:




Ejemplos;
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y -en las inscripciones monumentales, lo més comin €€ usar -
lodas mayisculas, pencralinente de jgual ramafo.  Los nom--
hres propios, titulos .de obras, direccidn y aun cliusulus one
se quieran hacer resaltar, pueden escribirse con todas sus o
tras mayugsculas; perc en cualquier voz en que se haya de ¢m
plear letra maylisaila con una o con diferentes mindsculas, -
aquélla ha de s&r la inicial o primera de la diccidn.

-  TRATADO DE BIOLOGILA .

-  ORTOGRAFLA CASTELLANA.

- CAPITULO IV, EMPILEO DE LAS MAYUSCULAS.

«  CENTRO COMERCIAL "AURRERA".

- "COMERCIAL MEXICANA, S.A.™

- ESCUELA :COMERCIAL Y BANCARIA.

10.1.32. :Se escriben con letra infeigl maydscula:

1)

-Ejemplo:

9)

Ejemplos:

l.a primera palabra de un escrito v la que vaya despucs de juin-
Q.

- “Por un momnente piensa en el revuelo que su decisidn de
orpanizar la Universidad ha desencadenado. [No esperzba
MLNOSs L, ero por encima de comemarios y prolestas, ¢s
1iba su deber de rector, el cual le obligaba a poner un -
poco de ortden en tanto desbarajuste como habla. Lo mo-
nos que podia exigir a los catedriiicos era una pluna dedi
cacion a la ciredra, no mas de lo que &1 mismo hacia”.

‘Todo nombre propio.

- Jehovah, Jesig, Luzbel, Platdn, Pedro, Maria, Alvarez, -

Apolt, Ramdn, Rodriguez, Arellano, Caucase, Himalava, -
Adriatico, Hucéifalo, Rocinante, etc.




3)

Ejemplos:

1)

Ejemplos;

2)

IZjeniplos:

6}

Zjesploy;

ILos

2/
0 3

atribetos divines, asi cono Jos UTulos y noinbees e digni-

Had

Creador (o Criador), Redentor, Dios, Sumo Ponlifice, Dugue
de Jsuna,” Ma Varqués de ‘i.:l]c,na Divino Afazst rD “Divina Pro-

videncia, bd;.,rdcio Emazon cle. (Dlns s0]0 =¢ Cscribe con

rmimiscula cuando ed snstantive comun, referido a divinida-
des de las religiones politefsias;  “los dioses del Olimpo'. )

Los nombres v dapodos con que se designa a determinadas per-

sonas. (Sobrencnibres célebres).

l.o3

el Nigromanie, el Gran Capitdn, Alfonso el Sabio, Garcia
el Tremulo, Pedro €] Cruel, el Padre ae la Independencia,
etc.; y particularmente los dictados generales de jerar- -
quia o cargo importame cuande eqguivalgan a nomtres pra
pios. Asl, en lag respectivas historias de Pavio v, Feli-
pe I ¥ D. Pedro TElew Girdn, v.gr.: se escribiyan con
maynscuela el Papa, ¢l Rey y el Duque cuanias veces fue-

ren nomhrutdos en ciia forma aquellos pérsonajes; pero -
se deberd wsdar nmiindscula, por ejemnplo, en la vulgdl sen-
tencia: Illm[m. ¢l rey y el duque es1dn sujelos @ morir,
como Jo estd ol pordiosero.

- —— -

tratamicnlos, v cspeciaimente si estan en sbreviatura.

Excmo. (Excelentisimo), Sr., Sra., Sita., (sefior, seflo-

ra, seboriti), Hmo. (Hustrisimo), Emmo. (Emineniisimo),

Lic. (licenciado), Ing. (ingeniero}, Pbro. (presbiterc), - -
{Su Excelencia), 5. M. (Su M m&smd), elC.

Ciertos nombres coleciivos.,

el Reinu representd a 5. M. contra iales Gesordenzs.

el Clero lo habla hecho antes.
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7 Los sustaniives y adjctives que compongan el nombre de una

—_—

institucion, de un an,zpr::! o establecimicenio.

Ejeriplos:

el Supremo Tribunal de Justicia; el Musea de Bellas Ar--

1cs; ef Colevio Naval; 1a Real Academia de ia Historia; --

Ja Cdmara de Dipuiados; €1c. (si se€ piuralizan se escribi

Tin con mindscula.)

B) l.as voces con gue se indican entidades poblicas, dirnigal ¢ -

Cargos 1Mporianies.

Ejemplos:

- Estado, Ayuntamicnio, Municipio, Secretaria de QObras Pu-

blicag, Secretario de Estado, Subsecreiario, etc. (51 se

pluralizan se escribiran con minuscula.}

9) l.os nombres y adjetivos que entran en el tftulo de cualguier -

obra,

Ejemplos:

- Tratado de Esgrima; Oniografia Castellana; Historia de los

Vandalos, etc.

No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v.gr.:
Del rey abajo, ninmin, v Jabrador mds honrado, de Garcie

dic Castabar. (%)

10) l.a nuineracidn romana:

a) Para significar el nimero con que se distinguen persanas

del misnoe nombre.

Ejemplos: Pio V, Fernando ill, Leén XI, etc.

h) Para el nimero de cada siglo.

Zjemplo; Siglo XX de la Era cristiana.

c) Para distinguir parie de un toda.

IFpamplos: Tomo 1, Capiwule 1, Canto IV, LibroV, etc,

- —

{*) Recuérdese que en la poriada de los libros es comiln escribir los tf -

tuios con puras mayisculas,
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11} Pespués de dus puntos gue se colocan en cerrificaciones o tra-
L2IMICNLOS Cn CILas, P
Ejemplos:
- ertifico: Que el sefor. ..
- Eapongo: Que los mnolivos, ..
-  Esumade amigo:. ..
- Distinguido senor jngeniero: ...
12) lLa palabra que inicia cada estrofa de una poseia, no asi el co
mienze de cada verso. :
s -
Ejemplo: COrQg DE NIEVE

- Para endilzar un poco s desvios
{ijas en mi w angelical inirada,
y hundes s dedos pilidos y frios
en mi oscura melena athorotada.

]

iPero en viuno, mujer! No me consuelas,
jEstamos separados por un mundo |

JPor oué, si eres la nieve, no me hielas?
Jpor qué, si soy el fuego no e fundo? (*)

o

Tu mano espinoal y ransparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el cupo placial sobre el ardiente
volcan cubierio de cenizas y lava.

Diaz Mirdn, '

(v} Por seguir a punte o sipnos que tal imdican, hay versos que s¢ inician
CON mayisculas,
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13) Al trasledar alyuna cira completa.

Ejemplos;

- Dijo Jesis: "En verdad os digo..."”

- Romule Gallegos ha escrito numeresas nevelas; Dofia Ba:-
bara, Canaiipa, Pobre Negro, etc,

14) Después de signos de interrogacién y de exclamacidn, sicimpre
gue no intervengan ofros signos de puntuacion (,) ().

Ejemplos: )
- jFue. Nada resta vya.

- ¢(No ves? Allj estad,

-  2Ente de ficcién? Ente de realidad? De realidad de fic-
cion, que es ficcidn de realidad..

-  jPero, mujer, nc comprendes !, ahora estdn alli josé Ma-

ria, Salomé y Miguelin...

15} Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerra

da Ta oracion.

Ejemplos: _ _
- Yo le dije:que harfa.,. Per6 no hablemos. de eso..

-  Fue terrible, ., espantoso. Cayd fulminado.
- Juan dijo. que... Bueno, no vale la pena,

10,1, 2. 5S¢ eseriben con ipnicial mindscula:

e

1) l.os nombres de Jos dias, meses y estaciones del afo, por ser
nombres comunes, salvoe el caso de fechas historicas o desia—
cables por algun motive, © de personificaciones, en que reco--
bran su, vulor de nombres propios.
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Ejcmplos:
- 13 de junio; miiéréoles 3 de noviemnbre; el Junes pasado;
¢} 21 de marZo comienza 1a primavera en el hemisferio
neile ¥ el clofo en el sur; en los paises nérdicos el in-

vierno ¢y muy crudo, erc.

Er cambio:

- Son Techis histdricas para los mexicanos: el 5 de Febre-
ro, €l 5 de Mayo, el 16 de Sepliembre y el 20 de Noviem
bre. El lo. de Mayo es dia mundial de los trabajadores.
El Viernes Sanio biblico. L.a Reina de la Primavera, etc.

2} Los nombres de lus vienios:

Ejemplos:
- aliscos, monzdn, boreas, etc.

3)  Los numhres de monedas:

Ejemplos:
- una pescta, cince délares, un luis, 1res escudos, eic,

4) Los nombres de objeios que han recibido su nombre comin -
: del nombre del autor:

Eijcinplos:
- Un mauser (fusil mauser), ¢

- Un bunsgn (rmechero bunsen),
- Un goya (un cuadro de Goya *).
= Un miura (un torode la gapaderia Miura).

- Soy dieho de un ford. (Soy dueno de un coche marca Ford.)

- Un siradivarius (un vielin construido por Stradivarius).

L
o m o e ee e

(*) Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escribirse con
mayuscula inicial,



.
k< A Fort oo T3 : 22y
——"

Loz . 227 - _: 10 /8

3) Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando
no g8 refieran & €pocas Loncreas:
Ejemploa:] ; o
- La monarquia, la rep&l;lica, etc. .
En cambio,
- durame la Monarguia, *
- en la é&poca de la Tirania,
- en el tiempo de la Restauracién, eic,
6) l.os gentilicios:
Ejemplos: |
- mexicang, argentinc, espafol, francés, inglés, etc.
7) Los nombres de las religiones y los nombres de sus muem--
. bros:;
Ejemplos:
-  catolicismo y catdlico,
+  udismo y budista. .
-  protestantigmo fgmtestante. .
8} l.os nommbres de ciencias, técnicas, disciplinas de esnudios, -
eic., en 1antd no eniren & iormar parte de una determmada de
_ nominacion que exija mayuscula; -
Eiemplos:

- la astronomfa, parfe de la fisica, estudio del derecho com-
parado, investigar scbre prehistoria, la quimica se divide -
en orginica e inorganica.

- El sefior Antonio Martinez fie nombrado Profesor de Fisi
ca,
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.. ., Eswela de Medicing, . - o .
' : S e s ey s R
- Conse: x:jtmng_]’\a_uurml de Muszca, : o
9) Lous nombres de las oraciones: v+ "7
Ejcmplos: .
" - el padrenuestro, un avemaria,®un credo;-el dnpelus, etc.
10, 2. MAYUSCUILLA DIACRITICA. SV I i

10.2.1. Definicidn y objeto. Se Hama diacritica 2 Ja letra mawiscula --

que sirve para distinguir un nombre propio de un nombre comin, :

Ejemplos:

Por primcra vez se abre la pueria del panredn Ara que --
Mirabéat repose alli 1o0da’ia clernidad—-(Asf escriio, el -
lector se preguntard cudl es ese determinado pantedn que

se abre par primera vez. En camhbio, si ¢l aytor de.la -
oracion hublere escrito Pantedn, la P masiscula nos habria
indicado que se trataba de un nombre - propio, que designa

un meonumento.  [In efecto, se traia del célebre edificio --
gue durante la Revelucion francesa se destind a pantedn de
los liombres iluﬁn'es de esa época. )

- La ley se discutid durante dos dias en el parlamento, y su
parlamente resultd drido y pesado. (Es ev vidénte que en el
. primer-casc debe llevar letra inicial mayuscula (Parlamen--
_1o); _por lratarse del recinto; en cambio, . en el sesundo caso

se refiere a la accidn deliberativa.

- Al cmanciparse los uartistas de la iglesia, se em...;mparon
también de la_ numlnma y- de la ‘historia, pard latizarse en
‘brazos de la namra]eza (En esle €aso; lelesia, Historia
y Nuitrralean “dchen distinguirse con rnayvisculas, porque -
esin c:mu]u.xdus en sentido absoluto, o sea queel au-
tor> se refiere, ¥ respacrivamente, al conjunto de --
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la orgapizaciaon cclesiastica, a laz historia en gensral yal
mdc- de l' & 'f:c:'.:is L:«.*:.u..nle En cuanto a rmtnlu-'n ',m'

2.2, lisra de voces cdudosas en jas que interviene la mawiscula para

precisar su signivicado: (*) -

Eyeimplos: -

- Acadeinia, S¢ escribe con maytscula cuando se redie: .
m——— 4 upa institucidn o corporacién: Real accde-
mia Egpaniola, Academia de las Bellas Aries;
en los demds casos sc escribe con mi- -
miscula: en Semanpa Santa no hay academia -
{junta o reunién de acudémicos}, hoy voy a
la .academia, etc, :

. Acia. Cuando designa un documento o el iimio de -
= un libro se escribe con mawiscula: Acta dela
Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles,
GLc,

- Acverdo. Sc escribe con mawiscula cuando denomina --
TS ——— un docurento o tratado: el Acuerde de Paris,
los Acuerdos de Yalia, elc.; en cambio, el* -
scuerdo Ae hoy.no tuvo Consecuenciis.

Administracion. Se.escribe con mayiiscula cuando equivile a -

e T ——— N TR . - + m N N
Gobierno: la Adminisiracidon (Gobierno) me st
cuno, la Administracion socialisia, etc.

- F__j_i];f: Cuando forina parte del nombre de una compud
) ' fila: el Ballet Moiseiev, el Baliet Folclérico —~
de Amalia Herndndez; en olros casos se escri
be con mindscula: me encanta el haller, ano--
- che fui al ballet. '

- Banco, 'S6lo se escribe con mawiscula cuando forma -

El Jector podrd consuliar el libro de Jos€é Martinez de Sousn, Iiilas v

errures del lenguaje, Ed. Bruguers; -en el que encontrard una lisia mu
clio mas compleia, :




Basilica.

Batallon

Camara.

Carretera,

——

Canra.

E“lletfiﬂ'

Ejéreito,

22A
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parie de la denominacidon de wna entidad: --

Banco de México, Banco Central, Bunco de —

Londres y México, etc.

Siempre s¢ escribird con miniscula: la basi-
lica de Quadalupe, ]a basilica de San Pedra, —

'&[C

Cuando se refiere a una corporacién se escri
he con mayiscula: el 50 Batalldn de infanteria;
¢n cambio, seis barallones de infanieria, un -
hatalién de esquiadores.

("on mayiscula cuando forma parte de la deno
minacion de un organismo: la Cdmara Aha, -
la Cdinara de Diputados, la Camara de los -
Cornunes, €etc,; con mindscula: JTa camara --
mortuoria, una cdmara fotogréfica, etc.
St escribe con mawyiscula en los siguientes -
casos: la Capillaz Sixtina, la Capilla keal, -
lu Capilla Pauima pero con minscula: la ca
illa mayor, Ja capilia de Marfa, la capiila™-
e los Apésicles, etc.

S58lo se escribe con mnayuscula coando se usa
coimno nombrce propic: la Carretera Nacional,
la Carreilera del Sol, cic.

Como dengininacion de un documento se escri
be con inayiscula: la Carta de los Derechos —

"Humanos, la Carta Magna, la Carta de las -

Naciones lnidas, etc.

En cuanto nombre de unz entidad ¢ corpora--
cién se escribe con mawiscula: el Colegio-
de Ingenieros, ¢! Colegio de Arquitectos; pe-
ro con mindscula: CUIEED mayor, un colegio,
mi hijo va al colegio, etc.

En sentido generico se escribe con mintscula:
el ejército, el ejércitc mexicano, un ejército,
el ejércilo juponés atacd Pearl Marbor; pero -
cuundo s usa la palabra como unidad dentro
del ejército, y tratandose de uno concreln, se
escribe con mawviscola; el 2o, Ejérciio de Ar



Pdruhud

i L

]uegos

Junta.

e

oz,

Muadre.

e e

TG c1on.,

2y .2

rilleria; ademds, en los casos sivuicmot, i
Ejército de Tlerra, Mar y Aire, el Ejército
del Norte, etc,; también cuando nos referi -
mos a &1 como institucidn: una representa- -
cidn de nuestro Ejército visitard Francia.

Se escribe con mawiscula en casos ccmo li

Facultad de Ingenieria, }a Facultad de Dere-
cho; pero con mindscula una facultad univer:n
taria, elepir una facultad, tiene foo 1]14d Pl

diseynir ficilmente, etc.

Se escribe con maydscula cuando jorma paric
del titulo de una entidad o institucion; la Tun-
dacién Dondé€, la Fundacidn Ford, etc.

Se escribe con mawiscula cuando lorma paric
de denominaciones de competiciones mundjales
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Jnepos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos,
erc.

22 escriben con mawiscula cuando forman par-
1e de la denominacion de una institucidn, crpa-
nisme, etc.: las Juntas Federales de Obras --
Muteriales, la Junta Central, la Junta de Delen
sa8 Nacional, la Junta de Energm Nuclear, etc.;
pero con mindscula en los demds casos, cele--
brar juntas, junta general ordinaria, Juuta de

gobierno de la Universidad X, etc. |

Se escribe con mindscula: la ley Electoral, la
ley de Autores, laley de Newton, la ley del -
talion; pero con mayuscula en los siguicnes -
casos: 1 Ley vy los profetas, los libros de la

Ley, las fablas de la Ley.

Se escribe con mayiscula coando clusurnene
se refigre al astro cormo tal: la Lond gira on -
tormo a la Tierra, la Luna es satélite de lu --
Tierra, la Luna recibe 1a luz del Sol, llegara
la Lung; pero en los demids casos con mindscy
ja:a la luz de la luna, inirar a la Juna, luna -
nueva ete,

Apticado a las religiosas se escribe coa minos
cula; la madre superiora, la madre Mercedes;
s . Al ded

3
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sbélo se escribe con maytiscula cvando se re-
“ficre a lo Virgen; la Madre de Dijos.

Mayvor. En el senlido de jefe de comunidad o cuerpo

— se escribe con mindscula: el mavor Pérez, el
sargentd mayor, un wmavor del ejército,! €l ma
yor, etc,; pero se escribe con mayiseula en
casos como: Osa Mayor, Santiage el Mavor, -
Estado Mavor (por cierto, gque la Academia, -
en este Giimo caso, lo escribe con mindscula,
no cbstante ser una insritucidn tan importante
dentro de todo el ejércitc.

- Parque, Se escribe con mawiscula cuando designa uno
I concrete: €] Parque Espana, el Parque de Ma-

ria Luisa (cn Sevilla), el Parque del Retiro -
{en Madrid), erc. .

- Plan, Se escribe con mawiscula cuando se refiere a

uno determinado: El Plan Marshall, el 1l Plan

de Desarrollo, etc.; pero con minuscula: el -

plan de Marshall, un plan de desarrollo,

- DProgramas. Se escribe con mawiscula cuando se refiere a
I uno concreto: €l Programa Apolo; pero con --

mimiscula: el programa, un programa,

- Puerta, . Se escribe con mayiscula cuando se refiere a
un monumentt o al nombre de un lugar: la-
Puerta del Sel, la Puerta de Alcali, la Puerts
dé Carmona; pero €n los demds casos s€ escri
be con mindscula: la puerta mayvor de la cate-
dral de Sanra Cecilia, una puerta, etc.

- Puntos Cardinales.  [Los nombres de los puntas cardinales s escri
—— . ben, en generai, con miniscula, pues se trara
de nombres genéricos: direccién nore, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta por €l poniente;
P sin a@mbaFgo, cudido se aplican’tomo deénomina
cidn de algo se convierien en nombres propios

y, por consiguiente, hay que escribirlos con -

mawiscula: El Ejército de! Nonte, Fiota del -

Norte; América del MNorte, América del Sur,

¢l Este o el Oeste (como porcién del mundo,

equivaiente a Oriente y Occidente).

T,
vkl

-
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RH otucidn,
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Rey,

Salén.

e

Cemana,
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Se escribz con mawiscula cuando se reficre al
rovinie o reliploso levado al cabo po. @ oo
ro, Cualvino y otros: Jas 1.&3;&5 de Pejorma,

e Reformin, In guersa de a Reformor, 0.

Se csocrmine oun meavuscula: la I!:.m]_. 1o rTan
cesa, la Rzvalucidn rysa, -la Hew:lu han mend

cana, la KevoliCion de ociubrl; peTu s¢ &scri
b= con mingscula en los ¢casos wmo €508 - -
la revolocion proletaria, la revolucion inglesa

da 1642, 1a revolucidn rusa de 13017, elc.

Se escribe con mingscula. el IEY de Béigiun,

el rey Balduing, pero con mayuscyia cuando sc
usz como sohrenombre de uvn v2y: el Rey L)
el Rey Sabio, e! Rey Prudente, los Revewn Ca
16licos, la Reina Gobemadora. T

e R—

Se escribe con mamiscula cnando torma pane

dzl titulo de una exposicidn: ef Salérn dz la Fa

ma, el Salén del Automévil, el Falcn d= la In

":p&ndencu ¢l S2ldn de (fofio; p2ro ol imi-

ndscule: el salén priveipal, &b saldn perieuler,
el salén de baile.

gy s

Se escribe con mavaseugla wuando forma parne
de un titulo de una Expc.mc.on, congreso, fles
ta, ewc.: la Semana Sanmu, 1=z Sermana NaizinT
nal del Congiesa, la Semana dél Libro.
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PARTE SEGUNDA

CLARIDAD Y ORDEN

gscriba para ser comproendido

"De pnada sirve hablar, si uno neo

es c¢scuchado, De nada sirve escri
bhir, si uno no ecs lefde, Leido
con arrade, con facilidad. Leido

¥..-.. comprendido”.

André Conquet.






CAPITULO 11 000035

NO OLVIDE AL LECTOR

'11.1. GENERALIDADES , ‘

'En la parte primera nos asm;*aamns a las cuestiones gramaticales con
el fin finlco de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener
en el plano consciente &} recuerdo vivo .de los elementos bidsicos y priori
tarios para que sSus escritos, aun con la Intencidn de hacerlos interesan-
tes y originales, no queden plagados de los viclos tan comunes en nuestra

época, y principalmente en nuestro medio,

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que:1una co-
rrecta puﬁmnciﬁn ayuda 2 la claridad de todo escrito; acciones verbales
bien selecclonadas precisan el significado; una estructura sintdctica
orienta ha:;la la organizacidon de la exposicién 16gico-psicolégica de nues-
tros .pensamientos; la aplicacién correcta de los gerundios y de las prépos_l';
ciones da calidad & nuestros escritos; el conocimiento de }os escollos gra-

mati:gles”nns ayuda a eliminar confusiones, adjudicando a quien correspen

da la justa intencidn de lo que queremos.

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la Intencién de un
aprendizaje préctico, Eunsiderai'{:ns que podemnos ublcamos en esta segun-
da parte de nuestra OBRA para caminar sin los obstdculos y tropiezos tan

comunes que hemos sefialade.
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11.2. NO OLVIDE Al, LECTOR,

1i.2.1. Todo escrito, cualquiera que sea el objetivo que pretenda satisfa
cer, debe integrarse con expresiones diffanas, de una pureza tal que per
mita al lector o destinatario una comprensién ficil que lo anime a prose-
guir hasta el final del documento. -Para ello, el redacror debe preocupar
s¢ por organizar sus [deas para que cumplan con esta condicidn bdsica,
pies de lo contrariao la EntlrEga del conocimiento, de Ié informacidn, de
la peticién, etc., quedari envuelta en la nehulosa de lo confuso y quizé
rlesordenado, con lo que se pierde la intencién o propdsito del que escri-
k2, asi como el de la palabra organizada, gua es :1grada.r,l 1perSlrﬂdir 0

convencer.

[

11.2.2, §i el redactor quiere cumplir con esta funcidn o fina]idéld de la
palabra organizada, debe mantener en €l la preocupacién dominante de sg
leccionar las palabras, y con ellas, las expresiones y frases -;:uyc- sentide
sea absolutamente Impio.  Claro qi:e el orden contribuye poderosamente
a lz claridad v, si se ticne cuidado de buscar el lugar mas adecuado para
cada parte de lo que se expone, éste influird en el dnimo del lector, co-
mo una pelicula bien tramada, con continuidad, sin saltes nl vacios que
distraigan o desvien la atencidn del lector o destinatario.

11.2.3. Donde no hay claridad no hay luz ni podra haber entendiiniento;

donde no hay orden se¢ presenta el caos y la confugibn. lLa ausencia de

ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, el wqpssey el
m!mp—r"ada&f_
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informe, etc., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, segura

mente, el cesto de los papeles inservibles,

1.a claridad, aungue parece ser consecuencia de la brevedad sin avari-
_;.‘_./ j’rr:ia, es |a presentacién_ de la iden.mmpleta acompafiada de todos los deta-
lles, tan importantes para una cabal comprensién, Por ello, toda idea
cnmpleta debe ofrecerse en frases cortas sin codicla ni prolijidad; pues
s{ el redactor es prolijo se plerde en palahre::i‘a' que*_osc:;.lrece la idea cen-
tral, y si se es avaro puede quedar la ifdea incompleta y por ello incompren

sible para el lector.

11.2.4. Ademds de lo que asentamos en el apartado 11.2.2. sobre la cla
ridad —una de lag cnalidades que debe reunir una huena redaccién— yde
lo que hemos expuesto en los apartados anterfores 11.2., nada tan impor;
tante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sencillos conse--
jOB:

1. Enriquezca su vocakulario.

Conozca perfectamente el asunto por tratar,
1

L. B S

Organice' sus ideas para ordenarlas  en forma ldgica.

4. Evite el uso de palabras redundantes.

n

Evite cacofonia ¥ huya de los barbarismos.

6. Trate siempre de ‘sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en
rebuscamientos.

7. Cuide de no caer en la monotonia ¥ en la pesantez enfadosa deri-
vada de repetir tanto los relativos.

8. Evite frases anmiguas.
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9. Nunca mezcle varias ideas, vd:iantes de ideas o temas en un mis
mo pdrrafo. o

10. Cuide la estructura sintdctica, o la légic%-paicolégica de sus ora
ciones y déles sentido compluto.

1.  Cumpla con los requisitos hisicos de:

- Ubicar correctamente los modificatives.

- Supeditar siempre el orden de las palabras al orden de las
ideas.

- Cuidar la cohesion en e] pirrafo y evitar las frasey desorde-
’ nadas,

- QCuidar !a unidad de propésitc mediantz 12 ccherencla entre la
idea principal y las ideas secundarias,

- Usar debidamente las particulas de enlace.

- Cuyidar la c.:oherencia y la claridad en los pdrrafos.
- No zbusar de las oraciones en relativo, |

~ N cuer en la pesantez por el abuso de los relarivos,

No abusar de la vog pasiva.

- Pur unidad al pirrafo, conexionando entre si las oraciones

que lo integran, |
I

- No caer en repeticiones viciosas o pleondsticas.

11.3. EXPLIQUEMOCS.

11.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma nocién de

Jas cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras
es el més capaz de hacerse comprender; porello es deseable poseer un

amplio vocabulario.
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El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de
la libertad de ser preciso, especilico, concreto, objetivo y categérico;
ademdc, puede elegir la palabra dotada de fuerza en la connotacion y en la
sugestividad. Con la palaiara propia en su significado, y bien ubicada, po-
drd siempre trasladar sus ideas en f;nrma -inI:EIi‘gible a todo lector o inter |
locutor. Por ello, &i quiere destacar en el arte de escribir con propiedad
¥ convincentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al
dominar la palabra no s6lo se familiariza con el pensamiento de los demds,

sino que el propio pensamiento adquiere mayor extensién.

11.3.1.1. Consejos.- 81 se decide, siga estos consejos:
1. Buena y continua lecrura.

2. . Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el dicciona-
rio su justo significado.

3.  Eswmdie el diccionario. Hégase el proposito de aprender diaria-

mente de &pes & cinocp palabras driles,
Cindo (i':t.. b2

4.  Péngase ejemplos para conocer mejor la utilizacién o empleo de -
cada nuevo vocablo.

5. Investigue los sindnimos correspondientes, asl conocerd mejor su
fuerza connotativa y sugestiva.

6. Investigue simultdneamente los antdnimos.

11.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. - $1 redactar es escri-

bir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una bue
na redaccidn es la claridad de las ideas, el conocimiento de lo que se pre-
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse; es decir, que se conoz

ca perfectamente el asunto que quiera tratarse,
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iJuien eséribe no debe lanzarse poecipfiadamente, sino meditar ia idea,
ordenarla y precisar el objeto y fin, puc:: siliene en su menie conceptos
confusos nunca podrd redactar con claridad ni con ordun, yinenos convi-
«¢ntemente.  Quien se lanza sin previa aoditacion corre el riesgo de dar
rienda suelta a su memorla o imaginacién, se olvidard del orden logico y

vaerd atrapado en la confusidn de su propia imprepiracidy,

51 usted (ujere sentirse satisfecho comno redactor, primero plense pro
fundamente, luego cercidrese de que sus idcas estdn precisadas y después

IXimgase a escribir.

11.3.3. Orginice sus ideus para crdenarlas en forma légica, - La fuerza

de los argumentoé que apoyan la idea bdsica o central, asi como las ideas
recondarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer .
@l lector, deben escalonarse en orden jerdrquico, pues todo decumento de-
he despertutr el interés del lector en el primer pirrafo, y de ser posible -

desde lo primera frase,

El cidenamiento, ademds de contribuir en forma directa en la claridad,
despierts intends, tanto por la fuerza expositiva como por el ritmo emocio
nal que pnede imprimirle e! redactor. Usted puede ser un buen redactor,
#3lo se le pide que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y

con fuerza expositiva jerdrquica.

11.3.4. Evite el uso de pulabras redundantes. - Aunque posteriormente, en

copitulo aparte, ampliaremaos la informacién sobre las repeticiones viciosas,
]
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no podermnos dejar de apuntar aquf que toda palabra que no contribuya al ca-

nat sentido de la expresidn, sobra, es superflua y ademds puede provocar

incertidumbre en la sufrida mente del Jector. En cualquier caso debilita

ia fuarza de la expresidn y se pierde claridad,

Jjemplos: - Sirvase prevenimos antes de comenzar estos trabajos.
(Basta con el verbo prevenir que de por si denota antela

cién. Lo limpio y correcto podria ser; Sirvase preve—
nirmos del comienzo de estos trabajos).

- Antes de decidirmos, deseariamos saber si es posible
que podamos construir en este lugar. (Poder, posible,
posibilidad, son ideas afines. Mejor: Antes de decidir-
nos, deseariamos conocer las posibilidades de construc-
cién que ofrece este lugar,)

- Luego inmediatamente. (Unau otra palabra basta.)

11.3.5. Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia, vicio
del lenguaje por la contié;ua repeticién de una misma silaba, debe evitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al Iecror a fijar mas su

atencién en el ingrate sonsonae o sonide malsonante que en las ideas o en

el propdsito del documento .

Ejemplo: ~  En relacién con la observagidn que acabamos de someter
a la consideracion de la reupién en comprobacidn de
nuestra argumentacién afiadiremos. .. (Mejor: Con respec
to a la observacién que acabamos de someter a la junta,”
anadimos, como testimonio a nuestros argumentos,...)

- Ya gque, créame, no guebrantamos estas normas. (Mejor:

Tengan presente que no podemos alterar las normas dic-
radas, )

I
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'- Aungue los anaqueles scan pequetos. (Mejor: Attingie s
estanterias resulten peruunias. . .)
Huya de los barbarismos, ya como ]\Fliﬂbrﬂﬁ mal escritas (expléndida,
Jor espléndid(fj extricto, por estricto; expontinco, por esponlaneo; Cabi €
mechiniento, por estremecimiento; etc.), ya sustituyendo una paiabra gar
otra (actitud, por aptitud; incriminar, pnr demandar; desaperd bido, por
ap=rcipido; etc.), ¥a como palabras no aceptadas que viencs 2 er vz -
¢ v nuestro idioma y a dificultar la comprensidn entre el redacrer ; el
ieclor (poster, conscientizar, organizaciomal, 2guipamients,

iruplicitar, Iinpuestar, etc.)

Sol.re el cimpleo de vocablos no aceprados y que constituyen ya una pla-

aa, el Dr. B, W, Stevens, dice: "[os barbarismos amenazan corruppor

gonvertirla en guifiapo de los extranjeros”

11,3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer on

rehurscamiento. En su frabajo diarin, e) redactor tropieza con frascs co-

rrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso, Debe amitivins, susii

enyéndolas por expresiones mas correctas que dejen ver 0 sentir su creativi

dud. Cuidado con las “frases de cajon” o 'formularias™,

f.a inercia en la redaccion implde el interés del lector. Hagase usied
Acreador a ese interés para que su carta o documento curnpla con su ohjcti-

WO,
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11.3.6.1. Frases vﬁlgares por el uso;

Incorrecto

Puetlc usted tener la
sepguridad .

Realmente nos sorprende. .

Me permito enviar a ustéd. ..

Nos permitimos molestar su
atencion con el fin de hacer
referenciga a su cuenta. ..

Estamos maravillados de la
prontitud con que han envia
do nuestro pedido, .

Correcto

Tenga usted la seguridad. .

Nos sorprende. .

1.e envio. ..

Noa referimes 4 su cuenta.

Estamos satisfechos de- la -
prontitzd con que han despa
chado nuestro pedido. ,

- Por medio de 13 presente me ' - Le anexo copia del oficio, ..
permito anexarle copia del -
oftcio. .

11:3.7. Cuide de no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa deriva

da de repetir mucho los relativog. No caiga en este vicio que cansa al

lector; sobre todo, sila lectura la efectia en voz alta; cansancio éste que
distrae su atencion. Si piensa usted antes de escribir no caeri en este vi-

cic tan comih Como molesio:

Ejemplo: - Los que alii se encontrabanr, que conocian los detalles, expre-
saron todo lo que sabian y lo que les parecia; pues crefan gue
asf resolverian &l problema que habia surgido entre los mora-
dores de la vivienda principal que se ubicaba en el harrio,

Redaccién - Los presentes, conocedores de la situacidn, expresuron cuan-

sin que to sabian y dieron su parecer para resolver el problema surgt
do entre los moradores de la vivienda principal del barrio,

11.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear clertos giros
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que, por traer consigo tal confusién, hacen incomprensible el sentido de la

frase u oracidn.

Enrique hizo a juan una casa con su dinero. (IZn este ejemplo

Elemplo;
ignoramos si el dinero er: de Enrique o de Juan.)

- Yo recomendé a Juan a mi hermano, (No sabemos quién fue
recomendado. } - .

- A Juan se le cayb el pafuelo, y un hombre que iba tras €1 lo
témo y se Jo llevs. (Nos quedamos sin saber si lo guardd o
si alcanzd a Juan para levdrselu o devolvérselo.)

- El pueblo estaba irritado contra el monarca por las pernicio
sas influencias que lo dominaban, (No sabemos si las per-
niciosas influencias dominaban al rey o al puebio.}

El lector que tiene que esforzarse por eatender io que sc le quiere co-
inunicar, no Jes a gustn, se fastidia y no vone atencion en el resto del docu
mento.  Usted como redactor esid oblipade a escribir sin ambigiedades,

mees éstas ademds de provocar incertidumbre en el lecior lo aleja del pro-

posito que usted persigue con su escrito.

11.3.9. Nunca mezcle varias kleas, variantes de ideas o terids en un mismo.

parrafo. Puesto que el pirrafo constitiye fa unidad bdsica de todo documen
to debe dedicirsele midxima atencion, tanto en la idea o variante de la idea

an el rtratada, como £n su estructura.

La uynidad, como cualidad primordial en toda obra literaria o artistica,
2§ también requisiro fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-

1m0 en aguéllas debe haber un sdlo asunto o pensamiento principal, generador,
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eje y lazo de unidn en el todo, Esto s6lo serd posible cuando la totalidad
di: los elementos oraclonales del pirrafo, unidad bdsica de los documentos,

=¢ refieren a una idea o varjiante de la idea totalizada en el documento,

Los pirrafos donde se presentan mds de una idea fundamental o varian
te de la idea principal’ carecen det fmidad, _cualidad —repetimos-— impcu:t:ul
tisima e¢n su confeccidn y estructura; ademds, son criticados por €l mismo
lector, quien se desorienta, “se distrae y tiene que detenerse en la lecmira

para descifrar el acerrijo o 1a Intencién quizids oculta,

i
Para justificar esta aseveracidn y dejar claro el concepto, analiceinos

dos pdrrafos; el primero, del libro "llistorlia de la Técnica”, de R. J.

Forbes, Ed. Fondo de Cultura Econdmica, y el segundo, del autor, con

el propdsito de sefialar falta de unidad.

"La turbma de agua es el desarrollo Idgico de una forma primitiva de
rueda ludraulma en tanto qQue Ja turbipa de vapor es una nueva forma
de generador ‘de” fuerza motriz. Muchos disefos fantasticos de turbi-
nas de vapor ocu paron la atencidén de los inventores entre los siglos
XVIy XVIII pero nmgunn de estos suefios pasn de un esbozo de dudoso

. valor, La turbina de vapor difiere de 12 miquina de vapor en que el
vap-ur mueve las paletas de la turbina por un impacto o cantrapresmn,
en tanto que el pistén de una maguina de vapor se desplaza exclusiva-
mente por la expansion del vapor. Puede decirse, por lo tanto, gue
la turhina de vapor es "un molino de viento de vapor".

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el pirrafo ante -

I

rior es la relativa a ]a bina. Todas las oraciones que lo integran hacen

referencia a ia turbina, que viene a ser el eje y lazo de unidén de todos los

pensainientos que expone el autor,
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"Para poder informar a usted, . zompleta, exhaustiva y veraz,

de la sityacion imperante en la regién de las Mixtecas, acatando sus
instrucciones, el dia 18 de junio pusado inicié mis investigaciones en
lag montaflas dg Guerrer. -(2) Pude Constatdar gue, tanto en esa zona
como en las de Puebla y (Qaxaca. los acapuaradores profesionales ¢ co-
merciantes &in escrup:los contindian en su actitud criminal de contro-
lar 1a produccidn arteszpal, a cambic de aimentos. {3) Para evitar
esta sitnecidn, rea bochormosa, me romo la libertad de recomendar
gue niestra Emprese tenga sus propias fiendas de abasto". '

Aungue en este parrefo log asuntos tratados concuerdan con la idea to-
tal, se sprecian las inCongruencias que e marcan con (2) ¥ (3), puesto que
son variames gue dehen tratarse en pdrrafog distintos. ILa primera parte,
16gica, trata dei aviso de galids y del acaramiento de la arde:n; pei't:: la se
gunda, que e parie del Hinrme, debid tratarse en otro pirizfo y, ademds,
con un comienzs adzcuagn; v ia dltima, en lda gue se hace una prupuesta.,.

no sdlo G2be integratse <parte, slno ser, en realidad, una de ias conclusio

nes iinales det dscoweio,

Siga este conrelo v procire Integrar sus pirrafos con frases cortas y
)

t . . .
blen tigadas: prro si un parvafo le resulta largo procure gque el siguiente

sea corta. Psicoldgicameante 2] lector descansa y lee 2 su gusto.

o
11.3.10, Culde la estrucwrra sinrdctica, o la Iéglcf-«psim]égica__@e suUs ora-

ciones y déles sentido compleio. Nada mds 14gico que expresarse con na-

turalidad, pero sin libertInzje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al
ordenamiento sintdciico es cuer, a veces, en exposicionss monétonas, sin
clegancias, confizae, 2ic.; fovo no domindr la sintaxis de las oraciones

es estar desarmaco ante dudan ¥y errores que pueden presentarse dentro de
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ta redaccion psicolégica.

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintdctica y la logi-
c;-psif:p!;igig_g, pues s6lo asi podrd entregar siempre con claridad y ordena
'niemo sus PE_I!?E}__I’EE%I‘IIJIO“?; ademis, hard resaltar de é] lo que considere
mds arrayente e [nteresante; y, lo mds importante, toralizando siempre sus

id=as,

Quien maneje bien estas dos formas de escribir serd claro en sus ideas,

b
ordenado en sus argumentgs, y todo lector lo leerd con interés.

11.3.11. Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados

,

dentro del punto 11 del apartado 11.2.4., se tratardn éstos en los siguien-

tes capitulos.
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CAPITULO 12

ELEMENTOQS MODIFICADORES. SU COLOCA-

CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

12,1, Definicién.- Se designa con el nombre de modificador ¢ modificati-

'1::_- a toda palabra o conjunto de palabras que se unen a una parte de la ora
cién para calificar, determinar; constrefiir o ampliar su significado. De
aigui’ que los principales y mds comunes modificadores sean los adjetivos,
los adverbios, los modos adverbiales, los elementos incidentales, los com-

£

plementos circunstanciales y los determinativos.

Ejemplos: -  Las nifias estudian haile,

1

He aqui una idea complera, porque la expresién cuenta con sujeto, ver

bo y complemento. En esta oracidén pueden hacerse las siguientes modifica

ciones:

a) - Las nifias hibiles estudian baile ("hébiles, elemento modificador
del sujeto, porque constrifie ]a idea genérica de pinas a un gru
po particuiar de ellas).

b) - Las nifias estudian aqui baile ('aqui modificador de "estudian™,
porque determina donde se realiza la accion indicada por el ver-
bo; es decir, le seftala un lugar especifico).

¢} - Las niflas estudian bhaile cldsico (“cldsico”, modificador del corn

plemento directo "balle”, pues particulariza el tipo de baile).”

De aqui que la idea general expresada por la expresién de sintaxis regu
lar: “Las nifias eswdian baile"”, ha quedado especificamente particularizada
por los modificadores “habiles” (adjetivo), "aqui' (adverbia) y "cldsico” (ad

jetivo)., '
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- Las nifiag hdbiles eswdlan aquf baile cldsico”.

12.1.2. Analicemos, ahora, una oracidn dc sintaxis remilar completa. (%)
(6) (6!

"1.4s _mui d ica e mi gudrnteis Z le0s. Hars
_mmnz(eﬁ_dg_iﬂ_léhmﬂ_dm [Ezjnz{ wehozos Hros.nary
vender,, en_el merfdo del puebly’y, '

(4] (5) -

aljetor. .. Las mujeres de la fibrica de mi padre ("de la fabvica” y

“de mi padre” son modificadores por ser complementos de
terminativos, de pertcu@icid, ol orimern, v de propiedad,

el segundo).

Yerbo:. .. tejen,

Directo;.:. rebozos finos ('finos™, modificadnr por st adjetivo).

CIndirecto;. .. para vender (modificador, porque sefiald <l cbjetn de tejer).

— ———— e ——

Circuns- en el mercade del pueblo ("en el mercade” es modificador,
bt

rancial de porque seflala una circunstancia de lugar y "del puedo",
Tugar:. . . - ,

Bt St modificador por ser cormplemento determinativo del comple

mento circunstancial).
EJERCICTIO
A) L las frases siguientes hay elementos modificadores. Subriyelcs.

Hjemnnic - EI macestre de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un re-

oj de_paved.

1}  T.os ciceadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran
facilidad.

_— _ . la
(*} La nuoeracion corresponde 2 la anotada en el pie de ndgina, apartado
3.6.1.




2)

4)

3
6)
7)

8)

9/
10}

11)

N 12/3

La juventud mexicana de los aiios veintes demostrd gran civismo
al defender la autonomnia universitaria.

Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia
iranquilizadora en los enfermos.

El galgo blanco corrié maravillosamente y llegé primerce a la me
ta.

1.as abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero
para la fabricacidn de la miel.

El transporte escolar de la "Benil:o Juirez™ ge volcd en la carrete
ra México-Querétaro,

La juventud iracunda tird piedras contra la Embajada Norreameri
canda.

El viejo criado pasea al nifioc menor de la familia Rodripguez.

El mozo subld agilmente el pesado eguipaje al departamento del
tercer piso.

Maria, Juan, el hijo de don Félix, c¢omprd un reloj de oro para:
su hermana Rosa en la joyeria de don Manuel.

Pedro, el hijo de mi tlo, ha estudiado quimica en la Facultad de
Quimica de la Universidad Nacional Autdnoma de México (UNAM).

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS.

12,2, 1,

En el Capitulo 2, apartado 2.2.10, asentamos que, por la simple

supresién de comas, -una-oracidn explicativa o incidental puede convertirse

en especificativa o determinativa, o viceversa; pero aqui, donde especifica-

mente nos referimos a los modificativos —palabra o conjunto de ellas—,

debemos insistir en estas caracterfsticas; ya que, en realidad, através de

los modificativos y la puntuacion adecuada el redactor da el sentido expli-

cativo o determinativo a su expresidn,
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Los modificatives que explican son pualebras, frases u oraciones inci-

dentales porque presentan una cualidad ne 2sencial del antecedente y se Co

loca entre comas; y, como explicamos eu el apartade 2.2.2, pueden supri

mirse sin que se altere el sentido del antec.dente, En cambio, =o0in d2-—

terminativos cuando determinan al antecedente, no se intercalan entre co—

mas, ni pueden suprimirse sin detrimento del seatida de 1o oracidn,
Ejemplos:
1} El hermano, doriido, no pucdle ayudarle, (Explicadva a in
cidental.)
d} EI hermano dermido no puede ayudarle. (Dererniinarivd o
especificativa,)
3y Lahurra que tiene pollino no va derccha nl melino. (Espe
cificativa o delerminativa,)
4) Dios, que da la llaga, da la medicina, (Explicativa o [nci
dental ) :
5} Lwus soldados, que ganaron la bataliz, fueron condecoradcs
{Exp. o Inc.)
6} Los soldados que ganaron la hatalia fueron condecorados.

(Esp. o Det.)

En el ¢jemplo (1) se declara que el herm'lm no puede a}udarle porque

estaba dormnido y decimos, por lo tanto, que habia un sdle hermanc,

En el ejemplo (2) determinamos cudl es el hermano que na le aiuda y

decimos asf, que habia mds de un hermano.

En el ejemplo (3) especificarnns, puesto gue la burra que no va derechu

.al molino es solainente la que tiene polling, siendo, por lo tante, imposible

prescindir de la oracién de relativo, so pena de dejar incomplero el sentido
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de la expresion.

En {4), decir;:ns que da la llaga es explicativo porque no determina

al antecedente ‘Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin

quebranto del sentido.

En (3) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados, por

ellso el modificador que ganaron la batalla es explicativo.

En (6), el modificador que ganaron la batalla es determinative puesto

que asi indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron la ba

talla.

Nota: Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segun la

realidad que quiera expresarse, no segin la frase aparezca més -
bella o agradable.

EJERCIC1O0S

B) En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son ex-

plicativos o especificativos.

Ejemplos: -  El hombre que estaba en ]Ja acera me mird. (Especificativa,)

-~ El hombre, que estaba en la acera, me mird. (Explicativa,)

1) Vendimos la verdura, que estaba fresca, rapidamente.
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3) La revista que me obsequiaste es amena e interesante.

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.
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5) El cicli;ra que tiene la camiseta azul llegd el primero.
6} EI ejecutivo que discute mucho es un fracasado.
7y Comimos el pescado que estaba fresco.
8) Las ventanag,que no tenjan cortinas, se vefan suclas.
9) La sefiora, que vino ayer, esu_::ribe veTS0S,

10) Pedro, que habfa oltenido la mdxima calificacidn, tuvo un merecido
premtio.

11) Mi primo, que es Ingenlero, tiene apenas 24 afios.

12) La ventana, que tiene persianas, estd orientada hacia el Sur.
12.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD ODE LAS
FRASES, S

12,3.1. Los modificadores deben colocarse de manera tal que se précise
a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, pues de lo comrario jamds -

sabrd el lector cudl fue la intencidn del redactor.

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redaccién, de Martin

Vivaldi, fijard en nuestra mente la importancia gue tiene €l manejo correc

to de los modificadores:

~ "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detrids de su due-
fio con la boca ablerta”,

iy

El lector se preguntard: ;quién iba con la boca azbierta, el duefio o e]

perro? S8i, como es logico suponer, el medificador "con la boca abierta™

se refiere al perro; entonces, lo correcto serd:
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""El nifio gse mirabz al enorme perro danés que, con la boca

ablerts, iba detrds de su duefio",

51 el modificador se refiere al nifio, hecho que no ea probable, 1z ora-

cion correcta serfa:

"El nifio, con la boca abierts, miraba al enorme perro danés que
iba detris de su dueno.

EJERCICIOS

- C) A contlnuacidén se incluyen varias frases en las que hay modificado-

res mal colocados. Subrévelos y escriba las frases correctas.

Ejemplos: -  El General en Jefe dijo que él habfa ordenado al batallén

1)

2)

3)

4)
3)
6)

8)

salir a su debido tiempo.

= El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, é! habia |
ordenado al batallon salir,

Mi padre después de comer tenfa que dormir la slesta, pues de lo
contrario se sentfa incoémodo.

El niflo pricticamente se quedd sin habla al recibir la snrpreaa de
sus padres,

Mi padre quiere imponer splamente egu voluntad, sin importarle
nuestras opiniones.

Don Miguel sigue leyendo ajeno & su pensamiento.
Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon 1as manos.

Tenia 18 anos cuando ténninﬁ el bachfllerato y marchd a estudiar
Ingenferfa & México,

En este establecimiento se venden zapatos para seforas de cuero.

Cuando el juez dictd la sentencla, entonces, el acusado comprendid
su slteacion.
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9) El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puwde abrirse
pasa,

10} Mi médico cree que la panacea universal es el reposo.

12.3.2. No siempre la ubicacién del modificativo hace confusa la expresian.
En ucasit.::nes deja preciso el ;::oncerptn,' aunque contrari;) a o que Intwnio Cx-
presar el reddactor; por eso es imporrante pensar bien en lo que se oolen-
de connotar mediante la utilizacién del modificativo; de este modo sy iccal]

zaciobn en la frase serd la correcta,

o . 7
Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destaca: enfon

ces, enseguida, apenas, luego, solamente, casi, después y algunos otros,

A——

Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesjdad de pensar antes
de seleccionar la ubicacidn del modificativo; sobre todo, de lo, sefialados

en el pdrrafo anterior;

Ejemplos: 1} lLuego, viajando en cam! én, llegaremos al pueblo,

2) Viajando en camian, llegaremos luego al pueblo.

En el caso primero, el sentido es; més tarde o después, viajando en ca
midn, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos répi

darmente al pueblg,

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar
presidencial.

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar
presidencial.
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En el ejemplo (3) se expresa que sdlo doce personas del grupo pudieron
acercarse al higar presidencial; en cambio, en €l ejemplo (4) se indica que

doce porsuvnas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial

3)

La enfermera me dijo frecuentemerite que humedeciese la
compresa, con agua:caliente.

6)

La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la
compresa, con agua caliente,

En el ejemplo (5) se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en

i
cambio, en el ejemplo (6) se expresa la idea de mantener la compresa hi-
meda,

Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que dehe resolver,

E JERCICT!IOS

C) En las frases sipguientes seiiale con una flecha )/} el sitio que -

dabe ocupar e] modificativo que se indica;

Ejemplo: -Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PALABRA"
cn la frase:

- La sefiora Martinez observd la paliza que el policia propiné al
delincuente, ,

f, la sefiora Martinez observd la paliza que. .

. {Sin decir una
palabra, la sefiora Martinez. ..) )

1) Anada el moedificativo adverbial "ENSEGUIDA'":

- Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le habia su-
ministrado, recuperd la tranquilidad que habia pe rdido.



2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)
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Afiada el modificativo adverbial "APENAS':

- Mt fiel compaflero glente mi presencia, se pone contento y
mueve agitadamente la cola.

Agregue el modificativo "SOLAMENTE",

- Hay quince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo,
convencidos de que logrardn el objetivo.

Agregue la expresion modificativa "EN SU DECLARACION IFISCAL™:

- El sefior Pedro M. Rodoiro olvidd mend onar Ingresos importan-
tes, que puedefiacarrearle una fuerte multa,

Ubique la expresidn adverbial modificativa "CON FRECUENCA™:

- El Capitdndel Escuadrén nos dicta conferencias sobre la impor-
tancia de ]a convivencia dentro del cuerpo o escuadron,que €l co
manda.

Coloque en su sitlo la expresién modificativa “CON CIERTA FRIAL
DAD:

- La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar-
go, Junis da muestra de mala educacion y la acepta estoicamen
te.

Coloque: en sus correspondientes sitios los modos adverbiales modi
ficativos "A REG&E&DIENTES" "EN CAMBIO":

~ Mi nieto acepta la imposicién de su padre en cuanto &1 régimen
alimenticio 2 que lo somete; pero por cumplir se le otorgan
consideraciones csp&males que nunca llegan a consentimientos
dafinos.

Afada a la frase siguiente el modo adverbial medificative "A TON-
TAS Y A LOCAS"™:

- Los jugadores del equipo X, en su Gltimo partido, actuaron indi-
vidualmente; por ello no pudieron anotar ningin tanto.

Ublque en el lugar adecuado el modo adverblal modificative A
CIEGAS™: -
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- - Actuar sin propdsito definido es perder el tiempo; o bien, es
llegar a resultados paupérrimos,
10)  Cologue adecuadamente el adverbio modificativo “SERIAMENTE":

- Resultd adecuado el mérodo seleccionado, pero el propdsiito
se vio afectado por la apatia de los participantes.

12.3.3. Aunque parezca mentira, la mayorfa de los redactores se preocu-
pan poco per fijar su atencidn en los modificativos, elementos bdsicos que
precisan conceptos 0 que los confunden. Los ejemplos y ejercicios que
hemos incluide demuestran nuestra preocupacidn; por elle, insistimos en
grabar en la mente del lector esta nuestra inquietud, para que ubiquen adecua
damente todos Ios elementos que intervienen como Imodificativns.

k

i =5
Para reforzar nuestra intencidn analicemos laﬂs fra)ées siguientes, enlas

que los modificativos estdn mal colocados; por eso las oraciones resultan

desordenadas y, por tanto, un poco 0SCLIas:

Ejemplos: - El Jefe dijo a su secretaria que atendiera todo [lamado tele-
fénico rapidamente. (Lo correcto... que atendiera rdpidamen
te rodo, . .) ‘

- El mecanico pudo al fin arreglar la averia del motor con la he
rramienta que le facilitd up amigo, bastante util. (Lo correc-
to;... con la herramienta bastante iutil, ..)

- Mi tlo entregé a mi hermano, para su resguardo, documentos
importantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, pues
to que el modificativo antes de salir para Europa se refiere a’
mi tio, es: Antes de salir para Europa, mi tio entregé...)

EJERCICI1OS _
E) Localice los modificativos mal ubicados y pdngalos en el lugar gque

convenga para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni
confusas,



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

5)
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Pude al fin conseguir licencia de automovilista.

A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgd un per-
miso por convalecencia de treinta dias,

La noticia de que el pueblo X habfa sufrido grandes dafios, dada
por la radio, alarmd a todos los mexicanos y pueblos hermanos
del continente.

El encargadc debera vigilar diariamente los broches de boletas
de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua-
rios MOresos. |

L.as boletas de préstamo de libros se colocardn en broches para
@vitar su pérdida.

La credencial de la biblioteca deberd permanecer en poder del en
cargado, en tanto el libro permanezca en poder del usuario,

El anciano dormitaba tranquilamente mientras los niflos juguetea-
ban a su alrededor sin preccuparse.

Toda esta informacidn estd disponible para usted, en forma orga
nizada, en cada uno de los servicios del Instituto de Investigacio
nes Eléctricas, '

Uno de los mas importantes problemas en todas o casi todas las
naciones hoy en dia, es el suministro de la energia eléctrica que
sus desarrollos demandan.

De los documentos que a usted le interesen, el Departamento de
Informacidn le enviard copia en el momento de recibir su solici-

- tud.

Soluciones en la pdgina. ..



CAPITULO 13 dts

EL, QRDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS.

CONSTRUCCION LDGICE-PSICDLOG!CA.

13.1. Generalidades. En el Capitulo 3 estudiamos 1a estruc-

wrra sintdctica de la oracion, la clasificamos de acuerdo con la ac
titud del hablante o cualidad psicologica del juicio y seguin la patura
teea del predicado.  Asimismo, insistinos en que el pdrrafo, uni-
dad bhdsica de todo documento, debe integrarse con oraciones cla—
ras, precisas, sin ambiglledad ni anfibologia, sino bien organiza-—

das, ya sea smtéctlcamente 0 €n forma loglcz—psrcologma

En el apartado 3.6. dijimos que dar estructura sintdctica a la
oraciéon es organjzarla de modo que tenga el siguiente ordenamien-
to: SUJETO + VERBC + COMPLEMENTQOS (directo, indirecto y cir-
cunstancial), y que e] COMPLEMENTOQ DETERMINATIVO, por ser
complemenfo del sustantivu; puede ocupar cualquier lugar, formando

pirte del sujeto, de los complementos o de ambos. .

En este Capitulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los
principios sintdcticos, nos internaremos en el orden I6gico y en el

sentido armonioso, ya que en espafiol la construccion de la oracidn

no estd sometida a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura;

perc esto no significa libertinaje ni desconexion arbitraria entre sus

elementos,

b
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Martin Alonso dice: “El escritor que produce sus ideas de un
modo i'nfyno. y vital y redacta por insti_nto o por reflexién, fabri
ca las frases a tenor de sus fendmenos mentales, camblando, &
veces, la distrtbucién directa de los vocablos, para dfar més valor
expresivo o ritme a determinadas formas del lenguaje’”, Esto es
clerto, puesto que el redactor o escritor expresa en realidad, su
interés psicoldgico; sin embargo, no puede olvidar la construccién
sintdctica de la oracidn, aungue al escribir no esté pensando en las
reglas, Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda, el
lector, el escritor novel o el estudiante, puede recurrir a ella pa-

ra aclarar dudas y precisar las expresicnes.

13.2. ORDENAMIENTO DE LAS FALABRAS Y DE LAS IDEAS,

51 todos escribliéramos con orden sintdctico expresar{amos una
idea en forma idéntica; ademds, la expresién podria resuitar confu-

sa&; por ejemplo:

-~

- Mt padre, dond,todos sus libros,a mi hermano, poco antes

¢ ) R ¢y €) @ )

de morir,

(3)

He aquf una oracién que, cumpliende con la estructura sintdcti
ca, es confusa, porque el complemento circunstancial, como modi-
ficador,"poco antes de morir"' se reflere al sujeto "mi padre™, ¥y

podria, por su ublcacién, pensarse que “mi hermano™, complemento
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Indix:ectc-. fue el ::;ue recibié “todos los libros” poco antes de mo-

rir,
. 1)
En cambio, la expresion es clara cuando se escribe:
1) Foco antes de morir, mi padre dond todos sug libros a mi
hermano,
n hien,

2) Mi padre, poco antes de morir, dond todos sus libros a mi
hermano. '

En arnbas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambi-
glledad. En este caso, el cambio de posicidn del modificador, com
plemento circunstancial nos permite inferir que los vocablos pueden
cambiarse, siempre que se supediten a la idea; es decir, sin que
se modifique la idea genérica, aunque se particularice de acuerdo
al interés psicolégico del redactor. Con esta libertad restringida,
el redactor no solo aclara el pensamiento, sino que fija la aten;:iﬁn
del lector. En la primera oracidn, la fija en el tiempo y en el he-
cho dé la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la
atencion en el sujeto.

L

51 se quiere otra forma de expresidn psicolégica, puede escri-
birse:

- Todos sus libros los dond. mi padre, poco antes dé su muer-
te, a mi hermano.

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencidn .
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del lector en el complemento directo: “todos sus libros".

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que
el redactor, con sdlo cambiar la distribucién de los vocablos, da
nads 0 menos valor, o bien, ritmo a su propic concepto; pero,
insistimos, este cambio no puede ser caprichoso, pues se alera
ria la ideﬁ genérica expresada o por expresar, Yy se caeria enun
libertinaje o en una desconexidn arbitraria entre los elementos de
ia frase, con lo que el pensamlento ¢ idea principal se obscurece
ria. rara que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamds
que El. QRDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SOMETERSE AL DE
LAS IDEAS; de ahf tjue meditemos previamente para ordenarlas,

asi como para definir la forma u ordenamiento de los vocablos.

13.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION.

El verbo como vocahlo Puede también ocupar cualquier lugar
en la oracidn; sin embargo, para oraciones breves, que se pro-
nuncian en un solo grupo fonético, la Real Academia Espariola,
en su obra "Esbozo de una nueva Gramdtica de la Lengua Espaiic
la" {apartades 3.7.5a y 3,7.5b), aconseja que por artificlesas,
insdlitas ¥ pedantes se eviten las expresiones que lleven el verho
en Gltimou lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el pri
mero con sd8lo tres elementos sintdcticos; y €l seg'u;':do, con cua-

Iro:
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. 1). Tengo un.encargo para usted,
(2) {3): (4)

Para la claridad- del'sentido, nada se opone a que podamos or
denar de cualquier manera Jos tres elementos de esta oracidn;

por ejemplo:

1 a) Tengo para usted un encargo.
1b) Unencargo tengo para usted.
1 ¢} Para usted tengo un encargo.
! d) Un encargo para usted tengo.

(evitense)
1 e) Para usted un encargo tengo.

No podemos negar que sentimos como insdlitas y afectadas las
oraciones{Id) y (le); es decir, las que llevan el verbe al final. Cla
ro que estas formas son frecuentes en poesia y en la prosa artisti-

ca, pero deben evitarse en la conversacién o en una carta,

2) Juan compré una casa el afio pasado (*)

(1) (2) (3) (5}

Escribiéndola en sus diversas formas:

2 a) Comprd Juan una casa el afio pasado,
2 by Comprd una casa Juan el afio pasado.
2 ¢} Una casa compré Juan el afo pasado.

2 e) El afio pasado una casa comprd Juan, (evf;’::re)

(*) Recuérdese que estos nimeros representan 1os casos gramaticales.
Véase apartado 3.6.1.
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2f) Juan una casa el afo pasado comprd.
(evitense)
2g) El afio pasado una casa Juan comprd,

2 h) Una casa el afio pasado Juan comprd. '
2 i) El afio Pasadn']uan una casa compro, r (evitense)

2j) Juan el afio pasado una casa compro.

Ademds de lo asentado, la Academia dice también: 'l.as ora-
ciones breves de cuatro elementos fncluidos en un sélo grupo foni-
co, llevan el verbo en primero o segunde lugar; es poco frecuente
y a veces violento, que lo lleven en tercer lugar, y totalmente
afectado usarlo al fin de la oracién”. De aqui que deban desechar

se toda construceion similar a (2e), (26),(2g), (2h), (21) y {2j).

Escriba las combinaciones de las ai@ientes frages., Indique las

Incorrectas.

A) Juanito tiene un juguete,

B) Traigo un lihro para tu padre,
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) Pedro, su hermano, irajo un delicado regalo,

[} La mesa de mirmol es bonita,

Soluciones en la pigina

o
13.4. CONSTRUCCION LOGIC,(-PSICDLUGICA.

Siguiendo a Martin Alonso,.el fahric;r. frases que EXEEI';IEH
nuestros fendmenos mentales y Ileven al lector hacla la intencidn
de nuestro propésito es construir nuestras expresiones con orden.
Iégico y psicoldgico, Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2
dimos ya orientacion hacia este tipo de construccién, que seflalare-
mos en forma amplia mediante ejemnplos resueltos y ejercicios que

resolveréd' el proplo lector; pero antes hagamos hincapié en la es—~
/
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tructura sintdctica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de
guiones, que el lector deberd ordenar sintidcticamente (sujeto~verbo-
—complementos). Esto sélo como ejercitacion, aunque ya asenta—

mos que este tipo de construccidn puede chocar con la logica y la be

lleza de la frase y, ademds, resultar ambigua,

— - = Al -

[ +ﬂd L}
Ordénense sitdcticamente las frases desarticuladas que se lis-

tan a continuacion. (")

Ejernplo: T4, ser poderoso —los beneficios necesarios—en €l in-—
fierno— Dios mlo—haz ahora —para tus hijos pecadores
-de la vida viciosa— |Oh! LT

Solucién; |Oh! Dios -mio, wi, ser poderoso, haz ahora los béne-
ficlos necesarios para tus hijos pecadores en este in—
fierno de la vida viciosa,

Verbo: haz {con su adverbic modificador, ahora).

Sujeto: Jquién hace?: ni, ser poderoso.

C.D. haz, ;qué?: los bEneﬂciusrnecesarios.

C.L haz, ;para quién?: pare tus hijos pecadores.

C.C. haz, .2en donde?:.. en este.infierno de la.vida viciosa...

("de la vida viclosa" es un complemento determinativo).
1Oh" : interjeccidn.

Dioa mio: Vocativo,

1) Vimos —en la casa de campo— Luis -un Hmonero— ayer.

(*) Le recordamos al lector precise la acci6n verbal y pregunte en for
ma adecuada Para localizar el sujeto y los complementos. (Consul
te la tabla del apartado 3.6.2,)

-



2)

3)

4)

5)
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Esta mafana -trajo- para mi{ -el criado-una carta,

Combrd —una casa— el afo pasado— de campPo — mi Primo
Juan.

Para su jefe —todos los dfas— el informe— escribe —la secre
taria,

Elhijo de m{ compadre — upa hacienda — Pedro — con sus aho-
rros— ha comprado.

Soluciones en la pdgina. ..

13.4.1. Cuando se quiere resaltar el interés psicoldgico, o cuando

se desea atraer la atencidn hacia un concePro Particular de la idea

genérica .eXPresada en la oracidn sintdctica, se comienza Por ese
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concepto particular; asi:

- l.a secretaria, escribe, el informe, para su jefe, todas las

(1) (<) (3) (4) )
tardes, . _ : N

Si se desea resaltar (5):

Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su
j-EfE. Sro 1

ol

Si se desea resaltar (4):

Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tar
des, )

Si se desea resaltar (3):

El informe la secretaria lo escribe para su jefe, todas las
tardes.

o blen:
El informe es escrito por la secretarla Para su jefe, todas
las tardes,

EJERCICIOS

b

1) Los estudiantes de literatura hicleron ayer los ejerci::ius fina-
1

les pPara los exdmenes de grado en el aula de estudiosi' linglifstl

4
1

£05.

Redéctense tres frases distintas, colocando al Frlncipiu de cada una

de ellas el concePto que se quiera destacar. Por ejemplo: los exdme
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neg, en el aula y los ejercicios,

la. ‘

1b.

1c.

2} El carpintero de la fibrica de mi Padre hace los muebles para
sus hijos con madera de caoba,

Haga resaltar; la madera, sus hijos.

2a,

2b,

3) Los jdvenes han de entregar esfuerzos continuados para capaci-
tarse con miras al futuro.

-



3a,

3b.

4}

4a,

3)
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Resiltense: la caPacitacién, el futuro, ‘

-

Dejaré este trabajo Para dedicarme al estudio de la sociclogfa,

con el ]JroPésim de Profundizar en el comportamiento del hom-

bre,

Higanse resaltar: la dedicacidn, el objetivo:

1.05 ocbhreros aPrenden facilmente una esPeciaIidéd con el auxi-
lio de audiovisuzles.

Destdquense: el aPrendizaje, la facilidad y el auxilio de audio

visuales:
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5a.

Sbi ) . . - R

5c.

13.4.2. Se crea confusién y se plerde el orden l6gico por la ubi-
cacién indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se some

ten al de las ideas: asi:

= "EI critico de arte hacia una serle de apreclaciones acerca
de los cuadros expuestos, con un criterfo completamente
arbitrario" - .

Tal como estd escrito el pensamiento, parece que-los cuadros

son los expuestos con un criterio completamente arbitrario, perola

realidad es que el criterio arbitrario se refiere al critico de arte;

por tanto la expresidn correcta es:

- "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de ar
te hacia una serie de apreciaciones acerca de los cuadros

expuestos",
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o bien:

1)

2}

3)

- "El critlco de arte, con un criterlo completamente arbi-

trarfo, hacfa una eerie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos”.

E]J]ERCICTIOS

r

La construccidn del acueducto seguird adelante, pese ala
inundacidn momenténea, s{ el prop6sito es ayudar a la co—
lectividad, '

El progreso cient{fico y tecnolégico, es herencia acumulada
del pasado, frute de los experimentos y esfuerzos de cente-
nares de generaclones en todas partes del mundo; no se ha l{
mitado & ninguna nacién o pueblo en particular.

A medida que la especializacién sumenta, empiezan a orga-
nizaree en gulldas o gremlos la mayor parte de los artesa

nos de la Antiglledad,

!

i ——

-

-

- orar -t "

— R e W e S

Ay m wmep
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3)

6)

7)
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l.lego con retrasoy espero no causarles demasiadds moles
tias por causas ajenas & mi voluntad,

Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en todo

momento, :

El "Mercurio” Nevard mercancfa para transbordar en Vera—
cruz, Ver., que-es -muy frigil,

‘Por aquel entonces vino a conmover la vida del pequeiio Mi-
;guel .un nuevo e Imprevisto suceso.




8
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Poco antes de segulr adelante, para mejor centrar el relato
bueno serd echar una ojeada retrospectiva a la historia,

' -k



CAPITULO 14

CUALIDADES DE LOS PARRAFPOS

14.1. Generalidades. El orden ldgico y el interés psicolégico no es ca-
recteristica exclusiva de las oraciones aisladas, sino gue debe proyectarse y
rantenerse en el pirrafo, pues resultaria imitil que aquéllas cupplieran con
tal requisito y en el conjunto se sintieran como ele:rentos aislados, aungue
integrantes de la idea o variante de ella. Si ello occurriera se perderia uni-
dardl y claridad, condiclones bisicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas ca
racteristicas, que deben cumplirse también a trawés de todas y cada uno de los
parrafos, puesto gue son lazos de unidn de tndomantnsedmeysemq}resaen
un documento {*).

14.2. COHESION EN EL PARRAFD

14.2.1. Esta se deriva de la ilacidn y coordinacidn légica de las ideas
y de las oraciones; forma unica de facjilitar la comprensién e interpretacidn
de los pensamientos expresados, schre todo, por escrito, pues cuando esta ila-
cidn o coordinacidn se rampe por frases no hilvanadas en ldgica secuencia, el
lector distrae su atencidn porque analiza pensamientos parciales distintos y
le es dificil volver al asunto central que. pudo haberle interesado.

Otra forma de romper 1la cohesidn y la claridad en los pirrafos se produ-
¢e cuando: ’

a) las oraciones tienen una comstruccidn desordenada:
b} las oraciones no estdn conexionadas entre si;

&) no existe la unidad del propdaito entre la idea principal y las secun
darias:

d) evitamos las particulas de liga o enlace que totalizan la idea exqre-
sada en las oraciones; vy

e) cuando se hacen cambios en el sujeto, en la persona, en la voz y en
los tiempos verbale s,

{*) Apartado 11.3.9.
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14.2.1.1. Jerarquizacidn de las ideas 0 argumentos, Para no distraer ni
desviar la atencién del lector, el redactor, con el objetivo bien definido, de-
berd exponer en orden jerdrquico la fuerza de los arqumentos ¢on que apoya su
idea basica o central en el parrafo: pues ésta es forma con la que despierta y
encauza la atencidn del lector o destinatario, lo persuade y lo convence hacia
el objer:n gel documento, Eata forma nbligai una secuencia oracional que por si
sola induce a la lectura &gil y a la comprensidn inmediata del asunto. R

Analjcemos dos ejemplos (en ambos casos la frase primera es la que impo-
ne el orden l&gico de las otras frases): '

Al(1l} "El sismo del afic de 1957 fue desastroso. (2) Las pérdidas
materiales se calcularon en varios millares de pesos.(3) Hu
bo muchas desgracias persocnales que lamentar, (4} Cundid el
pdnico en toda la ciudad. (5) La ciudad de Mdxico se enlutd
con la tragedia, (6) Varios edificios y casas se derrumba—
ron”.

Cri{tica, Podemos notar ficilmente que las oraciones estén en desorden.
Ll ordenamento ldgico, partiendo de la idea principal -uoracidn primera—, es
la siguiente: 1,6,4,3,5,2, es.decir:

"El sismo del afio da 1957 fue desaatroso, {6) Varice edifi- -
cios y rasas se dernurbaron. {(4) Cundid el pdnico por toda
la ciudad. (3} Hubo muchas desgracias personales que lamen
tar. {5) La ciundad de Mdxico se enlutd con la tragedia, ]
{2) Las pérdidas materiales se calcularon en varios milla-
res de pesos”.

B} “Este es un libro que trata de la forma en que la gente sa
comunica entre si. Se refiere esencialmente al alcance y |
a los objetivos de la comunicacidn, a los factares que in
tervienen en el proceso ¥ al papel que desempefia el len-
guaje en la conducta himana, También analiza log compor-
tamientoa y las relaciones gque sa Crean entre el interlocu
tor y el que escucha, entra el escritor v el lector, entre
el actor y el auditorio. Explota la naturaleza campleija
de la <comunicacidn. Identifica y deacribe los factores que
afectan a la comunicacidn y a sus resultaics. Intenta un
acercamiento al procesc que habrd da aumentar la compren-
sidn y 1a efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
defarmaciones y simplificaciones exageradas®.

David ¥, Berlo (=),

(*) Pirrafo primerc de la introduccidn da su libro "El procesc de la comunica—
¢ién. Editorial "El Ateneo" Buenos Aires.
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Critica. En este pirrafo, ademis de una total unidad, cada una de las
oraciones.se encadenan en ldgica secuvencia con las gque el autor orienta a su
lector hacia su objetivo: el despertar el interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS

Con spoyo en lo expuests, analice los padrrafos siguientesd

"E} parrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escri-
ta, (2) Se ha diche camo expresidn de esta realidad, “un parrafo pa-
ra cada idea y una idea en cada pdrrafo. (3} 8i cada idea debe tener
como vehiculo una oracidn principal, separada de la siguiente por un
punte seguido, un pdrrafo puede y suele contener varias cracliones
principales, pero no debe dar cabida a n}ﬂtﬂs tdeas, si éstas, por
su entidad, exigen ser presentadas separadamente, {(4) Es integrado
por una o varias frases y sefiala una etapa del razonamiento. (5) En
este puntoc el aspecto externo coincide con la trabazdn interna del
escrito misma. {6) Un pdrrafo muy largo dificilmente puede justifi-
Carse aungue no afecbar-'; negativamente, como de hechn afecta a la
mejor lectura y'_cmprm'ii-:-&'t del mensaje. (7) El amazacotamiento ma
terial vendria a ser en este caso confusidn o ausencia de jerarquiz.é

cidn en las distintas partes del mensaje commicado”.

Roberto Coll-Vipent.

"La tesis, como tode juicio, ha de someterse a las condiciones faor-
males y Mmateriales que aseguren su legitimidad, {2} En primer lugar,
ha de ser determinada :!'F manera que no ofrezca duda su sentido, y-
esto se consequird teniendo en cuenta la suposicidn de los termings
¥ la indole de la relacidn gue la cdpula establece. (3) La cantidad
¥ la cualidad de la tesis, su caricter modal e hipotético, influi-
ran en la clase de prevenciones y en la finalidad de la demostra-
cidn misma. {4) 5i la cyestidn ha sido adecuadamente propuesta es-
td a la mitad del caminc de su solucidn. (S) Es también de gran
interés que, en el encadenamiento de las demostraciones, cala tesis
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" esté bien situada, no que vengar antes ni después del momento gue le
corresponcla en la marcha de lo conocide a lo desconocido, que es
la ley invariable del progresc cientifico”.

Javier Lasso de la Vega.

Solucién en la pagina

14.2.1.2. Oraciocnes que tienen construccién desordenada.: En el Aparta-
do 12.3 dejamos claramente asentado que la colocacidn de los medificadores tie
nen Intima relacidn con la claridad de las frases: ademis, en el Capitulo 13
insistimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuando el
modificador estd fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ideas
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construccion y

Se OosCurece el pensamiento que se intenta expresar.

En las frases que se dan a continuacién, los medificadores estin mal co
locados; por eso resultan descrdenadas y, por tanto, confusas.

Eiemplo:

Frases desordgnadas Frases con orden lgg’ 1c0
Mi padre al! fin consiguid permiso . Mi padre consiguid al fin permiso pa
para viajar ra viajar.
La construceidn contimuard dentro Dada la decisidn de los propietarios,
del ritmo programado, pese al paro, pese al paro, la construccion conti-
dada la decisidn de los propletarios nuard dentro del ritmo programado.

EJERCICIOS
Cologue en su lugar los conceptos mal ubicades:

l. Hemos recibido merpcancia para trashordar en el puerto de Veracruz, gue es
muy fragil.

2. Mi vehiculo pudo ser remlcado por fin con una grja que alquilé, a Servi-
cles Madina, propia para el caso.
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3. La noticia del desastre provocado por las lluvias, dado por la radioc, alar-
m$ a la peblacidn de Tijuana, Baja California Norte.

4. Mi primo Juan, empleado de la Bmpresa Alfa, S.A., disfruta de un permiso
por cnferms de tres semanas,

5. Luego, viajando en coche, llegarca a la ciudad donde pasarian en un hotel
ia noche para continuar su recorrido.

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error senalado en el
Apartado 13.4.2.: es decir £1 de no supeditar el orden de las palahras al de .-
las ideas, provocando asi desorden en la construccidn de las oraciones,

Corrija las expresiones siguientes y escribalas de nuevo. Para ayodar
al lectar resolvemos dos ejemplos:

a) A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
rolles de alambre de plas de dos hilos.

En realidad, debid escribirse:

Sirvase agregar 30 rollos de alambre de pias de dos hilos a nuestro
pedido anterior, cuya copia anexamas.

b) El jefe de la hrigada de topografia tuvo que encargarse de la direc
¢idn de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonarde Pérez, re
presentante de la Secretaria de Asentamientos Humanas y Chras Puibli
cas {SAHOP). : - '. !

Conn mia precisién:
Cuando se accidentd el Sr. Lecnardo Pérez, representante de la SAHOP
el jefe de ia brigada de topografia tuvo que encargarse de la direc-
cidn de los trabajos.

EJERCICIOS

6. El edificio ubicade en el namero oche de las calles de Isate]l la Catdlica,
se desplomd a causa de las continuas lluvias,
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7. El minerc de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso d:el
Sr. X, eran 12, seqin ¢alculé después.
8. Mi hermano estavo en Madrid a la vuelta de un recorride por toda la parte
norte de Europa.
9.

Iubo desgracias personales que lamentar; algunas peracnas cquedaron muy
quemadas y tres nifics murieron cuando se incerdid el autciais

10. Nuestro equipo de futbol americanc puede ganar el priximo encuentro si el
hombre estrella se recupera de sy lesidn.

11. Mi primo hize muy bien en presentar formal queja a las autoridades, tal :
es mi opinidn si lo que me contd mi t{a es verdad.

_kl
\WN
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e, Un ladrdn entrd en nuestra casa, nos robd cuadros y alhajas mientras vaca-
cicnabamos en Acapulco.

14.2.1.3, Craciones no canexionadas entre si, Si quercmos lograr autén-

*i~aonhesidn en un parrafo o pericdo, debemos procurar ligar la idea inicial
de una frase con la idea final de la frase precedente o con la idea general do
minante en el mismo pirrafo. En esta forma el lector lee a gusto por el hilvén
o canexidn entre las frases. Veamos el siguiente ejemplo tomado del libro
"CGurso de Redaccidn®, de Martiin Vivalde,

"El edificic incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad™.

¢

Este pensamiento podria contirmiarse en las dos formas siguientes:

a} "El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en
madic de este braseroc ardiente”.

b} “En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva-
mento de los habi tantes del chalet™.

Sin duda alguna, la segunda frase: “En medio de este brasero .-." liga me
jor, mis l&gicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: “...es
pantosa intensidad”, refiriéndose a las llamas.

El per:smieﬁto totalizado quedaria;

“El edificio incepdiado era un chalet de lujso. Fuerte viento
reinante avivaba las llamas y les daba una espantosa intensi-
dad. En medio de este braserc ardiente, tuvo gue hacerse el
salvarento de los habitantes del chalet™.

EJERCICIIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene l&gicamente los siguientes pirrafos:
para ello fijese en la idea fundamental del pericdo, o en la idea expresada
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gico. {Para ayuwdarle hamoa subraysdo la palabra que puede orientar la liga
con la siguients frase,} ) :

Cuando comenzé a derrumbarse sl edificic se produjo gran confusidn y an-

gustia entre loa i linos. S8 rompieron las tuberfas y loa cables de

la electrificacion. Las habitaclones se convirtiercn en pequefias lagu-
nas y en zonas psligrosas, Todos gritaban y corrfan desorientados y con

furdidos, "

Ea dacir, tenga en cuenta el orden y el intards pgicold

4

La miltitu! se agolpaba en las calles sxtarnando su fervor patrio., El
canercic habi{a cerrado sus puertas uniéndose con la algarabfa popular.
Era ol di{a de la independencia nacional.

Era ol ditimo dia de clase. LOB maestrca ae despsdian da loa alumnos
con ¢dlidas efusivas palabras, exhorténdolos a la continua superacida.
Estos, entre nostalgia y alegria, loa escuchaban atentos. El Colaglo
terminaba otro periocdo escolar y agregaba un aiic més a su historial.

g

Espléndida mafiana llena de sol. Loa Concurrentes a los parques y jar-
dines disfrutaban alegres: comf{an, refan y centaban. De pronto, el
cielo se nubls y se solté fusrte aguacero, EL sand holgorio no les du
ro muche., :

Loa asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidoa
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¥ aterrados transeintes. Lla policia los persequia y, varias veces, estuvo
a punto de apresarlos. Las personas se apartaban al paso de la torva y pe
ligrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se Sumaron a la policia
en estu persecucidn.

n. Fus anocheciendo. Se levants un vientecitn agradable y fresco. Parpadea
r las primeras estrellas. Las luces del crepisculo se fueron extinguien
do, apagindose.

7. Nos detuvimos ante un paraje de una desolacién profunda. MNos quedamos
pensativas, abismados y con la respiracidn contenida, No velamos ni un &r-
bo! ni una persma% ni siquiera un perro.

I

14.2.1.4. Unidad de propdaito entre la idea principal y las ideas secunda
rias. BSe consigue esta unidad cuando en las frases que integran un pdrrafo o
pericdo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas comple
mentarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en cada elemen-
to oraciocnal estd relacionado ¢on la idea principal o matriz.

En los ejercicica siguientes, la idea principal la expresamos en la prime
Ta frase. Sequidamente listamos otras frases gue tienen relacidn directa gon
la idea principal,y otras no. Sefiale aquellas frases gue, a su juicioc, no tie
nen relacidn alguna con la idea principal.

Ejemplo;

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulacidn rodada resulta cada
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vz mas dificil,
4

Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos millones
de vchiculos, acusa este grave problema.

b

Para S5u solucidn se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales estdn en
operacidn 37.

La construccidn de 1os ejes viales se llawd al cabo en un tiempo récord,
pero con grandes perjuicios para la poblacidn,

Las armaderas de vehiculas cada dfa venden mds unidades automotoras con lo
que se estd dificultando cada vez mds la circulacidn rodada.

Par cierto que las armadoras dan empleo a wés de 200 000 cbreros.

El nmimero de vehiculos y la dificultad de c¢irculacidn provocan cada dia mis
accldentes.

Otro grave problema es el de los ciclistas y motociclistas que se lanzan
por las calles sorteando coches, ejecutando verdadercas ejercicios de cir
cQ.

51 a todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores de vehicu-
log, NOS tenemos gue preocupar y preguntarnos cuil serd el futuro de nues

tra metrépoli.
Sopran las frases 4 y 6.

EJERCICIOS

1] a (1]
Nuestro pals, de productor de granos se ha convertido en importador, con
lo cusl intenta regolver el problema alimentario.

Hombres especialistas atribuyen este problema a 1a falta de continuidad
en log planea gue se aplican en sl campo.

Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que no llegan a concluirse,
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<on lo que el rezage alimentario va en aumento.
Como paliatorio, el actual gobiemo ha decretado ocupar toda tierra ocicsa.

Bl carpesino mexicano emigra por falta de trabajo.

. -inrqﬁe les. planes que se disefian muchas veces requieren de tiempo para re-

solver ‘el desamplec de 105 campesinos.
Lo convenicnte seris crear una nueva organizacidon social que se apoegue a

la sitwacidn actual por la que atraviesa el pafs en cuanto al problema ali
mird Ario.

] B I
El-tesoro piblico no debe ser derrochado.

Las obras y toda inversidn que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante selecclédn prioritaria para evitar despilfarros.

Los empréstitos que suscribe el gobierno deben emplearse adecuadamente ha
jo control y en las obras para las que fueron solicitados.

Actualmente nuestra deuda puiblica asciende a mis de 26,000 millones de dé-
lares,

5i seguimos endendindoncs, noa declararemos en bancarrota y no podremos
-solventar la denda contraida pi con nuestras reservas petroliferas,

Una forma sequra de controlar las inversiones piblicas es mediante audito-
rias practicadas por las Camaras Legislativas,

Se evita también el derroche del tesoro piblico poniendo a las empresas
descentralizadas en manos de auténticos administradores capaces de hacer
las producir.

Hcll

El vertiginoso crecimento que registra la ciudad de México motiva serios
problemas urbanistices y déficit en materia de servicijos urbanos,
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S estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diarlamente en la ciudad
da México, los cuales demandan no solo de todos los servicios, sino tam-
bién de emplecs.

5i se suman estas demandas al déficit ya existente, el Departamento del
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuereog e inversicones para
cubrir tales demandas. ’

Los inmigrantes, con el afin de encontrar trabajo, buscan refugio en, las
grandes ciudades,

5i se gquiere una solucidn integral al problema que vive nuestra capital,

hay necesidad de una urgente descentralizacidn, crear polos de desarrollo
y dar garantias a quienes trabajan el campo, formas Unicas de evitar las

grandes concentraciones y sus necesidades urbanas.

En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos descocupados, se
consume 66% de los energéticos gastados en el pafs.

Los cinturones de miseria de los grupos marginados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, 1o cual acrecienta-
los prablemas de servicios gue debe cubrir y satisfacer teda poblacidn.

IIDII

La pantera es uno de los animales mds peligrosca de la selva. (*)
A su lado, €l ledn es casi incfensivo.

El ledn, normalmente, ruge antes de atacar,

La pantera ataca sin avisar, |

Los domadores saben perfectamente que la pantera €5 uno de los animales
mas dificiles de domar.

¥o conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasidn, atacaron los ti-
gres con que se exhibia en el circo.

()

Ejemplo tomado del libro tantas veces citado de 6. Mart{n Vivaldi, por
constituir un inmejorable modelo de ejercitacidn,
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1. La contaminacién ambiental en las grandes concentraciones humanas, exige,
entre otras cosas “espacios verdes” o "pulmones*, .

2. Estos "pulmones® palian en parte el peligro a que estamos sometidos por
la contaminacidén que produce, principalmente, el consumo de tanto ener-
gético,

3. Nuestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y estan refores
tando toda el Area periférica de la ciudad.

4, Muestra civdad cventa con un "espacio Verde" principal: Chapultepec, y
otro en formacién, también de gran envergadura: San Juan de Aragdn.

5. Graclas a estos pargues los nifios pueden respirar un aire menos viciado
que el de las calles de gran circulacidn.

6. En Chapultepec y en San Juan de Aragén se ubican dos grandes Parques
Zooldgicos, que sirven de recreacidn a niflos y grandes.

7. Inexplicablemente se ha eximide a los fraccionadores de la cbligacidn de
destinar, del Area lotificada, un porcentaje determinado para "espaciocs
verdes", sequn prescribe la Ley de Fraccionamientoa.

8. Dadoflos actuales costos de wbanizacidn, los fraccionadores se preocupan
tinicamente por obteper mayor Area vendible, pues asf disminuyen sus inver
siones.,

Otro tipo de ejercicio que consideramos igualmente de gran interés y uti--
lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de
ellas pewede tener varias solucicnes. Subraye la gue crea mas lé&gica,

-~

Ejemplo: diversos y selectas libros debe leer el
interesado.

Para alcanzar 4 el interesado debe leer diversos Y selec-

kiena cultura tos libros

debe leer diverscs y selectos libros el
interesade




1.

Como los abue
los estaban
mry contentos

2. Para conse-

quir una e

na redaccidn *

Si guicres

persundir y ¥

CoCnvenonl en
tus escritos

Al terminar
de arreglar-
m¢ la denta-

durg

l

L

'S

i

EJERTCTICIOS

sus nietos les alegraban con

s5us travesuras.

las travesuras de sus nietos
les alegraban.

les alegrapan las travesuras de

sus nietosg.

se recomienda leer mucho y ser crexdores
en cada documento.

leer nuche v ser creadores en cada docu-
mento es recamendable.

la lectura de muchos likros y ser crea-
dores en cada documento es recomendabla,

debes poner en ellos ritmo emocional y
seleccionar argumentoas adecuados,

en ellos debes poner ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuaddos.

selecciona argumentos adecuados y pon en
ellas ritmo emocional.

el dentista me pasd un recibo por
$6,000.00

el recibo que me pasd el dentista fue
por $6,000.00 . |

m2 pasd el dentista un recibo por
$6,000.00

14/14
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4 , .

nuestro hijo nos invitd a comer
5. En el aniver- en lujaso restaurante.

sario de 1 en lujoso restaurante nos invitd

nuestra boda a comer nuestre hijo.,

nos invitd a comer nuestro hi jo

| en 1u)Cso restaurante.

14.2.1.5. Las particulas vy su importancia como elemento de liga. Cuando

56 suprima la partiéula de liga o enlace entre Gos partes de una oracidn se
desarticula la idea que se Quiere expresar y se provoca la duda en la mente
del lector. Cuando faltap estos elementos {conjunciones,frases conjuntivas,
adverbics y modes adverbiales), el estilo resulta incoherente o incompleto,

Veamos un ejemplo: |

Mi hermano se prepard para el examen de oposicidn; no logrd
superar a suUs oponentes.

Claramente se siente Jue falta el elemanto de enlace, conjuncidn adver-
sativa o de oposicidn, para aclarar el sentido. Asi:

Mi hermanc se preparé para el examen de oposicidn; pero no
logrd superar a su= oponentes.
Cuidado con la mala s=leccidn o el abuso de los medios de enlace, pues se
llega a convertirlos en wedaderas "muletilias®, sequin dice Hilda Basulto (*).:
con el "ldgico peligro de ia monotonia o mecanizacidn. Analicemos el mismo

ajemplo que Gy la Sra. Basulto,

"Estudiaron minucicsamente el asunto y decidieron cdmo
hacerlo, en consecoencia, estuvieron ocupados muchas
horas...*

(Hotese, que el haber estado ocupados muchas horas no es consecuencia de
haber estudiado y decidide sobre el asunte, sino todo lo contrario. Lo 1dgico
saria:

- £
(*} Curso de redaccidn dirimica. FEditorial Trillas. 1975.
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"Estudiaron minucicsamente el asunto y decidie-
ron como hacerlo; por_ello, estuvieron ccupados
- muchas horas.,."

Tas particulas de eénlace mis usuales son: pero, sin embarqo, por consi-

ficadas y correctas.

Para orientar

mutos de enlace o

pero

Eons}
quientc

e Cn5l -
T
guienta
]

=

O Y
1 N e

IE |

IH
=

b
ul
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ahora bion
———— =T

guicnte, por tanto, por lo tanto, ahora bien, en efecto, pues, luego, pdemds.

tambidn, de_ahi que, puesto que, etcétera. Para que resulte correcta la se-

lrccidn hay que atender estrictamente al significado para gue resulten justi-
L[] [}

al lecior dameos a continuacidn el significado de los ele-
particulas que hemos sefialado: )

conjuncidn adversativa con gue a4 un concepto Se opone
otro, o ampliativo del anterior. Ejemplo: “El dipero
hace ricos plos hvwbres pero no dichosas”,

con juncidn conjuntiva que equivale a: no cbstante o a
[=sar de. Ejemplo: “El ho me gquiere; =in Q,

¥ 1o quiero",

modo conjuntivo, equivale a: por consecuencia, en fuer-

ze o virtud de lo antecedente. Ejemplo: “Las razones

nxpuzstas por los obrerca estaban bien fundamentadas;

per_consiquienite {de consiguiente], los patrones acepta-
Tas

rorn nuevas clausulas.,

Tnencidn adverbial ¥ conjuntiva, equivale a: por lo gue,
en atencidn a lo cual. Ejemplo: “Aprobé el riguroso
axAnecn de admisidng %r tanto, podré ingresar en la

Farul 1 de Ingenierial,

conjuncidn adverbial y conjuntiva, equivaje a: por con
siguiente, por lo que antes se ha dicho. Ejemplo: "Las
razones expuestas decidieron al Jue2 ‘otorgarle la liber-
tad ol acusade: por lo tanto, éste se encuentra en ple-

no uso_de sus de puede apreclarse hay equi

valencia entre por lo tanto y gEr tantg.) Esta conjuns.
cidn ruede usarse como Continuativa. Ejemplo: “Conven
gamo:s , Eﬁg’ln tanto, en que,.,."

conjuncidn continuativa de valor adversativo, equivale
a:  esto supuesto, @sto sentado. Ejemplo: “Ya sé todo



en efecto
_——

E‘llES
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Eamhién

de ahi que

E!EST.Q EEE
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lo yqua hakeis planeado: ahora bien, fqué es lo que bus-
cals?

mxda adverbial que equivale a: efectivamente, en reali-
dad, de verdad, en conclusidn. Ejemplo: "Peculliar con-
fusidn provoca el empleo de los verbos oir y escuchar)

.en_efecto, oir significa percibir los sonides. Por su

parte, escuchar...”

conjuncidn causal. La oracidn por ella introducida va
siempre después de la principal. Ejemple: “Sufre la
pena; pues cometiste la culpa”. También funge COMO COn
juncidn ilativa o censecutiva. Bjemplo: "Tu cometiste
la culpa: suire, pues, la pena'.

adverbio de tianoo gue equivale a despaés, También
desempena el papel de conjuncidn ilativa (o consecutival.
Ejempla: "Pienso lueqo existo”, (Del hecho de pensar

— L . .
deduzco, como consecuéncia, gue existo.}

adverbio oracional de afirmacidn que exprosa la idea de
agregacion. Ejemplo: "rabaja en una Secrctaria de Es-
txlo y, ademss, es acomcdador en el cine”,

adverbio de afirmacidn que expresa la idea de agregacidn.
Ejemplo: "Nosotros iremos también". S1 la oracido eS8 -

r . — Y a
nogativa, en lugar de tambien se usa L i es 1hoo—
rrecto, pues, el siguiente Eiemplc: %Eierm que
nadie oyd hablar de ese congreso, tambhién nadie oyd ha-
klar de otro". Lo correcto: '"5i es clerto gue nadis
oyl hablar Qe ese congreso, tampoco nadie oyo hablar de
otro" ., Otro ejemplo: “5t ellos van, también vamos noso
troa”, . o

frase conjuntiva ilativa. Equivale a: por esto, por e50.
Ejemplo: “Estdn cortadas las comunicaciones: de ahi iue
no tengamos noticias”.

conjuncidn causal de uso muy frecuente. La oracidn in-

traducida por ella puede profcaﬂer o sequir a la princi-
pal. Ejemplos: * to_que ti lo dices, verdad sera”.

"Vordad sera, puesto que tu lo dices”.

Las significaciones y los ejemplos dados tdmense ‘nicamente como una ayd-

da orientadara hacia el estudia, pues los elementos de enlace son muchos: por

ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto emplea. {(Cuando se

tenga duda, consltese un huen diccionario ¢ una huena gramdtica. )

1.

EJ ER CI C I 0O 8

Para salir de vacaciones ahorramos todo el ano; a dltima hora tuvimos que
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1y,

1.

12,

13.
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desistir de «]lo.

Micho Tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la sehora llegd y
abrid la puerta.

Nocesitals las vacaciones como el comer; tampoco éstas le trajeron ¢l me
recido descan:o,

Fl conferonciante, desde el inicio de su exposicidn, perdid el contacto

‘Con su pblice, éste no ponia atencidn a lo que decia.

El partiere estuba bien colocade; la pelota dio un bote extrafic y se colo
ror el Amulo superior derecho.

Los padres vran dos grandes clontificos; su hije Antonio resultd un ge-
nio fisico-matemdtico.

El sitie wmo ideal, estupendo para vacacicnar; habia telefono.

Es un luginl propio para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo
NOSCLYOS M yoOres, NOs sentiriamos muy acompanados.

El horbre « -Ld gruve, socdrralo; usted es un médico.
I

s 1 Leartizce otridiaing v desordenade; no le inquietaba ni preocupaba 1o
fae Jdjesen de &1,

El csaouema o repTefontacidn grafica del tema desglaosado constituye 1a es-
Lri.e ta Didane sl el trabajo; para su elaboracidn se debe tensr en
Cuentd | sifuienio caracteristica:...

Las coabiaciones lingdlsticas que se pueden crear son inpumerables; exa-
gen ri,tw para pader sndenar, precisar y articular el mensaje que se de-
SLa it para coldificar los mensadjes...

En sintesis, el lenguate formal observa rigl-u:usanﬂnte las reglas lé&gico-
~graraticales; ¢l lenjuaje coloquial o informal frecuentemente las chser
va, pero 8 noaoho mas filexible y en ocasiones las ignora... '

14.2,1.6. p)leracignes oo terno al sujeto, en la persona, en la voz @ en
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fl tiempo.del verbo.: La coherencia se altera y la idea expresada pierde cla-
ridad cuando se procxcen cambios incorrectss en el sujeto, en la perscna, en
la voz ¢ en el tiempe del verbo. Qualguiera de estos casos se le pueden pre-

sentar al redactor novel, por noe leer o corregir cuidadesamente lo escrito,
Estos errores son comines también en los reporteros, guienes directamente es-
criben a madgquina y a gran velocidad, para entregar la noticia en forma oport:

na. . ) - "

A} Alteraciones en torpo al sujeto.

Mucha sensibilidad y experiencia se rejguieren para precisar el error gue
intenCionalmente se comete en el ejemplo siguiente, tomado del libro de Vival-
ci:

"Martinez era un hikil delantero, perv la defensa contraria
era agilisima para ser rebasada%,

La expresién es incorrecta desde el punto de su construccidn, poryue pasa-
mog de una orucidn que gira en torne de "Martinez" (sujeto] a otra, ligada me-
diante 1a conjuncidn adversativa pere, en la que el sujeto es "la defensa con-
traria”. Lo ildgico o lo incorrecto estd en ligar dos oraciones de sujetos
distintos con una particula indicadora de idea contraria o contrapuesta gue a
la vez debe ser copulativa; es decir, que liga sin modificacién. Salta a la
vista que en este ejemplo el centro psicoldgico es "Martinez"; por ello, lo co
rrecto es escribir:

"Martinez .era.un hébil_defmtera,__,pera_n&lp bastante camw pa
ra rehasar a la agilisima defensa contraria”, i

*

Ahora si, mediante el fragmento de oracidn "pero no lo bastanta® elipse
que equivale a decir: "pero Martinez no era lo bastante Agil™.

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente:

“Juan examindé su cuenta bancaria y, después, la reclamacidn
fue hecha enérgicamenta".

En esta expresion no se sabe quidn hizo la reclamacidén: ademds, la accidn
de reclamar aparece como otro complemento del verbo "examinar™; lo cual no es
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ay . pues "la reclamacidn es el sujeto de la segunda frase. Para evitar la
confusion y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe ser una |
sola oracidn, debemos escribir:

Juan examind su cuenta bancaria e hizo derpuds la recla-
Mmacidn enérgicamentes.

En esta forma Juan es el sujeto principal y dnico, es decir que Juan ostd

presente como tal en ambas frasea,

B} Alteracidén en la persona.

Ejemplos:

1. Un tema tan especializado no permite a los profanos acer-
Carnos mis que por fuera, pero el hombre tiene que acer-
carse forzosamcnte puesto que la energia nuclear...

2, Los hecarios del Instituto Mexicano del Sequro Social tro
pezaron con muchas dificultades para las modificacianes
de sus contratos de trabajo, perc al fin lecgraron conse-
guir justas prestaciones. '

En el primer ejemplc se cometen tres alteraciones: primeroc se habla im-
personalmente (no permite al profanc); después, en primera persona del plu-
ral lacercarngs); y por ultimo, regresamos a otro sujete en singular (el
horbre}. La frase correcta seria:

"Un tema tan especializado no nos permite a los profancs
acurcarnos mas gue por fuera, pero tenemos gue hacerlo

' forzosamente, puesto que la energia nuclear..." (Nbdtese
(ue tarbién hemos evitado la repeticidn del vocablo acer

ﬂ carnos. )

En el segunde ejemplo, el sujeto principal es los becarios, perc luego pa-

samos a la primera persona del plural logramcs {nosotros logramos), construc-
cién incorrecta. Lo correcto serfa:

"Los becarios del IMSS tropezaron con michas dificulta-
des para las modificaciones de sus contratos de trabajo,
pera al fin lograren (ellos} conseguir justas prestacio
nes'.

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que Se intenta expresar y se-
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rala incorrecciones en lo gque se redacta.

Ci Aliuraciones del verho.

Fiemploa:

l. MNo costd poco. Habléd de dinero en efectivo. Han sido he-
riwz cilculos que ya no constituyen misterio. HNo mencs de ,
trieinta milljones de pesos se invirtieron en la marcha de
los profesores que finalizd frente al edificio del Sindica
to Nacicnal de Trabajadores de la Educacidn.

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verkal en to-
do el pirrafo, debemos sustituir "han sido hechos cdlcules® por se hicieron
calculos. o

2. Cuandc nos toca una gratificacidn, o bien, un justo repar-
to de utilidades, se da unc cuenta de 1o gue valen los es-
fuerzos que entregamos en el trabajo.

En este caso, falta coberencia entre la voz de los verbos y también entre
las personas. Fn cuanto a las voces: "toca", estd en voz activa y "se da’
uno cuenta”, en pasiva impersonal; con relacidn a las persconas: “nos" es pri

mera perscna del plural y "uno" tercera del singular. Lo correcto seria:

Cuande nos toca una gratificacidn, o bien, un justo repar
to.de utilidades, nos damos cuenta-de lo que valen los es
fuerzes que ejercemos en el trabajo.

También:
Uno se da cusnta de lo que valen los esfuerzos gue se

ejercen en e) trabajo cuando le toca una gratificacidn,
o'bien un justo reparto de utilidades.

EJ E RC I CI OS5

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases gue considere poco Correc
tas. No altere la que le parezca bien escrita,
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Cuandn se ha trabajain manvalnente toda la vida, la gents no se
adapta facilmente al trabajo intelectual. : :

Ios maleantns consiguieron escondersa en una zona rocosa; sin embargo,
la palinia los encontxd y entonces s2 prodne th cruentn tiroten,

’

Para nuestra gycursidn por diversas zonas del norte del pais, llevd-
bamvs suficienta qiufp: de proteccién, pargque uno no podia saber coma
lo pasariamns.

Fl 8r. Martinez insistid desesperadamsinte ante ma hijo Juan, quien res
oonde conifdiferencia a lag siplicas de su padre.

La Asociacidn Mexicana de Periodismo Cientificn se encontrd con muchos
ahstdculas para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito

* Miblico, y se estdn haciendo gastiones ante las autaridades mnpatp_n— !

tes pera consaguir 1o gue nos proponemas. . -

La pantnra, hambrienta, atacd intarnpﬂstibmntn al descuidado razador,
quicn fue destrozado por la bestia.

El alumno estd castigado pargque el profesor cree que las faltas las ha
bia cometido él.

Muchas poersonas acuden a las curanderos porguu Se cree que E5t0s sabpn
mas mie los médicos.

Tl boxexlor de peso mosca “el Ratfn', consiguid noquear é su adversa-
ric, fue ¢ayd fulminado al sequrdo golpe.

1l critico de arte del periddico "El Vespertino“ elogid el drama es-
trennde ayer el cual ha sido comsiderado camo indecoroso por la criti
ca de varias revistas.



centro de educacion continua

divisidn de estudios superiores

facuitad de ingenieria, unam

=ARTE TERCERA

~RECISION EN EL. EMPLEO DEL
LENGUAJE

Nuestro idioma estd perdicndo cle-
goneia y pureza por falta de preci
sidn, ya que cada dia se¢ habla y
se escribe peor, tanto por el uso
de palabraos faciles —vocablos de
muy amplia sipnificacién— cono
por ¢l cmplec de barbarismes incon
treolades.






PALABRAS PRELIMINARES : L

La primera funcién de]l idloma es ofrecemos un' medio eficaz dar comu-
niciciGn,e sea trhs;ni'si'ﬁn de ideas precisas, claras y perfectamente intell -
gibles, a salvo, en lo posible, de toda interpretacién equivocada, E;e ah{
yue, de seguir los lineamientos de la autoridad linglfstica que fija los‘ ele—~
mentos del ldioma y protege su unidad, es necesario que el redactor ric se
plerda an el torbellino de las "pélubrus ficiles” y en al de los barbarismos
que cada vez nos invaden mds y mds por la irresponsabllidad de los malos
traductores, locutores y por ia pereza de quienes los repiter.‘; sin cerciorarsa

antes de su valor semdntico castellano. Esta filtima nos lleva a hacer cue

e e e e e e e e o T o B P . T R v T
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Como la palabra es el medio o herramlenta qie utilizamos para agradar,

persuadlr, convancer y abrimos pasc en el camino de 1a vida, debemos hulr

del hla, bla o blablismo: hemos de evitar voces vagas, imprecisas, inco-

loras qua, & fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada,
|

Procuremos, per 1o tanto, utiIirzar el vocablo connoi-:ativo: la voz cuya signi-
ficacién precise la ;dea gue intentamos hacer llegar a-nuestro destinatario,
o Interiocutar; y no sujetarmos a esas palabras que, con gran facilidad, acu_
den a nosotros como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos '
ascatimar, pues ello significa ]a bisqueda del vocablo exacto o del glro -

h ]

limpio, sin rebuscamientos, sin redundancilas, elegante,

Es verdad que la "palabra fSctl" nos ahorra tiempo, pero clerto es tam=
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bién que ahuyenta a] destinataric de ruestro mensaje, Esto mismo ocurre con
el abuso de la voz pasiva, con el de lac frases en relative y con las expre__

alones plaonisticas,

~Nuestra intencién es orientar al iector y a los alumnos hacla expresiones
"exactas" vy "claras"; pues sin estos requisitos _da nada servirdn los con-
sejos que vertimos en la PARTE SEGUNDA. S5in exactitud y claridad, el redac=-
tor no podrd despertar €] interés de su destinatarlo y menos conseguir de €1 el
objeto expresado en el documento ; por ello, en esta parte estudiamos, con
profusién de ejercicios:

1, Uso y abuso de las palabras fdciles "cosa" ,
"algo" , “area", "esto" y “"esc".

2. Uso y abuso de los *verbos faciles" "estar”,
"encontrarse" , "habar" (en su forma imperscnal},
"hacer" , aetcétern,
3. Uso y abuso da ]la voz pasiva.,
4, Uso y abuso de las frases en relativo.
5. Repeticidn de ideas vy de palabras.
Estamos segurcs de que e] lector y a! alumno, después de este recorrido
parcial que aquf iniclamos, fijard en su mente nuestra intencién: que escrl-

ban con elegancia, pureza y precisién; caracterfsticas de todo escrito, que

desgraciadamente se estdn perdiendo.

Cuidemos nuestra expresién, tanto oral come escrita, pues recordemos
que en e! idioma también se cumple la ley ffsica, segln la cual le gue se ga-

n2.en extension se plerde en intensidad,



CAPITULO 15 . o

USO Y ABUSC DE LAS “PALABRAS FACILES", USO Y ABUSO
DE LOS "VERBOS FACILES"

15.1. USO Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES"

15,1.1. La palabra *COSA*, Esta palabra se introduce’'cada dfa més y

m&5 en nuestra expresidn oral y escrita; p_prqué'tendémos, por pereza, alo

facil,

Tenemos que reconocer que vivimos en pleno "COCISMO". Su inHitracién
quizd se deba a gque todo es "COSA", clare ests, si tomamos el vocablo en to~
da su amplitud, pue_s COSA es un libro, un ldpiz, 1un armario, un vaso, es..,
todo.. De ahf que no sea extraflo eofr hablar y leer con frecuencia de “la cosa
poftica®, "la cosa romédntica”, "la cosa exdstencialista®, “la cosa del am-
biente*, “la cosa espiritual”, “la coga material*, etcétera, ("Lla cosa polftiéa“
ha sido aceptada por la Academia, seguramente, porque "la politica" es algo in_

clerto, indafinido),

Se puede afirmar que *COSA" es un comodin verbal para suplir la palabma
que no recordamos © gue no queremos esforzamos por recordar? de ahf qut; di~
gamos : "Dame la cosa®; “esta cosa se ha estropeado” : “la cosa salié como
yo'bsperaba™, De estas expresiones y de los ejemplos y ejsrcicios gue resol-

veremos, oonclulmos con Vivald; que COSA es probablemente la palabra de sen_

tido'm&sivago, mds impre€isa, mas vulgar y trivial de la lengua.
L 4

Para no caer en esta vaguedad, imprecieién y vulgaridad esforcémonos pa—
ra‘sustitulr tan insustancial! vocablo por otro m&s preciso; esto, slempre y cuan

do no tengamos la intencidn de expresamos de manera indeterminada,
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EJERCICIOS

Sustituya en las siguientes craciones la palabra "CQOSA" por oira mds pre-~
clsa.

Efemplo : Ia caridad es una cosa muy rara,
la caridad ss3 una virtud muy rara.
1. la ironfa es una cosa despreciable,
2., El idealismo es una gosa de la inteligencia para {dealizar.
3. Este monumento es una cosa notable.

4. El problema alimentario es una cose urgenta,
5. Ll sacapuntas es una cosa muy Gtil,
6. Nunca disfruté de una goss tan magnffica,

7. El armaric es una _cosa en la que se pueden guardar ]Jibros, ropa u otros
ohjetos cualesquiera,

8) Diga usted las cosas <como han sucedido,

S) El amianto es una ceosa incombustible,
100 Para los menores el fuego es una cosa necesaria,

11} Mi abuelo, revolucionario auté&ntice, se vanagleriaba de cosas Increfhles,

12} El cemento oS ung cosa que sirve para fabricar varios materiales de cons-
truccidn,

13) Un evento es una cosa {mprevista.
14) La Intriga es la Gnica cosd que le queda a usted.
15) Educar a un nifio es cosa diffell,

16} La cosa se llavd hasta los trdbunales, »

17) la lbreta es una cosa que sa utiliza para escribir anotaciones,
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18) La falia de talento es una cosa frremediable,
19) Definitivamente, esto es cosa suya.

20) Su ofensa es una coésa indigna.

15.1.2. La palabma "ALGO" Esta voz as un pronombre indeterminado con que
se dasigna una cosa q'ue no se quiere © no sea puade nombrar; por efemplo:

“Leer$ alge mientras vuelves”;. "aguf hay algo gus no comprendo®, BSu propla

definicién nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos errénea

mente en la conversacién-corriente y en nuestros escritos,

Meditemos antes de eseribir y corrijamos Jo escrito para evitar que este vo_
cable nos convierta en sus victimas, y a su vez sea oro “comodin®, que deje

incompleta la idea qua externamos cral o por escrito,

Analicemos este ajemplo:

Esta obra, no obhstante ser una comedia, tiene
en su_parte final algo trdgico,

5{ queremos expresamosg con correceldn debemos decir:

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene
en su parte final un sentido trdgico, (o bien,
un argqumento trdgico,
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EJERCICIOS,

Fn )as siguientes frases sustituya el Impreciso "ALGO" por una palabra mds

connatativa, No modifique las gque crea comrectas:

1, Bn esta ciudad hay algo de estilo espafiol,

2, Es i{ndiscutible que el mds fuerte de los hombras tiene algo  débil,
L}

3. La vida tiene algo de tristeza y alegrias,

4, Al Sr, X, so lerespeta por ese algo distinguido con que conguista o
gulanes }o conocen,

%, Todos los genies tienen algo dg locos.

6, En este cuarto se siente algo de humedad,

7. Cuando e¢se hombre 56 enoja, deja ver en sus ofos algo de cdi;:n.
8, .Cada poeta deja an sus versos _a_I,g_r:r_de' sf mismo,

9. Me asusta ese algo de su voz.

1. Tenge la certidumbre que algo va a suceder,

15,1,2,1, En oca sIc‘mes no se tra.ta de sustituir la palabra "ALGQO", sino supri-
mirla cuando estd mal empleada; esto sucede cuande "ALGOY antecede a un adjeti-
vo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar. El procedimiento correc
to esg suprimir el pronombre indeterminado y sustituir o no el adfetivo por un sustan-

tivo,
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Ejumnlos :

A} Este Informe es aigo Infame.

Lo comrecto: "Fate informe es5 infame”; o blen:
"Esta informe es una infamia”
B)"El S5r, A.M,Z., es alge pradigioso en las clenclas,

f{slco -mateméaticas”
Incoitecto: "I Sr,A,M.Z,, o5 prodigicso en las clenclas f[sico-matemdticas”,

ETERCICIO 8,
-~

1. El libro "Corazén de un nifio" es algo  estupendo,
2. Imposible scportarlo, aquf huele algo raro.
3, Ese modelo os alg;: ball{simo
4. El malabarista es algo extrao:-ciinarin‘
5. E! perfume que me obsequiaron es algo finfsimo.
6, Su actitud es algo hestial,

7,  Es un hombre algeo vilipendioso,

B, E! hermanc de mi esposa es algo casto

9. Ese monumento es algo estupendo,

10, Este dispositive es algo flamigero
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15,1.3. La palabra "AREA* Este vugul:ilo su ha convertide en un auténtico

"comodin®, que sustituye a gran numerc do palabras con significade preciso,
Este vocabla, usade a .tontu v locas, sin sus auténticos significados, empo -
brece nuast:rc; languaje, Seleccionado asf resulta un barbarismo_ quo ofmos y
leemos por todas partes ¥ en boca y pluma de personas que consideramos cultas,
0 cuande menos obligadas a culdar de pnuestro idioma porgua ostentan licencia_

turas, maestrfas o doctorados.

In gualquier dependencia oficial, privada, o en centrcs de enseflanza su-
perior, escuchamos expresiones como &stas: "Dantro de! Srea de mi trabajo.,.";
“Las dreas de las clencias; “El frea de Medicina, de Biologfa"; "&rea soclolégl

ca®; "area de especialidadas”; etcbtem,

ComoO se va, este vocablo 5irve para todo, no cbstante que no connota na-
da en lo abscluto, pues Sa usa indiscretamente, olvidéndose de sus auténticas
significaciones. De acuerdo con el "Diccicnaric de ]a Iengua espafiola; edicién

1570, 8rea significa:
a) Eapacio de tierra comprendido entre clertos )fmites.

b) Medids de superfioie equlvalents a 100mZ, as decir,
& un cuadrado de 10,00m x 10,00m,

c) Espacit an que se produce determinado fenémeno ¢ que 56
distingue por clertos caracteres geogrdficca, boténlcos,
zooldglcos, econdmicos, etcétera,

d) Superficie comprendida dentro de un perfmetro,

51 volvemos a los ejemplos anteriores comprobameos que el vocablo "Zrea”
Se usa ¢omo un auténtico barbarismo ¥y como palabra ficil con que nos despreo-

cupamos de pensar,
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G
Si enuribo "drea de contabllidad' , refiriéndome al lugar ffsico que ocupan
las oficinas, el empleo del vocabhlo es correcto: pero si 1o uso para referirme

n todas las actividades que involucra la contabilidad de la empresa, es autén-

tico error, o barbarlsmo,

Insistimos en gque este vecablo es un "comodin® que sirve para nada, que
esmpobrece nuestro lenguaje, y, sobre todo, nuestro personal l&xdco, pues a
fuerza de repetirlo o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental

irrepersibla,

EJERCICIOS
En las sigulentes frases sustituya la palabra "AREA" por una més precisa.
No altere las gue considere comrectas :

1) Dentro da mi 4rea profesional, tengo mucha responsabjlidad,
2) En el 4rea de capacitacién impartimos los sigulentes cursos:

3} La banca norteamericana puso especlal &nfasis en sefialar que estd
interesada en otorgar créditos al drea_ empresartal privada, para ayu-
dar a crear una planta industrial poderosa,

4) ... la banca en ningfin momento se opondré, aunque ello limite su
4roa de financiacién.

5) Se tiene un programa de inversiones para distintas Sreas de! pafs,
las cual ascimdgﬂu 400 millonas de pescs,

¢

E) In las §reas Aridas del pafs debe emplearse tecnologfa propla y
una infraestructura adecuada,

7) B! 8r. X, de la Subsecretarfa del Mejoramiento de! smbiente, enfatizé
que en esta irea serd necesario la particlipacién decidida de todos ~
los sectores de la poblacién,
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B) Aquellas empresas paraestatales que no rindan los resultades espe-
rados serdn destinadag a otras dreas de la produccién, lo cual no
implica...

151.4. Las yronombres demostratives ESTO v ESO.

Por la influencia francesa estos pronombres se Introducen cada vez mis en

nuestro idioma. La opinién genseralizada de los sscritores es que las frases
quedan més elegantes y més espafiolas si los sustituimos por e! relativo ade

cudado o por un adjetivo determinativo seguido de un sustant{vo.

Elemplo,

"Tu amas 8 tu esposa. Esto te honra,

TG amas a tu es;;osa. Este sentimiento te honra,

TG ames a tu esposa; lo cual te honra.

EJERCICIOS
En las siguientes frases sustituya los pronombres ESTO y ESC, por el

adjetivo determinativo, seglin los casos. S5i es preciso dé& otro gire a la frase,

1. Vive entregado al alcohol y' al juego. Esolo armuinard

2, Debes ejercitarta en la natacidn., Esto te gervird para curar tu lesién
muscular,

3. Mi hermano ha side seleccionadeo por tercera vez. Esto ya no asombra
a la famila.

4, E! becario médico formula la historia clinica dn 1a pa:ienta. Esto
lo tendrd ocupadeo una hora,

5. Jamés dependas o conffes en peracna desconocida, Esto puede
acarrearte dificultades y disgustos.
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6. Se oxprasa y actia siempre con discrecién, Esto le favorece en su
vida de relaciones. :

7. Se divierte y se distrae, Egp lo ayudard a despajarse de tanto agoblo
intelectual,

B, MI esposa heredd cuantiosa fortuna. Eso no cambié su personalidad
nl la ensoberbecid,

L

9., Ty actitud anta la viaa es equivocada, Esto te acarreard muchas
dificu)tadeas.

10. las bebldas alcShulicas amuinan la vida de cualquier persona. Eso
lo sabemos; sin embargo, abusamos de ellas,

15.2 USQ y ABUSO DE LOS VLRBOS PACILES”"

El uge de los sigulantes verbos, de amplia significacién, considerados
ficlles, es mds comin de lo que puede suponerse: "aestar", “encontrarse”,
"haber* [en su forma impersonal), * foner®, “Poner®, “decir* y “Ver®, Este
uso tan generalizado comw errbneo, en muchas ocasiones, se debe a2 que no
fijamos nuestra atencidn; si )o hiciéramos comprenderfamos lo agradable que
resulta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la

idea, Asl, sl en vez.de escribir: "En e! mdstil hay (se encuentra) ‘una

bandera”, escribirémos: "En el misti) ondea una bandera®, connotarfamos

mejor la idea, pues no sblo nos referjrfamos a la existencia de la bandera en
el méstl], sino que precisarfamos que ademds de estar o encontrarse en &1,

trasmitimos la idea de que es movida por el aire,

15.2.1, Sustituclédn da Jos tiempos verbales "HAY", "ESTA“, del verbo

ENCONTRARSE,




15710

ETERCICIC S I

_tn las siguientas craciones sustituya los tiempos verbales (HAY), (ESTA},
(8E ENCUENTRA), por otros més precisos. Cuando considsere que uné es comrec-
ta, no la modifique.

Ejemple: *En las aguas tranquilas del mar de Campeche se encuentran

los rayos de la luna, indicandec la presencia de ésta en el
clelo”,

Lo correcto "En las aguas tanguilas de] mar da L";ampeche relan los rayos
a3 de la Juna, indicando la presencia de £3ta an sl clelo.”
1. En esta pared hay {estf) una magnffica pintura.

2, HE caddver de dofla Salomé, amigs querida, g8t  bajo esta losa,

3, En ests mesa bien servida y adomada hay (estf) un bonjto florero,

4. La persona que entd snferma tiene la creencia errdnea da vivir
apartada del bien,

9. En las lineaa y formas arquitectdnicas gstd el vigor del estilo,
6. En su alma de posta hay una mdsica divina,

7. Nadie puede ir hacia delante sf astd  atado al pasado.

B. Se puede afimmar que en la propla fllosoffa gatd el deseo de
saber y comprender las ¢cosas ...

9, En el hombre generoso_ hay un alma buena,

10. Es imposible que gea libre quien s¢ encusntrm esclavo de asus
pasionas.

11. En la lista de alumnos diatinguidos pgtd {se encuentra} el nombre
de usted.

12, Sien tf hay un estallido de ira o un intenso sentimiento de temor,
dafiar, indiscutiblemente, tu cuerpo y tu mente,
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13. 5i tu mente 518 en desorden, las cosas pueden sallrte mal.

4. En la torre almenada de la fortale za hay { e encuentra) un soldado

de guardia,

1, La inteligencla del sabio estd con la divinidad,

15.2.2.Sustitucibn de las distintas formas del verbo "TENER". Este es

otro de los verbos féctles e incoloros, que comunican a las frases un sentido

vago a Impreciso; por ello conviene sustituirlo por otro mids connofativo;

slempre que la sustitucidn no rasuite rebuscada o pedante.

- ETERCICIO

En las frasas sigulentes sustituya al verbo “TENERY por otro mis preciso.

Cuando considere que una frasees correcta no haga cambio alguna.

Ejemplo; " Tener otro gatardHn®

" Ganar otro galardén®

M! primo fue un alumno distinguida, tuve muchos premics.

'Tener una profesién muy lucrativa.

Este ramo de rosas_tiene un perfume exquisito,
Esta biblioteca es grande, tiene 9,00m x 28.006m,

El profesor, con su actuacidn y entrega, intenta teper el respeto
de sus alumnos.

El Dr. J.Mart{nez, entre sus cllentes y amigos, tlene una
magnifica reputacidn,

Si quieres tener el aprecio de las gentes debes ser sincero y leal
con ellas,
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8. Todo ser que quiern proyectarss hacia el futuro dehe tener una voluntad
férrea y una convicecidn de lo que quiera.

9, E! farodeCHampotén, Camp., ubicade en el "Morra® tiene una luz muy
potante vy brillante,

10, El naﬁacin gua quiarn vonder tiene grandes ventajas.

11, 31 quieres ser oradeor que mctive, persuudu Yy Convenza -debes tener un
lenguaje cm‘racto,

12, La esperanza que se tlene nunca debe perdersa, hay que procurar
" alimentarla hasta que se materialice.

13, 81 quierss tener a tu alrrededor & tus amigos, génate su simpatfa,
confianza y estimacidn.

14, Ser prudente es tener buena reputacién y buena educacién.

15. Tener un ideal muy elevado es vivir con la geguridad de! &xito y de
la feljcidad, -

15,2.3. El voerbo “HACER", Este es otro da los verbos tan amplios como

incoloros que, por influencia francesa e inglesa, se va infiltrando, con pro-
fusién peligrosa, tanto en el habla como et la escritura, Por lo gue escucha-
mas ¥ por Io que hemos recegido del Diccionario de incorrecciones, particula-
ridades y curlosidades del lenguaie®, de Andr&s Santamarfa, Augusto Cuartas

y Joaqufn Moangada, tal parece que "Hoy se HACE todo”, Para informacién del

lector listarmos a continuacién algunas expresiones o locuciocnes con el verbo

"HACER" , tomadas dal likro citado.

eslongs incorrectas Expresiones correctas

a) Hacer misicn, Componer mfisica.

h} Hacer polftica, Politiguear; dedicarse a la politica.
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flacer un viaje

Hacer un proyecto

Hacer maravtllas

Harer una maja pasada
[Tacer san Junes

liacer furor

ilacer atmdsfera (o ambtente)
jlacer blanco {admitido)
Hacer abstraccidn

Hacer milagros {admitidc}

etchtera .,

15713

Viajar

Proyectar; formar un proyecto
Obrar maravillas

Jugar una mala pagada

Holgar el thnas

Entusiasmar; gu_'._.tar:'estar en ;c:ga
Preparar, encaminar la opinién
Dar en el blanco

Prescindir

Obrar milagros

Siempre que hagamos referencia a una accidn manual, manipulacifn o arte-

sanfa, el empleo del verbo "HACER" es correcto: por ejemplo: “HACER una me-

sa"; hacer pan™: “Hacer tortillan"; "Hacer dulces": "hacer figuras de barro®; -

rtchtera,

De ahf que, por lo que ticne de manual una estatua, podemos decir -

“el escultor hace una estatua®™; pero, st nos fijamos que se trata de un artista

Y s emplea las manos, en realidad trabaja con la inspiracidn y su genio: lo -

correcta es,- por tanto, decir! “esculpe o modela una estatua®,

EJERCICI OS

Efemplo: "HACER una zanja”

"Cavar una zanfa"

1., Hacer un camino,

5. Los herreros hacen las ventanas.
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2. Hacer un lbro, 10, En lan florerfas hucan coronag
ds flores.
|
3. Hacer un informe, 11, Hacer una carta,
4. Hager una fortuna, 12, Haoer una campana.
13, Hacar una cancifn.

5. Hacer una conupiran%ﬁn. 14, Hecer una traduccién
6, Se ha rnalltic’;ﬂ hacerse 1%, Me han encargade que haga

ala dlé:iplina los trdmites.
7. Los clentfficos han hecho 16, Hacer al ballo,

muchos descubrimi{entos,
B. Los albafitles hiacen law

parédes.

15.2.4, El verbo "PONER Este verbo sblo puade reamplazarsa por otros que

den més precisifn & la craoidn,

Por ejemplo:

“Mi nieto pygp las palabras significativas
an 1oz azpacios vacios 2e un sjeroicio ,

propioc para nifios*.

Con'més preciaién:¥,,. esoribid lag palabras...”

-

Clertas axpresiones con al verbo *PONER® més una preposicién y un sus=

tantivo pueden sustituirge por un verbo transitivo,

Por ejemplo;

“Mi padre puso an orden sus puﬁuanﬂmton".

Con méa pracigién;:

“Mi padre ordent sus pensamientos®.

Con este verbo se recomlanda cautsela, pues no conviens abusar da la

sustitucidn, ya que muchas vecas, al introducir otro verbo, los cambios no-

son aindnimoas,
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EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del ver
bo "PODER"; clarc estd, sdlo cuando se considere necesarjo:
Ejemplo:  "Ponga el suero glucosado en la vena del
paciente',
Mis preciso: "Inyecte el suero glucosado en la vena *
del paciente',
1. Sirvase poner este cuadro en esa pared.
2. Mo pongas colores en esa cartulina 1impis,

3. Por ser el Dr., amigo perscnal, le suplico poner su nombre
en el primer lugar de 1la lista.

4. Panga usted este libro en inglés.
5. Llocalice y ponga el modificador "X, en el lugar preciso,

6. No ponga aqui esa palabra, pues ademfis de ser un barbarismo
ne precisa el concepto.

15.2.4.1. Los ejercicios que siguen se significan por sustituirse en elles,
con una sola palabra, el verbo '"PONER", la preposicibn y el sustantivo que lo

siguen (Para ayudar al) lector subrayamos las palabras que no son sustituibles):

Ejemplo: '"Poner en clare sus ideas".

""Coordinar sus ideas"

7. Poner en accidn un_programs.
B. 1CQuidado! no ponga en peligro los intereses

de nuestra Empresa.

9. El Goblerno estf provocando 1a inflacibn al poner tanta moneda en circu-

lacisn.
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10,81 no pones ¢8tos papseles bajo llave pueden perderse,

11. Uno de los hijos pone en desacuerdo & Ja familis,

12, El genera] ordend a sy comandaptes  poner en movimiento todas

sus fuerzas,

13, M1 madre se puso en mi lugar

15,2.5, Log verbos "DECIR", "VER*. Con un poceo de atencib:, estos dos

verbos féciles pueden ser sustituidos por otros més precisos. Quien al =scri-
bir nc lo hace con )a debida atencién, abusa da estos verbos que, por ficiles,
corran conjuntamenta con la punta de la pluma v se resbalan en las teclas de

la mégquina de nacrlhi;'. 51 esto se parmite las ideas resultan vagas e imprecisas
Asf{, por eajemplc, en vez de escribir: “"dice un poema®™, estard mejor: "recita

o declama un poema”; an-vaz de : “"Vea usted leo sucedide”, queda mejor:

"analice lo sucedido®.
EJERCICIOS

En los ejemplos sigulentes escriba los varbos proples que deben sustitulr-

a Jas formas o tempos verbales de "DECIR",y "VER", ampleadas en ello:

Ejemplo = "Yecir las cracionas®

* Rezar las craciones™”

1. El {lustre orador, Sr. A, Rodriguez X, difo_  ayer
un buen discurso,

%2, Durante nuestro pasec matutino sieampre nos declmos
nuestras inquletudjes.

3. Lb historda que les voy a decir les sorprenders.,
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4. In m) despacho se tienefque ves  varios asuntos de maxima
importancia, :

5. Cuando 50 es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza y la
intencidén que plasma el artista,

6. Docirlns un ejemplo adecuado al caso es mi procupacidn,

7., Les digo una y otra vee c;ue aquf se corre peligro.

8. I!'cientfflco auténtico tiene que ver los fenémenos sin prejuzgarles.
9. Mihijo, con alma-de poeta, dice muy blen sus poemas,

1. ¥er el flmamento y descubrir un nuevo astro es la ilusién
de cualquier astrénomo.

(-
fys

Vea usted las consecuencias de no acatar 1as normas
establecidas en esta institucifn,

i

12, M hermano, por la conflanza que le he insplrado sélo
dice sus penas a mi.

r

13. No ntego que le debo, SIEqPra lo diré muy alto.
o)

15.2.6. Los consejos, los ejemplos cltados y resueltos y los gjerciclos
que han de ser resueltos, dan flrme za a nuestra conviceldn de que nuestros
lecteres fijarén permanentemante su atencidén para no caer en la trampa de lo

vago a impreciso -qua ciertas palabras y verpos ficiles le tlenden al redactor

gue, 3 mis de escribir con preciplitacifn, no revisa en forma cuildadosa lo es=-

crito,

Recuerden, lectores amiges, que debemos escribir con elegancia, puraza ¥

precisién, Gnica forma de captar y mantener la atencidn de quienes nos leen.
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CAPITULO 16
USO Y ABUSO DE LA YOZ PASIVA,
USQ ¥ ABUSO DE LAS FRASES BE RELATIVD.
REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS,

En un idioma como el nuestro, eﬁenc1a1WEnte activo, el abuso de la voz
pasiva y de Tas frases de relativo, asf como la repeticifn de las 1deas o pa-
labras en forma pleonistica, desvirtDan cualquier sang propdsito en Ta prec -

s16n, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documenta.

Para ayudar al lector dentro de este propdsito, daremos los 1Tineamien-
tos bidsicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o0 de las teclas de la mi-
qutna. Lo mismo Taremus con las frases de relative, que al decir de K. Hito
son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuanto a la‘repetic16n
de ideas o de palabras -absurda y confusa forma de escribir-, nros preocupare-

mos por orientar Ja forma de evitarla; a la vez recalcaremos que, con medita-

cién, podemos lograr elegantes y motivadores repeticiones.
In.1. USO ¥ ABUSO DE LA V(Z PASIVA.

In.1.1. tas malas traducciones estin influyendo en el uso exagerado de la
vaz pasiva, haciendo que muchas expresiones se alejen del genio de nuestro
idioma gue, como ya asentamos, es esencialmente actfvo., La influencia es

francesa e inglesa, idiomas é&stos en Tos que la voz pasiva es frecuente.
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Justo por esta Influencfa es que continuamente nos tropezamos con expresio-
nes como: "Por el C. Presidente de la Replblica se ha firmado una orden";
cuando, de acuerdo con el geno de nuestro fdioma debe escribirse: "E1 C.

Presidente de 1a Repdblica ha firmado una orden“.

Desde Juego, nuestro id{oma no rechaza la voz pasiva, lo que sucede as
gue, segin MartTn Alonso, el fdioma espafol tfene preferenciaz por la voz ac-
tiva. Las circunstancfas de hecho -dice el mismo autor- imponen la pasiva,
por ser desconocido el agente activo, porque existe en el que habla un inte .
rés en ocultarlo, o sencillamente por ser {ndiferente & los interlocutores.
Asf, entre las frases: "Hemos cenqufstado nueves territorios al enemigo; o
nuevos territorfTos han sido conquistados al enemigo™; por rzzones de sicolo

gfa Tinguistfca, es preferible la primera.

En nuestro Tdigma, por preferencfh; la voz pasiva, cuando el sujeto es

nombre de cosa se usa.la pasiva reflela con el pronombre "se": por ejemplo:

<1 vez de escribfr: "Ha sido comprado el vino para la cena de hoy"; escri-

biremos mejor: "Se ha ¢omprado el vino para 1a cena de hoy".

Aclaremos: 1o que .intentamos no es corregir el usc, sino e) abuso de
la vez pasiva; de agul que no siempre es conveniente dar un giro y convertir
la oracifn pasiva en activa, pues quizd cambfemos el sentido de Jo que que-
rfamos decir. 51 recordamos la estructura de la voz pasiva {vefise el Apar-
tado 3.6.2), aceptarenos que &) sustantivo empleado como sujeto al principio

de la frase destaca aquello que nos interesa; es decir el conteptec gue atrae
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la atencidn del Tector. Por ejemplo, si quiero que destaque quién conquistd
a Sevilla, escribo: "San Fernando conguisté a Sevilla®; pero si me propongo
fFijar 12 atencifn en Ta cosa conquistada, dfrd: "Sevilla fue cnnquistada:

por San Fernanda". 'Es fndiscutible que la tdea es ta misma, pero los puntos

de vista, distintos.

Cuando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de Ta voz pasiva.
Fara que el Tector pueda corregirse, incluimos cuatro reglas o formas para
lograrlo. Con la secuela que, nos hemos propuesto, el lector tendrd suficien
tes conocimientos para transformar cualqufer oracfdn pasiva en oraciﬁn acti

va, 0 en pasiva con el pronombre reflejo "se", si el sujeto es nombre de cosa.

16.1.2. Sustituclones posibles de 1a voz pasiva:

Primera forma: Eﬁ las frases cuyo sujeto es vn nombre de cosa, lo frecuente
eén espafiol, en vez de 1a pasiva con "ser”, es, como hemos di
cho, con el pronombre "se",

Ejemplos: — “Ha sido hecha una mesa”,

“Se ha hecho Lna mesa”,
— "Este ailo serk construido un nuevo campo deportivoe”.

"Este afio se construird un nuevo campo deportivo”.
EJERCICICOCS

a) En los sigufentes ejercicios sustitiyase la voz pasiva con "ser”

por la vaoz pasiva refleja con "se".
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Sequnda forma:

Ejemplos: -
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E1 micrescopio es utflizado para 1a investigacién,

La casa fue construida en el afip de 1937.

La mesa fue construida con marmol.

Los manantiales fueron contamirados con Tos desperdicios in-

dustriales.
E1 armario fue pintado de nuevo.

La cama ha sido sustituida por otra nueva.

E1 s1118n mds_Tujoso fue manchado con comida.

Las cortinas, de fibra sint&t{ica, fueron colaocadas en 1a sala.

Les 1ibres fuercn escritos por autores desconocidos.

Tranquilos, el ruido ha sido eliminado,

$1 el verbo pasivo estd en infinitivo {ser amado, ser despre-
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en

sentido activo.

"Poco me importa ser despreciado por este grupo de polfticos
nefastos". .

“Poco -me Tmporta el desprecio de este grupo de polfticos ne-
fastos”.
"Slempre desed ser admirado por mis alumnos'

"SJempre deseéd la admiracidn de mis alumnos"

EJERCICIOS

b) En las sigulentes cracfones sustitdyase el infinftivo en pasive

Por un nombre abstracto.
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11, Tu ambicidn mis cara: ser amado y respetado por tus hijos.

12, EV asesino espera sergng ser castigado severamente.

13, Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por

sus empleados.

14, &1 hombre digno merece ser admjradc por todos,

15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrificada en aras™de la ver

dad.

16. EY1 empresariop “X*, no temfa ser despreciado por sus obreros.

17. E1 juez del Juzgado 50. de 1o Civil teme ser cesado.

18. MNada mis grato que ser amade por una muler guapa, buena y
rica,

19. E1 11der preffere ser temido que amado por el pueblo.

20, Merectendo ser excomulgado fue perdonado.

Tercera forma: Qtro procedimiento puede ser el sustitulr el participio de

1a voz pasiva {construido, pintado, amado} por un sustanti-
vo, conservando el verbo ser, aunque cambiando e] tiempo.

Ejemplos: -~  "Esta figura ha side modelada por el escultor Z%.

“Esta figura es obra del escultor 24.
«  "Los nletos son mimados por los abuelos".

"Los nletos son objeto de los mimos de las abuelos™.
EJERCICIDS

¢} Escriba nuevamente las oraciones sfigufentes, sustituyendo el par-

ticipioc por un sustantivo,



21.
22.
23,
24,

25.

26.
27.
28.
29,
30.

Cuarta forma:

Ejemplas:

0 bien:
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Este clentffico ha sido formado por nosotros.

E1 rey Leopoldo IX es 1dolatrado por su puehis.

Las bodegas y 1a tienda fueron destrufdas por las 1lamas.

Los presidentes de México son constantemente ciriticados par
el pueblo,

EV arma que est§ en el escritorio serd empleada para mi de-

fensa.

Los pescados congelades son _consumidos por su menor precia.

Los auténticos revolucionarios son recordadss por el nueblo.

Nuestra familia ha sidpo formada por mi madre.

Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata.

Mis amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su de-

dicacibn al estudia,

Finalmente, si1 queremos conservar el ‘mismo sujeto de la ora-
cién, se puede dar a éste un giro activo, pero cambiando a
veces el verbo y otras palabras de la gracibn.

"E1 gerente fue 1lamado urgentemente por el presidente de la

compafifa®.
"t1 gerente recibid una 1lamada urgente del! presidente. de la

compaifa“.

"Todos los cuerpos son mavidos por ja gravitacidn!

“Todos los cuerpos cbedecen & la gravitacidn®.

“Todos los cuerpes se mueven por la gravitacifin".
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EJERCICIOS

d} Escriba de nuevo las sigufentes oraciones, dindeles un giro activo

o reflejo, pero conservando el mismo sujleto.

3.

32.

3.

34,
35.
36.

az.
a.
39.

40,

r

E1 c1ima artificial es usado para parporcionar un ambiente
mds agradable en e) interfor de las edificios.

Al triunfo de la revaluctln el presidente Pﬁrfiriu Dfaz fue
sustituido por Madero.

Los alumnos de la Escuela de Artes y Offctos fueron instrui-

dos por usted en el arte de la pintura.
Este manval fye publicado en el afie de 1978,

EY jefe es insultado por nosotros.

Las camas para los hospitales han sido disefiadas para funcip -

nes especiales. :
Benfto, gran amige, 5 estimado por todos.

La goma es utilizada para borrar errores.

La Tocomotora es movida por medio del combustible diesel.

Los artistas son aplaudidos por el piblico.

16.2. US0O ¥ ABUSC DE LAS FRASES DE RELATIVO.

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una

oracidn de relative en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar

ciaro en Ta mente del lector el concepto de pronombre relativo.



16/8

*

Aunque en e) Capftule 8 hablanws del "Quefsme* o abuso de) que, no de-
finimos con precis{bn qué parte de 1a oracidn es. Se Ylama RILATIVO porgie
relaciona algo en la frase, u oracifn, Su funcidn essvstituir un anteceden-
te para unir 2 &1 en la expresifn de que forma parte el propio relativn.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; tos dos priuvern se
refieren a personas y cosas; y et ditimo, s8lo a personas. Uste nede ir

sin antecedente expreso.

Ejempios: "E1 1nmueble gue compraste".
: ;

“E1 ladrdn gue robd mis joyas".

"Nuien quiera escucharme que se acerque”.

En &1 cjemplo primero el antecedente es el inmueble que a través del

relativo queda rolacionado con la accibn compraste; en el segundo, el ante-

i

cedente es ol adrdn, relanionado con robd mis Joyas: en el d1tima, el an-

L:cedente no estd dufinido pero se involucra en el relativo gquien.
Para maynr informacién, puede asegurarse que, en Ya maysrfa de los ca-

»0%, Tus relativos equivalen a un determinativo; por ejemplo:

“l.a Luna ¢s un satélite de la Tierra; ésta refleja la luz recibi-

da". @ blen: "la Luna es un satélite de la Tierra que refleja ia

Juz recibida”.
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- “Las nifas MartTnez son empefiosas en sus estudios. Estas trabajan
también en 1a granja de su Colegfo". O bien: "Las nffias Martfnez
son empefosas en sus estudios; las cuales trabajan también en la
granja de su Colegio®.

- "Los hermanos "X" son magnificos abogados., Estos son triunfantes
y de prestigio". C bien: "Los hermanos "X" son magnfficos aboga-

dos; quienes son triunfadores y de prestigio”.

ta palabra QUE hace también el papel de partfculs, como conjuncidn co-

pulativa cuyo mis ordinarfe oficio es enlazar un verbo con otro.

Ejemplos: “Quiere que estudies”,
"Recuerda gue eres mortal”
“Dijo que 1o harfa"“.

"Estaba tan desalifiada y sucia que noc la conoci”,

* Lon 1o asentado, consideramos que el lector tiene ya um concepto clarop
de 10 que es €) pronombre relativo; ello nos permite abordar con mds tranqui
lidad Tas formas con las que se puede transformar frases y oracfones de re-
tativos para dar mds elegancia a nuestras expresfones y con ellas a nuestros
escritos, elegancia que muchas veces se pierde por 1a rapidez con que nos

unpefiamos en resolver nuestros escritos.

16.2.1. Sustituciones posibles de Jas oraciones de relative,




Primera forma:

Ejemplos:
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Por un spstantivo en aposicion®, generalmente sequido de un
complemento.

“Don Agustin de fturbide, gue consumd l1a Independencia, hz

quedado en el olvido”.

“Don Agustin de Ilturbide consumador de Y2 Independencia, ha
quedado en el olvido”.

“Edison, que inventd Ja ldmpara incandescerte, fue un avto-

didacta".

“Edison, inventor de la limpara incandescente, fue un auto-

didacta’.

EJERCICICS

a) En les siguientes oraciones sustitfiyase la oracidn de relativo por

un sustantive en aposicidn,

Pk
[

e

José Marti, que pronuncid grandes arengas, fue up autéaticc

patriota.

Aquel lider gue traiciona a sus compafieros.

Un affcianado gue colacciona cuentos y anécdotas.

lin agiotista que acumulaba una consfderable fortuna.

Yo admiro a todo estudiante gue se somete a 1a disciplina de

sus colegios,

“X", que ha gscrfto tantas biograflas, cuenta com gran presti-

B e T P —

S¢ 1lama aposicifn a la yuxtaposicidn de dos sustantivos referidos a la

misma persona o cosa. {Yedse o] Apartado 2.2.6.) Ejemplos: "El misico
poeta". "Paris, capital de Francia".
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7. Aquel escritor que ha escritc l1a biograffa de "Pedro el {ruel".

8. Este estudioso que sique la f1losoffa de Platdn,

9. Esos historiadores gue cantaban alabanzas a Napoledn.

10. E1 poeta “X*, que gand en el Concurso F]ura} de Puebla,es ade

mis extragrdinario tribuno.

Segunda_forma: Tambi&n puede sustituirse ta frase de relativo por un adjeti
vo sin complemento.

Ejemplos: -  "Dos actividades que se ejecutan al mismo t{empo".

"Dos actividades simultdneas”.

-  "Um acontecimiento que durd poco".

“Un acontecimiento effmero".

EJERCICIOS

b} En las sigufentes oraciones hemos subrayade la frase de relative

nne debe usted sustituir por un adjetive sin complemento.

11. Un juez gue no tiene derecho a juzgar,

12. Un gobierno que s6lo dura poco tiempo.

13. Un mal gue perdura por mucha tiempo.

14. Los pafses que no se ponen de acuerdo,

15. Unas tribus que viven errantes.

16, Hierbas que emplean los farmacéduticos en la preparacién de

recetas. *

{



17.

18,

19,

20,

Tercera forma:

Ejemplos: -
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Un prestigio que dura muy poco,

Jorge tiene un carfcter que se ofende por cualouier cosa.

Un vehfculo gue tlene capacidad para efectuar un recorrido

ininterrumpido sin repbstarse.

Exfsten matrimonios gque tienen la virtud de engendrar.

La sustitucifin de la frase de relativo puede hacerse por un
adjetTvo sequiuo de complemento.

"Un abuelo que ficilmente perdona y disimula los yerros de

sus nietos",
"Un abuelo indulgente para con sus nietos'.

"Un pensador y poeta que nacid en el mismo pals que Beethoven",

"Un pensador y poeta conterrinec de Beethoven",

EJERCTICIOQS

¢) Sustituya 1z frase de relativo que hemos subrayado por un adjetivo

suquido da complemento,

21.
22.

23.

24.

25,

Una empresa que cumple sus promesas.
Un sindicato gue cuida de los derechos o intereses de la ¢o-

munidad.- -

EY Director de 1a Empresa "Z" que no_escucha las razones de

sus empleados,

Cicerdn, gue fue orador de prestigio, fue también defensor

de las causas justas.

Juan Jacobo Roussmg} fi16sofo y escritor francds, que vivid
L
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antes de 1a ReypTucifn Francesa,

26. Una santa sefiora que siente carifio por los nifios.

27. Un grupo de obreros gue simpatizan con nuestra causa engrosan

nuestras filas,

-

e 28. Un profesor, que es agradable con sus alumnos, tiene 1a simpa-
tfa y la continua atencidn de allos.

29. Un medfcamento que sirve para ablandar tumores,

30. Un hombre que emplea la astucia en toda ocasifdn prnpfcia.

Luarta forma: Por Gltimo, el empleo juicieso de Tas preposiciones pueder;
serylr ficfimente para evitar oraclones, o frases de relativo.
Dentro de esta regla o forma se presentan dos casos;
a) A veces, aunque no frecuente, una sola preposfcifin puede reem
plazar 81 pronombre relativo y al verbo que Te sigue,
Ejemplo: - “La basura gque hay en las calles"

“La basura de las calles”.

b) EY pronombre relativo ¥ el verbo que Te sigue pueden ser
reempl azados por una preposicifn seguida de un sustantivo.

- "Una prueba gue confirma mi teorfa”.

“Una prueba en apoye de mi teprfa”,

EJERCICIODS

d) En los siguientes ejercicios hemos subrayado las oraciones, o fra-
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ses de relativo. Sustitlyalas por una prepnsician sola o seguida de un sus-
tantive.

31. Unos nifios que no tienen que temer ningin peligra.

32. Este es el enfermy que ya no corre peligro.

33. Una zona gque puede resistir cuzlgquier atague.

34, E1 amor puro y 1{mpio gue una madre tiene a sus hijos.

35. Un senador y un diputade que estdn-afiYiados a nuestro par-

tido.

36. Los nifios que tienen la misma edad.

37. Un maTandrin que espfa la ocasifin favorable para !levar a

cabo sus fechorfas.

38. Hoy se oyeron varios discursoes que combatfan el proyecto de

iey.

39. Una multftud de estudfantes que se agita violentamente.

40. Llos mineros son hombres gue no tienen miedo al pelioroc & que

estin expuestos.

'NOTA:E1 Tector debe tomar con reserva las orfentaciones dadas, pues sdlo de-
be aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir ung o varios ques

para evitar la superabundancia o exceso vy abuso de pronombres re1at1vqs
en un pirrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para

-aplicarse al pie de la letra.)

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que le servirdn a)
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lector para salir del paso o atolladerop en més de una ocasidn, pues hay ve-
ces en que la cracibn, o frase, de relativo es mis precfsa, mis natyral que
12 expresidn sustitutiva; por ejemple resulta mis natural decir:

"He tenido que despedir al contador que usted me recomendd”;

que: "usted me recomendd al contador que he tenido que despedir”.

16.3, REPETICION DE IDEAS ¥ PALABRAS. MODO DE EVITARLAS,

16.3.1. Repeticifn de {deas y palabras.

Repetir ideas y palabras es demostrar a nuestros lectores que carece-
mos de un adecuado vocabulario o que somos fnexpertos en el arte de escribir.
Rupetir ideas y palabras es caer en las formas plenn@stTEHS; pero éstas, cuan
do han servido para reforzar o dar énfasis al conceépto, no resultan critfca~

bles, siempre y cuando evitemos la cacofonfa y la machaquerfa o pesantez en

Vi expresitn,

Como figura gramatical el plecnasmo consiste en emplear en la oracién
uno o mis vacables innecesarips para el recto y cabal sentido de alla; pero
¢rn Ju. cuales se da gracia o vigor a la expresibn;g v.gr.:

a) Yo lo vi con mis ojos.

b] Td misma me 1o contaste.
c) E1 infeliz morird de muerte prematura.

d} Me bebf un vasop de agua.
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e) Tu padre mismo me 1o ha mandadu.
f) A nosotros nos ofrecen regalos.
g) Yo mismo 1o hice.

h) 5_@1_me_ayudan todos,

1) ﬁfella la quieren mucho. -

En .las oraciones anteriores Tas palabras subrayadas son en rigor inne-
cesarfas; pero, indiscutiblemente, imprimen energfa a nuestras afirmaciones.

+

Es incorrecto el empleo de clertos plegnasmgy como: Subir para arriba,

pues subir significa *{r hacia arriba®; bajar para abajo, dado que bajar

es igua] a "ir hacia abajo®; hemorragia de sangre, puesto que hemorragia se
refiere al flujo de sangre; yolar por 1os afres, pues no hay otra forma de

volar.

Con 1o anterior se establece que &) pleopasmg. cuande se emplea blen
en Ya oracién sirve para el recto y cabal sentido en ella; dindole gracia,

vigor o &nfasts; en cambio, 1a repeticifn es viciosa cuando se usan pala-

bras que no hacen falta; entonces, se cae en Ta ;ggnggggglg.

Lomo nuestro objetive primordial es exponer conceptos claros y varia-
dos para facilitarle la comprensién y e) aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mis elaborados sobre repetfciones pleonSsticas gratas, ast como

las del tipo redundante.
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Dentro de las repeticfones gratas y vigorosas, citamos:

- De la obra de Meliere, E1 avaro, el siguiente fragmento que pinta
la desolacién del avaro que ha sido robade: "iMe han robado!IMe han
A Dinde cove' wi dinery?
dejado en 1a ruipa!iEstoy perdfdo!...liDdnde se oculta?iQuéd haréd pa-
ra encontrarlotiDdnde acudfr? {Qué haré!?...; M1 dinero, m! soparte,
mi consuelo...: (Todo se acabd ya para mf! iYa no tengo nada que

hacer en este mundo!"

- De 1a obra de V¥ivaldi; tantas veces citada, la expresidn sigufente

en la que se manejan formas del verbo divertir: "Hoy no se habla de

otra cosa que de divertirse. Todos queremos divertfrnos., Yo me di-

vierts, tid te diviertes, &) se divierte, es el verbo que todos conju
gamos hoy... La diversifn es la diosa falsa 2 18 que todos rendimos

pagana adoracidn. .. *

- De 1a obra Un agbnico espafol, de'Marfa Dolores Pérez-Lucas, los si-

guientes dos ejemplos:

"iQue me case} -protesta Ramfro- Igque me case con la :riy@a! 1Que me
case con una hospicianal 1Y me To dices-tidi"

“Una pesadilla: iEstaré Loco?... !Seré como me crec o COmO Se me

cree?... INo serd acaso que pronuncio otras palabras que las que me

oige pronunciar ¢ que se me oye pronuncfar otras que las que pronun-

cio?
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- La 1ibertad es {deal y nada mis que ideal, y en serlo estd precisa-

mente la fuerza del fdealismo”.

- “Dale, dale fuerte y dan. Carlos, dale, daje...”

- "i0tro, oliv amanecer!; otro dfa m&s que conllevar: i0tra decisidn

que tomar!... l0tra fnquietud que resistir y otra accidn en la que

hemas de agtuar dentro de Ta ardua y diffeil cendicidn actual de vi-

da!"

Dentro de Jas repeticiones con palabras superfiuas o gue caen on 1a re

dundanciz, seflalamos: *

INCORRECCEONES
(s& dice 0 se escribe)

1. Mira a ver

2. U lapso de tiempo

3* vﬂy air

4. Erario piblico.

5. bra hecha 8 1a_perfeccidn,
6. Los abajo infrascr .ps...
7. Mejor buena veluntid

8. Hechos précticos

B e B oy U s P oS e g

m:umu-

FORMAS CORRECTAS
(debe decirse o escribirse)

Mira {como accién verbal sig-
niffca fijar Y2 vista en un
objeto).

Un fupsn {pues lapso = espa-
cio de tiempo).

Yoy (pues es accibén del mismo
verbo 1ir).

£rario (erarie = tesoro pibli-
col,

Obra perfecta o bien hecha
Los infrascritos...
Mejor voluntad,

Hachos {pues los hechos son-
acciones). .

* Muchos de estos ejemplos estn formados de] Dicclonario da incorrecciones,
particularidades y curiosidades del landuaje, de AndrES Santamaria, Augus-

to Cuartas y Joaquin Mangada,

Ed. Paraninfo. Madrid.
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9. Mejor buena fe 9. Mayor buena fe.
10. Ha vuelto 2 recaer nuestre amigo 10. Nuestro amigo ha recafdo.

11. La gloria de este descubrimfen- 11, La gloria de este descubrimiento
to le pertenece toda entera a Te pertenece enteramente (o del
Edison, todo o exclusivamente) a Edison,

12. Fs tan grande hombre de Estado _ 12. Es tan grande hombre de Estade
coma grande hombre de guerra. - como de guerra,

13. "A! mirar por la ventanilla del 13. "Al mirar por Ta ventanilia del

vagin los escarpados pasos per vagin Tos escarpados lugares por
donde habfamos pasadp, quedé&, donde marchibamos, quedf espanta
espantade y me preguntaba clmo do, ¥ me prequntaba cfima habTan
habfan podido los ingenferos ha- podido 1os ingenferos trazar la
cer pasar el ferrocarril por unos via del ferrocarril por entre
gasos tan diffciles”. (Vivaldi) unos pasos tan dificiles”.

1£.3.1.1. Mado de eyitar las repeticiones redundantes, Memos hablado de

repeticfones legitimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro
pensamiento; f1Jemos ahora nuestra atencidn en zTgunas recomendaciones pric-
ticas con las que podremos evitar 1as repeticiones {nnecesarias o redundan-

tes,
RECOMENDACIONES

¥
PRIMERA: Fijese primeramente el obfetivo o asunto por tratar, y plnganse

r— N T— e S——

las ideas en orden antes de escribir.

Las repeticiones se deben, casi siempre, a incoherencias en el
ordenamiento de las Ideas por expresar, o por no tener precisp y clarg el

gbjetivo 0 asunto sobre el que se va a escribir.
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SEGUNDA: Evftense los detalles insfgnificantes, pues son causa del estilo

difuse ¥ poco preciso.

+ 81 no se ocbserva esta recomendacidn, ficilmente se cae en la proli
Jidad, o exceso de palabras, en Yo superflup, olvidindose de To bisico, de
lo importante, de 1o gue es el motive o fdea central. En esta forma, 2l tra
vEs del escrito, e) redactor proyectz su propia pobreza ¢ falta de asunto
preciso por tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deterio-
ra sy imagen, hace confuso &? qncunento e ¥ndece al lector o destinatario

a perder el {nterés,

IERCERA: Dar con Ta palabra adecuada.

Cuando se cuenta con un rico y var{ado vocabulerio -hetho que re
comendamos en el primer capftulo- se puede seleccicnar la palabra adecuada
-y2 emotiva, persuasiva o convincente~ con la que connotamos &) concepto
por . .presar y pintamos imigenes seductoras y sugestivas gue despiertan el

inte. 's del lector hacfa el asunte gque tratamos,

CUARTA: Cuente con un buen dicclonario {diomitico vy otro de sinSnimos.

Con esta recomendacidn ne queremos indicar que hay que estar recu-
rrienda al primero para oblfgar al destinatario a 1a consulta permanente;.

lo cual resultarfa pedante y desagradable para el lector,

Recurrir al diccionario de sindnimos es conveniente, pero tampoco
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debe abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros Tos

sindnimos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de los nimeros, cambian de
valor segin el contexto, ¢ la frase en que estén ublcadas, y que el Tengua-
|

Jje es pobra, Yimitado, en proporcidn a la riqueza Infinita del pensamiento,

sentimiento y experfencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinfnimos acom

pafiados de otres vocablos para precisar el matiz ¢ sentido; o bien obligar-

nos a enriquecer puestre vocabularic leyendo buenas obras 0 estudiando el
diccionaric. Este estudio resulta vna aventura extraordinaria y maravillo-

.2 pues nos lleva por todos 105 camings del saber.

thi .uen consejo para ei uso de uﬁ sindnimo es el de seleccionar, en e]
diccivario relativo, €] que sé ubica mas cercano a la palabra por sustituir.
{La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significade tam-
b'in se a2leja.) Ademisl vale 1a pena comprobar en al diccfonario idiomiti-

co 5i alguna de sus acepciones se asemeja a la significacidn que deseamos.

Yeamos, por ejemplo, s{ queremos sustituir 1a palabra "falta" en su

significacidn: “defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligacién", y

no en Significado: privacidn de "una caosa necesaria e Otfl1; recurrimos a

un diccionario de sindnimos y seleccionamos Ja palabra "yerro" -la mis cer-
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cana, cuye sfgnificado, en sy primera acepcidn, es "f2lta o delito cometido,

por igqnorancis o maljcia®; paro no usamos la palabra "culpa” ni "error"; va

que "cuipa® se relaciona con la creencla dogmitica; “error® al entendimien-

to; en cambio, "falta" y "verro" se refieren a la conciencia. Aunque &stas

y otras palabras-aparézcan como sindnimos no pueden tomarse al azar.

Roque Barcia, en su 11bro Sindnimos castellanos, nos orienta con pre-
cisfén de auténtico f118Yo9p al asentar: "Antes de abrir un diccionario de
un 1d}0ma. sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ¢chD siste-

ma5 que expresan hechos materiales, como dia, Tuz, aire, tierra; hechos men

tales, como Tdea, juicla, discurso, reflexifn; hechos pasados o recuprdos;

hechos afectfvos, como pena, gozo, tristeza, alegrfa; hechos morales, como

satisfaccidn, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, como

fantasmas, espectros, visidn; hechps dogmiticos, comd omnipotencia, biena-

venturanza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, senadao,

tributns, guerras, leyes”.

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatard gue una
sustitu.idn con un sindnimo no puede hacerse &1 buen tuntiin, sing que hay
que meditarla hasta no estar convencido de su "encaje" o armdnico signifi-

cars, .ntes de la sustitucidn.

OUINTA: - Otra formas posibles de sustitucidn son:

a} Suprimiendo la palabra.

b} Sustf{tuyéndola, sin dar otro giro.
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c) Dandp otros giros.

Lo més fdcil, y 1o mis sensato es adoptar Ja sustitucibn de una pala-
.bra por otra; de ahf la ne:ésidad de un rico y variado vocabulario, Tam-
Lién es recomendable dar otro gire, sobre todo porque el redactor se ejer-
cita y sus escritos pueden convertfrse en variados, amenos - y ricos en for

mas expresivas; To cual gusta al lector o destinatario.

En ocasiones basta con Suprimir el vocablo repetido sin que Ta idea
cambie. Todo 1o contrario, se refuerza por la sencillez de la expresiba.
Esto sucede cvando se ha eserito sin meditacifn o preciplitadamente; pero
al reviser 1o escrito se siente la jmperigsa necesidad de suprimir la pa-
labra superflua.

___Con todo.lo-dicho-en este Apartads nos sentimos segurng_ée haber pues-
to en la mente del lector 1o bisico para que evite Tas repeticlanes vicio-
sas, Je tantp daffan a los escritos, asf como a la persona)idad del redac-

tur.
EJERCICIOS

En les parrafos sfguientes hemos incluido intencionalmente repeticio-
nes de palabras y de jdeas. Escribalos de nueve, evitando los vicios de
redaccidn, pero respete Yos pdrrafos que considere correctos porgue las

repeticiones sean para usted necesarias.
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Ejemplo:  “Tal como lo solicitd, por correo certificade le envio un pagque
te que contiene Jos med1camentq; solicitados por usted. Soli-
cltud que hemos atendido con 1a prontitud que 1o solicitado re
clama, ya que se trata de medicamentos”. -

R
"Por correo certificado le envio un paquete con los medicamentos

por usted solicitados. Lo hemos atendido con la prontitud que

el pedido rectamaba, ya que se trataba de productos de uso in-

mediato".

1. El rio Mississipi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe la

afluencia de grandes rios.

b |

M1 hermano tiene una coleccidin de cajas de cerillos que actualmente tie

ne qran valor.

3. Nuestro farmacfutico no responde por las medicinas que nos ha surtido,
pues afirma gue tales medicinas son altamente téxicas,

4. L) entierrp del cadiver del Sr. Juan Gnnz!1ig.F.

5. Bien, bien, por al abuelo, bien, blen -palmoteaban los nifos entusias-

mzJos.

6. Segin 1o manifest8, ayer estaba contento con su trabajo y sueldo. Es-
pero que continle contente con su trabajo y sueldo durante &) resto
del afio,

7. Mi'esposa, a quien ensefif a hablar en pdblico, habla demasiade en la
cass. No sé qitf hacer para evitar que hable.

B. En esta batalla se ha vertido 1a sangre de mis mejores hombres: es la



13.

11.

12,

13.

14,

15,

1n.

17.
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sangre de los héroes defensores de Ja patria; la sangre de la juventud

valerosa; 1a sangre de los mértires...
Tedo 75 que he tenido que hacer para 1o poco que he hecho.

Por 1o que he podido aprecfar, el Director de nuestra Direccibn no es-
td satisfecho contigo, pues no desempefizs tu trabaje com entusiasmo. 51
no pones mds entusfasmo en tu trabajo el Director no quedard satisfecho

¥ sequramente te cesard de tu trabajo.

Todo es simb6lico en Ya naturaleza, como todo es simbélico en el arte,

como todo es simb§lico en 1a humanidad, y 1a palabra no podia faltar a

es5a lay,

Estas son las obras pistumas del poeta X", que se publicardn después

de su muerte.

Pero, sin Embargu._é1-EutnF-?EE"FEcahncida por el dﬁT}ﬁsu-Eue el pabli-

co le tributd de ple.

+

Sufrif una cortada profunda y la herida le hacia sufrir dolores espanto-
5N,

Recurrid a la prensa y se defendif contra los ataques que contra &1 le
lanzaron a través de la televisifn.

El enfermo padecia de un mal renal, y el doctor le advirtid que la ne-

fritis necesitaba de un tratamienta muy enérgico.

Era un hembre delgaducho, escudlide; diriase una momia resucitada.

{¥endrds hoy o vendrds otro dia?.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

28.
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ET1 piblico .crea que can 105 ani:ibidticos se ha descubierto 1a panacea

unfversal que cura todos Tos males.

Ya hemps estudfado bastante por hoy, mafiana seguiremoé wvstudiando este

tema.

E1 15 de Septiembre de cada afio, Tos cadetes seleccionados para acompa
har al C. Presidente de nuestro.pafs, se pavonean orgullasamente con

su5s uniformes de gala.

: A
Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarfa tumbarme en una cama,

estirarme a placer y dormir doce horas « pierna sueita,

Racurrir & los ejercicios es buena técnica para mantener &gil nuestro
cuerpo, pues el ejercicio es recomendade para toda persona, yd gque 5in

ejercicio el cuerpo se atroffa,

Del cElculo que hito Pedro, se desprende que ty clculo estd mal. Hay

que revisar ambos. c§lculos para saber quiﬁn cuTcu1§ bien.

Nuestras f{les serfn dispersadas por ;a artiilerfa; pues en este pre-
ciso momanto la .violencia del fuego de Ta artillerfa nos impide mante-

ner nuestra posicidn para el ataque frontal planeado.
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CAPITULO 17
RECOPILACTION

17.1 Antes de iniclar el estudfo de tas estructuras de los distintos docu-

mentas -desde la simple Earta'de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tensp-, Creemos cnnv&qTEnte ayudar a nuestros lectores con un repaso de todo
lo tratade hasta aquf, lo cual les recordard To h&si&u. lo que hay que tener

presente para no fncurrir en errores o incorrecciones de expresidn, y poder

asY redactar con elegancia, precisitn, concisibn y cTartdad, formas que de-

\
ber imperar en todo escrito para despertar el interés en el Tector e invi-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticién, ya que todo documento,
cudlquiera que sea su Tndole, 1leva una intenciln oculta de pedir y lograr

To que se pide.

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

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

PARTE PRIMERA '
(CUESTIONES GRAMATICALES}

17.1.1 CAPITULO PRINFRO

Para convertirse en un huen redactor, usted tiene que:

a) Estydiar con 1nterés 1a gramidtica basica que Tncluimos en este tra-
s

tado.
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b} Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originaji-
dad, concisidn y claridad,

¢) Expresar con precisidn sus {deas, para lo cual ha de acumular un am-
plio ¥y rico vocabulario, mediante buenas Tectyras y consultando frecuentemen-
te el dicclonario.

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

otros escritores y estudiando el fdioma,

Para que sus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos c1arnmenf§ e? ohjetivo,

k) Pensar en el destinatario.

¢} Cuidar el tono.

d) Ser amable y comprensivo, sin caer en la adulacién ni en Ta indul~
gencia excesiva,

e) Ser claro, tonciso, sencilio en &1 lenguaje, ordenado, orfginal e

interesante.
17.1.2 (4PITULO, SEGUNDD,

No se puede escribir sin puntuacibn, ni utilizar 105 signos sin conocer
el valor ¥ el significado de eiTas. Sin una correcta puntuacibn las expre-
stones resultardn anirquicas, pues ademis de perderse 1a prieridad de una
frase sobre otra, puede cambiarse Ja Intencién de lo que quiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuacibn no son figuritas decorativas, sinoc elementos
basTcos que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctps se concretan

& Tas sinuientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es &1 signo que representa 1a pausa mds breve, pero también la que se
usa con mas frecuenctfa; por tal motive, su uso es e] gue requiere mis aten-
cidn. Se usa:

a} Para separar palabras, frases, u cracfones de ura serfe de elemen-
tos andlogoes.

b) Para separar palabras, frases, u oraciones que tienen el cardcter
tncidental dentro de l1a oracibn.

¢) Para separar el vocativo de! resto de la nraciﬁn.

d) Para separar elementos antepuestos al sujeto. {Cvando antecede al
sujeto un s afirmativo, un no enfitico, o una interjeccidn, 1a coma es oblf
gatoria; también lo es cuando el elemento gque Te antecede es de alguna exten
5i6n ¥ siempre que contenga alguna forma verbal.)

e) Ante Ta conjuncidn “y":

-~ En caso de que pudiera haber cunfusiﬁn._
- Cuapdo las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea posftiva y Ta otra negatlva,

f} Para separar elementes en aposicibn,

g) En Tas oraclones e]fpt1ca5. (se pone 1a coma en el Tugar del ver-

bo omitido.)
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h} Para separar e¢) sujeto del verbo principal. {solamente cuando &l
sujeto es de alguna extensidn.)

1) Para separar palabras o expresfones enfiticas que estén al comien-
20 de Ta oracifn.

J) Para cambiar una uraci@n “d;tenuinativa“ en "explicativa", o vice-
varsa. |

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

1) Para separar 2] nombre de una obra, del de su autor.

m) Cuando se cambia el orden stntactico de una oracidn o de Tas oracig
nes dentro de un pirrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberfa ir des-
puls,

n) Para aislar las expresiones; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente, etcﬁtera.

o) Para separar una pregunta o exclamactln infcladas dentro de l1a ora
¢ibn.

p} Para separar términes gue denotan alternativa enlazados por la con
juncidn "e¢"; y se evita si los t;nninu: SOn s1n§n1mns.

q] Ante la conjunci®n nt" cuando Jos igrminos qué enlaza son contra~

rios ¢ Tnconciliables; perc se suprime cuando son conciliables.
17.1.2.2. EL PUNTQ Y COMA,
Este signo sirve para seflalar una pausa mayor que Ta gue denota la coma,

¥ s2 emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre s, pero no unidas por una
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oonjuncién o ura preposicidn,

b) Para separar Tos elementos de una serie; y también oraclones entre
cuyos sentidos ha} proximidad.

c) Para separar Tas conjunciones de aguellas oraciones que tienen una
cierta extensidn; conjunciones tales como: pero, por consigulente, mas, aun-
que, por tanto, etchtera.

d} Cuando poniendo coma, una oracidn o perfodo pueden resultar confu-
sus. {(caso: oraclones elfptfcas.)

e) Cuando, después de varios incisos separados por coma, hayamas de
emplear una oracidn que se refiera a los mismos conceptos o Tos abarque y
comprenda fndns.

f) Cuando en los miembros que forman 1a cldusula se repita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este Gltimo por el relativo que
o guien, |

g} Ante la conjuncidn “y", después de una aracidn en que se establece
un principio general, y se afiade otra en 1a que se da explicacidn particular

al mismo concepto.

17.1.2,3 EL PUNTQ SEGUIDO. (También punto y seguido.}

Este signo se emplea:
a} Despubs de Tas abreviaturas. {Se excTuyen los sTnbu]ns que son abre
viaciones de 1a clencia o la t@:nica.] )
~b}) En las craclones o cliusulas gue tieren estrecha relaciln entre s¥;
o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonande sobre el mismo te-

ma.
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. {También punto y aparte.}

a) Se emplea para indicar l1a terminacién de un parrafo. (Pirrafo es el
conjunto de oraclones coordinadas o subordinadas, con que se expresa una fdea
distinta o un aspecto distinto de 1a 1dea.}

(Nota: Recuerde gue nunca debe comenzarse un plrrafo con pronombres
demastrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y personaies,
pues se oponen en forma gendéirica al inicfo de parrafo; sobre todo, los proncm

bres demostrativos que siempre imponen la duda en eTI1EctnrJ.
17.1.2.5 10S DOS PUNTOS.

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

a) Despufs de una’frase que enuncia una ctta textual,

b) Cuando tras ellos viene una enumeracidn de elenmentos inc1u1dns en
1a primera frase.

c} Para abrir pasp a yna aclaracifn, un resumen o una Justificn§1§n; o
bien, cuando la primera nra:1§n tiene su consecuencia en Ta segunda,

d) Después de los t@nminus: 2 saber, decreto, ordeno y mands, certificoe,
vervigracia, por ejemplo ¢ palabras semejantes que dan 2 entender una gran
precisibn en To gue se va a exponer.

e) Desﬁués de una sa1utac1§n o tratamienta.

f) Despuds de interrogacién que cierra, cuando Ta respuesta la da el

mismo que {nterroga.
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17.1.2,6 105 PUNTOS SUSPENSIVOS.

Noica mis de tres, ni menos de tres; representa para el Jector unz pau-
sa en la que el tono de voz queda i{ndecisp. Se usan:

a} Cuando conviene al escritor dejar la oracibén incompleta, omitiendo
atguna tdea o palabra que fic{lmente puede suponer el léctor,

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente,

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

d} Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

(Nota: Cuando se trata de adicignar palabras, cuide no confundir
Tos puntos suspensivos con el etcétera. Este, deja saber al Tector qué cla-
se de palabras dejamos de afadir a Jas anteriores; en cambio, aquéllos dejan
al lector en libertad de 1; seTeccidn. pero dentro de la orientacidn dejada

por el autor.)
17.1.2.7. L0S SIGNOS DE INTERROGACION ¥ EXCLAMACION.

Sirven Onficamente para indicar matices de entonacidn y de intensidad

que caracterizan aquelTas formas de expresidn,
17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

Entre los guifones se distinguien dos: el guién menor {~) ¥ &1 gutén
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: mavor n'riya {-}» EY primero tiene trec s ou:

a) Para separar las sTjabas de upa paiabira,

q] Para indicar oposicién o contrasic entre Jos sustantives o entre
dos gentff1c1ns.

c) Para unir slementos de los compuestos de nueva creacifn en que en-

tran adjetivos.

lLa raya se emplea:

aj En‘?asid151ngos, colncﬁnduih delante de Yo diche por cada interlo-
cutor.

b} FPara introducir elementos fncidentales, ya indicandn un giado mayor
de separacibn con 1a {dea genfrica que se expresa en la oracign principal,
ya cuando la incidental es de cierta extensidn que pueda aceptar puntuacidn

u otra incldental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracidn, aqua1Tus_e1e-
mentos Incidentales con mayor grado de separactdn que el indicado para la ra-
ya. Seemplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.
17.1.2.9 LAS COMILLAS,
Se emplean en los :lgufentes casos:

a) Para destaca: una palabra o frase, dindole clerto Enfasis o, simple

mente, un sentfdo trénico.
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b} Para transcribir una cita textual.
¢) Para sefalar voces nuevas, titulos de 1ibros y algunos vocablos po

cg conocidos.

17.1.3 CAPITULO TEACERO.

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

tictica de Ta oracibn, que obliga al sigufente ordenamiento:

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

circunstancial.

E! determinativo, complemento exclusivo del! sustantivo, puede complemen-

-

tar al sujeto ¥ a los complementos.

Sefialamos la importancia de dominar esta estructuracifn, que con Ta re-
lativa a Ta 16gico-psicolégica, se elimina cualquier posible anfibologfa ¢ am
bighedad. . ’

Tambi&n sefalamos 1a estructura de 1a oraciln-pasfva, porque con £11a
establaecTamos la seqguridad del complemento directe personificado, puesto que

por 1levar 1a partfcula "a" podrfa confundirse con el complemento indirecto.
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b0
SV R REIRYLTVRA DE L) 0AGIGN ACTIVA
. o _ ,
San Fernando conquistd a Sevilla.
SUJETO AGENTE _ YERBO COMP, DIRECTO
(Mominativo)} IN {Acus ativo)
ACTIVO
L -=::::::::::i:::j:i:
SUJETO PACIENTE VERBD COMPL, AGENTE
{Nominativeo) ' Phg?vﬂ {Ablativa)
Sevilla fue conqufstada par Sap Fernanda
ESTRUCTURR DE 1A ORACION PASIVA

¢} Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales,
pues si é.tas no se conocen perfectamente bien, ficilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se correspenden.

Para su recuerde, repetfmos las significaclones de los tiempos verbales
del rodo tndicativo:

a} Presente {BelTo: Presente). Expresa que Ta accidn ocurre en la épo-
ca misma en que se habla; perc no debe entenderse como un instante fugaz, si-
no como un plazo mds o menos largo, en e) que estd comprendide el momento en

que se habla.

. Como variante y precisa signi{ficacién contamos con el:
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/
Presente Actual, Consfdera‘la accifn realizdndose en el momento en que se

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

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

mente o con repeticidn regular, Cuando se trata de animales, {dentifica la

caracterfstica, {(Ejs.: "Yo estudio de noche®; Tos gamos saltan mucho® .}

‘resente histdrico., Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

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

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

Presente por futura. Con este tfempo, no antfcipamos Tmaginativamente Tos
b
hechos del futuro &l presente, sino que afiadimes una resolucién, conviceidn

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

Futuro. ({Bello: Futuro,) Significa la accidn venidera independiente de otra
_accibn, (Ejs.: "Iré, vendremos".) En sentido figurado expresa probabilt-
dad o duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotético o de probabilidad.

{Ej.: “Estaré enfermo®™.)

Pretérito perfecto sfmple, {Bello: Pretéritg) Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relacién al momento en que se habla o escribe. (Ej.: “5aTté de

+

gozo cuando Ta vi®.)

Pretérito imperfecto. {BeTlo: Copretérito) Accifn pasada que s6lo {nteresa

en su duracifn y no en su principio ni en su término. (Ej.: "Llovfa sin
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.ok iparar” ) Indica también una accidn pasada que no se mursira como terminada,

|

{€3.: Fﬂévqﬁa o Vovfa ¢ trabajaba muchku".} Es un tiempo relative, ya que
su accidn no terminada coincide con otra anterior; es decir que participan
dos pretéritps. {Ej.: Cuando I1e§aste. nevaba”.) Asf mismo, equivale a un
gerundie durative. (Ej.: “Cuando entfastg.ljgxigf.s *Cuando entraste esta-

ba 1loviendo®.)

Pretérito perfecto compuesto. {Bello: Antepresente,) Expresa un hecho gque

acaba de reatizarse en el momento eh que se habla (£j.: "He vistu-hay a mi
hermano®.) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tieaen en
clerto modo relacifn con el presente. {Ej.: "Los griegos nos ian_dejado el
arquetipo de la tragedia griega".)

Pretérito pluscuamperfecto. {Rello: Antecopretérito.} Expresa un hecho que

@5 pasade con reépectn a otro que tambidn es pasado: ese hecho se anuncia

como terminado. {€j.: “Cuando ti 1legaste, ya habfa nevado".)

Pretdrito anterior. (Bello: Antepretérito.} Expresa un hecho como jnmedia-

tamente anterior a otro pasado. (Ej.: ™"Apenas hubo terminadeo se levantd".}

Futurp perfecto. {Bello: Antefuturo.) Anuncia una accifin venidera, perg gque

se da ya por acabada cuando ocurre otra también venidera. (Ej. “Cuando ven-
gas ya habré termir Jo el equipaje".) Tambi&n puede expresar posibilidad o
probabilidad de ux lecho que se supone pasado perfecto, (EJ).: "Habrdn dado

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

Condicional simple. (Bello: Pospretéritn.) Expresa:

a) Una accidn futura en relacidn con el pasado que le sirve de punto

de partida. (£j.: "Dijeron que vendrfan a Ta reunidn®.)

b) Uma posibilidad que cabe en cualquier &poca. (Ej.*Tendrfa entonces

30 afios*.)

Condicional compuesto. {Bello: Antepospretéritn.) Coincide con el condicio-

nal simple, pero se dfferencia en que anuncfa el hecho como terminado ¢ per-
fecto. {Ef.: “Yo no habrfa dicho ta! cosa".) Tamb{én expresa una accidn pa-
sada con respecto a otro momento futuro. (Ej.: "Me dijo que para Ta semana

préxima ya habrfa venido”.)

17.1.4, CAPIT T

17.1.4.1, EL ADJETIVO.

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

na al sustantivo ¥, por 1o tanto, debe concordar con £1.

Por ser un modi ficador natural, y para no provocar fncertidumbre, su

colocacidn y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan precisas gque ficilmente se intuya a cudl sustantive
0 sustantivos califica o determiné. Hay adjetivos que por convenir al redac-

tor pueden colocarse antes o despufs del nombre. {ej.: "mujer hermosa;
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"hermosa mujer"); otros, Tas qua son caracterfsticas del objeto, sdlo pue-
den colocarse después (E].: "mesa redonda”; "caballo alazdn“}; y otro grupo
que al cambiar de Tugar cambia Ja sfgnificacidn de la frese. (Ef.:"Un pobre

hnmbre y un hombre pobre®.}

En cuanto a la concordancis se puedén presentar las siguientes casos
particulares:

a} Cu2ndo 1a idea expresada por un sustantivo en plural estd mnyifica-
da por uno o varios adjetivos ordinales, &stos permanecen en singular. (Ej.:
“Las Tecclones tercera, guinta y sexta”.)

b} Cuando Yos sustantivos son sindnimos, o van unidos por las cenjun-
ciones disyuntivas "o", "u", el adjetive 5ﬁ3u concuerda con el dltimo. {Ej.:
"Etn el exfmen a que fue sometfdo, Manuel demostrd tener una habiltdad o com-

petencia inzudita".)

¢) Cuindo precede a varios sustantivos e] adjetivo concierta cor el

mis préxima. (E].: "Sy extraordinaria Tabor, esfyerzn y fe 1o Mevarcn al
xito".)

d} Cuando un nombre se halle unido & otrp por medio de Ta prepesicidn
"da", el adjetivo dabe caoncordar con el sustantivo al que se aplica. {E]j.:
“Libras de medicina, ggrgiggﬂ.] |

el Cu;ndo un nombre es calificade por un adjetivo compuesto, la con-
cordancia se astablece entre el nombre y el segundo elemento de) compuesto,
puesto que &l primer:- estard slenpre en masculinp y singular. (EJ.:"Zeunio-

nes tn!.:w:n‘.i4::r:|-a4r'.'i'r1‘lr:|1s:r-‘arr.'ln.r:s;l 0 fﬁeuninnes-tecn1ccadm1nistrat1vaS“.}

17.1.4.2 EL ADVERBIC
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Ademas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
urac;ﬁn que callfica o determina a un verbo, un adjetivo u u;ru adverbio.
Lsta triplificacibn obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusifn en la mente del lector; para eyvitarlo, debe

ser ubicado 1o mis cerca posible de l1a palabra que modifica.

17.1.5 CARITULC QUINTQ

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; pero
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas pare su correcta seleccibn y
uso. La primera de 8stas la expusimos al estudiar la estructura de Ta ora-

cibn sintictica. AhT aprendimos que el complemento dfrecto sélo acepta Ta

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

Junta Ta preposicidn “a" o “para"; que el circunstancial, modificador de los

significados del verbo, (ya que le afiade una fdea de tiempg, lugar, materi

de que se trata, instrumentp, causa, cumgaQTa, gggg, érncedenc1a, cant!dad.
origen, etcétera) acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones,
principalmente, de las sigufentes: "“de", “desde“,“en“,.“pur“. "sin*, "sobre”,

"tras" y "con;, que el determinativo, siempre estard compadfiado de la prepo-

sicion "de", referido a un sustantivo.

Las significaclones de Yas preposiciones es el otro instrumento que us-
ted debe manzjar para evfitar dudas. -Para su recordacibn, le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartade 5.10.2, pues copiar nte-

gramente esta parte es salirnos del propdsito de este capftulo,
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17.1.6 CAPLTYIO SEXTO

17.1.6.1 EL GERUNDID

L

Ll

Sa define como 1a fborma verbal invariabhle del medo infinitivo, y denpta
la {dea dal verbo en abstracto, sin importar tiempo, gfnero y niimere, segin
la frase en qub participa; v.gr.: "“Estoy, estuve, estaré leyendo", Ye con-
sidera también 21 adverbio verbal por ser una forma impersonal o ahstracta

dal verba.

ET gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactol que ol-
vida 1a regla elemental) y simplista para Su uso, y hace denodalos esfuerzos

por buscar giros distintes con el objetivo de eludirio.

Su correcto empleo se reduce, 5fmp1emente, a utitizarlo come adverbio:
a} r“Hub?a gritando". .

b) "Contesta sonriendo.

c]  "Pasan corriendc”.

4

Etcétera.

0 bien, empledndolo en accin coincidente ¢ anterior a 1a del verbo que

To acomafia;

2) '“LTegﬁ a c.sa cantando” (Accifn simulténea.)

b) "Acercdndose a mf, me habl& en vor baja®. {Accidn anterfor.}
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;) "Habiendo estudjade la proposicién la considerd buena®. {Accidn an-

tertor.)

Su empleo serd siempre incorrecto cuando su accidn sea posterior a la
del verbo que lo acompada:

a) "March& al parque, sentindome en un bance”". {Accidn pasterior)

bl “El adrasar huyS, siendo encontrade®. (Accidn posterior)

£} "Mat8 de una estocada dando 1a vuelta al ruedo®. {Accién posterior)

17.1.7.  CARITULO SEPTIMY ,

17.1.7.1. LAISMO, LOISMD Y LEISMD

Estos pronombres dtonos forman parte muy sefialada del grupo de los vo-
cablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezes con
el lengraje”. Sus correctos emplegs se reducen a:

a) Seleccionar ™la" y "las" para sustituir uﬁ caso acusatfvo fementno.*
{c.d}. (Ef.: "Lg vi en compafifa de su hermano"; "lag encontré en el
cing*.

b) Seleccionar "lo" ¥ Jlus" para sustituir un casc acusative masculino
(c.d). Ef.:"Lo vi en el tranvia y le ¢ije"; “log espera impaciente-

mente®
c) Seleccionar "Te" y "les" para Tos casos dativos, ya sea masculinos
o femeninos (¢. ind.). £j.: "Le di un beso de despedida"; se volvid a sus

discipuias y Jes dijo".
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17.1.7.2 DEBE Y OEBE DE

E! escollo o dificultad entre estas dus'eipresiunus se tebe -al olvido
de 'sus Justos significados: "DEBER” indica obligatoriedad y "DEBER DE", du-
da, incertidumbre; ‘por lo tanto, suprimase Ja particula "de";uuandn'ha de
fexﬂresarse5oh?1gaéiﬁn;y*agf§guese“cuaﬁdn'Se quiera manifestar duda. Asi:

a) "El profesor debe venir a las ocho, porque 2 rsa hora comian?a

.su-clase. {Estd obligado.)

by "El profesor debe de .]legar-a Tas ocho, porgue hace media.hoira sa-

148 de'su casa". (E) que habla o wscribe supone yue 1legard a Tas

ocho.)
17.1.7.3 Cu YO,

EY wirer que se comete con este “relative .posesiva" es por olvidar que
ademis de relativo as posesivo. 5o empleo Serd siempre correcto cuande en

la frasa puede sustituirse por de algufen, de quien, del cual, de lo cu:l,

etc., tux nunca pur-el_cual, lo cyal, etcétera:

"EJEMPLOS:

a) "V¥ivimos -en una casa, -cuyo tejado es rojo",
Bien, pues indica posesidn,
k) “la estatua, cuyes brazos estén rotos"*. Bien,

pues fndica posesidn,
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‘rambibnt ds correcto su empleo cuzndo concierta con los vocablos causa,

weasidn, razén, motive, efecto, y otros semelantes.

EJEMPLOS .
a) T"Decidit apoderarse del trono, a cuyo efecto
comenzd los preparativos®.
b) "Antes de morir e) autor quemd sus obras, por

cuya razén no contamos con ningln escrito suye”.

17.1.7.4 SINO Y 51 NO.

Aunque es poco Trecuente el equivoco, conviene recordar que "SINQ" es
ura conjuncién adversativa que excluye enteramente lo afirmado en las dos
oraciones que une, y contrapone siempre una graclén, la primera a 1a segun- .
da. (Ejs.: "No lo hizo Juan, sino Pedro"; "este 1dpiz no es azul, sfng ro-

Jje".)

"SI NO* son dos palabras, entre las cuales puede colocarsa otras; por

ejemplo:
"%l no quieres = 5] t0 po quieres®

*31 np quieres venir hoy = 5 hoy ng quieres venir".

-(Nota: Una regla prictfca es colocar inmediatamente después de estas

particulas Ta conjuncidn "que”; s1 la frase la admite, escrfbase $ipo, en
caso contrario, ii_nn. Ej.: "Este 13piz no es azul, sinp que rojo" (bien);

sing que quieres {sencillamente imposible).
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¥7.1.7.5. PRONOMBRES PLECNASTICOS.

51 quiere escriblr con c¢laridad y elegancia y evitar confusiones, no
cafgz en este muy censurable error derivado cas! siempre de 1a poca aten-

cifn y an&lis1s que se pone al eseribir.

17.1.8. GAPITYLO OCTAYO.

17.1.8.1. EL PQ3ESIVG “SU"

La ambigliedad que origina st uso, se debe, -hay que confesarlo- 3 la
pobreza Jel idioma con este vocablo; pus s1 decimos su casa pndemos referir

nos a Ta casa de &1, de ¢1la, de ellos, de ellas, de usted o do ustedes. Pa-

ra remediar 13 indeterminacitn del poseedor, o del pronombre que lo sefale,
precedido de Ta preposigidn "de”, slempre que el contexto no baste para fne

dicarlo; por ejemplo: su casa de usted (1a casa de usted); su casa de ellos

(Ya casa de ellos).

Para vvitar Ja confusidn, se aconseja la sfguienté recomendacién: én?u-
que stempre ¢! sy de modo que esiando entre &) poseador y 1a cosa posefda
quadg 1o mds cerva posible de) primero. Esta recomendaciGn hay que tomarla
con cautela, pues aun asf puer: presantarse o) equivoco, sobre tode cuando
"en tarjetas protocol.cias escribifmos en tercéra persona. L0 mejor es cep-

clerarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro girc a Ta expresifn,
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Analicemos un ejemplo comiin, en et que el "su™ estd cerca del poseedor

y entre &1 y Ta cosa posefda:

"El pacfente matd al médico en su casa®. {cabe preguntar fen casa de
quién?} Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, matd al médico”, o
bien, "el paciente matf al midico en casa &ste”. En ambos casos queda preci-

sa 1a posesidn.
17.1.8.2. MISMISMO {0 MAL USO DE MISMO),

EY vocablo MISMO debe usarse siempre comp adjetivo y no como pronombre,

que es 1o usual y errfnea, que es o que conduce al "MESMISMO*. Cuidemos su

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado como pronombre. Cuide decir
0 escribir expresfones como 12 siguiente:

“E1 11der campesing hablé de 1a productividad del campo, mismy que, se-
gin €1, va aumentando a ritmo acelerado”. Aquf, e) vocablo pisma desempeda
una funcifin que Te corresponde al relative "que®. Suprima misma y sienta

la limpieza de l1a frase,

5f To usa como adjetivo, usted escribiri con correcidn:

“Todas Tas obras son del gismg autor®. (Identidad.)
"E1 nifo Martfnez es la pismg bondad". (Intensidad.)
“Siempre actla con la pismy calidad humana”. (Semejanza.)

"Los migmgs inspectores lo saben”. (Enfisis.)
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7.1.8.3. QUEISMO O MAL USO DEL ™Que".

Muchas son.las caysas que.motivan el mal usa del relativo y conjuncidn

"que*., Entre ellas se.oftam

a) Por-traduccifn deficiente de la constryccion francesa “C'est...
gue”. (Ej.; "Es por este.camino gue 1tegaremos mis jejes”. Lo mejor es:

"Por este camino Ylegaremos mis lejos.")

b} Por-su errénea ubicacidn en la frase, con lo que s» adjudfca a al-
9g.que.no Te corresponde. (Ej.:"Te sefalaré una biografia en este 1ibio gque
te agradard.” Lo correcto es: “Te sefialaré una biograffa en este libro, la
cual te agradard”.; o bien: "Te sefialard en este Tibre una biografia gque te

agradarf”. En ambos casos se despeja Ta duda.)

¢} Por-el abuso dé su empleo, To cual puede provocar equivoces, inco-
rrecciones y pecantez. (Ej.: "£1 hotel que est& ubfcado en 1a esguina que
da al norte, es.el que nos parecié que er:n e? mis adecuado para que reali-
ziramns nuestra. convencién®., Lo mejor: "E1 hotel ubicado er la esquira nor-

te-nos parecid el més indicade para.realizar nuestra convencién".}

d) Por-su indebida omisidn. (EJ.: "Le rogamos nos remfta la factura
correspondiente”. Lo correcto: "Le rogamos gue nos remita Ja factura corres

pondiente”.

17.1.9 CAPITULO NOVENO
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SIGLAS ¥ PALABRAS CONTRACTAS.
r
Se da el nombre da SIGLAS al conjunto de Tetras infciales de cada uma
de las palabras que farman una razfn social o el nombre de una fnstitucidn;
y PALARRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", ma] 1lamadas también siglas, son las

palabras que se forman con las sTlabas iniciales de las sucesfvas partes

de un término; 0 bien, el que se Tntegra con siglas y sflabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbar{smos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mis cortos 10s escritos y el de di-
ficultar la comprensién del mismo escrito, cuando no se manejan con atencisn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
aparicién. Abra usted un periddico cualquiera y se encontrarf con la difi-
cultad de comprender Ta SIGLA 0 PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde el encaberzado, como si usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficado de los miles de Estas que circular dentro de nuestre idioma.

Las siglas deban escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

{entre letra y Tetra).

UHAM = Universidad Nacfonal Autdnoma de México.
BIC = Brigada de Investigacidn Lriminal.

ASA = Aeropuertos y Seryicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de esc¢ribfr Tas palabras con-

tractas es la que se indica a continuacidn:
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Fo.Na.Co.T = Fondo Naciunal de Consumo del Trabajado..
Co.Na.Su.Po - Compafifa Hacional de Subsistencias Papulares.
Se.De.Na, - Secretarfa de 1a Defensa Nacional.

5in embargo, T2 escriben asf: FONACOT, EUH@SUP&. SEDERA.
17.1.30.  CAPITYLO DECIMD
MAYUSCULAS ¥ MINUSCULAS,

Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se <on-
 Lreta a reglas que sarfa injitil repetir, le rogamos al lector lo repase cui-
dadosamente como $i formara parte de esta recapitulacién.
PARTE SEGUNDA
{CLARIDAD Y ORDEN)

17.1.11. CAPITILD. LECTMOPRIMERD

R =

17:1.11.7 NO OLYIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serlo tiene 12 ineludible obiigacibn de
gscribir expresiones diffanas, de una pureza tal que permita al lector ¢ des-
tinataritc una comprer i6n ficil que To anime a prosequir hasts el final, [e

ahT que hay que esce hir para ser comprendido, pues, "De nada sirve escribir

51 uno no o5 lefdo. Lelde con agraco, con facilidad, Leido y... comprendide”.
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Para ser lefdo, comprendido ¥ lograr el objetivo, tdcito o expreso, de
todo documento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tan im-
portante como pensar en el lector o destinatarfo. Para cumplir con estos
ohiigados requisites, se deben tener en cuenta Tos sencillos consejos s51-

QulEntes:

1) Enriguezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos

w.tritcres y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mis amplio

sea sy léxico tanto mis facilidad y mayor precisidn habra en sus expresiones.

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

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

que se escribe cnnfusanente,

3} Ornanice sus ideas y ordénelas en forma 1fgica. Aunque 1a fuerza

de todo escrito radica em 1a 1dea bdsicz o central, tiene que ser reforzada
con los argumentos secundarios, pero en secuencia 16gica y jerdrquica. Higa

o,/

4) Evite palabras redundantes. No desperdfcie palabras que confundan,

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

lea una y otra vez lo escrito y ¥impielo de lo Superfiuo.

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

del Tenguaje que se provoca por la continua repeticién de una sflaba, Es
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los barbarismps son expresa

deciaracitn de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta zpariencia.
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6} Sustituya 1o vulgar por To eleqante, sin caer en rebuscamentos.

La 1qﬂ@rc1a en 1a redaccidn Impide el interés del lector. Iligase usted acree
dor a ese interés para que sSus escritos cumplap con su objetivo: persuadir y

convencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de caibn gque,

-ademas de ser errineas se emplean con demasiada frecuencia.

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

,Féﬂetir los relativos. [Esta repeticifn cansa al lector. Piense antes e

escribir y no caerd en este defecto tan comin como mulesto.

8) Evite frases ambiquas, WVicio clistep, originado principalme.te

por el mal uso del posesivo "su" y del relative "gque", o par escribir 4 vue-
la pluma. Ejemplo de esto G1timo: "Yo recomend® a Juan a mi hermano".

{¢Quidn fue el recomendado?.)

9) Ep_up pirrafo una sols {dea. Recuerde: el pdrrafo es 14 unidad bi-
sica de todo documento y su caracterfstica es la de tratarse en €1 un2 sola
idez 0 variante de la 1dea central de) documenta. Dedfquele al pirrafo

mixima atencibn,

-

T F

10) Cufde Ta estructura de sus oraciones y déles sentide cnmglgggf Lo

ldgico es.expresarnos con naturalidad, pero sin 1fbertinaje y sin oraciones
Tncompletas. No sea esclavo del orden sintictice, pues sus oraciones pueden
resultar monftonas, sin elegancfa y quizd confusas. Pero hay que conccer a
fondo esta estruttura para poder escr1b1; con Ta entrega de la personal emo-
tividad anfmica del redactor; es decir, con ¢rden 1&glico-psicelégico. {Leogi-

copsicoldgico,)
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17.1.12. CAPLTULQ DECIMISEGUNNG .

17.1.12.1, ELEMENTOS MOD!FICADORES. SU COLOCACION ¥ LA CLARIDAD DE LA FRASE,
Se designa con este nombre a toda paiahra o confunto de ellas que se

unen a una parte de la oracitn para calificar, determipar, constredir o am-
rliar Ya significacidn de dicha parte. Sen indispensables en todo escrito;
garo deben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en Ta sufrida men-
te del Tector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
votablo o conjunto de vocablos modifican; pues de 1o contrario jamis sabrd

, 2! lector cudl fue Ja intencidn del re&actur.

Ejemplo: "E1 nifio miraba al enorme perro dands que iba detrds de su

duefic con la boca abierta",

E1 lector se preguntard, y con razfn, équién {ba con la boca abierta;

el perro o el nifo?.

17.1.13. CAPITULQ GECIMOTERCERD 1
17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS I0EAS.

Martin Alonso dice: “Elescritorque produce sus {deas de un modo fnti-
mo y vital redacta por instinto o por reflexitn, fabrica las frases a tenor
de sus fenSmenos mentales, cambiando, a veces, la distribucidn directa de
los vocables, para dar mis valor expresivo o ritmu-a determinadas formas de]

lenguaje“. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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“idad, Su interés, interés psicolfgico; sin embargo, no puede olvidar la
‘onstruccidn sintdctica de la oracifn, aunque a1 escridir no esté pensando
=n las renlas, Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurriy a2 e1la para actarar esa duda y precisar las expresinnés.

Cvando el orden de'las palabras no se someten al de las ideas, se crea
Ly ion y se pierde el sentido 18gico por 1a ubicacidn indebida de las pa-
THIETE

€jempla:t  “E1 critico de arte hacfa una serie de apreciaciones acerca

de Tos cuadros expuestos, con un criterio completamente ar-
bitrario".

Este ejemploe, nos pone en duda, ya que no podemos deducir de €1 5t los

cuadros fueron los expuestos con un criterfo completamente arbitrario, ¢ que
el critico de arte fue el que procedid asf. Desde lhega. se supone Que el
madificador se reflere al  ¢rftico; per 1o tanto, 12 expresién, respetindose
»i orden de las {deas, debe ser:

"Con un criterio completamente arbitrarte, el critico de

arte..."; o bien, "E1 c¢ritico de arte, con un criterie com-

pletamente arbitrario, hacfa una..." .

17.1.04 CAPITULO DECIMOCUARTO

17.1.14.1 CUALICADES 0OFf LOS PARRAFOS
17.1.14.1.1 Generalidades, E} orden 14gico y el {nterés psicolégico deben

cuidarse. no sblo en las gpractones sino tambié&n en los pdrrafos, pues si es-

to no ocurre se pierde la unfdad ¥y claridad, condiciones bisicas que deben
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impoerar en todo pensamiento,

1/.1.14.2. Cohesidn en el pirrafo. Cuide escrupulosamente este requisito.

Ho le serd dificil s no olvida 1o que hemos expuesto en el capltulo relati-

vo ¥y fue resumimes como consgjos.

La cohesidn es la forma finica de facilitar.la comprensidn e interpre-
tscthn de la idea expresada; por ello: \

a) Mantenga la iTacifn y coordinacifn 18gica de las ideas y de las
araciones.

b) Conserve el orden en Ja constryccién de sus frases,

¢) Sostenga la unidad de proplsito entre 1a {dea principal y Tas se-
cundarias.

d} Seleccione correctamente las particulas de 1fga.

e] No altere gl sujeto, 1a persena, la voz ni los tiempos verbales,

f] Jerarguice las {deas y los argumentos,

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLED DEL LENGUAJE

17.1.15, USQ Y ABUSO DE LAS "PALABRAS FACILES".

17.1.15.1 Generalidades, E1 fdioma nos ofrece un hmedi{o eficaz de comunica~

-

cidn; porque al través de &1 trasmitimos fdeas claras, precisas y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardfanes de las normas
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granaticales y del signiffcade de Tas palabras; olvidar esto d1timo es per-
dernos en el torbeliino de Tas palabras fdciles y aceptar los extranjeris-

roS como nenlagismos sin semdntica castellana.

Cufde el idioma pues es la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensibn a Jas jdeas y pensamientos.

17.1,15.2. Las “palabras féciles®. Entre &stas se senalan “COSA*, “ALGO" y

"AREA". el vocablo "COSA", se introduce cada vez mis en huestra expresidn

oral .y escrita, Cufdese de aceptaria en forma Tndiscriminada, pues can ello
demostrard a sus oyentes o lectores la pobreza del lenguaje que usted mane-
Ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero solamente en los casos espe-

cificos de imprecisidn, cuando asf convenga a sus fntereses,

La palabra “"ALGO", pronombre indeterminado, con el cual designamos una
r35a Que no seé quiere 0 no se puede nombrar; sin embargo, sy mal ‘uso se,estd
generaiizandn1hastaqel-extremo de poder afirmarse que somos sus yTctimas,
puresta que o empleamos errdneamente, tanta en la conversacidn corriente co-

mo en nuestros escritos.

Otra forma de mal usp, también muy gene%aTizadu. es anteponiéndolo a

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

La palabra “AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de Su
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camisa, corre en nuestro Tenguaje cotidiano sin ningiin pudor y con und pro-
fusién tal que resulta ya e) “comedin" por excelencia y el mds empobrecedor
del idioma, puesto que el usuaric 1o acomoda como quiere y donde quiere, ge

nerando 1a “"envidiable" comodidad de servirle en cyalquler "AREA" del cono-

cimiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
camente Su personal pobreza lexicoldgica y coadyuvar en forma criminal al
ultraje y empobrecimiento del bello 1dicema de Cervantes. 51 usted se detie
ne antes de este absurdo “comnd{n*. podri comprobar que el idioma espadiol
ruenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

da significar o explicar.

17.1.15.3. Los prﬂnuﬁbres demostrativos "ESTO ¥ EsQ.

Siempre que pueda, sustituya estos vacablos por un relativo o por un
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
gin la opinidn generalfzada de los escritores, quedan mis elegantes y mis

espaficlas, y no se cae en la influencia francesa.

17.1.15.4. Los "verbos ficiles". Otra forma de hacer gue se pferda la efi-

cacla, gque en 1a comunicacfbn nos ofrece el {dioma, es seleccionar verbos de
ampl{a significacibn, tales como: "ESTAR®, "ENCONTRARSE", “HABER" (en su for
ma impersonal), “TENER®, “PONER", "DECIR" y "VER"; pues, ¢on ellos mu-
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chas de las veces no se precisa la idea que se quiere trasmitir, aunque el
Tector, con clerta dificultad, deduzca lo gue el redactor quiso decir. Con
un mediarn esfuerzo en Ta fijacidn de nuestra atencifn podremos comprobar lo
agradable que resuyltarfa seleccionar el verbo expresivo y cennotative que

grecisa mejor Ta idea,

Ltos consejos, Tos ejemplos resueltos y 1a profusifn de elercicios que
2ciuinos en el capftulo relative, dan firmeza a nuestra conviccidn de que
usted fijar§ permanentemente sy atencidn para no caer en Ja trampa de lo va-

o € impreciso de las palabras y verbos ficiles,

Nuestra obligactén como redactores, es escribir con elegancia, pureza
y precisibn, idnica forma de captar y mantener la atencidn de quienes nos
Teen. HNuestro idioma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas ¥y ampliamos nuestro 1éxico.

17.3.16  CAPLIVLQ DECIMOSEXTO. - *

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA,

Nuestro idioma es e;encaaTnente activo. HNo se deje influenciar por
las maTas traducciones. Clerto es que nuestro fdioma no rechaza Ta voz pa-
5iva, 10 que no acepta es el abuso de e11a. Su use estd justificado cuando
-ng se conoce el agentefa:tivu, o cuando existe un interés en ocultarle, o

sencillamente por ser indiferente al lector.
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fuando se escribe 2 vuela pluma, es posibTe abusar de la voz pasiva,

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

tes;

Hegid primera:

Regla segunda:

Regla tercera:

liegla cuarta:

En las frases cuyo sujeto es un nnmbqe de cosa, lo
frecuente en espafiol, en vez de Ta pasivo con “;er",
se utiliza el pronombre "“se“. Ejemplo:

"Ha sido hecha una mesal

"co ha hecho una mesa".

S1 el verbo pasivo estd en infinitivo {ser amado,
ser despreciado}, se le puede reemplazar por un nom-
bre abstracto. Ejemplo:

"Siempre desed ser admirado por mis alumnos"

"Slempre deseé la admiracidn de mis alumnos".

Se puede sustituir el participio de Ja voz pasiva

{construide, pintado, amado), por un sustantivo, con
servando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo.

Ejemplo:

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

"Esta ffgura es obra del escultor Zepeda",

Cuando se quiere conservar el mismo sujetdo de la

oracidn, se puede dar a &sta un giro activo, pero
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cambfando a veces el verbo y otras palabras de la
oractdn, Ejemplo:

- “E)1 gerente fue 1lamade yrgentemente por el presi-

dente de la compafifa®.
“E1 gerente recibib una 1lamada urgente del presi-

dente de la compafifa“

17.1.16.2 Usp Y ABUSO DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri
tos, conviene evitar en 1o posible Tas frases de relativo, gue al decir de

K. Hito, son incisivas y secundarias.

Para ayudar al lector, fncluimos cuatro formas con 1as gue se pueden

sustituir oraciones de relativo.

‘Forma primera: Por un sustantivo en aposicién. Ejemplo:

“Oon Agustfn de [turbide que consumd l1a Independen-

cla, ha quedado olvidade”
"Don Agustin de Iturbide, consumador de 1a Indepen-

dencta, ha quedado olvidado™.

‘Forma sequnda: Tambi8n puede sustitufrse la frase de relative por

uvn adjetivo 5in complemento. Ejemplo:
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; "Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

"Dos actividades simultdneas”

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

do de complemento, Ejemplo:

"Un pensador y poeta que nacif en el mismo pajs que

Beethoven".

"Un pensador y poeta conterrdneo de Beethoven".

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

508:

a} Aunque no frecuente, una sola preposicidn pue-
de reemplazar al pronombre relativo y al verbo
que To sigue, Ejemplo:

“La basura gque hay en 1a calle".

"La basura de la calle".

b) El1 pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn sequi-
da de vn sustantivo. Ejemplo:

"Una prueba que confirma mi teorfa”,

"Una prueba en apoyo de mi teorfa“.

17.1,16.3 KLPETICION DE IDEAS Y PALABRAS, MODQ DE EVITARLAS.
17.1.16.3.1 Repeticidn de ideas y palabras.
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Culdado con este vicin, pues 51 se cae en &1 se e demuestra al lector
que s¢ carece de un adecuado vocabularfio o que Se es inexperto en el arte de
escribir. Repetir {deas y palabras sin el fin de reforzar o dar &nfasis al
concepto, o gvftur 1a cacofonfa, o la pesantez en la expresibn, es incurrir
én el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticién viciosa o redun-

dancia, evite los vocablos Tnnecesarios.

i/.1.10.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, grdbese las sigufentes recomendaciones:

Primera: Fije primers el objetivo o asunto por trater, ¥y ordene

sus 1deas antes de escribir,

Sequnds Evite 1os detalles insignificantes, pues son causa dul
estilp difuso ¥y poco precisn.t

Tercera: UtfTice la palabra adecuada,

Cuarta: Cuente con un_buen diccionario idjomdtico.

Quinty: Suprima 1a palabra gque asté en excesp,

2exta; D& otro girpo a 1a expresidn.
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17.1.16.4 Este resumen tuvo un propbsita: el de invitar al lector a un exdmen

sersonal sobre lo estudiado hasta el Capftulo 16. S5i cumple con su finali-

dad nos sentiremos satisfechos.
_—— '—".:==='_=-.__—'—_——*_
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2LRTE CJARTA

=L DOCUNENTO

"Recordemcs Siempre que no se escribe sélo
©con palabrag,sine con creaciones; por  lo
tantg, forzoso serd reconccer aue la belle
za, aque la fuerza persuvasiva y conviocente
de un texto escrito no reside en los voca-
bios aislados, sino en su justa y adecuada
Lrabazdn; Yy, depende del modo y sabiduria
en utilizarlos; de su empleo mds o menos
correcto; de su mejor ¢ peor engarse dentro
del conjunto. La belleza, prefundidad, y
ritmo emocional, la fuerza emotiva, persua
slva ¥y convincente resulta de 1o que, sir-
viendonos de las palabras como mero vehicu
lo, hagamos sentlir y pensar al lector".






FNTRODUCCTON,

En esta parte, motivo G1tima de este TEXTO, trataremos acerca de los
distintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal

extenso, .tal come’ 1o anunciamos en la cubierta.

Como 1o asentamos y dijimos en e! Prefacio, nuestro TEXTO no pretende
Ttevar a nuestros lectores y alumnos hasta los artfculos periodisticos ni me
nes & la estiffstica. MNuestra intencibn es modesta, porque hemos vivido y
sentido, al través ﬁellcuntactn ¢on nuestros alumnos, la necesidad de formar

buenos redactores de cartas, circulares, memorandos, informes, ete., ya que

el profesional actual, cualguiera que sea sy especialidad, estd faltc de
una orientacion relativa en lo qtre puede afirmarse es su trabajo diario: es-
cribir cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple

“reperte” hasta el técnice formal extenso.

A nuestros Tectores y alumnos los hemos encauzado hasta aqui, propor-

cion&ndnfes los cnﬁncimfento; bEsicaé, En.furma amp]iﬁ ¥ prnfﬁsamente i]hs; o

trados con sinnimero de ejemplos resueltos y ejercicios por resolver. Aho-
ra nos resta solamente profundizar en Ta estﬁuctura de cada documento e iTus
trarlo con mnheTos, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados 1i-
teralmente, porque hemos dichqx hasta el cansancio que el buen redactor se
hace escribiendo ~forma dnicaz de apreﬁder- y procurande ser creador y ori-

¢inal en cada escrito.
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LA CARTA

" 18.1 Definicion. Dentro de lo tradicional y con apege a Jos principins'clg
5fccs, urd carta no es mds que un elementdo destinado a cumplir con una fina-
lidad concreta, QEneraTmeﬁte formularia é de triamite, Una definfcifn mis
armdnica con la &poca, cualguiera que sea su naturaleza, es &sta: uma con-

~ versacidn & distancia, pero una conversacidn en reposo ¥y sosfego, meditada:

sobre todo meditada, pues quien escribe debe cufdar e} sfgnificado de ias
palabras que selecctona para evitar malas interpretaciones o causar tncerti-

dumbra. *

18.2 Consejos_para su recacciSn. Aunque una carta de negocios sirve para
notificar envins, acusar recibos de Yo que sea, comunicar un hecho, presen-
tar una reclamacidn, hacer una solicitud, aceptar o neéarta1gu que se nos

ha pedido, agradecer una atencidn, y tantos otros requisitos obligados en un
negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, puesto que su tono y espf-

ritu provocan su primer impacte verdadero ante el cual reacciona el lector.

Las cartas sirven indudablemente para 1o sefalado, perd esto no es

5Tno una sola de sus funciones, 1a mis rudimentarfa y material, y la infica

conocida por quienes viven con la tradicidn, por quienes s810 se preocupan

por decir cosas y exponer hechos concretos, sfempre en forma fria y estiti-

¢a. Para escribir cartas asT, basta con éunncer 1a gramdtica ¥ los princi-

do cas? integramente de la 2a. edicidn de! 1ibro La secretaria perfecta,
del autor y de Josefina L. de Miguel. FEditorial CEC.SA. México, 1980.
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plos genera]es de 1a redaccidn simpIa lus cua1es pueden hailarse en cuat-

quiera de los miltip ]es 1ibros y tratadas gue al respecto Existeq perg de-

T - F WYL T

jemns esto ¥y pasemos al a uni?isis de Tas funcinnes mEs importantes de yna

b amrTTag % MY A YT T " wum ®

certa.

{
Desde Tuego, tenemos que affrmar en forma categdrica que tode escrito

comercial debe poseer una Tntencfﬁn y una fuerza que rebase 1os 1émites de

- —— 1"r"- e ]

sy final!idad aparente, Quien escribe una carta no dobe Timitarse a escri-

bir un texto corracto, sino que To debe escribir de mode eficaz para que n

' N wm T owr  chbmp b

fluya sobre el dnimo del lector mis que en sus sentidos. Un buen redactor

LT e P e -

de cartas dice Tas casas de manera que 1mpresiunen ¥ convenzan; es dec1r,

R el R T e  wr oy cw
s1 pide, obliga 2 que se:le complazea; si reclama, induce a que se le atfen
da; si niega, persuade para que se le comprenda.. En una palabra: sabe es-

crihtr _con ﬁx1tr_prnfesinna1

- e -

La carta, puntuaiizamus, es tal gez el e?ementu mas importante en 1la

e Fwny wF wwl

vida comercial y Justo es que sg Te conceda la atencin gue merece por el

e

Tuyur tan destacado que ocupa en el desenyolvimiento de Tos naguc1os. por

L AP L HEE WS o T = —T

¢llo, quieq escribe estd obligado 2 _entregar. sy pqrqgngl atencidn a estos

Sl [

Tnstrumentos de 14 comunicacién comercial-efectiva,

He aqui a?gunas re&umgndqﬁinngg de gran utilidad para gue una carta

- gy AR, T =

1? E‘EF!EEEr propiedad, orden, deben ser las cualidades, Tos requisi-

tos de una carta para que pueda cumplir. con su espe:ff1ca funcidn. Ante

- Wy w —ueme
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todo, claridad en los conceptos, en la cnnnutaci#n de 105 vocablos,
En la forma, en Ta escritura; propiedad en.el estile, en el lengua
Ya -acorde con el destinatarfo-, pues 1a carta va de fn Tntimu‘a
lo pablico, y debe estar adecuada al objetive y a su destino; pero
siempre en tono conversable, que al fin y a la postre por eso son
cartas; orden en la exposicidn de las ideas, en 16gica secuencia,
sin atiborrar los p&frafbs con argumentus:u ideas distintas.
BErevedad: Toda carta debe tener su Y0gica Extensﬁﬁn.“pues la bre-
vedad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear
equivocos, malentendidos absurdos, ete. Lo recomendable es s;r
escueto y claro; es decir, con suv justa medida, pues Tos textos
innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no debe confundir-
Se Nunca fa concision con la par&uedad, pues los textos secos ©
concentrados carecen, por 1o general, de fuerza expresiva y con
frecuencia denotan falta de cortesfa. ET mejor texto es aqqe] en
el que n¢ falta ni sobra nada; por tanrto, debe preocuparse por no

omitfr conceptos importantes, ni repetir Ideas s$in causa Justifi-

cada, Insistimos, no importa que un escrito sea largo o corto;

1o iinfeo que hay vigilar es que no sea {nnecesariamente largo, ni

precipitadamente corto.

Recuerde s{empre gque no se escribe sd1o con palabras, por tanto,
deba reconocerse gue la belleza y la fuerza persuasiva y cnnvih-

cente de un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su

“Justa y adecuada.trabazdn; y depende-del modo y sabiduria en que

se utilizan, de su empleo mis o menos correcto, de su Mejor o peor en

/
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parce dentro del conjunto, La belleza, l1a profundidad, el ritmo

emocional, la fuerza convicente y persuasiva, etc,, resultan de

lo que, $irviéndonos de la palabra como vehfculo, hagamos sentip

o pensar af 1ectur.

Recuerde también que las palabras en sY no son Bellas nf feas, son

vocablos gue estdn en el di¢cctfonario con varios significadas; pero

que adquieren sent{do, fuefza y precisa cénnntaciﬁn cipando se or-

ganizan para que se escuchen o se lean.

Jamis dar rienda suelta a Ta fantasfa, pues una carta no es una

obra de arte en sT, stno un simple medio, un instrutento para un

objetivo preciss, Como-tal debe usarse.

La prErredacq{§n de unca carta: Es materfalmente {mposible iniciar

la redaccién de uha carta, amistosa, familiar o comercial, sin ha-

berse f{Jadn 0 preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los

objetivos f{lados de antemano ayudan a redactarla con brevedad,

precisidn, fuerza, calfdad y estflo; es decir que la carta debe

seér pensada antes de escribirla, Se aconsela su preparacidn por

medio de apuntes manta?és 6 escritos en los que se tengan en Cuen-

tz los sigufentes factores:

a} Definir el tratamiento ﬁue dﬁbe darse.a]_destfnatarﬁu ¥ con
ello definir el estilo,

b} Ideas principales que deben ser expresadas.

¢} Ideas compl.iientarizs - suxiliares o de relleno- con que deberd
redandearse y fortazlecer cada una de l1as Tdeas principales,

d) Ordenacibn y encadenamiento de las diversas {deas por expresar,
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sfguiendo un ritmo emocional: es decir, haciendo que nuestra
exposTcifn tenga Tntensidad y aquideza necesarias, con miras
al éxito que se persigue, Recuerde que 1o que se dice perma

nece invariable; en cambio, 12 forma como se dice es en la

que puede ponerse la fuerza persuzsiva personal, Puede afir-

marse que a través de una buena carta nos vendemos, Y& que con
este instrumento, nos proponemos obtener algo de la persona que
Ta recibe: comprensidn, asentimiento, opinifn o una accidn de-
terminada. Cabe aguf un elemplo gue expligue Jo que es la in-
tensidad y la agudeza; mis bien, que’nos oriente sobre la for-

- 3

Distinguidos sefores;

Con agradc y complacencfa me he enterado de que ustedes tienen
necesfdad de una secretaria ejecutiva; por ello mé dirtjo a ustedes
para pediries la oportunidad de una entrevista personal con el fin
de ofraecerTes mis servicfos para e} puesto que necesTtan,_ya_que me

hatlo perfectamente capacitada para ellg.

Esperando una respuesta favorable a esta mi solicitud, quede de

r m— e d - . = —

usiedes muy agradecida,

Atent E mente
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:074A_N?TGINAL, CON FUERZA EMQCIONAL. INTEMSIOAD Y AGUDEZA

Qistinguidos sefiores:

Enterada de l1a necesjdad que tienen de una secretﬁria ejecutive
competente, solicito de ustedes una entrevista con &l fin de analizar
posibilidades.

Su aceplacion serd mi primer &xito dentro de sy Empresa, pues
ello me permitird demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos.

Mi experiencia personal se detalla en el curriculo anexo.
Conffo en su valoracifn, Gracias anticfpadas.

Atentamente

Anexo (1)

Yeames otros cuatrorejEmp]os de cartas comerciales: la primera, ruti-
naria, sin fuerza emocional, brusca y plagada.de.errores-sintdcticos; la se
gunda, para comunicar lo mismo, cumpliendoc con la cortesfa, la originaiidad
¥ can la fuerza emotiva que reclamx la tercers,frfn. rebuscada, larga y te-
dlosa; la cuarta, con el mismo motive, provocadora de {nterés desde la prime-
ra frase; interés que se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor:

€1 _que los nifios mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educacidn

gue se imparte en México,
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FORMA RUTINARLA. . §

F<timados sefiores:

En base al cambio de polftica que hemos aprobade, les infurmamos’
que Tos pedidos qua nos formulen deberdn hacerse a un plazo de 10 dfas,
en 1a Inteligencia que les concederemos un 5% de descucento sobre nues-

tra 1ista de precfos. '

E1 motivo por &1 cambio en las condicipnes de venta, se debe pri-
mordialmente a que a su vez, nvestros proveedores, nos han reducide
rotahtemente sus plaros para el pago de sus facturas, por lo que noso- -
tras a4 sy vez nos vemes ohlfigados a repercutir esta situacidn a nues-

tra clientela.
Agradeciendg de antemano Ta atencidn que se sirva dar a 12 presen
te ¥ esherande segulr contando con Sus amables pedidos, nos repetimos

sus Attns., amigos y S8s. Ss.

INQUSTRIAL "X

FORMA OR1%":i_Y_CONVTCENTE.

Estimados amigos:

La escasez de las matertas primas, la Timftacidn de los créditos
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bancarios y de nuestros propios proveedores nos oblfigan a Snformar]es

que, a partir de esta fecha, séio podremos concederlefun plazo de 30

d{as para e1 pags de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre Tos

precios que aparecen en 1a )ista anexa, serd del 5%,
Sy comprensifin 4 esta nueva situacfﬁn. provocada por el propio

mercado, €s para nosotros ﬁna garantfa de continvacidn dentro de nues

tras Tortalecidas relacioues comerciales, .

Atentamewnt.e
TNDUSTRIAL "X*
Incl. {1)

LQRMA RUTIHARTA Y MONQTONA,

SECRETARIA DE £EDUCACION PUBLICA

Consejo Nacional Técnico de 1a Educacibn
Luis Gonzdlez Obregén 21, )

‘Méxice 1, D.F.

Estimadss sefiores:
De 1a manera mis atenta solicitamos a ustedes nos informen, sobre la po-
51biYidag de dotarncs de 50 juegos de I1bros de texte gratuite, para

cada uno de los afos de Edvcacibn Primaria.

Nuestra peticidn esti basada en que, ECN INTERNACIONAL, S.A, es una em

~ presa que se dedica a Administrar Tas Gbras que realiza EMPRESA COMS-
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Y

TRUCTORA NACIGHAL en el extranjero.

Part: ve Ta tecnologfa que se requiere para 1levar a cabo estas obras,
g5 necesario gue sea realizada por mexicanos en virtud de gue en &sp$
nfises no Se cuenta con personal especializado en 1a materia. Por es-
L3 razdn, frecuventemente son contratados mexicanos qufenes aceptan

trabajar para estas obras, las cuajes tiemen duraciones que van desde

cos hasta seis afos promedia,

En 1a meyoria de los casos estas personas envian por su familia para

que radiguen en el pafs donde estén prestando sus servicios, por lo

que muchos nihos en edad escolar pierden contacto con la educacion

gue se imparte zn nuestro pals al tener que asistir a escuelas dife-
rentes, por lao que consideramos que, como Ta nifiez es importante para
el futurp de_Méxicn. de la Educacidn que se tiene en MExico, para que,

a su retorno a la Patria no se encuentren totalmente desubicados.

\

En caso de ser aceptada nuestra peticidn, desearfamos nos informaran
sohre los trdmites que son necesarios para obtener el permiso. para en-

viar sstos 1lbros al extranjero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta,

nos es grato ponernos & sus apreciables drdenes,

Atentamente
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Estamos segures de su favorable respuesta, ya que estos nifios for

« man parte del futuro de México.

7)

8)

Ejemplos:

Atentamente

e) Distribucifn de las ideas, o grupes de ideas, en pdrrafos.
f} Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean preci-

54r.

Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfec-
tamente lo escrito, E} Yector que tiene que esforzarse por com-
prender un texto o una carta, no lee a qusto y, por tanto, no Tee

con intarés.

Conozca e] verdadero significado de las palabras que emplee, a fin
de gue no resulte que queriendo declir una cosa diga otra. Mis que
conocer muchas patabras, 1o importante es saber utilizar oportu-

namente 1as gue s& conocen.

No se deje influlr por vicios del lenguaje, los cuales solemos ad-
quirir por las malas traducciones de articulos o Tibros que aigu-
nas veces leemos, o porque adquirimos el mal hdbito por nosotros

mismos sin darnos cuenta de ello.



de moda que a veces se usan errfneamente.
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A continuacidn presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas

Ustedes puden precisar el tono

¥ estilo afectado de las frases sefialadas como “"incorrectas”™ gque restan la

claridad y e! significado directo que se pretende dar' ademds, muchas de,

ellas contienen auténticos errores $1ntact1cns

R)

8)
c}

0)

E)

F}

G)

H)

1)

J)

X)

" INCORRECTO™
Las interrogantes por usted

planteadas. ..

Sirvase aclarar "ipso facto™...

Es m{ deseo ferviente partici-
parte ml sincera gratitud...

Tal vez pueda ser gque esté fn-

deciso...

Por medio de la presente nos
tomamos Ta 1ibertad...

Adjunto a la presente...

Le estoy anexandn..:

En 1a confianza de que esta-
rd usted en posicidn de...

Ha 1legada a nuestras manos su
aténta...

Anexada a la presente econtra-
rst..'

Con la presente anexo a usted

T

+

copia...

B)
)

D)

E)

F)

G)
H)

d}

K}

"CORRECTO"

Las preguntas gque hace..,

Higanoslo saber cuanto antes...

Muchisimas gracias por...

Tal vez no esté usted sequro...

Le participamos que...
Inctuimos...

Le anexo, ..

Esperamos que pueda,..
Recibimos sy carta,..

Incluimos. ..

Le anexo copia...



L}
M)

N}
0
?)

4}

10}
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Su estimada persona... L} Usted...

Sin mds por el momento y con M) En espera de sus noticias,..{o
1a Esperanza de recibir sy res- naticias suyas...)

puasta. ..

Agradeciéndole de antemano... N} Le agradecerfa{mos)...

Debo de manifestarle,.. 0) Debo manifestarle...

£1 mévil de Ta presente es P! tles anunciamos...

noder anunciarles. .,

Nos tomamas la 1ibertad de 8} Le solicitamos respetuQsamente. ..
solicitarle respetuosamente,,.

Tenga la sequridad de que hare- R} Le enviaremos su pedido curnlo
mos Tlegar a ustedes su pedidp, antes...

lo mds ridpido que nos sea posi-

hla.

Enfogues positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conversacidn,

1os enfoques positivos guardan verdadera fmportancia y trascendencia; y
a5 tigico, pues 2 nadie le gusta recibir una mata noticia. &1 tenemos
gup dectir "no" a alguien en una carta, procuremos dar a la redaccidn un
enfogue positivo. Recuerde que el tacto és 1taye que abre Jas puertas
mentales 4o nuestres interlocutores: en este caso, nuestras destinata-
rios. 09 vez de decir “Ho pudimos entender bien el G1timo pédrrafo de

st consitta", digeos: “Su consulta es muy clara, salvo en sy Ultimo pd-

rrafo”. La fornus modifica los resultados.

Ejemplos:



A)

¢

D}

F)

G

H)

ENFOQUE NEGATIVO
5% tiene usted a bien conceder-
me. .,
Esperc que su respuesta me Sea
favorable...
Esperande una respuesta fayo-

rable, recjba nuestros saludos,

No podemos enviarle muestras de

cartas para ¢itas como ejemplos,

para publicar en su 1ibro,

Es imposible darle un precio, sin
conocer primero las especificacio-
nes,

$1 aprueba la tarjeta que le in-

cluimes, le enviaremgs un folleto.

Creemos que quedar§ complacide,
Puede usted 1lamarnos si le in-

teresa.

11}

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)
H}
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ENFOQUE POSITIVO
Sequro de su Pavorable respues-
ta...
Tengo fe en su favorable res-
puesta. ..
Con la sequridad de su respues-
ta favorable, o saludamos con
cardial afecto.
iLto felicitamos cordialmente por
su nuevo Tibro! Hemos buscado
en neestros archives, pero no
hemos podido encontrar las mues
tras que solfcita,
Tan pronto conozcamos ltas espe-
“ciffcaciones, con todo gusto le
daremos el precio.
$61o tiene que Tierar la tarje-
ta qhe ifncluimos, y el folleto

Te serd enviado enseguida.

Sabemos que le adradari.
L1dmenos. Con gusto le atende-

yremos,

Busgue la palabra que exprese con mis exactitud la idea que usted

desea trasladar al papel, con el gbjeto de que esa idea 1legque



12)

13)

14)

15}

16)

[ - T

1

con facilidad a la mente del lector o destinatarfo. Coidado con '

‘Tos barbarismos. Cuando tenga duda acerca de un vocahle no titu-

bee, consulte un buen dicefanario; asi fortalecerd y acrecentard

su vocabulario.

Cuide 'a correcta ortograffa y los signos de puntvacién, ast co-
mo el emmarcamfento de la carta, los espacios después de cada sig
no de puntuacidn, etc, Todo esto serd en bien de la seriedad y

calidad del toxto,

Guarde el mayor respecto posible a las reglas de Ta sintaxzis, ne-
ro no caiga en el academisme excesivo, Recuerde gue un2 carti
comercial es un documentp de utflidad practica, mds que un alarde
de perfeccidn 1ingufstica, En la redaccidn de un texto comercial
la gramdtica es un medfo, no un fin, Supeditarse a las reglas

gramaticales no quiere decTr ser ciegamente esclavo de ellas,

vite oracicnes largas, aungue pgsean una buena construccidn,
Esfuércese por condensarlas sin que pierdan la precisidn de los
concaptos, ¥y procure que entre e]7as ex{sta una verdadera cone-
xidn.

Euite los pﬁrrafaé excesivamente largos ¥y procure que cada uno de
elles corresponda a una idea o grupos de fdeas que posean un mo-

tivo comin, Los pirrafos mayores de ocho a diez 1ineas ofenden

ia mirada y Mspersan automdticamente 1a atencidn del Jector,

Exprésese ¢on naturalidad y soltura, evitando frases demasiado

literarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del



17)

18}

19)
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lenguajle hablado. Los radeos, Yas férmulas literarfas y demds

adornos rebuscados han pasado a Ta historfa en los documentos co
merciales; mas esto no stonifica que Tas cartas comerciales deben
ser dridas; por el contrario, han de ser corteses, pero directas;

Jam&s melosas.
Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con ama

bilidades, pues sus efectos resu™ an negatives. Los pdrrafos me-
losos, adulatorios, eic., dan idea de poca stnceridad. Ser gen-
tiles no impTica el soborne con frases demasiado dulces, empala-
gosas ¥ untuosas, Para qué decir: “Le rogamos que f{je su ama-
ble atencidn en Ja sigufente proposicidn y mucho apreciarfamos su
bondad, por todos reconocida, 1a cval agradeceramgs de antemano",
51 con mis calidad y preci{sidn podemos decir:."Canfiamus en que
seé servird atender nuestra proposicifn®. Tampoco seamos tan ava-
ros que cafgamos al otro extremo y nuestro laconismo 1legue a de-
mostrar falta de cortesfa, y nos lleve a decir: "Hace tres meses
que RO nos paga usted*; cuvando Que ¢on un pucﬁ de tacto podemos
decir: “Estamos persuvadides de que, por una involuntaria distrac

cién de su parte, no ha Tiguidado usted su cuenta”.

Las abreviaturas y las contracciones estdn proscritas de una car-

ta bien redactada. Seamos prodigos en este sentido.

Una despedida adecuada y no frases estereptiDadas gque carecen de
sentide, es la 16gfca terminac{dn de una carta. Mds efectivo re

sultea un “"Atentamente”, gque Ya frase viciada ¥ sin sentido: “Afmo.
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Atto. A. v 5.5." -en verdad, o1 que firma una carta con este final,
la -mayorfa de las veces ni es afectunse ni atento ni amigo ni tam-

poco sirve pirt nada,
*

Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir
los errores de contenido, ortogrificos, de sintaxis y ahorrar,

por tanto, tiempo y trabajo.

No obstante todo 1o que hemns indicade a modo de conseios de in-
formac{&n, para dejar en ustedas 1a conveniente preocupacidn para
superar el arte de Ya redaccién o composfcifn de cartas, comw

recomendaci{dn complementaria les decimos:

a} No imite ni copfe; trate de producir sus proplas ideas. Haga
funcionar su imaginacidn y sea creativo de nuevas formas, nue
vos motivos, nuevos estimulos para decir lo que usted quiere.

b} Antes de empezar una carta: pfiense, medite, razone, reflexio-
ne. Recuerde las cualidades de) lenguaje, las de las frases,
las de los pérrafos y todas aguellas reglas gue nos conducen
al bien dectr, |

¢} HNo olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito
debe ajustarse 2 Tas condiciones individuales o a 1a persona

Tidad de cada uno, Hay que acertar sfempre, para agradar e

Tnspirar simpatfa,
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Aunque, por su yvalor aparente, una carta puede ser de petfcidn, de ofre
cimiento o de tramite; en realidad su intencibn concreta y psicoldgica es

pedir aTge: Si ofrecemos un artfculo, pedimos que se nos compre; si ofrece-

mos una informacidn, pedimos que se nos haga caso; si repalamos alge, pedi-
mos que se tome en cuenta nuestro sentide de Ta cortesfa y de la sociabi-
1idad; =i simplemento acusames recibo, a uvn papel cualquiera, pedimos que

se observe nuestra organizacidn y deseo de hacer tas cosas bien,

Con absoluta honradez debemos confesar que toda carta, directa o indi-
rectamente, en forma visible v oculta, sfempre pide algo: Se pide una mer-
cancta, un servicio, un pago, unma atencidin, una gratitud, una compra, un
reconocimiento de prestigio, la {nfclacitn o conselidacidn de una amistad,
la aceptacidn de un punte de vista, y mil cosas mis. Esto nada tiene de
particular $i se parte de Ta premisa de que el ser humano estﬁ, por ley na-
tural, hecho para pedir. Y ast es, l1a frmensa mazyorfa de nuestros actos,
de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tfenden en el fondo,
aunque en algunas ocasiones mo nos damos plena cuenta de ello, a obtener
algo; en consecuencia, y por encima de su funcibn matertal aparente, las
cartas comerciales estdn nvariablemente destinadas a pedir y a cbtener lo
que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer. Es por esto que
et éxito de una carta radica en su fuerza persuasiva y convincente, tal cg

mo sucede en los anuncios y aldn en la vida real.

51 reconocemos y aceptamos que todg carta estd animada por un mismo

fmpulso de peticién, debemos aceptar que no existen clases, sinc motivos o
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méyi1les en ellas; por &1lo desde la primera frase debemos procurar desper-
tar 1 interés del destinatario o del leclor. Cabe comparar e) pirrafo
inicial de una carta de negoclos con un escaparate de exhfbicidn que atrae
al comprador hacia el interfor de Ta tienda. E1 arreglo o la exposicidn
del escaparate debe captar por sT sole el interés del cliente para atracer-

1o al interior de! local., Asimismo, la primera oracibn de toda carta tiene

que 1levar al lector a decirse:"{Esto me interesa!", y a seguir leyendo la

carta hasta al final,

Pero no adelantemos; 12 carta de negocio tiene yna estructura que de-
be satisfacerse para que el fnterés {nfcial del lTector no se plerda., Esta
construccion o estructura debe:

lo. Captar el interés del lector en el primer pirrafo,

20. Exponer los hechos con toda claridad.

30. Dar énfasis a 10 positivo,

40. Usar un "ganche” o alfclente para cbtener la accidn que se preten

de.

50. Presentar una despedida adecuvada y oportuna,

e ———— A — Cwm— e aim o — =

Brimer pasqg. Captar el interés del lector en el primer pdrrafo, VYol-

viendo al inicio de 12 carta, procuremos siempre comenzarla con algo que ha

ble en términos que Te interesan al lector més que al redactor; pues no hay

tema en e! nundo que Interese tanto a un hombre como To relativo a “si mis-
mo" . sus necesidades, sus deseos, sus Intereses, etc. Ademds, procure que

1& primera cracibn ssa breve y concise, enfilada directamente a Ja motiva-
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¢idn, como estimuladora de) interds, 51 logra avivar el interés de) lector,
usted puede estar tranquilo; 1o mis seguro es que continde con usted hasta

el fina! de sy carta; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propd
s{to; pues captar el interés en todo el recorrido de una carta es jﬁstamen-_

te 1o que todo redactor debe pretender, '

Sequndp_Pasq. Exponer los hechos_con toda claridad: Captada la aten-

cidn y el interds, exponga el asunto con toda claridad: no deje dudas en el
lector, convénzase usted mismo de toda 1a Informacisn que el destipatario
deba saber; busque todos los datos que desee curbir, ¥ luego expfngalos con

toda claridad; por ejemplo:

Si trata de solicitar informacifin, asegirese de que el lector sepa exac

tamente o que de &1 se solicfta. ICufdado!, una pregunta vaga obtiene una
respuesta Tgualmente vaga; mientras que una pregunta especiffca, por lo ge-

neral, da Tugar & una respuesta concreta y itil.

S1 acusa recibo de algo, repita con toda precisifn el asunto por el

cual se estd acusando el recibo.

S1 ofrece alge en venta, escoja sus armas, congzca sus fines, obtenga

los dates sobre el producte o servicio gque se ofrece. JjExponga los datos

ton una secuencla Tdgica y clara!

54 formula una invitacisn, no olvide e) motivo; haga sentir el agrado
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por la aceptacidn, e1 lugar, la hora y el dia.

5§ presenta o recomienda 2 una persona, mencigne e1 nombre de la per-

sona a quien se present2 0 recum1enda. el nbjetn o 1a razdn que motiva la
presentacidn, todos los deta11es apropiados y relativos, tanto personales
como de negocios; y, por D1timo la declaracidn de que cualquier atencidn

o cortesfa serdn apreciadas por usted.

S1 quiere concertar una cita, no olyide mencionar el propdsito da 211a,
1a hora, e} Tugar y l1a fecha; pfdale a 1a otra persona que fije la fecha y

solicite Ta confirmactfdn de dicha cita,

Con estos pocos Tineamientos usted tendrd que valorar la importancia
del cuerpo de toda carta, asY como Justipreciar que jamis debe escribirse
s5fn previa meditacién y ordenamfento. Mis adelante mostraremos los modelos,
pero primerc indicaremos los datos que deben contenerse y ei ordenamiento
expositivo en ellos. Pero, nunca olvide que la exposfciﬁn debe hacerse en
gracionnrs y pirrafos cortos. Para evitar cuvalguler posibilidad de error.
Cada gracidn y cada pirrafo deben ser concisos, concretos, 57n palabras
superfluas que compliguen innecesarfamente la estructura, Haga que cada
oracidn cumpla con su cometido, y detdngase. {ada nuevo asunto dabe ocupar
un pdrrafo. Procure no explicar mis de una idea central en cada pirrafo;
ast faciiitard Ja comun1cac1§n. 1z lectura serd ficil y la comprensidn sur-

giri de inmediato.
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Tercer_paso. Dar &nfasis & 1o positive: Siempre debemos tener pre-

sente To positivo en el enfoque de nuestras cartas, Exponga sus afirmacio-
nes de inodo que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us-
ted, Psicoldgicamente, tos enfogques positivos ayudaﬁ en Tavor del objetivo
gue se plantea en.1a carta, Frases o palabras negativas 0 que revelan in-

decisiones —"si", "creo”, "estimo". "espero”, "podrTa®, etc.—:tienden a con
trarrestar 1a fuerza del motivo de la carta. Grdbese éste consejo: En caso

de tener que comunicar malas noticias, amtnore al goTpe iniciando el mensa-

Je con una declaracifn positiva.

Cuarto pasp. Usar un “gancho™ o aliciente para obtener 1a acciln que

s¢ pretende: (LEstd usted canvencido de que su primer pdrrafo captard la

atencifn de su Yector? {Ha estructurado la exposicion de 1os hechos o datos
con claridad en una secuencia 16gica para cantfnuar con el interes de su
lector? Bien, “ahora estf usted 1isto para curnnar sSu carta con un climax de
impacte que terminard “enganchando” al lector para que entre en accion.

iligale al lector 1o qua guiere que haga! Facllitele Ta decisidn., Tal vez

1a accidn que quiere de &1 sea sdTo una respuesta, Dfgaselo, entonges.
Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector gue Ta conclusidn es obvia,
Analice 1ns.siggientes ejemplos:
- Su actitud profesional nos ha fmpresionado favorablemente. Estamos
con usted, dfganos clmo podemos cooperar.
- Esperamos con Interés su opinién al respecto.

- Su crédito es duens, Simplemente diganos 1o que desea,
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Ultimo pasa.. Presentar una despedida adeduadz y oportuna: THasta aquf

todo ha estado bien, cuidade con descomponerlo’ Muchas personas escriben
cartas axcelentss, pero desgraciadaments l2s condenan al fracase agregdndo-
les a) final "adornos” innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre- ,
cvencia. No sea usted upa de estas perscnas., S1 ha captado el interés y
1a atencin del lector, si ha expueste los datos con claridad y 18gico or-
denanmiento, si ha logrado el enfoque posftivo y ha fncluido un "gancho® pa-
ra obtener 1o que persigue; deténgase y madite un final propio, de calidad;
que sea un adilds, no un bla, bia, bla. Con un final fmpropfo anulard usted

todo el afecto y &1 prop8sfto de su carta. T

Los finales de curtn; con formalidades carentes de sfgnificade, tienen
poco valor y no agregan nada de utflidad, Un error muy comin es el que se
comete utilizando frases huecas, o bien, cuande e] final se comienza con
un gerundio; m§x1m¢ si &1 gerundfe no estf an correspondencia con la accidn
verbal correspondients, (Desgraciadamente esto es mjs frecuente de 1o que

pueds suponerss.) Nada de adornos antes de firmar; un final efective, con

und dedaracibn 1lana, es 1a manera més categérica y sincera de cerrar una

carts.

18.3.1. Egrmatp o distribucisn. (Veanse las figuras 18-1, 18-2 y 18-3)

Ademis dal contenido, de su fuerza expresiva y del objativo, toda car-

ta debe cumplir con un formato o distribucisn que hable en favor del redac-



18/24

[
o

tor o remitente, MNada mejor para ello que los tres modelos que jnsertamos;

pero antes expliquemos cada uma de sus partes: -
-
1. Membrete. Este pyede localizarse en la parte superfor izquferda;

o bien, distribuido en 1a parte superior central. Hay
quienes lo ubican an la parte inferior; distribucién que
no aconsejamos, por obligar al lector a bejar la vista

antes de lear el texto.

2. [echa. Se ubica en 1a parte superior derecha y su altura depen-

de de 1a extensibn de la carta.

3. QDestipatarip. Los datos del destinatario se colocan hacta Ta $zquier-

da, abajo de la fecha y & partir del! margen. Puede ser

en forma escalonadz ¢ vertical.

4. Saludo o wo- Numca omitirlo, pues es 5igno de educacidn y respeto ha-
catlivg. cia el destinatarfe. Se ubfca entre los datos del desti

natario y el texto o cuerpp de la carta.

5. Cuerpo de la Parte central de la carta que contiene el mensaje. Este
garta, deberd contener toda la fuerza, originalidad y ordenamien
to Jerdrquice de Yos argumentos, tal com® hemos recomen-

dado para que surta el efecto deseado:r persuvadir y conven

£er.
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Etama,

lnigia?eg de
identifica-
cibp. .

Inclusos o

n

X

L
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Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e in-
formal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atenta
mente, Muy atentamente, etc. Se ubica entre el texto y

Ta firma, ya centrada o cargade hacia la derecha.

Parte (ttima de la carta, Puede estar centradaz o lige-
ramente haciz Ta dérecha. Contiene solamente el nombre

y el cargo de la persona que rubricard a mang 1a carta.

Sirven par: establecer Ta {dentidad del que dictd, que
puede ser ol firmante, y Ta de la secretaria que trans-
cribid, Se escriben en la parte infericr iquierda, se-
qin cualguiera de Tas farmas siguientes:

AMS/rt; AMS:rt; AMS:RT

tn ocasfones el sjecutivo no dicta, sélo se concreta a
dar instrucciones y a firmar; en este caso aparecerén
1as iniciales de?! ejecutive, las de su cul&bﬂradnr quien
dictd 1F carty, y las de la secrg&aria por eseribirla.
Las 1n1;1dies aparecerén en el orden indicado:

AMS/1dY /ety AMS:idl:rt, AMS:IDL:RT

Cuando en )a carta se adjunta algin documento adfcional:
cantrate, certificado, copla, informe, letra de cambio,
cheque, giro, etc., se deban mencionar debajo de Yas ini

ciales. Por ajemplo:
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Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Cheque;
Anexo: informe, pbliza, contrato, etcétera; o bien.

v Inel.(1); Inc.{2); etcétera. '

0. Pgsdata. Elemento ﬁnmp1ementar1u o espectal de una carta, el cual

consiste en un agregado para cubrir un punto importante
que fuera omitido en el cuerpo de la carta, o para dar
&nfasis a un punte importanta. '{Na es aconsejable en
cartas comerciales.}. Se identifica con las Tetras P.D.,

y debe iniciarse 5 dos renglones debajo de Tas injcfa-

-
1

Tes de identificacidn o inclusos.

18.4 MODE RRESPONDENCIA AM

Insertamos a continuacidn, previo listado relativo, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso com el fin de que sirvan de gufa para redactar co-

rrespondencia semejante o barecfda.

Aunque hemos asentado que antes de Tos modelos Indicaremu. los datos
que deben contener y su orden expositive, nos reservamos para las cartas co-
merciales, ya que en las Tntimas es muy diffcil oblfgar al redactor a una
secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento. no ast en la co-
rrespondencia comercial que se gobierna mds por Ta ldgica y los argumentos

persuasivos y convincentes que por 1z emotividad personal.
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1) Fembrete. 2} Fecha. 3) Datos del destinataricg'se colocan ont
forma escnlonada. 4) Salutacibn o tratamiento. 3) Cuerpe del
escrito con sanpgria de tamnio corricnte, La interlivea {a) npue
de ser simple o doble, seciin la extonsidn del texto. G) Daspe-
dida, 7) IMirma. 8) Iniciales, 9) Anexos,

FirnkRA 12.1
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FORVATN TIDEO "'ANG‘.OA.‘JERICANQ' (Escritura en bloque)
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Nota: se diferencia del tipe "latino” :
s¢ cscribe por lo regular a rengldn seguido y no lleva

saneria (3).

FIGURA 1B-7

en gque en éste el texto
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WOTA:  En este formato, 1a sangrfa y la salutacibn quedan alineados con ei-
onizio de la fecha,

FIGURA 18-3 '



g
wistado de 1os modelos gue se fgcluyen.

1. De felicitacibn por el dfa del onomdstice.

2, De vecomendacibn y presentactdn,

3. De excusa,

4. De agradgcimfento.

5. De petictén.

6. De pésame por 1a muerte de un hijo.

7. De pésame por 1a muerte de Ta esposa.

8. De pésame del padre o de 12 madre,

9. De agradecimiento por un pésame.

10. Para enviar un regalo de boda,

11. De invitactdn para una cena y velada.

12. D¢ dectinacidn a una invitacién y velada.

13. Para comunicar e] nacimiento y bautizo de un hijo.
14. Para felicitar por el nacimiento derg??ﬁ.

15. Para pedir un préstamo a un amigo.

16. En la que se accede a prestar una cantidad.

17, En la que se niega un préstamo.

18. En la que se participa cambio dé domfeilio.

19. En la que se agradece una participaciﬁn de nueve demicilio,
20. En la que se informa a2 un amigo, sobre una impresidn,

1. Carta de felicitacibn por " dfa onomdstice.

Querido Juan:

18/30
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Préximo tu dfa enoméstico, me anticipo para enviarte un cordial
abrazo con el desea de que pases momentas felices en compafifa de todos
Tos tuyos queridos y de los amigos que, por su cercanfa, puedan acom-

pafiarte.
Marcela y los chicos también te recuerdan con afecta y te felici-
tan. '

Tu buen amigo,

2. Carta de recomendacidn y presentactén,

Querido Javier:
E? dadort Antonio Hidalgo, es amigo de toda mi estimacidn,

Desea hablarte de un asunto que Jo afecta y que cree puedes ti
solucionarle. Rufgota le dediques unos momentos y te intereses en

servirie.

for 1o gue hagas en su favor te quedard muy agradecidc tu amigo
gue te abraza,

Francises

. W e m— T ke m— — —

* Este vocablo es mds connotativo que portador; puesto gque'en su segunda
acepcion significa: Portador da una carta de un sujete a otro.
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3. Carte de excusa,

Estimado amigo:

Deploro mucho que las clrcunstancias se hayan opuestc para que

tv recomendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo,

En sy asunto he hecho todo cupanto ha estado a mf alcance, pero
no ha sido posible consequir lo que tanto Te interesaba, ya que la
sftuacion econdmica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nue-

vo parsonal.

s ocasidén para enviarte un s2ludo rubricado con un fuerte abra-

Z0.

Javtlter

4, Carta de agradecimienta,

Querido amigo:

Te agradezco mucho 1a favorable acogida que has dispenkado & mi
recumehdado. Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a
Eartir del dia primero del prixfmo mes formar3 parte de 1a Empresz que
con tanto acierto dirfiges, Tengo la seguridad de que sabrd desempenae

con eficiencia y responsabilidad su cometido y responder asf a tu aten

cion.
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Un fuerte abrazo y siempre & tu disposicisn.

Francisco

Carta de peticidn.

Querido Manuel:

5e encuentra en esta cludad, disfrutando de unos dYfas de asueto,

mi excelente amigo y compaflero de la infancia, Francisco Peralta.
{omo es un ferviente apas{onado de 1a equitacidn y magnifico ca-
ballista, sé que le proporcionarfa un gran dfa {nvitindolo a tu herma
5o rancho que posees en Querétaro,
Escudado en tus refteradas invitaciones me tomo 1a libertad de
pedirte me digas, con toda franqueza, st no serfa 1nopurtunn que el
sabade priximo paséramos un dTa en tu posesidn.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando
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. Carta de pésame por Ta muerte de un hijo.

Daniel:

Profundamente 1mpresfbnadu por la enorme p&rdida que te aflige
en estos momentos con Ta 1rrepar5b1es pérdf&a-de tu queridisimo hijo
Ricardo (g.e.p.d.), me hago, ¢on estos renglones partfcipe de tu in-

minso dalor,

Te desep, con todo el curaz§n. Ta resignacibn cristiana en estos
instantes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones,
cams yo 1o haré en las mfas.

I

Exprésale m1 condolencia a tu querida esposa, Raquel, y demﬁs fa-

mflia, cuya dolencia me tmagino. Sfento em el alma que 19 distancia

me impida acnmpaﬁa%lﬂs en tan tristes horas de desconsvelo,

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena.

Ernesto

7. Carta de pésame por 1a muerte de Ta esposa.

Inolyidable amigo:
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ta notfcia del fallecimfento de tu amada esposa, Margarita {q.e.

g.e,}, acaba de legar a mT, y me apresuro a expresarte la pena tan

honda gue sentinmos todos en ssta case por 1a desgracia que te agobia,
Hacemos votos porque Dios te dé fuerzas para sobrellevar tan irre
parable pérdida, comprendiendo que, en este mnmento; todas las frases

de consuelp son pocas para mitigar tu dolor.

Con Ya exprestdn de nuestros sentimfentos para todos los tuyos,

y con el abrazo fraternp se despide tu amigo

C ar 1l oo s

-

Carta de pésame oor 12 muerte del padre o la madre,

Querido Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familfa, te envfo mi mis

sincero pésame,

En tan diffciles momentos sélo puedo aconsejarte resignacidn cris

tiana, gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor,

Te envio un abrazo fuerte con mi mis sincero afecto,

Rfcardo
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9. Carta en que se da gracias por un pésame,

Querio Ricardo:

He recibido tu carifosa y consoladora carta, que te agradezco

sinceramente.

Mfan transcurrido ya 15 dfas, ¥ no podemos adaptarnos a la reali-

dad que vivimos.

£s cierto que para sobrellevar esta pena se necesfta una gran se-
renidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor., 0Dios ha da conce-
dernos Ta resigracifn que td nos deseas y que precisamos hasta que el
tiempo mitigue nuestra pena,

De corazdn te da las gracias tu amigo.

Fernandao.

10. Carta para enviar un reqgalo de hoda.

Distinguido amigo:

Con motivo de sy préximo enlace con la sefiorita Margarita Rocabru

ne, me es muy grato enviarie este pequend recuerdo,
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Al mani{festarle 1a mfs expresiva enhorabuena, hago votos por la

felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de formar el préximo dfa

18,

Un afectuoso abrazo de su amigo.

Rtcardo P&rez R.

11. Carta de invitacidn para una cena y velada,

Gueridos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el préximo viernes 22, con
motive de celebrar nuestras "bodas de plata™, hemos fnvitade a cemar
y a pasar la velada con nosotros a2 varios matrimonios de nuestra in-

timfdad,

Como ustedes forman parte de este selecto grupo, Tos esperamos a

partir de las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen,.
Nada nos gustarta mis que abrazarlos en noche tan signfffcativa
para nosotros.

Cordfal y afectuosamente

Pedro RamTrez y esposa,
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12. Carta en Ta que se decTfna invitacidn de cena y velada,

Queridos amigos:

Mucho agradecemas su invitacibn para la reunidn del priximo vier
nes 22; pero nos es materfalmente ifmposible asistir y compartir con
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de Ta felicidad que hoy

disfrutan, ¥ que rogamos a Dios se prolongue toda la vida.

E? motive que nos obliga a decTinar tan gentfl Tnvitaciln es que

Marfa 1Teva dos dfas tndispuesta y, por prescripcibn facultatfva, no

debe salir de noche todavia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles con

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad.

Rafil Qufjano,

13. (Carta para comunicar el nacimfento y bauytizo de un hijo,

Nueridos amigos:

Como sé que contamos con e] aprecio sinceru de ustedes, siento

gran satisfaccibn al anunciarles que Marfsol tuvo ayer, con toda fe-
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licidad, un nifio que 1lega para Ylenar de alegrfa esta casa. Tanto

ella como &1, disfrutan de buena salud, oracias a Dios.

EY bautizo se T1evar£ a ¢abo e? prﬁxfmo.dfa 18, a las cuvatro de

la tarde, en 1a iglesia del Carmen, ubicada en...

Nads mis grato para nosotros que contar con vuestra presencia

en tan significatiyo actao,

Raill y Marisol,

Carta para felicitar por el nagimiento de un hijo,

Querido hmiga:

Recibe nuestra mas cordfal felicitacifn por el nacimiento del hi-

Jo, que 1lega a ese hogar para hacer las delicias det matrimonio,

-

Participamos de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol

y el nifo conserven buena salud.

Relterdndoles nuestra snhorabuena, les enviamos un carifoso salu-

do,

Manue?! y Margarfta.
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Carta pa;a pedir un préstamo a un amige.

Querido amigo Santiago:

Me cansa violencia escribfrte nor el motfyo nue orfqinan estas

Mreas; pero me decido a ello, conocedor de Ta buena amistad que me

has dispen;adn.
Tenge un apurg de momento por la cantidad de ss,ﬂﬂﬂ.nﬂ {CINCO
MIL PESOS), que. sin falta, te devolveré los primeros dfas de) préxi

mo mes de agesto.

Confiado en que habr§s de atender mi ruego, te anticipo las gra-

¢ias mis expresivas.

Te abraza tu viejo amigo

RAUL

Carta en gue se accede a prestar una cantidad.

Querido amigo Raiil:

Doy contestacidn a tu carta de fecha de ayer, y, con guste, pon-

g0 a tu disposicifn la cantidad que me solicitas y necesitas.
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Mafiana te espero en mi offcina entre Jas 10 y Tas 13,00 h,
Satisfecho de poder servirte te abraza tu amfgo.

Santiago,

17. Carta en gue se niega un préstamo.
Querido amigo Ral(l:

. Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte la
suma que me pides. Para mf estos momentos son muy diffciles por coin-

cidir con diversas pagos que tengd que efectuar.

51 as? po fuera, ten la seguridad que con mucho gusto te harfa
este grimer favor gque me pidas,
Tu amigo, -que te abraza

santia go

18. Carta en 1a que se partfcipa cambio de domicilfieo,

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra dectsidn en cambiarnos de casz, m
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pudimos avisarles con anticipacifn; pero en estas 17neas que Tlevan .

rarifiosos saludoas Incluimes nuestra nueva direccién:

Calzada da los Misterios @ ,
Cal. Alameda
México 40, D.F,

Tan pronto nos instalen el teléfono, se Jo haremos saber,

Nada mds grato gque verles muy pronto en esta nueva ubicacifn;

mientras tanto, los amigos de siempre les abrazan,

Eduardo y Lola.

Carta en la que se agradece una participacifn de nuevo domicilio.

19,

Queridos Lola y Fduardo:

Graclas por el anuncio de su nueﬁu domicilio; pues ello disipd
nuestrps temores de que nuestra vieja am!stad, probada en.la felici-
dad y en la desgracfa, se habria roto, ¥ no podiamos comprender el

porqué, no obstante haber hecho eximen de conciencia.

Con alegria les felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar

continde imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos
Ramdn y Edith.
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Carta en Ta que s& {nforma a uns amiga, sobre una impresidn.

Querida Esther:
M{ primer pensamiento al pisar suelo 1nglés fue tomar de fnmedia-
to 1a pluma y platicarte, en unas cuantas 1fneas, mis impresiones de

este hermoso pafs, cuna da mt abué]n y 5sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salir de &sa, se ha quedado corto
ante las gratas impres{ones que he vivido al recorrer calles y disfru-
tar de hermosos parques y Jardines de diversas ciudades, asf como con-
vivir con sys habitantes; tan educados como pulcros, visftar nuseos y

contemplar sus vetustos edificios y castillos.

M1 entusiasmo es tal que si continlo detallindote mis gratfsimas
{mpresiones 11enarfa hojas y hojas, y, realmente, prefferc aprovechar
mi corta estancia parz seguir visitando. antempTar y admirar; ademds
serd mejor que te cu;ﬁzg;ﬁé!;¥;ﬁ vOzZ 1a-em;€16n que me ;mbarga. pues
asT volveré a vivir con el recuerds, ¥ téndremns 12 oportunidad de es~

tar muchas horas Juntas, '

Te quiere y te recuerda

Fina.
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18.5.  MODE RRESPONDEN R .

En este apartado in¢luimos modelos diversos de cartas de uso corrien-

te, que pueden encajar o no en la actividad comercial.

Oentro de las cartas personales de los neqocios, pueden 1{starse las
siguientes:

" 1. De agradecimientp. 5. Qe a;eptaciﬁn.

2. De felicitacidn.: 6. De declinacidn,

3. De condolencia. 7. De cortesia.

B

4. De invitacibn, De expticacibn,

05 _AGRADECTMIENTQ
Toda carta de agradecimfento debe precisar una sinceridad genuina y
una gratitud verdadera; nunca una simple firmula protocolaria o de etigque-

ta; ademis, su tono debe adecuarse a Ya persona que otorga el favor.

Modelo Nim. 1. (Por un favor 0 servicio personal.)

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez I,

Director Genera)l de Planaacidn y Programa
Constructora "Alfa", S.A.

Reforma 62-340

México 1. D.F.
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Estimado fngenfera:

Muy reconocido por su invitacidn para la cnnferencia oue, suhre

“ASENTAMIFHTOS HUMANDS®; usted dictara en el Chyb Rutarfu de la Eiu-
dad de México, el, prixime dta 16-de octubre & Jas 15.00 h,

Le protesto que.concurriré, tanto por reconocer en usted su cali-

dad de brillante expositor como por ] tema mismo, dé gran. problemdti-

ca actual,.

Reciba mi agradecimiento y mf conviccién anticipada de su 8xito

rotundo,.

Atentamente.

Modelo Nam. 2. (Por un. favor a ta companfa, club. o asn:faciﬁn.i

* Fecha....

Sr. Rohberto Martinez
Jefe del Cepartamento de-

Capacitaﬂcres Asociados, 5.A.
/Durango 33,

" MExieo T D F.

Estimado sefior Martinez:

Valios¥simas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capacitacisn, Tas cuales, puestas desde Tyego en préc-
tica en nuestra Empresa, han comenzado a rendir Jos resultados sefia-

tados por usted.

Su aportacidn generosa y desinteresada es mbvil de nuestro agra-
decimiento y de! testimonio expreso de responderTe en 1a mejor forma

posible que usted sugiera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda.

. At e nt amen it e

Modelo Ngm. 3. {Por atencjones recibidas por un representante de la Compa-

fta.)

Fecha,..

sr. Pedrop Pdramo 7.
Productos "Gama", S.A.
Av. Juarez_32
Zitdcuaro, Mich.

Estimado amiga:

Kuestre representante especial, Sr. Rodolfo Cornejo, nos ha infor-

mado de las atenciones que usted le prodigd en &sa, no sblo en la acti-
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vidad comercial sino tambf&n en la social. E£) y nosotros reconucemos
su genti) proceder en el tratamiento tan especial que usted le otorgd,

¥y del cual se derivd un éxtto comercial {nesperado,

Reciba usted nuestro agradecimiente y 1a protesta de nvestra fir-

me amistad.

At e n t amean te,

Modelo Nim. 4. ({Por una felicitacisn motivada por una conferencia,)

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus .paTabras y los conceptos que viertes en tu amable y genti]
carta de fecha .de anteayer, con relactén a la conferencia que dicté#
en el Colegio de Ingenierns de México, A.C., con el tema: Novedades

en 1a Construccifin, me complacen y te manifiesto que me stento satis-

fecho de los resultados y del diiloge que pude provocar y sostener.

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, vielo amigo;
mas te confieso que fye una experiencia extraordinaria el haber podido

hablar ante tantos ingenieros experimentados.



18747

15

k

Con m1 agradecimiento, un abrazo cordial.

Miodelo Nim, 5. {Por un mensaje de condolencia.)
Fecha...

Conficreto y Edificaciones, S.A.
Patricio Sanz 1758
Colomia Del Valle.

Estimados amigos:

Graclas por sus amables expresiones de condolTencia con motivo de

la repentina muerte de nuestro suhgerente, Sr. Ramiro Pérez,
Profundamente nos ha afectado la pérdida de querido y valfoso ami
go, cuya habilidad y cualfdades sfgnificaron tanto en el desarrollo ¥

crecimfento de nuestra Empresa.

Les rogamos acepte nuestras mis expresivas gracfas, tanto por su

mensaje de condolencia como por su justo elogio & nuestro sefior Pérez.

At e nt amoent e
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Modelo Nim. 6. {Por 1a mencidn favorable en un discursc.)

Focha., .

Estimado sefior Rodrfguez:

Muy generosas fueron sus palabras de elogfo & mi versona, verti-
*as por usted en su discursp de ayer, al clausurar la II Reunidn Téc-

nico-Cientifica de Profesionales de 12 Ingenteria,

Par venir de usted, persona de alto prestigic - profesional, Tas

acepto complacido y le entrego mi reconecimignto.

Gracias por sus conceptos y su genergsidad,

Modelo Nim. 7. {Por una contribucidn en favor de un congreso,}

25 de Junio de 1979,

SR, AGUSTIN STRAFFON A,
Director General

Instituto Mexicane de? Petrdleo
Av. de las Cien ¥etros NOm, 152
México 14, O.F.

Distingyldo sefior Ingeniers:
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1)
DR LELICITALTON

Una carta de felifcitacidn tiene las sigulentes cualidades esenciales:
brevedad, naturalidad en la expresidn y entusfasmo., Las frases gastadas y
de cajdn deben descartarse, pyes indican una faltta total de sinceridad y
destruyen la individpalidad de 1a carta., Incleimos varios modelos orienta-

dores ¥y propios para diversas ocasfones.

Modelo Nim. 8, (Por distincidn profesional o civil.)

Fecha...

Querido Antonio:

Con profunda emocifn y gran alegrfa presenc{& el momente en que
su te entregd Ya presea distintiva de tu recibo, como miembro de honor,

en Ta Academia Mexicana de la Comunfcacidn Humana.

Atento escuch® tu discurso académico: profundo, conceptuoso y

elogic de la palabra, que fue tu respuesta al merecfdo nombramiento

Aungue en tan s¢lemne ocasidn te abracé y felfc¢itd, quiero dejar

testimonio escrito de mis contentes par tu nuevo triunfo en el campo
de la comunicacisn, donde te has desenvuelto y distinguide, ensefando,
como un apostolado, 1a forma en gue debemos expresarngs, ya en la tri-

buna o a través de la escrityra. ,

Cordial y afectuosamente.
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Mudelo Nam. 9. {Por promocidn,)

S

e imado Manuel:

‘Nuestra organizacidn resentird tu ausencia definitiva; pero noc
complace verte ubicado como Gerente General de la Cfa. Textiles "Api-
racoy‘5.A. Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores de

segs -por tus continues éxitos.

Reconocemos que nos dejas un vacfo; sin embargo, nos sentimos sa
tisfechos por tu nuevo cargd; porgue aceptamos que representa pra ti

)

un peldafio mis de Ja escala que ha de 1levarte a un sitio prominente

dentro de la industria textil.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar ami-
40s, guienes te desean la mejor suerte,
Modelo Nim. 10. (Por un discurso, artfculo o libro.)
Estimado amige y compaiiero:
Su calidad de orador y valentia, as? coms su experienciz dentro

de nuestra politica gremial, quedaron demostrados durante su oportuna

intervencidn en la fi1¢tima Asamblez General Ordinaria del Colegio de
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Ingenieros Civiles de México.

Reciba nuestras falf{citaciones por su acertada opinién, con rela-
cidn a la frfa y apAtica actitud de Tos dirigentés. quienes Jamis'se
han enfrentado a Tas autoridades gubernamentales en defensa de 3a ley
de Prafesinnés, continvamente d!viﬁada por quienes tienen la obliga-

cidn de respetarla.

(1jala qua el grupo colegtade reaccione y sepa seleccionar a sus
dirigentes, qujenes, como usted afirma, no deben tener cargos dentro

del Gobierno, para poder actuar l{bremente,

Una vez més, nuestras felfcitaciones al ingenferc valfente y ora-

dor distinguido.

Grupo Constructeres Unidos.

Modelo %im, 11. (Con motivo de una jubtlacidn,)

Estimado sefior Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades

dentro de 12 Fmpresa “Desarrollo Turfstico, S.A.", lo felicitamos por



5 18/53

su meragido retiro.

Por sz desinteresada entrega y devocifn, por sus orientaciones y
consejos, extrafiaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted me--
‘recedor a este descanso que hoy se le otorga como respuasta a sus 30

afios de sarvicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcio-

naies y le deseamos To mejor en su yida futyra,

. Un abrazo cordial de sus amigos.

OF _CONDOLENCIA

En.este tipo-de-carta las cua?fda&és mﬁs 1mpﬂrtantés son el tacto y la
' sinceridad. _Hu_gggg,SQF_IargagnijeTaborada.:y;en:el1n‘debén eyitarse Tas
;pa]QpFas ﬁue_puedan resh1tar-dn]orns;s paré el lector. Su extensifn estard
en funciPn: 2) del grade de amistad entre quien escribe ¥ quien recibe;
b) de la situactibn que motiva la carta; y c) de'la manera'de'pensar;y-del -

‘temperamente del destinatario.
Madelo #ar. 12, (Por muerte de un amigo y socio.}

Estiado ingeniaro:
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NE_INVITALION
a seita de invitacibn debe ser cordial y amable en Su tone, totalmen-
te desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles,

inl1cdndose en ella cudndo y dénde se realizar§ el evento; y si la situacidn

oS asencialuente de negocios, mencidnese la causa.

kodelo Nom. 14, (Para un acontecimiento especial.}

Estimado sefior Rosado:

E1 préximo ocho de agosto, ¢elebraremos e) quincuagdsime aniver-
sarfo &e nuestra negociacidn, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em-
presa que usted dirige ha desempefiado un pape} preponderante; por ella,
nadie mejor gue usted y sus mis cercanos colaboradores para acompanar-
nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos c¢on un banque

te en el Saldn Turquesa del Hotel Camino Real, a Tas 21.00 horas.

Lon gusto y beneplécito esperamus su presencia y Te rngamus nos

informe del niimero de personas que lo acompafiardn.

Sinceramente.

Grupo Artesanal, S.A.
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oE_ IV ITACLON

La r.arta de invitacidn debe ser cordfal y amable en su tono, totalmen-
1 desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles,

indicdndose en ella cudndo y dinde se realizard el evento, y si Ta situvacidn

ns asenciatmente de negocifos, mencibnese la causa.

Modelo Nim. 14. (Para un acontecimiento especial.)

Estimado sefior Rosado:

ET préximo ocho de agosto, celebraremos el quincuagésimo aniver-
sarto de nuestra negoclacidn, en cuyo crecimianto y desarrollo la Em-
presa que usted dirige ha desempedado un papel preponderante; por ello,
nadie mejor que usted y sus mds cercanos colaboradores para acompafar-
nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banque

te en e? Saldn Turquesa det Hotel Camino Real, a Tas 21,00 horas.

Con gusto y beneplicito esperamos su presencia y e rogamos nos

informe de! nimero de personas que lo acompafaridn.

S5inceramente.

Grupo Artesanal, 5.A,
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Modelo NOm. 15. (Para dictar una couferencfa.)

Distinguido sefior arquitecto:

Su prestigfo y profundo conocimiento sobre tdpicos diversos de
la problemftica nacional, y nuestra permanente preocupacidn por Ia.su-
peracidn de nuestros colegfados, es mévil que nos 1leva a wsted con el
ruego de que acepte esta fn;maT iny{tacidn para que en nuestra reunifn
plenaria del lo. de julio, dfa del ingeniere, nos entreque Su experien-

c¢ia sobre e] tema: Los asentamientos humangs y sus_consecuencias.

Estz reunidn, parte de diversos eventos, serd presidida por el C.
Secretarip de Asentamientos Humanos y Dbras PiblTicas, ¥ se 1levard a

cabe en el Palacio de las Bellas Artes, a las 11.00 h del dfa sefialadoy.

Corocedores de su sfmpatfa.haéia nuestro CoTeglio, estamos Seguros

de su aceptacfdn, la que agradecemos con profunda reconocimiento.

Atentamente.

El Fresidente dgel Colegipo.

Modelo Nim. 16. (Invitacién para comer.}

La AsambTea de Generacfones, desde su fundacidn, acostumbra, afig
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con 2fio, invitar a su comida anual! a una personalidad dentro de 1a in-
genierfa. En esta ocasibn, con motivo del X An{versar{o de su funda-
cifn, invita a usted de 1a manera mds cordial y con 12 complacencia

- .genara”™ a prestdir nuestra mesa de honor.

Nada mis grato para nosotros que su aceptacifn a este convivia,
en e) que tambi&n habrd cambio de Coordinador. £ lugar de nuestra cf

ta es Te sede del Colegfo de Ingenierns, el dfa 10 del mes en curso,

a las 14.00 horas.

Contamos con usted

£1 Coordinador,

DE_AGEPTACION

Tuda cartz personal en 1a que se acepta una invitaciém deber§ transmi-
tir entusizsmo y aprecio. Si la 1nvitacidn dejd en duda e! lugar y ta hora,
en 1a aceptacidn se hard referencia 3 esos puntos; de otra manéra bastard

con una carta breve ¢ simple nota.

Modeig Nom. 17. (Al aceptar una invitacidn para asistir a un acontecimiento

especial.)
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Estimado sefior Ticenciado:

Con gusto asistiré en compadifa de nuestres ¢inco Subgerentes co-
me fnvitados al banquete de celebracidn del guincuagésimo aniversarie
de la fundacibn de asa acreditada Empresa,

ET grato acontecimiento serf ocasibn de compartir con ustedes tan
feliz sucese, tanto por las estrachas y efectivas relaciones comercia-
les como por el deseo de felfcitarlas perscnalmente.

Si{nceramente
Gerente General
Modelo Nim. 18, {Al aceptar una invitacidn como conferencimte.)

distinguido sefor ingeniero:

Graciazs por su cordfal invitacibn y gracias tambiém por sus ama-

bles conceptos sobre mi persnﬁa.

Su invitacidén para dictarles una conferanclia sobre el tmna: Los

asentamientes humanos_y sus conseécusncias, es. desde luego, aceptada

por mf; mixime en tan solemne ocasifn, d¥a de! ingeniero; dfa en que
tendré la oportunidad de entregarles mi personal fetfcitacisn.

Atentameaente,
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Modelo Nim. 19.{A! aceptar yna {nvitacibn a comer.)
Fstimado fngenfero:

Participar como invitado de honor en 1a comida del X Aniversario
de esa Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distin-
¢cibn que, desde Tuego, acepto gustasamente,

firacias por otorgarme esta oportunidad de compartir con ustedes
un amable momento, que aprovechars para felicitarTes por Ja labor tan

fructffera que han venido desarrollando en favor de la ingenferia me-

xicana,
Mientras puedo abrazarles, reciban mi saludo cordial.

Modelo Nim, 20¢. (Al aceptar Ta invitaci§n para ingresar a uma organizacidn

¢ivil o profesional.)

. -

Estimado 1ngeniero:

.-
Su cordial invitacidn para que yo ingrese como miembro de nimero

de Ya Academia Mexicana de Ingenierfa, me Ylena de satisfaccidn y Ta

aceptn de sump gusto.

Tomo nota de 1a fecha y hora de la Sesidn Plenaria en que seré
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recthide. En tan distinguida ocasifn presentard como tesis una inves-
tigaci6n persenal sobre el subsuelo de nuestra cfudad, intitulado “Mis

observaciones sobre las arciilas jabonosas®,

Tengo fe que el trabajo sefalado tendr la aprobacién de 1a Asam-

blea y justificard su amable invitacidn.

Atentamente.

Modelo Nim. 21. (A1 aceptar Ja {invitacién para servir dentro de un comité

o junta ¢fvica o profestional.)

Estimado doctar Montejo:

Agradezco y acepto en forma sincera 12 oportunidad que me brinda

de pertenecer al Comité de Ayuda a Ta Juventud Maxicana, A.C:
E1 esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de
nuestra patria; ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar

y fortalecer mental y fisicamente & nuestra Juventud._ _.

Colaborar en tan loahle esfuerzo es$ un privilegio que no-puedo

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabrd enfrentarme.

. Con mi reconocimiento 1e protesto mé participacién activa, siryien
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o y coonerando en beneficio de la colectividad en tan generosa acti-

vidad.

Atentamente,.

Pgaein Nim. 22, { Al aceptar una peticitn hecha por una Asocfacidn.)

[timado sefior Vega Lisreros: :

En respuesta a sy solicitud formulada en su carta de fecha 12 de

Julio del! afio en cursa, nos es grato manifestarie que el Instituto Me-
xicano del Petrblep acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICA-
NA DE PERTODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside.

Desde Tuego estamos dispuestos a ofrecer, en el dia seffalado por
usted, una comida a todos los ¢congresistas; un recorrido y explicacién

de nuestras instalaciones y facilitarles nuestro -auditorio para su Se-

ap em T

‘s§6n Plenaria, a la que con interés concurriremos para escuchar al Dr.

Carlos Graef Ferndndez, en su exposicibn sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con guienes se preocu-
pan por llevar al pueblo, en forma ficil y amena. los avances cient!-

fices que se operan continuzmente en nuestro mundo.
Atentamente

Director Genera)
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Las cartas para dé;11nar 2Tguna {nvitacidn deberin cantener una exprea-
sidn de estfmacién por Ya invitacidn y una exprestibn de pena por no poderla -
aceptar, Dar una explicacifn dq las cireunstancias que impidenl1n acepta-
cién ayuda & demastrar que Ya pena es sincera, Ei mensaje debard combinar

Ta cordialidad con el tacto.

Modelo Nim. 23. (Al dectinar Ya fnvitacién para asistir a un evento especfal.)

-

Estimado sefior M&ndez:

Como todos los afios, he alentado 1a muy grata espera de acompafar-
Tes en ta cena anval de Antversario de 1a Empresa Altos Hornos de ME-
xico, S.A.; pero, por desgracia, j;stanente en esta ocasién del quincua
gésimo anfversario.de esa compakfa me resulta materfalmente imposible,

ya que en tal fecha, por necesidades de nuestrs Empresa, estard en Ta
ciudad de Toronto, Canadf, an una convencifn.

Lamento sinceramente no participar con ustedes da este convivio
especfal; pero he encargado & nuestro Subgerente, Sr. Manuel Escanddn
M., quien 1leva mi representacifn y la de 1a CompaKfs, para compartir

con ustedes tan solemne como especial ocastdn,

fon nuestros parabienes pare vsted y su Empresa par cincuenta
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afios de Yabar fecunda.

wt

Cordialmente.

Yodelo Nim. 24. {A) declinar una conferencta.)

tstimado Tngenfero:

He recibido con agrado su amable invitacidn para dictar el dfa
primero de jJulio, dfa del ingeniero, una conferencia sobre el tema:

Los asentamientos humanos y sus consécuencias; pero con mucha pena

me veo obligado 2 declinar por un compromiso contrafdo con anteriori-

dad.

Le agradezco sus elogfos y el que haya pensida en m{ para tan es
pecial ocasidn, De presentarse otra oportunidad e suplico me Jlame,

pues me dar§ mucho gusto diaTogar con ese prestigiado gremio.

"5 inceramente.

Kodelo Nim. 25. (A] declinar una {nvitacibn para una comida.)

- ey A

Estimado fngeniero:

Soy el primero en lamentar el no poder aceptar su gentil y espe-
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tial Tovitacibn a comer en tan significativa fecha, con que esa Asam-
blea de Generaciones me ha distinguido. Les ruego me disculpen ya que

por razones de mi propie trabajo estaré ausente del pals en esa fecha.

Graclas por sy comprensidn y gracias tambign por su invitacidn

que decling por Ja razin ya expuasta.
Sincerzmente,

Modalo Nim. 25. {A1 decTinar una invitacibn para prestar servicios en una

Junta o comfté civico o prgfesiuna1.}
Estimado seRor Rebollo:

Por mis obligaciones presentes, me veo obligado a decTinar la ama

ble inyitacidn que me hace en su carta de fecha tres del mes &n curso,

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la Ju-
ventud mexicana; por elle, lamento no poder cooperar en tan desintere-

sada entrega.

Mis felfcitacicnes y mis mefores deseos para usted ¥ sus asociados
en 1a cruzada on que se han empegfado, para elevar y fortalecer lo espi-

ritual y moral de nuestra amada Juvantud.

Si{nceramente.
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Oe disculpa: Una cartaz de este tipo debe 1levar, cuando se tiene, una
adecuada y convincente explicacifn; pero si no existe ninguna justificacidn,
"1a sinceridad, aceptando con franqueza €] hecho, provoca un efecto que de-
sarma at lector. No Importan las circunstancfas, las cartas motivadas por
una disculpa, cualguiera gus sec Ta situacidn, deberdn reda?tarse er un to-
no amistoso y cordiat. ‘

Modelo Nim. 27. {Por no haber podido concurrir a una sesién.}

Estimado ingenfero Arganfz:

Soy el primera en lamentar e1 no haber podido estar con ustedes
durante la sesién del X Aniversarfo de esa Asamblea de Generaciones,
que tuvo lugdr ayer por la noche en Ta sede del Colegfo de Ingenferos
Civf?es-de M&xico; pero motivos de salud me impidieron acompafiarles y

disfrutar de ese amblente amable y ocasifn especlal.

Abrazaries-y-felicitarles hubiera-s1do muy -halagador para-mf, pe-

ro por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio,

Un cordfal saludp.
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Estiigados seforas:

Con pena les comunico que, contra mf costiumbre y voluntad, me veu
ob'igado a diferir el pago de su factura Nim, 34753, Mucho les agrade-
cerTa gua aceptasen la mitad de su jmporte &1 30 del presente mes, y
Ta otra mitad, el 30 del venidero, para lo cual puedo aceptaries de in

mediato dos letras de cambfo.
Por su aceptacidn les quedaré muy agradecide.

Atentamente.

Cartas en las que se explica 1a tardanza de algo: Se recum!endn que,
cuando no se pueda dar una solucidn efectiva y répida s;bre algo, se eana.
una explicacidn como respuesta. La tardanza puede debersa a varfos motfvos:
exéTTqueTns. £ste proceder es reconocido por el solicitante, a Gguien no se
ha podide servir. Cuando Ta tardanza se deba a la necesidad de tiempo para
recabar informaci8n, ha de contestarse exponfendo 1a necesidad de 1a demora
e indfcando &1 tiempo aproximado requerido para tal objeto. (Cabe aquf se-
fialar que las secretarias puedén acusar recibo en auvsencia de la persona

que deba responder,) *

AR ey m— e o e T o e

*Constltese e Tibro de Ta Secretarfa Perfecta, del autor y de 1a Sra, Jo-
sefina L. de Miguel. Ed. SECSA, México, 1980,
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Modelon Nim, 29, (Por no poder enviar la Informacisn que se solicita.)

Estimado Gustavo:

Impasible enviarte de inmediato la informacifn que me solicitas
en tu carta de fecha 14 del wes (Ttimo, pues tengo que ausentarme de
Ta ciydad por wnos sieta dTas; sin embargo, a mif regresoc podré satis-

facer tus deseos, para el10 he encargado & mi secretarfa recabe todos
los datos relativos.

Con un abrazo cardial,

Modelo Wim. 30,

Estimado Manue!l:

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de Tas principa-
Tes librerfas, 1ps tTtulos ¥ autores de los 11bros sobre Ingenierfa

Sanitarfa, 1os cuales me solicitas en tu carta del d7a 16,

En unos dfez dfas podré cumplir con verdadero §ustn tu petfcidn,

pues para entonces considaro contar con una lista completa y satisfac-
toria.

Can un abrazo cordial,
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Cartas en las que se otorga lo solicitado: Estas son cartas en las que

s¢ expresa agrade de poder otorgar 10 que se pide o solicita; ademds son ve-
hfculos que ayudan a crear retacfones agradables, Estas cartas deberdn trans
mitir al destinatarfo el agrado qua siente quien 1a escribe por poder servir
le.

Modelo Nim. 31.

Estimados sefiores:

Con agrado Yes proporciono 1a direccifin de Manyel Camargo y Com-
pafifa, la cual selicitan en su carta del dfz 19. Sus oficinas centra-
les se ubican en el Rim. 32 de la Av. Juirez, en la cfudad de Toluca,

Fdo. de México, con telé&fono Nom. 430-08,

51 exfste alguna otra forma en 1a que podamos cooperar con uste-

des, por favor dfganlo.

Atentamente.

Modelo Nim. 32.
Estimade sefior Rodriguez:

Por correo separado, 18 enviamos nusstra publicacién: “DOCE FOR-
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b5
MAS .DE_MEJORAR LOS NEGQGIQS..

Apreciamos su interés y deseamos que nuestra publfcacidn e sea
de utilidad, 5% desea algin dato adicional estamos prontos para ser-

virle.

Atsentamente.

-18:6.  CARTAS DIVERSAS.

18.6.1. Dentro de este grupo destacan Jas de acuse de recibo, peticiones

o solicitudes, recTamaciones, constancias, etc. Son tantos los motfvos que
pueden tratarse a travds de Tas cartas de este grupo, que resultarfa fmpo-
sible intentar incluir en este texto un modelp para cada caso. Nos confor-

‘maremos €on atgunos cuantos.

Para acusar recfbo: Estas cartas lacdnicas por excelencis, sirven pa-

ra atestiguar el recibo de una carta o -de algo que en ella se incluya. Con
viene que en estas cartas se expresen, cuindo tal sea €] caso, los motiyos
paor los cuales no.se puede dar solucifn inmediata, o bien, se inuncia para

cudndo se resoTverd lo que se pide p solicita en la carta de referencia,

"‘Modelo Nim. 33. (Para acusar recibo de una factura,)

Estimados sefiores:
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Abono en su crédito Ta factura Nim. 345 que acompafizan en su cay
ta del nueve del mes en curso, la cual asciende a $33,427.80 (treinta

y tres mi1 cuatrocientos veinte y siete pesos 80/100),

Cuenten ¢on 1a seguridad de que @&n la fecha convenida podré c. -

brirles el importe sefialado.

Atentamente .-

Modelo Nim. 34. (Acuse de recibo por ausencia del destimatarfo.}*
Estimado sefior Pérez:
En ausencia del Sr. X, acusa recibo de sy carta del sjete de agas
to. Tenga psted 12 sequridad de que a su regreso, Que Se esperd para
fines de! priximo mes, su comunicacidn recibird la atencibn debida.

De usted muy atentamente,

Modelo-Nim, 35. {Acuse-de- recibo-y-contestaciSn—a—Ta—carta-por ausenciade] -—

destinatarip, )=+

— e T mmm - w— — — A

* Este tipo de cartas generalmente las escriben y firman las secretarias.
** Este tipo de cartas las escriben y firman las secrstarias, ern ausencta

de su jefe,



. r? | 18/71

Estimado sefior Mirquez:

Su carta, en la que recuerda al Sr. Ing. Antonfo Martinez Perera
Ta plitica durante la comida del Club Rotario "Ciudad de México', del
dia 13 de diclembre, nos ha sido entregada ahora que &) se encuentra

fuera de la cludad.

E1 Sr. Ing. Martfnez Perera tiene mucho interés en esa plética,
E! regresard el préximo lunes y entonces tendrd mucho gusto en presen-

tarle la a2mable carta de usted.
Atentamente.

Carta de peticibn o solicitud: Puesto que en ella se pide o se solf-

cfta algn, hay que fniciarla motivando hacia Ta peticiﬁn; pero sin descubrir
Ya; esta forma despierta el interés del destinatarioc, quifen lee a gusto.
Irmedfatamente despus se debe fncluir la peticidn, para continuar con un
"gancho® que le ayude a resﬁ1ver a nuestro favor. S1 la carta va dirigida

a un funcionario pdblico, la motivacidn para despertar el interés toma pri-

mordial importancia.

Nunca debe comenzarse la carta con la peticibn, sobre todo s1 se

trata de una cances{dn o wna autorizacisn pira un fin determinado,

Modelo Mim. 36. (Carta dirigida a) C. Jefe de] Departamento del Distrito Fe-
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deral pidiéndole una exencidn, )
Distinguido sefler Yicenciado:

Nuestra Asociacién constftuida para cﬁhperar y realizar obras de
. )
beneftclo colectivo, ha paralizado, por falta de recursos econdmicos
" momentdneos, 1a obra de restauracidn que {nicif en Ja Escuela Primaria

*Migue) Hidalgo", ubicada en,..

Para recaudar fondos y poder continuar conr Ruestr2 nohle laber,
hemas organirado una cena baile, que tendrd lugar el dfa 30 de agosta,

en e! Saldn “Riviera" de esta ciudad.

Por el motivo mismo y conocfendo de sy generosa comprensidn a es
tos problemas, Te pedimos sefior licenclado, nos exima del impuesto co

rrespondfente al boleto donativeo de $500.00.

Nada mis grato para nosotros que el tenerle, en unffn de su aprecia
ble esposa, como nuestras invitados de homor. Acepte seflor licenciado

y déle a nuestro acto una nueva significactén,

Seguros de su acuerds favorable, le anticipamos nuestra gratitud,
dejamos testimonlo de nuestro reconccimiento y Jo saludamos con cordfal

afecto,

E1 Presidente.
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nistinguido sefor licenciado:

‘Nuestra cena batle que organizamos affo con aRa, con &l objeto de
recabar fondos y ayudar a la Benemérita Cruz Roja Mexicana, se llevaré
.4 cabo-el préximo-dfa 30 de agosto, a Jas 21.00 h, en el Salén Cristal

del Hotel...

Como nuestra Asociaciébn no persigue fines lucrativos, sine, exclu-
slvamente, el de ayydar, recurrimos a su ¢generosa comprensidn, sefior
licenciado, para pedirle nos eximz del impuesto correspondiente al bo-
Jeto donztivo de $500.00, pues de esta manera nyestra celaboracidn se

rd de mayor monto.

Seguros de su favorable resolucifn, Je anticipamos las gracias y

10 .saludamos con cordia) afecto.

El Presidante.

Modelo NOm, 38, (Solfeftando una eolaboracifn.)

Distinguido Ingeniero:

Nuestra Asociacidn, Integrada por pericdistas, cfentifices, tecnd
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Togos y profesiocnales de diversas discipiinas, con &l objeto de majorar
el nfvel cultural del! pueblo a travds de una informacién §gil y ficil
de Jos avances c1enETf1¢as. ha organizado e! III Congreso Ibercamerica-
no de Ferindisﬁu ClentTfico, que tendrs ﬁugar en esta ciudad del seis
2] 10 de Julfo préximo.

Bentro del programa de actividades, hemos cansfderado como muy
prestigiose que nuestra plenaria de) dia ocho se realice en el audito-
rio de ese Instituto, hoy de su cargc: en donde &) Dr. Carlos Graef
Fernindez disertari sobre a! tema ENERGETICOS.

Bado que puestra Asociacifn no parsigue nﬁ: que servir, mucho
le agradeceremos nos conceda &l privitegio de esas magnfficas instala-
ciones; nos ofrezca tambidn una comida para 100 congresfistas, asf co-
mo el poder ragorrer, en compafifa de parsonas capacitadas, cada und de

los modernos laboratorios con que cuenta &1 Instituto.

Esta concesifin conjunta que. e pedimos tendrf muestro reconocimien
to, y estamos seguros de gue Tos congresistas retornardn a sus respec-
tivos paises con una grata y favorabla impresidn por Ta hospitalidad
que se les brindb, destacando la que se derive ﬁe su comprensfén, se-

fisr {ngenjero.

Con nustro testimonio de reconocimienta.
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Madelo Ndm. 39. {(Peticifn de informes de un comercio.)

Estimados amigos:
!
Dada ruestra antiqua relacién comercial, nos atrevemos a sollci-
tar de ustedes, con toda reserva, informes de la “Casa Quiroga®, esta

blecida en Antonio Arenas Nim. 18 de esa Capital.

Nuestra petfcidn se motiva porque no conocemos esa firma comercial,

cuyo gerente deses establecer relaciones con nuestra fibrica.
Su atenctdn tendrs nuestro reconocimiento.

Atentamente,

Modelo Nim. 40. (Camblo de domictljo.}

Estimado cliente;.

Por la gran preocupacifn que representz para nosotros servirle
cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras Instalaciones a lo-

cales mis ampl{ios y mejor ubicados,

Muestro nuevo domictlic, donde estaremos a sus Ordenes a partir

del dTa 15 del mes en curso, es el sigufenta:
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Av. de AmSrica 48
Col. Progreso
Méxica 17, D.F.
Telé&fonas:
517.20.82
517.11.25%

Estamos seguros de Seguir-contande con su preferencia, ya que dig
ponemos de maquinaria muy moderna, Yo que nos permitird surtir, con
" oportunidad, pedidos fmportantes,

Atentamante.

Modelo Mim. 41, {Agradecimiento por un donativo comcedicn.)

fstimade sefior ingeniero:

E1 sefior Ing. 2 :pllhurldnr de esa Subsecretarfa de su
digno cargo, nos ha Tnformado de! &cuardo gue ysted dictd a favor de
nuestrd Asociactén. Su generdse donative de $20,000.00 (VEINTE MIL PE_
505 00/100), nos anima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiem

. po parentorio, con 1a meta que es nuestro propdsite.

Es ocasidn para enferarle que o1 TERCER CONGRESO 1BEROAMERICAND
DE PERIODISMO CTENTIFICO, que astemos organizando, se )levard & caho
en esta ciudad, de! dY¥a seis al 10 da Julio prdximo.

Lon nuestra gratitud y recomacimiento lo saludamos,

EY Prastdents.



18/77
ra

modelo-Nim:. 42, {S5e'concede:lo-solficitado. )"

sefior ingenieros’

Ei- Instituto'Mexfcanoidel Petrfleo, consciente de los objetivos
gue' persigue. a. Asociacibn Mexicana: de Periodismo' Cientifice,. A.C.,
y-conieli afin' dé-poder contribuir a tan importante propdsito, como
es 1at rea]izacifimﬂe'lt

TERCER. CONGRE SO+ IBERGAMERICANO' DE PERIODISMO' CTENTIFICO:
tienete!‘agradn%dezmaniféstar'afusted?su:cunfnrmiddd para que el dfa
ocho-del’ priximo: mes: de! julio,. nos-dé' Ya! oportunidad. de. mostrarles
nuestras:1hstalhc1ﬁnes:y'cuoperar‘con’ustedEs‘paraaqqa-e?fprngrama de
actividades:dellmismo dTa: se:realice: conila: secuencia: solfcitada.,

R 8

Reciba:mi! mis: stncera: faltcitacibnipor  taninobleesfuerzo en bien

detla’ cultura;.

o "Rtiermtiaimieinttier.. !

Modelo, Nim:. 43!. {Constanciatde: trabajo:; ).

A'QUIEN CORRESPONDA::

A‘suTitftudldEIIdadnr;.ér:.Rubén'HartThez Ricardy,. otorgamos. cons

tanciai de:que’ hal fmpartido’entnuestra: Instituctidn. 30 cursos de INFORMES
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.. TECNICOS: adem§s, nos es grato expresar que el- Sr. Martfnez Ricardd
es dominador del tema ¥y um claro expositor,

Complacidos de otorgar esta constancia nos suscribimos muy aten- .

tamente,

ET Director.

Modelo Nim. 44. (Constancia de trabajo.) . . j

A QUIEN CORRESPONDA:

-

Eﬁ dadora, sefiora Luz Haer Mena de Arriaga, nos ha solicitade
constancia de haber trabajado durante nueve afios en nuestra Empresa,
ta cual ctorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y efi
ciente, cuya partida somos los primeros en 1imentnr, pero no es post-

ble impedirle que continde progresando.

Nade serfa mis grato para nposotros, que asta merecida expresifin

sirva para e] pbjetive que fue solicitada. _
Atentamente.

Jafe del Dapartamento d& Cobranzas.,
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Modelo NOm. 45, {Carta da recomendacidn general,)

f. NULEN INTERESE:

" EY dador, Sr. Rafael Azcuags. Martfnez, ha estado a mi servicio

durante 14 aMos en calidad de..., desempefiandp fielmente su cometido.

Lo recomiendp sfn reservas por haber encontrado en &1 & un buen

trabajador, inteligente y hanrado.

Atentamente,
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CAPITULO19
CIRCULARES, MBMORANDOS. QFICIOS. INSTANCIAS. ALTAS.
19.1. CIRCULARES.

19.1,1. Definicifn y clasificacifn: Son cartas o avisos iguales dirjgidos

a diversas personas para darles z conocer algima orden, informaecién, etc. En
el campo ¢ actividad oficial, se define como la orden que una autoridad supe-
rior dirige a todos o a gran parte ds su personal.

Por su naturalezs ) destino se clasifican en internas y extemmas. En cual
qQuier casc, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, segim el gru-
po a que se dirige y de donde parte. Por ejémplo:

F
. C. Director:

C.C. Directores:

__ C. Jefe de Departamento:
Internas ~<r Compafiero (s):

Asociado (s):
Colegiado(s):

] Etc&tera,

. T
Dist'mmﬁdn cliente:
Seﬁor conerclante:
Extema.s
Sefiora:
Etcétera.

Las del tipo interno, con los tratamientos sefialados, circulan en el semn

de una Asociacifn, Institucidn, Secretarfa de Estado, etc. Las segundas, usg
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das en el terreno comercial, circulan hacia el exterlor, sustituyen ventgjosa
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario per
manents ya que resultan my econfmicos.

19.1.2. BEstructura: Pn cuanto a su particular y primaria fincifn; es decir,
la de dar a conocer moticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser

clara, pmpia'm su lenguaje, concreta ¥, por consipuiente, breve; a fin d'e '
que sea flicil ds loer ¥ entendsr, con el objeto de que el lector no se& canse

drm

antes de tiempo.

Si ha de incluir algln antecedente, &ste ha ds ser directo y también breve
para qus el motive sea conocido rdpidamente por el lector. Ademfs, si se quie
Te que la commicacifn sea efectiva, sobro todo cuando se trata de wna circu-
lar externa, debs dar al lector la sensacitn de que el final estd priximo yel
asunto es fAcil de cmprender

En toda cirailar hay que evitar t8picos comumnes y conceptos vulgares, pues
tnqmustedn::&nmtnesdaporlihastmucm%porlngemm, cuando
no es de tipo nfir;ial. se echa al cesto d» los papeles, muchas veces sin leer
la. Para salvarla, hay que soleccionar un texto gil, sencillo, original y
que motive hacia el objetivo o asimto. .Los textos apretados y los pdrrafos
extensos ceansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular,

sin enterarse de su contenido.

Toda circular para que sea de &xito, dsbe concretarse a su momentfinea fina
lidad, persiguiendc el principio de unidad que hemos defendido al hablar de
1
las cartas.

51 ‘han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al
interfs del destinatario y garantiza a quien la envia que serf lefda, cuando

-
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menos en su primer pirrafo; si éste motiva y fija el deseo, serf lefda en su
totalidad, y el &xito queda asi garantizﬁdn.

Para terminacibn, se acomseja palsbras simples pero de gran significaciém:
"ATENTAMENTE', "CORDIAIMENTE', "SINCIRAMENTE. .

19.1.3 Modelos: Para orientacifn de nuestros lectores, incluimos algunos mode

los: - .

Modelo N@m, 1. (Circular interna informando del resultado de una gestifn.)

Fecha...
CIROULAR NIM. 7/30
Estimado socio:

Nuestro propbsito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros desecs,
pues el Sr. Li¢. X, Jefe Jel Departamento del Distrito Federal, nos ha con
cedide la exencilin que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra
festividad en unidn de su distinguida espcsa. Esta doble gentileza nos

obliga a entregar esfuerzos y entusiasmo.

1

To esperamos en compafifa de tus familiares y amigos; pues ademis de
.nuestro propio deseo de servir; debemos hacer-semtir-a-nuestros invitados

de honor la auténtica significacisn de nuestra causa,

Los boletos estfin a tu disposiciSn en muestras oficinas, ven por ellos

y danos la seguridad de tu presencia y de tu entusiasm,

Cordiaimente.
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FORMA O . 2

SECRETAAIA O ASEMTARIENTOS HUMARDS
Y OBRAS PUELICAS

Ciudad de México, 23 do mayo de 1980,

QFICIO - CIRCULAR

A LG5 CC. SUBSECRETARIOS, - - ;
OF ICIAL MAYOR, o ' .
DIRECTORES GENERALES, ¥y T
JEFES DE (CENTRO SAMOP.

Presentes.

Con el propdsito de llevar a cabo algunos gjustes en la organizacifn
y cperacidn de esta Secretaria y de conformidad con 1os lineamientos
establecidos por la Coordinacifn General de Estudios Administrativos
de la Presidencia de la Repfiblica, se ha copsiderado conveniente a
partir de esta fecha, suprimir de la estructura orgéinica de la depen
dencia, a la Direccién General de Tecnologfas para Autoconstruccibn,
transfiriendo las funciones que le correspondfan en materia de inves
tigacifn de materiales y técnicas para la autoconstruccisn a la Di—
reccifin General de Cbras de Mejoramiento Urbano, y sus tarezs opera-
tivas a] Instituto Nacional para el Desarrollo de la Cammidad y de
la Vivienda Popular, con cuya medida se clarifica el fmbito de compe
tencia de las dos ent1dades. .

Conforme a lo anterior, 1nt=rvendr§n las Direcciones Generales de Re
cursos Humanos, de Proveedurfa y de €ontrol Administrative para la
implementacifn de la decisifn adoptads. .

- En su cportunidad se harf el ajuste &.orresmﬂiente del Regia:nmtn
Intertor de esta Secretaria.

Atentanente.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION,
EL SECRETARIO.

ARQ. PEDRO RAMIREZ VAZQUEZ.

*Respetamos la redaccitn del nriéina].

Tau
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- FOMMA CO .14

500. -1061

SECARTARLL DF ADEATAMIENTON HUMANDE -
¥ DERAE FUBLICAR T

Ciudad de México, a 17 de junio de 198D

OC. SUBSECRETARICS,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y
JEFES DE COMISICN DE
CONURBACTON, |
Presente.

El C. Lic., Hugo Cervantes del Rfo, Director General de la Comisifn Fe- -
deral de Electricidad, se ha dirigido al.C. Secretario del Ramo para
commicar que, con motivo de la sequia que aqueja al pais y al atraso
en la iniciacién de las Iluvias, el almscenamiento cambinado de las
presas de 'El Infiernille", 'La Angostura", '‘Malpasa' y 'Temascal”,

el mis bajo registrado a la fecha, por lo que solicita su mter\renclﬁn
parda que esta Dependencia del Ejecllti\l’ﬂ Federal disminuya en todo lo
posible el consymo de energfa eléctrica hasta en tanto no Se normali-
ce esta situacifm.

Atento a lo anterior, sl C. Secratariu del Ramo ruega a ustedes su co-
laboracifin para que se tamen las medidas necesarias -y se e'.rlte ol can-
sumo excesivo da enurzia al&ctricn.

. Atentamente,

El Oficial Mayor,

- Lic., Jost Ramfrez Oelrich.

¢.c.p.- ¢l C. Secretario del Ramn, en atencifin a sus superiores instruc
ciones.

ol Tmnscnhima el original,

THXE,
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Modela Nim. 4. (Circular externa, Se curicteriza por su fuerza motivadora ha

cia la compra. Notese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

Fecha, ..

Distinguide profesicnal:

Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarie el co
neoimiento de las nomas que gahi;enmn toda conversacifn fructffera, es la
razOn y propdsito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofreci-
mimtu;per;-sus hijos, sus colaboradores o vendedores quizé lo requieran

Con urgencia.

Lo que ‘le ofrecemns est§ contenido, en forma ficil y amena, en el li-
bro "CONVERSAR ES VENDER'" que espera ser lefdo por usted o por quienes de
pengen de usted, y cuyo indice se anexa. Recuerds que todos vendemos: tan

gibles o intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere mis, su telefonema o su carta pedido serdn atendidos inmedia
tamente. Si su pedido es de 3 6 mis éje:uplares, se los entregaremos en el
domicilio que nos sefiale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.D. El
precio es SGIE:a;ente $ 100.00, com un descuento del 5% para cinco o diez
ejemplares, y del 10V pars :an';:idades Mayores.

Clare que usted puede adquirir este libro en las princip.;.les librerias,

perc para nosotros serd un placer servirle.

Atentamente.

Modelo NGm. 5. (Circular externa.)
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1, Y6 Fecha...
SERORA, SESCRITA

Si no estf usted contenta con su cutis lea esta carts cuya razbn pri-

mordial es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus im:l;z-
mencias son inexorables enemigos de 1a piel. Ademis, usted puede estar
ocultando wna de sus mﬁs preciadas posesionss... su belleza natural; y tal
vez lo esté haciendo sin darse cuenta. [Usted puede estar entre los millo-
nes de mujeres que, afio tras afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar ffsico es la razfn primordial de esta carta porque el sol
de verano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, que-
bradiza, dfndole mal aspecto; porque no queremos que el acnd juvenil la
acampleje y deje en su rostro una huella permanente; 1:;nr’qm no queTemos
tampoco que los afios que transcurren se Acusem en Su ToStro por medio de

arrugas, manchas y falta de lozanfa.

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco y renovada,
bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozanfa,
mostrando su natural textiura, liso, restirado, sin manchas y constantemen

te vitalizado ¥ rejuvenecido. .

Usted puede ser la envidia de otras mujeres sin importar la edad, para
ello sblo tiene que dammos la oportunidad de cuidar de su biemestar fisico
y de su grata apaﬁmcia. Samos profesicnales en la medicina y en la qui-
mica, y le ofrecemos el resultado de nuastras investigaciones resumidas en

la CRPMA SOUAN, cuyas cualidades usted misma debe constatar.

La oportunidad la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra férmula
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secreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportumi-
dad de ayudarla 1lamSndonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamgs prontos a servirla.

Atentamenta.

Modele Nim. 6. (Circular externa.)

Fedm L
Sefigres industrizles:

Ustedes han de tener necesidad da tramitar certificadns de devolucidn de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en la presentacifn
de la dooumentacifn relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar-

les la devolucidn, nos ofrecemos comp especialistas para servirles.,

MNuestra experiencia, durante siete aflos, en la consecucidn de beneficios
¥y exenciones en 1a rema de comercio exterior, la ponemas a sus apreciables
Srdenes ¥, solamente por 1a midica sumz de § 2 000.00 mensuales; cantidad
en la que se incluye la prasentac;ﬁ. tramitacifn y seguimiento de la solici-
tud ante la Secretaria de Camercip, hasta la obtencifn de lo gestionado,

Servirles es nuestro propSsito; denos la oportunidad de demostrarles Tes

tra eficacia y seriedad.

Atentahente
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19.2.1. Definicifn: Son commicaciones escritss (carta - resumen), de forma
simplista, para uso en los niveles interncs de une organizacifn. Sin embargo,
su auténtica funcifn —aunqua haya quienes 1o utilicen para infnm-s breves

o camo elemento publicitaric — es servir pars que un superior d€ a conocer,
hacia los niveles inferiores: dacisiomes, &rdenes, smumclar innovaciones, tan
to en ol trabajo como en el pnrsﬁml, commicar reemplazos, fijar vacaciones,
etc., o bien, solicitar informacifn..

Por ser una commicacifin "en casa", se prefiere el menor nGmero de elemen
tos, asf cawo &l mis funcionsl y prictico formato. (Figuras 19-1 y 19-2.) Las
partes biisicas son generalments siste, & las que debe afiadirse dos complemen-

tarias:

Rartes bisicas,

1. Bxpresisn de ser MBMORANDD.

2. Fechz. (abreviada.)

3. Destinatario. (PARA:)

4. Origen. (DB:) | -
5. Asumto,

6. Mensaje.

7. Iniciales o firm o
W
8. Inclusos o anaxos.

9. Instruccicnes para distribucién.

* 1a Real Academia de le Lengua da preferencis al vocsblo castellanizado MBMD
RANDO(S), ¥ ba deshechado el uso de MBMORANDA, camo plugal de MEMORANDIM.

#* Por ser una commicacifn “en casa", se suprimen la salutacifn y el cierre
de cumplimiento.
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14.2.2. Formato: En la figura 19-1, se representa grificamente el modelo mis

generalizado; sin embargo conviene que anotemos algunas recomendaciones:

MEMORANDO -
FBECHA:
PARA:
m 7
=%
"ASINTO:
T TEXTO:
‘Fig. 19-1

1. 'Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MBMD-
-RANDO, segin:la extensifn del mensaje.

2. 'La palabra MEMDRANDO debe escribirse en el centro de la hoja.

3. .En'el texto puede usarse el tipo bloque o angleamericann, o el ti-
po-latino, cap sangria normal.

+4. En el texto, el espacio simple es preferible.

5. ‘Como:en cualquier documento, se usa doble espacio para separar un
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parrafo de otro, - 51V _

6. Atm cuando no existe un formato universal, es convenients qus cada
organizecisn disefis & imprima su hoja memorando. (Una o media cuarti
11a.)

Modelo Mim, 1. (Pare dar ima orden.)

MEMORANDO

FRCHA: 20-V1I-80

PARA: Sr. Pedro Remfrer.
DE: Carlos Vizcaino.

ASUNTO: Se la cmisim;.

TEXTO: De orden de la gerencia, dsberf usted presentarss a las 14.00
h. del préxmo dia 27 en el Salén de Actos del Palacio de Mi-
neria, en representacifn de nuestra Enpresa.

Fm'

¢.c.p. E)l Sr. Ramin lepeda, Jefs ds Personal.

Modelo Nim. 2. (Se commica cambios en ol trubajo de 1a planta.)

MEMORANDO
- FECIA: 13-VIII-BO

PARA: Ing. Rodolfo Ramfrez, Jefe de Plants -
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DE: Ing. Antonie Cuenca, Director General,

ASUNTO: Se modifica la semsna de trabajo.

TFXTO: Por disposiciéh superior, y con el objeto de cooperar en la
campafia de ahorro de energia elfctrica, a partir del dia 16 ‘
gperari la Planta, en sus tres turnos, de Iunes a jueves, ¥

se destinari el viernes a limpieza general.

FIRMA
¢.c.p.- Al Depto. de Supervisifn,

19.3 OFICICS

19.3.1. Definicifn y clasificacifn: Oficio es toda commicacifn escrita que
emana de las diversas dependencias dal Gohiénn, ya Federal, Estatal o Mmicji
pal. Por extensifn, se da el mismo nombre a la correspondencia que los parti

" culares envian a las oficinas pliblicas, con la que establecen relacifin entre

sus intereses y los de la Administracifim Piblica,

1=

Se clasifican, seg(in su procedencis y destino en dos grmupos:

) Exter.iur 0 1a que procede de cualquiera de las oficinas ds gobierno que
no pertenezcan 2l ramo de la destinataria, asf como la que el plblico envia pa

T3 su tramitacifn.

b) Interior o la que se giran entre s las oficinas de igual dependencia.

5i &stas estfin instaladas en el mismo edificic se depomina "interior local,

¢ "interior forfnea”, cuzndo las oficinas se ubicen en diferentes lugares oedi

ficios,
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19.%,2. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo a las disposi-

clones que se han dictado sobre esta materia, las.partes de que debe constar
todo oficio, emanado de‘tm Srgano de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.

2. Carscteristicas.

3. Asunto o extracto.

4. lugar y fecha,

5. Nombre y direccién del destinatario,

6. Cita de antecedentes.

7. Introduccién o principia.

8. Cuerpo o medio del documento.

9. Fin o conclusiém.

10. Frases de cortesia.

11. Lema.

12. Antefirma,

13. Firma.

14, Iniciales.

15. Rac_anend.acién marginal.

1. gello oficial

Entre otras instruccicnes, se previens que el papol dsbe ser el spisto-
lar, commmente llamadp “temafio carta" y que en el fngulo superior izquier-
do, a un centimetro de ambos bordes debe 1lever um sello con el Escudo Na-—
cional en ¢l centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripeitn da "Es .
tados Unides Mexicanos' y en la periferta, la de '"Poder Ejecutivo Federal.
lhEJdcu,r D.F", Tanto el escudo como las doa inscripciones quedan encerradas
por circulo de tres centimetros ds difimetro. Immediatamente debajo dal se-
110 oficial debe consignarse, ilmpreso tambifn, el nombre ds la Secretarfa o
Departamento que gire el oficlo. (Velise 1a Fig. 19-2 § cualquiera de los mo
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delos que se inEIuyem}:

71 Cnracterist
Coio 31 nombre lo indi€a, 3on los datos que sirven para especificar la
aficina que gira el oficie, 21 nfimerc de orden que lleva y el expediente a
mie corresponde Bl asimto. Estos datos van consignados en el Sngulo supe-
rioF dérechs de 13 hoja ¥ Son indispensables para fines de clasificacién y
wrahivo. -
3. dunte g Extracto
Es &l Tesimen o siAtésis de 10 que Se trata en el cuerpo del oficio, in-
ﬁi'sﬁéhséhié Para que el r.ié‘f’.i:iﬁi:atarin sé entere rhpidament del contenido.
4; Luggi,x" ‘!.E-EEE

6

o

Coms €n toda commicacibn, es 1a indicacifn del lugar, dfa, mes y 2fio en

que se-formula a1 oficio.

Fn toda tramitacifn ofitial, interior o extéridr, 6§ requisito indispen-

. sable dar al tratamiento de ciidadano (C.), antes del tftito profesional o

nombré dé 1a personz; salvo que el escrito sed dirigido a in funéionario pd
b13¢B; &h asté ¢asd; despuss dé la igla "C'; y sin ponér el nombre del in-
dividuo; $& citars su cargo oficial; por ejemplo: C. Secretafio de Asenta~
misntss timanos y Jbras Pblicas; C. Setretario de Camercio, C. Director
dé :::; étcétera: Ouands el documento es dirigido por tm particular a una
dépardencia oficial; és Gpcional 1a sigla de ciudadano.

- a " P B

Foaryap ..
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Por disposicifn expresa sobre el particulcr, en todo oficio de respues-
ta se deben mencicnar las caracterfsticas dsl que lo origins, o sea nfimera,
fecha, expediante, para que el destinatario pueda localizar con prontitud

los antecadentes,
Introduccin o principie

Lo constituys las primeras .mq:mionas contenidas en el cmfpu dsl ofi-
cio, y tienen por objeto ligar &l esunto con log antecedentes; aunque en al

gumnos casos tales frases son irmecesarias y se suprimen de plano.

Cusrne o nadic del.oficio

Es 1a parte esencial en el que s expons con claridad y precisifn el
acuerdo, orden ¢ resolucifén que ha recafdo scbre el asunto de que se trata.

Ein.o.Soncluadln,

Son 1las frases finales que sirven para expresar la ejecucidn del acuerdo
u orden a que haya lugar, lo que gensralmente se expresa asi: "Lo qus comu-
nico a usted para su conoclniento”, Lo qm canmico a usted para los fines
a que hayal lugart, “lo qus commico a ysted para su debido cumplimients",

etcktera.

10. Erases de corteals

En las commicaciones que dirigen las oficinas péblicas e particulares o
& personas cammes, generalmente se pons cone frase flnal de cortesfa sola-
mente la palabrs “Atentaments'; perc ‘en las que 3¢ glran a oficines de lgual
0 Semajante categeria se considers ds elemental urbanidad poner las frases:
"Reitero a usted la segurided de ml ntenta consideracidn", "Protesto a us-
ted ml distinguida considaracién", etcéters.
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11, [ema
Es la divisa que emplea el Gobierno pan significar sus ideales o tenden
cias politicas. Actualmente el lema oficial es: "Sufragio Efectivo, No Re

eleccidn™.

12. Agtefizma

ﬁs el tftulo o carpo con que el firmante suscribe el ofici'n, cang; "El
Oficial Mayor", "El Director”, "El Jefe de la Oficina", "El Secretario”,
"P.A. {por ausencia} del Secretarin. El Subhsecretarie', "P.O. {por arden)
del Subsecretario. El Oficial Mayor™, etcétera.

13. Fima

-

Debe ser manuscrita, reservindose el empleo del facsimi) para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, camo circulares,

avisos, otcitera.

14. Iniciales

Los jefes colaboradores del finmante, que examinan escrupulosamente Y
con anterioridad los oficios por delmaCharse. ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rthrica, pars acreditar la re
ﬁsi& debida. Por Gltimo, es obligacifn de toda persoma que dicta o redac
ta corTespandencia y del empleado encargado de mecanografiarla, poner sus
iniciales a mfiquina en u1+ lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos

al hablar de las cartas.

Va impresa en el margen inferior izquierdo del papel, en sentido verti-
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cal, una recamendacifin que 1iteralnente expresa; "Al contestar este oficio,
citenss los datos contenidos en el fingulo superlor dereche', o sean las ca-
racteristicas dsl oficio mismo,.

18.3.3. Esqucma.f.saxmate.de wun ofigla: Por disposiciones expresas sobre el

parti::u'lar. los escritos oficiales tiensn como formato el quc aparecs en la
figura 19-2. |
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34
SELLD . Dependencin.
Caracteristicpa: litm.del oficio.
OFICIAL BExpediente.
ASUNTO :'
|

| 20 especio

4 rengliones

r}ﬂ eap. ! Tugar v fecha.
[

Nombre y diresecifn dnl degtinatario,

4 renglones

4 renglones

. Cita de antecedentesn.

Cuerpo del oficlo.

i

-

Recomendeoion “*
ma.rginal.

%

h
4 renglones

-

F

2 renglones

Frasen da corteafa,

Lema.

Antefirma,

¥
2 renglonesd

Firma.

2 4 4 renglones

Inicialen,
4 renglonea

Pig. -19-2
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19.3.4, Su redaccifn: Disposiciones expresas sobre este particular y lo que re

comienda »1 buen juicio, la redaccitn de todo oficio debe ser clsra, atenta y
sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerds recaldo, sin que por nin-

gl motivo se trate mis de 1n asunto en un mismo gficio.

Se recomienda, al redactar un oficio, tener my presente: ¢l asunto o ex—

tracto, la cita de antecedentes, el cuerpo ¥y las frases de cortesia,

19.3.4.1, Asunto o extracto: El objeto de axtractar el contenido del oficio,

obedece g razonss de economia de tiea:;':o para los fumcionarios, pues asf, por
medio de esta sintesis, se enteran répidamente de lo que se trata en el cuerpo
del escritn; pero esta sintesis debe ser clars, para ellc hay que cuidar no

caer ni en un laconismo llevado 8 su mfnima expresin, ni en un verbalismo exa
gerado; pues con lo primero se peca de no dscir nada, como puede verse en los

ejemplos siguientms:

a) "Que se ’lle‘vm a cabo investigacicnes",

b) "Pidiendo aclaracisn''.

c) "Que no es posible autorizar 1t smpliacifn que se indica™.
Y con lo segundo, pueds hacerse ol extracto tan extanso como ol Cusrpo mismo.
Para que 1os tres ejemplos snterlores resulten claros, debe precisarse: qué
clase de investigaciones debem llevarse a cabo, ds quff Indole es la aclaracidn
solicitada y cufl es la ampliaci& que no puede gutorizarse.

Carxy se puede aprociar, es indispensable ser sobrics y conclsos en la redac
¢iSn del “extracto o asunto” y contenerse dentro de los 1fmites de un justo me

dio, sin pecar por defecto, ni por exceso ds palabras.

19.3.4.2, La cita de antecedentes: Con ol objeto de que el destinatario locali

ce ficilmente los antecedentes, es yequisito imprescindible que el redactor de
wmn oficio cite, en 1a zona sefialada, los datos contenidos en el Angulo superior
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derecho del escrito que se contesta, es ﬁncir: Nim, del oficio, fecha y expe-
dignte. Cop esta cita se evita el redactor resefiar, en ol cuerpo del oficio,
el asunto del escrito qua contesta, ¥a que las oficinas pGblicas acuerdan la
correspondencia segtn sus antecedentes fntegros. PEn caso do particulaves, ha
cen lo propio o tienen presentes 1o0s asumtos que tramitan en las dependencias
del Gobierno.
Supongamos ; Su oficio NGm. 1128-185,
Bxp. 312, del 20 del res
de julio pasado.
Con el sflo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita la palabreria hue

v congque machos redactores inician sus oficios; asf: "Con referencia 3 su aten

+o oficio antes citado, ruego... Sin embargo, cuando se desea precisar sus tér

inos, bien porque sean confusos y den lugar a dudas acerca de su interpreta—
¢ifn, bien porque convenga hacerlo asi, para mayor claridad, cuando se trate -
de una cuestiSn comtenciosa, debe resefiarse en el principio del oficio el asun

to del escTito que se contesta.

19.5.4.3. El cuerpo del oficio: Dentro del cuerpo o texto de un oficio, se dis
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o conclu-

sifn. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desarvollarse en un solo pi-
rrafo, conforme-a una fSrmala £ija, invariable y monStona: "En relacifn con_
manifiesto a usted que “*, que denota pobreza de ex-

presifin y por elle es covenients ser mis creativo; por ejexplo: "En respuesta
a sy solicitud, seglin referencia,..", "Su escrito de referencia...", etcftera.

Cuands el asunto sea complicado y extenso, es costumbre errdmea, tratarlo
en dos: partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se contesta o 2
findar. 1a resolucisn que se cammica; la segunda, a la Tespuesta propiamente dj

cha. ¢ a commicar 1a resolucifn. Dentro de esta costusbre ;m corre gl Tiesgo da
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que los perfodos se alarguen indefinidamente, ya sea por medio de modos conjun-

tivos (en congecusncia, por tanto, en el concepto da que, en la integgar;cia

quer, etc.), ya sea por medjo de gerundios, etcétera.

Para evitar la momotonia y el cansancio que motivan los pArrafos largcus,.
recﬁ;-rasa. como forma mAs lbgica, a los pirrafos cortos y, den ro de éstos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manerz, en vez de pesan
tez y la grandilocuencia del estilo oficlal, se tendrd claridad, reguisito de
la redaccifn moderna.

19,3.4.4. Las frases ﬁe‘cnrtesia: Estas se refieren no & las frases finales

sino a las que se introducen en el texto como un relleno entre las partes esen
ciales de un perfodo. Se aconseja que, cuando no sea posihlé suprimirlas, se
_usen can ponderacifn y en forta adecuada, Este mal no radica en la formula
atenta, sino en e} uso y abuso del giro "me permito’, el cual se;'fa correcto,
en su uso, si la persona que escribe se toma la libertad o la licencia de di~-
sentir de su destinatarie, ¥y no camo a menude sucede, dentro de im mismo oficio,

expresiones ¢ giros: "me permito sugerir", "me permito enviar'', "me permito ma

nifestar”, etc., en 10s que €l sujetc no se ha permitide o tomado libertad at-

guna.

51 se procede asi, ademfis de rellenos insulsos, se 1lega a actitudes humi-
1lantes, derivadss de la cortesia, que considera a la s(plica, no como una aten

cifn sino como wtna licencia. Tal suceds en la frasé "me permito suplicar a us-

ted'". El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vicio tan
. comin en los documentos oficiales. PEn &stos, como en la correspondencia parti
cular, debe buscarse la eficacia al través de la claridad, propiedad, concisifn,

precisibfn, sencille, tono y creatividad.

19.3.5 Modelos: Los que insertamos a continuacibn se yefieren, exclusivamen-
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te, a la estructura grifica del oficio y no a su redaccifn, pues los dos pri
meros estfn tomados del 'Reglamento Interior de la Correspondencia” de la Se
cretarin de Hacienda y Crédito PGhblico y los otros dos Gltimos de la Secreta
ria de Asentemientos Hwanos y Cbras Piblicas,

Th
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12-128]

Dapendancia:- OEFID. DE_IHHM ESPECIALES.

10% Nom.:- . 24-1-10229.
Exp-i- ~ 143,383/26'

o
HACIENDA ¥ CREDIT PUBLIED

e

ASUNTO:- DEPOSITO EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la nfm.
04-2652 de 9 de octubre Gtlimo.

México, D, P., a 6 de noviecbre de 1928,

C. Tesorero General de la Federacifm.
"Presente. .

E1 Departzmento de Contralorfa en oficio nfmero 04-2653, girado

' por la Contadurfa con fecha S del actual, refiriéndose a consulta que se
le hizo por parte de esta Secretarfa, respecto a devolucifn de depbsitos
acordados por la Secretarfa de Industria por oposiciones presentadas por

la Cia. Mexicanz de PetrSleo 'El Aguila™, sobre solicitud de concesiones

petroleras, dice lo siguiente:-

"Tengo £l agrado de enviar a usted copia del oficio que
hoy gir6 el C. Tesorerp de la Federacifin autorizando la devolu
cifn del depSsitc a que el atento oficic de usted arriba citado
se refiere, por haber encontrado este Departamento procedente
la mencionada devolucidén de acuerdo con la solicitud de 1a Se
cretaria de Industris, Camercio y Trabajo.- Este depfsito se
encuentra Tegistrado-en-la-cuents de DepSsitos-de Garantia-del -
page de Impuestos, (nicamente por'$ 358.30, y no por $1,358.30
come dice ol recibo original que este Departamento ha tenide a
la vista, por lo que ya se hace la consignacitn del caso al C.
Procurador General de Justicia™.

Lo que commico a Ud. para su conocimiento ¥y efectos: en la in
teligencia de que la copia del oficio que se menciona, es la nimero 04-
2652 de 9 de octubre filtimp, tuyo original va dirigido a esa Tesoreria a

#H
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10
Depandancio:- DEPIG, DE DMAUESTOS 'ESPBCIAIE
LY Nﬂm_:\_ ) 2"'1"1&229-
Exp, :- 143.383/26.
ASUNTED 1=~

5 digno cargo. |
Reitero o usted ml consideracifm atents.
SUFRAGIO EFBCTIVO. NO REELECCION.

F.0. del Secretario
El Oficial Mayor.

G.H-2
12-1292
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o Modeio Nim, 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas, C u .
§}£j‘i}? s con coplas a otras dependencias.} - 12.129
f'zﬁ“".}-‘w | % Depandencin:~- DEPARTAMENTO AIMINISTRATIVO.

" Nam.:- 20-1-47975. .

- » Exp.ie a11,7/312,

SEEI-E{IAHL#'. | {14 .

HACIENDA ¥ CRELUTO PUBLICD . : =

dursnho

AVpErior

ASUNTO:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Inp. de Hacienda. -

México, D. F., a § de noviembre de 1928

-

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacifm en la
Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Sy oficio nfmerc 1122-185,
Exp. 312, de 20 del nes
préximo pasado,

Con referencia al atento oficio de usted que arriba .mencione, con el
que se sirvid acompafiar relacifn de saldos que de sus partidas de egresos
para el presente afio formulé la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sir
vid de base para 1z formacién de un estado comparativo entre los datos que
esta Secretarfia facilitd a usted y los de la citada Oficina Impresora, me
permito manifestarle que las discrepancias obedecen a que la Impresora ejer
ce sus partidas en fechas mis aproximadas a la verificacifin de sus pastos;
por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no
se tenfa conocimiento en esta Secretarfa mis que de 1o pagado hasta el mes
de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepte de
trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecuti
vo, esta Secretaria les verifica hasta que la sutorizacifn de cargo queda |

- expedida por la Oficina a quien corresponda.

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nomi-
nal rnenos el valor de articulos que afecten esta partida; en la nCmero 5095,
no deberia haber discrepancia puesto que lo girado, o sean $ 7,878.00, son
ordenes de pago giradas; la 5103, estg en el mismo caso que 1a 5079; la 5104
tiene girado el total de la asignacifn, con respecto a la nimere 5105 esta
Secretarfa no dié a usted cow salde la suma de $ 52,615.65, sino $67.375.74
y la diferencia con § 108,391,44, es originada a que, cam se dijo en el -
s0 de la 5051, 1los abonos que deben hac&rsele por trabajos ejecutados a .
versas dependencias, los efectfia este Ministerio cuando la autorizacifn de
cargo quedz expedida por quien corresponda; y por Gltimo, la partida 5106,
tiene en el estado que se proporciond a usted uma disponibilidad de $8,500,00



_iuﬁ - 19/26
2720

Dependerncia:- DEPARTAMENTO AIMINISTRATIVO

Nom.i- 20-1-47975.
Exp.:- 411,7/312. '

ABUNTO:- .

-que ' no’se consider$ensu estado canparativo.
. Para tcrmmar, e permito manifestarle que las diferencias que ha no-
.tadn esa Oficlina, son resultado de la morosidad en la recepcifn de datos
en asta Secretarfa pero, sin duds ‘alpuma, los datos contenidos en el esta- -
do que se pmporc:tmﬁ a usted, son exactos.
Reiterc a usted mi consideracifn atentsa,
. SUFRAGIO EFECTIVO. ND REELECCION.

P, 0. del Secretario,
El Subjefe del Depto.

= Al Cuhimkinr #3lv Slloip t‘l.l‘lill.

i

:

:

i,

5 ¥ c.c.p.- la Oficina Impresora de Hecienda, para su conocimienta,

li c.c.p.= el C. Contralor de la Federacifm, Oficina ds Inspeccién, para
ii -su conocimiento.

3

.OED.es.
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QERECHD.

‘FORMA C@. 3

Modelc ifm. 3. (Oficie ordinario.) 19/27

106 NuMENe bEL oricie 303-43-2623

| cxreoienvs ) 412.87311,

ASUNTO:

Ciudad de MExico, 13 de agosto de 1969,

. TNG. ARMANDO LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Construccifn Telefénica
Direccitn de Expansifn y Preveedurfia.
Teléfonos de México, S.A.

Parque Via Nfm. 198.

México 5, D, F.

Con relacifn a su atento escrito Nim. 3580 de fechs 24 de junio préximo pasado y re
cibido en esta Direccifn General a mi cargo el 1n. del actual, me permito cammic

a usted que se autoriza la instlacifn de una posteria con una lfnea telefénica de
larga distancia, ¢on longitud aproximada de 16.71 Km dentro del Derecho de Via del
tramo Entronque (carretera Puebla-Percte)-Guadalupe Victoria del camino Entrongue
(carretera Puebla-Perote}-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su eje,
Jebiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estadn de Puebla
vl importe de los pastos de revisidn de proyecto y supervisifn de las obras, asi co
me informar a esa Junta la fecha en que se laiciarfn los trabejes. -

Me permito aclarar 4 usted que si posteriommente 2 1a presente autorizacifn, la men
cionada Junta Local de Caminos requiere 1ma mayor amplitud al Derecho de Via en el

camino indicado, el movimiento de la posteria serf por cuenta de esa Brpresa, Asi-
mismo cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacifin que ejecute
la Junta lLocal de Caminos, deberd ser reparado por cuenta exclusiva de ustedes, sin

- que pueda exigir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de ella realicen tales

trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atentamenta.
SERAGIO EFECTIVOD. NO REELECOCION.
EL DIRECTOR GENERAL.

ING. RICARIX} PALCMIND MENDEZ.

¢.C.p.- C. Jefe del Centro SAHOP Puebla.-Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue.

€.c.p.- C. Representante de la SAHOP.-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No,
1624, ~Puebla, Pue,-Para su conocimiento y verificacifn de la instalacién de
la posteria. Se anexa croquis.

c.c.p.~ C, Jefe del Departamento Técnice.-DGCC.-Oficinas,
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FORMA CG-1. 4

Modelo Nim. 4, (Oficio intemo, con el que se remite lo

DIRBOCION GENERAL DE SERVICIQS THEONIOOS
107 CENTRD SCOP, AVS. XA Y (RIVERSIDAD

NECHETARIA PE AZENTAMIENTOS HUMANOS DEPARTAMENTO TRECNIOD
Y QBRAS PUBIAR OFICINA DE PUBLTICACIONES TEONICAS Y
: ' REPRODUCCIONES
Of. Nim, 308.7.1/311

-

Ciudad de México, 4 de agosto de 1930.
<. ING, mwm L ESTRATR,

Dlmmrﬁmarﬂch&mmmw
Ed:lficio. R

. e [ -
oo ! s .- N ! " .
oy LELPE . "ul - "--

En rulnci&.t a S atento oficio 503 51’222 dn fochn 15 de juliu dal .
presente, tengo mxcho gusto en enviar = tsted, anexos al presente,

los 70 ejemplaryes qua nos solicits de cada una de lzs publicaciones
“"Efectos de Remanso Producido por el Estruch.ﬂmimtn de un C.m:e-“ Yy
"Socavacifn local en Pitas™, . .0 -

"
LN
I'- =

&tantamq‘nt__a
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
El Director General,

Ing. Alfreds Guerrero Solis -

¢.c.p.- C, Ing. Carlos Rosado R.-Jefe dul Departamta Técnico. -
D.G.5.T.-Presente.
c.c.p.~ Archivo do 1a D.G.5.T.-Oficines.

‘ - AGS/RCZ/mes. .
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15.4. INSTANCIAS . . IS ‘

19.4.1, Definicifn y caracterfsticas: Como documento, es todo escrito que el

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es-
r¢ tipo de escrito, ademis de los argumentos que se exponen, en forma numeraca,
debe acompafiarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan para probar el

derecho del peticionario.

Aumque toda peticifn puede hacerse por medio de uma carta, es costumbre,
al recurrir a uma autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA, porque su
estructura particular facilita 1a exposicién de los argumentos, base de la pe-
ticidn, Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redactarse en

tercera persona.

Para que £l lector conozca el formato y la estructura de este documento ad
ministrativo, incluimos dos ejemplos, en Ios cuales mtmns a los destinata—
rios, pues éstos cambian seglm }a dependencia a que se dirijan (mmicipal, es-
tatal o federal).

Ejemplo Nim. 1. {Solicitud para demoler un edificie, cuya inestabilidad pone

en peligro 1a vida de los transelntes.)

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nimero 1618 da las calles de Magdalena,

colomia del Valle; de esta ciudad, respetunsaments expone:

12 Que es propietaria del irmieble marcade con el nimero ocho de las
calles de Isabel 13 Catflica, de esta ciudad.

22 Que dicho immueble esti en inminente peligro de desplamarse, segn

peritaje certificado notarial Mim. 20,811, que anexv.
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3* Qua no chstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres,
el irmueble ss refugio nocturmo ds gente malviviente,

42 Que en el Catilogo de esa Ddreccifin, de su digno cargo, ¥ en el que
obra en la Direccifin General de Planificacifn de ..., ha comprobado

que dicho inmueble no estf catalogado como mommento hist6rico.

52 Que de obtener de ustedes antorizacifn para demdlerlo, como es de
esperarse por no existir el impedimento de su catalogacidn, estard
en la posibilidad inmetiste So adificor, ¥ suprimir Jo gque por hay

constituye un peligro ¥ un foco de infeccibn.

6% Que esti en la mejor disposiciém de garantirzar, cen le técnica mis
adecuada, la estabilidad de Yos edificios colindants:: s mismo se
canpramete, para acrecentdr la garantia, respet:ar todo ruro mediane

.
POR LO. ANTERICR, C. DIRECTOR, le ruega:

Gire usted sus instnxciones para que se lleve a cabo una inspeccifn
ocuilar del immueble citado y couprobar asf el peligro que a diario se
cierne sobre &1; peligro que se hace mfs patente por los continuos sSis-

mas que azotan nuestra ciudad,

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asf construir de inme-
diato un estacionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, so

bre todo, en la ubicacién sefialada,
Atentamente

Inmoblliaria Tina, S.A.



111 19/31

Ejemle Mim. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para colocar uma mar-

quesina en un edificio comercial,)
Sefior Director de...

Fulanc de Tal, vecino de esta ciudad y con domicilio en la casa Nam. 32
de la calle Ebano, Col, Estrella, de esta ciudad, cem el debido respeteo an
te usted

EXPONE::

12 Que tiene establecido tm restaurante en el edificio marcado con el
nGmero ... de la calle.... de esta ciudad, propiedad de Inmobilia-
ria "X", de cuya autorizacifn dispone para los efectos de esta soli

citud (anexn.)

22 Que con el fin de proporcionarle méxima comodidad a sus clientes, ha
decidido colocar una marquesina ¢ dosel frente y sobre 1a puerta de
entrada principal del restaurante, can 1 cbjeto de que los clientes
que desciendan de los vehiculos encuentren irmediatamente un techo
que los resguarde del sol y de la 1luvia.

32 Que dicha marquesing tendrf wna altura de 3,60 m, un ancho da 2.50m
y cubriri hasta la guarnicifn de la banqusta. SerA del tipo permamen
te de 1lfmine de aluminio, “soportada en la fachada del edificio y en ,
dos artisticos postes de metal, que se ubicarfin' justamente en la ot}
1lla de la banqueta, tal com puede apreciarse en el dibujo que se

anexa.
Por todo lo anterior,

SOLICITA:
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Tenga e blen concedar el psmmiso para la instalacifn descrita.

Atentamente

C19/32
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“8.5. ACTAS,

19.5.1. Definicibn y recomendaciones: Las actas de reuniones y asambleas ~(ni

vas de interés dentro de este texto- , como testimonio de hechos, deben conte
ner, en esenci:;., todo 1o tratade y acordado en tales rewniones y asambleas;
pero ha de hacerse en forma ordenada, concreta e inteligible, para que su con
tenide sea ficilmente cansult:adn. En este tipo de docubento no conviene re—
producir integramente todos los incidentes y palabras que se originan en la
~es5ign, pues, resultaria, ademfs de kilométrica y confusa, llena de intermnup

ciones, de divagacicnes y de infitiles repeticiones.

Comp testimonio de hechos que toman lugar en el momento mismo de las reu-
niones; es decir, en el instante en que Se suceden, las actas deben redactar
se en tiempo Presente de Indicativo; por ejemplo: "“Comprobado el Gubrum, el
Presidente abre la Sesiln (no, abrif la sesién); el sefior X, pide la palabra
¥ propone (no, pidié la palabra y propuso); la propuesta del sef;ur Z se apTue
ba por uwnanimidad (no, se aprob$ por wnanimidad); etcétera.

Docamentos de este tipo no deben presentar dificultad témica de redaccidn,
ya que 50 cardcter es informativo & impersonal; pues ‘hasta con expresar, en
forma concreta realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno de los
participantes. Cuidado con esa maniz de tergiversar el espfritu del interve
nidor, tratando de embellecer, modificar, ai-reglar, etc., los conceptos verti
dos, Para que este documento sea fiel. testimonio de hechas, el redactor no
deberd dejarse dominar por la euforia retfrica del expositor, pues se corre

el riesgo de 1legar al extreme de olvidarse de anotar lo que estfi sucediendo,

19.5.2. Convocatoria: Como toda rewnifin debe ser conmvocada previamente, an-—

tes de cada ejemplo de acta, incluimos un modelo de convocatoria; pero prime-

ro definiremos 1o que es una convocatoria y cuil es su objetivo.
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Como su nombre lo indica, es un doctmento expedido por persona o personas
sutorizadas, por medio dsl cual se cmm, se 1lama o se cita a los miembros
de una institucifn, asociaciSn, empresa, etc., para que, de acuerdo con su Es
tatuto y Reglamento, participen en ol estudio o resolucifm de asuntos que de-

ben conocarss y resclverse en las asagbless o juntas ds dichos cuerpos o gru-
pos. '

Todu Comvocatoria dsbe contener:

a) Expresifn de ser CONVOCATORIA. :
b) Lugar y fechs en que se expide. _
c) Desrinatario, Puede ser personal, o bien, en forma colectiva; por ejem
' . plo: A los membros de esta sociedad; Estimado sefior Consejero; A los
miembros del Consejo de Administraucifn; etc.
d) Lugar, dia y hora de la reunién, jimta o asaublea.
.e} Disposicifn reglamentaria en qua se funda la convocatoria.

f) E1 ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberi sujetarse la reunifn.

g} Condiciones y requisitos que deben satisfacer les personas que ConcurTan.

h) Firma o firmas de las personas que COnvocan.

NOTA: Cuando las convocatorias no se entruga;xxpeﬁmalmmte, sino que so
emvian a los domicilics ds los intaresa::lns, conviene enviarlas com
wws 10 o 12 dias de anticipacidn y por correo caﬁifiéadn con acuse
de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles por Accicnes,
1a CONVOCATORIA se publicard tambisn con 10 6 12 dias de anticipa—
cién a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacers‘;e
e el Diario Oficial y en uno o varios periédicos de reconccido pres

tigio y de gran circulacifn.
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MODELOS DE OONVOCATORIAS Y ACTAS
Modelo Nim. 1: *

(Mechrete)
CONVOCATORIA

México, D.F., 10 de mayo de 19...

A los miembros del
Consejo de Administracién de
AUTOREPUESTOS, 5.A.

Presente.

De conformidad con lo prescrito por el articulo ''X'" de nuestre Estatuto,
nos complace convocar a ustedes a4 nuestra Junta de Consejo, que se 1levard a
cabo el mi&rcoles 21 de junio préxim a las 11.30 h, en ruestro domicilio sp

cial, de acuerdo con el siguiente:

QPDEN DEL DIA.

1. Lecturg del Acta de la Junta anterior,

2. Estados fMierm del mes de mayo.

3. Asuntos financieros.

4. Informes sobre las operaciones del mes de jumio,
5. Informe sobre la produwecifm.

6. Asuntos Generales.

En caso de no poder asistir, le rogamos avisen a sus Tespectivos suplentes
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para que 10S representen,

ACTA CORRESEONDIENTE:

Ataentamente.

-EL SECRETARIC DEL CONSEJD,

Lic, Luis r.la 1a anre_ C

En la ciudad de Tlalnepantla, Estado de México, a las once horas treinta

minutos del dfa veintiuno de junio de mil novecientos setenta y seis, reuni-

dos, en el domicilio social do Auto Repuestos, S.A., los Consejeros que se

listan a continuacién, se inicia la remnifn del Consejo de Administracifn, ba’

jo la Presidencia del sefior Jos& Luis Guerrero, awxiliado en la Secretaria

por la sefiorita Rosaura Martine: Reyes, de acuerdo con el orden del dfa, dade

a conocer en la Convocatoria d= citacifn.

Lista de Asistentas:

Rafil- Briones Sepfilveda.
Josgé T, Canales.
Guillermo de la Fuente.
Carlos Cémora T.

JosE luis Cuerrero.
Gregorio Rodriguez R.
Frank Longoria Leislje.
Enrique Llanes York.
Luis Valencia Jordfn.

" {Propietario)
(Propietario)
(Propietaria)
(P;opietarin] :
(Propietario}
(Propietario)
(Bn funciones de propietario)
(En funciones de propietario)

{En- fimciones de propietario)
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[
Asisten tambifn los sefiores Comisarios; Rafasl Villa Santos y Mortiner Bouchery;
ast como los sefiores James Mac-Grepor, Richard Rosse y Frank Neumsn, como re-

presentantes de The Buddy Company.

CRDEN DEL, DIA

1. Lectura del Acta de la Sesién anterior. ]
1I. Balance del mes de abril de 1976.
IIT. Asuntos financieros.

T¥. Informes scbre las operaciones de abril de 1976,

V. Informes sobre la produccism.

VI. Asuntos generales,

I. LECTURA DEL ACTA DE LA SESION ANTERIGR: Aprobado el Orden del Dfa, el pro-
pio Presidente da lectura al Acta do la hmta anterior, que es aprobads en to

1I. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE ABRIL DE 1976: El seflor Luis Valencia Jor

din presenta el balance al treinta de ghril, el estado de pérdidas y ganancias

por el mismo mes, asi como los anexos correspondientes a estos estados.: -—

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron meno-
res, en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado;
segundo, que la utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es
menor en un millén ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; ter-
tero, que la utilidad acmulada durante el ejercicio es menor en tres millo-—
nes 4&etecientos cuarenta y nueve mil pesos que 1a prevista; ¥, cuarto, que
los rechazos en Tlalnepantla fueron del 12.61 {contra 14% del estindar), y en
San Martin del 27.5%.- = = = - = = = - ¢ = - s 0w om0 e - .- - .o

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relativas 8 los resultados,
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¢) safior Carlos Cﬁmr; T. responda: Primero, que el resultado bajo del mes se
;debs a 1a falta do ventas y o a fnlta.de produccidn: segundo, que el rechazo
-en San Martin ha venido incrementfindose, pero que durante este mes de maya <o
menzatd a descender; tercero, que reafirme su prediccién de que San Martin ha
Jbrél da alcanzar su punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y me-
.dlo ninnnu de pasus y, por flltimo, que este mes ds mayo se afectaron los

Tesultados do Tlalnepantls, por una cancelacifn ds desclientos noventa y cinco
;mil . pesos.dabido a diferencias em precios, r = - - = - - - - - - - - - - -

1Y, ASUNTOS FINANCIEROS: El sefior Richard Rosse, de The Buddy Company, soli-
.cita el uso de 1z palobra para explicar las condiclones del préstzmo que por
(cinco millones de dflsres se tiens negociado con el National Bank of Detroit,

-.,yac'ntrgga-m Tosumen de las condiciones que _inpma el oismo Banco para reali-
Zar 1a operacifn, el cual se agrega como snewo nimsro tno al duplicado de es-
‘ta Acta. Sobre el particular se acuerda sceptar el préstamo en el monto y tér
.minos negociados y, ademds, se precisa que es ventajoso para Auto Repuestos,
-8.A,, porque psrmitir§, entre otras cosas, liberarmos de las imposiciones que
.del Chase Marhatan Bank se tiemen. Ademfs, se facultan a los sefiores José
lads dmrreru, Carlos Cimara 7. y Luis Valencla Jordfn para que,.de manera in
-distinta, dos de ellos firmen el contrato correspondiente con el National Bank
of Detroit., El Secretario del Consejo serf el mrgadn; de expedir las coms-
‘tancias que se requieran pars la fermalizacifin del contrato, en los Estados -

.Dentro ‘del mismo Punto Tres, del Orden del dfs, el safior Ratil Briones Seplilve
-da pide.se informe sobre la forma en que se utilizarfn los veinte millones de
,Pe305 que 3¢ obtuvleron del vendimiento financiero operudo durante el mes de

ahr.il. Al respecto, el sefiir Valencia mamfiest.a qua: dos millones quedarin
1en deplbsito; aproxtmadaments diez se usardn pars pagar los doamentos ds FLAC;
’

s
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tres millones para liquidar un préstamo de Crédito Comercial; y cmtro millo
nes y medio se invertirin en valores de renta fija, y serfin usades para pagar
los vencimientos del (hase Manhatan Bank durants el presente afio, ~ - - = = ~

IV y V. INFCRME SORRE 1AS OPERACIONES DE MAYO) E INFORME SOBRE LA PRODUCCION:

A peticifn del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntos simultineamente.
El sefior Ciimara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resultados compa
rables a los obtenidos durante el mes de abril ¥ mejores para San Martfn; asi

como wna reduccidn de rechazos en esta misma planta. . - « - - - - - - - . -

VI. ASINTOS GEMERALES: El sefior Clmara presenta al rCon.seju un ¢uadro con MIE
VOS PRODUCTOS EN PROCESD DE INOORPORACION A LA PRODUCCION, cuya copia queda
camo anexo nimero dos al duplicado de la presente Acta. Bn virtud de 1a im-—
portancia que para la Ewpresa guarda el desarrollo de nuevos productos, el
Presidente propone ¥ lo ac;epta el Consejo, que en cada reunifn se d& un infor
me detallado de lo que la Administracifn de la Empresa vaya desarrollando en
el renglén de nuevos productes.  Sin otro asunto que tratar, ¢l Presidente da

por terminada la reunifin, exactamente a las catorce horas con diez mimutos del

Se formul6, para constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presi

dent; y Secretario.

Modelo Nam. 2:
Membrete)
CONVOCATORTIA,

Méxica, D. F., 10 de junio de 1976.
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ESTIMADO SEROR CONSETERD:

Agradeceremos su ssitencin a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO, que
se llevarfi a cabo ¢l martes disciocho de junio en curso, & las 19.3C horas,

en nuestras oficinas, de 2ruemdp con el sigulenta:

ORIEN DEL DIA.

1. Lista de presentas y declaracidn, en 5u caso, del quirum.
1. Lectir-a del Aceas do la :.ieﬂm_antariur puera su discusién y aprobacidm,
en 3u Caso.
III. Informe de la Canisifn Bjecutiva.
IV. Eleccifn de Prasidente, Secretarioc y Tesorero del Consejo Directivo,
| asy camo de cuatro Vocales que integrarfin, con el Presidente, Secreta
rio y Tesorerc, la Comisifn Ejecutiva de ests Organismo, de acuerdo -
can lo dispuesto por el Articule 51, fraccién II, del Estatuto en vi-
gOT,

V. Asuntos Genersles,

Ataeantanoeonte.,

. EL PRESIDENTE DEL OONSETO.

ACTA CORRESPONDIENTE:

ACTA NUMERO UND (EJERCICIO 1576-1977) DE LA JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC
TIVO DE LA CAMARA NACIONAL DB LA INCUSYRIA.,., CELFBRADA EL DIECIOGHO DE JU-

NIO DE MIL NOVECIENIOS SETENTA Y SEIS, A LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS,
EN EL SALON DB CONSEJO IE LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL
ENIFICIO MMERD 264 DE LAS CALLES UE COLDMA, ODLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FE
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En Ia ciuwdad de MExico, D. F., g las diecinueve horas treinta mimutos del dia
diecioche de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos, en el Saldn
de Conseju de Ia Clmara Nacional de la Industria..., los Consejeros, cuya lis
ta se agrega ¢omo aneXo nimero uno a la presente Acta; se inicia la Sesifin ba
jo la Presidencia del sefior Pedro Rodriguer, auxiliado en la Secretaria por
la sefiorita Socorro Martinez L1., de acuerdo con el Orden del Dia, incluido

en la Convocatoria de citacifn, - = - - - - =« = - = - = == - - - - o n - -

ORDEN DEL DIA,

1. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quirum,
1I. lectura del Acta de la Sesifn anterior para su discusifn y aprobacifn,

en su casa.
ITI. Informe de la Comisién Ejecutiva.

IV. Fleccitn de Presidente, Secretaric y Tesorero del Consejo Directive,
asi como de cuatro Vocales que integrardn, con el Presidente, Secreta-
rio y Tesoreroc la Comisifin Ejecutiva de este Or*gmi;.sm. de acuerdo a
1o dispuesto por el articule 51, fraccitm 1I, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos gengrales.
Aprobado el Orden del Dia, se procede sl desahogo de cads una de sus partes.

I. Comprobado el quirum, de acuerdo a la 1ista de asistencias firmada, el
Presidente declara abierta la sesifn. - = = - - = - ~ =~ « = - - - - -

II. E1 Presidente da lectura al Acta de la Rewnién anterior y 1a pone a

consideracisn de quienes asistieron a la reimifn correspondiente, efec
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tuada.e]' veintiseis ds febrero anterior; documento que recibe la apro-
bacitn de todos, = = == = = = = & ¢ =2 ¢ = - 2 2 4 - ma=e= ==

III1.. Poy encargo dal sefior Presidents, el Secretario del Consejo, sefior Pe-
dro Vicente San Martfn, da lectura al informe de activicades de la Co-
misién Ejecutiva: Puesta.a consideracifin de los participantes, el sefior
Rafil Zoller, felicita a los integrantes de la Comisifn y pide a todos
los . Cansejeros un. aplauso. como .tEstlhmin de aprobacifn y reconocimien
ty g la labor yealizada. Todos los participantes, puestos de pie, acep
tan:la‘ invitacifn y conceden. el aplauso, - - = = = = = 2 - - -~ o - -

IV.Entuso. de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata propone la
reeleccifn de 1a Comisitn Ejecutiva y da como razém el aplauso aproba-
tori¢ que como testimonio de la labor dessrrollada se le ha otorgado.
Pide tamhién que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien
termina. su ejercicio camo Consejern, se nambre al ingeniero Francisco
Diaz'Torres. Dado qus no hay otrs pruposicidn, el Presidente pone a
‘consideracisn do los participantes.lia proposicién del sefor Méndez Za-
pata,. la que racibe el veto sprobatoric general. « - - - - - - -~ - - -

V.. El Presidente pregunta si hay alg(m' asunto general que quiera tratarse.
Todos" guardan silencio: por tal motivo, el Presidente considera que de
be: levantarse la sesifn, y asf lo expresa, justamente a las veintidos- ‘

horas: treinta minutos del mismp dfa, - = = = « - = = = = « ~ =« - 4«

SECRETARIO EN PUNCIONES

_‘ﬁPedm Martinez Llorentes.
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Como complemento, consideramos importante seflalar los sigujentes requisitos,

obligados en testimonio o actas:

1)
2)

3)

4)

3)

Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.
Todo renglfn no cmmleﬁda con el texto, debe llenarse con puntos o
guiones. '
Si entre un pirrafo y otro se deja algim espacio, debe avitarse qus un
pimto aparte cierre el margen derecho. Bn estos casos, es conveniente
partir la palabra e iniciar W nuevo renglim, el que se completa con
puntos o guiones,
Las actas deben ser redactadas y puestas a cansideracifn de los parti
cipantes en el mopento mismo en que se lieva a cabo la sesitn, y antes
de darla por terminada; pues en ese momento seé conservan en la mente -
los hechos y, ademdis, s6lo participan 10s que intervinieron en la reu-
nifm, Claro est§, que se pusde proceder camo scﬁalan':ts en el ejenplo
nimero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partici
paron en la reunifn anterior correspondiente..
Cuando se redacta Yy se aprueba o] acta en la misma rewniSn, se procede
en la siguiente forma:
Después de agntm;'ms 1uls1 asuntos genesrales, el Presidente pide un
receso de 15 o 20 wminutos para la formulacifin del acta correspon-
diente. Terminada su redaccifn, es lefda y puesta a la considera

cifn de los participantes, quienes la fiman como constancia de -
aprobacifn.

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesidn con

‘el final que ya sefialamos.

51 el acta se formula y aprucba en la misma sesifin, su lectura en 1a
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sesitn siguiente tendri cmm. finzflidad exclusiva Tecordar lo sucedido
en la sesifin anterior, pero mmca se discutirfi. Esto es 18gico, pues
las personas’olvidan ficilmente y ademfs, quienes no estuvierocn presen
tes no tienen por qué intervenir en tma discusisn de cuiyos hechos no -

participaron.

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluliros uma con
“vocatoria:especifica pare una asamblea general ordinaria, girada con el obje
to de cambio de consejeros o cambio de na mesa directiva; asimismo, expon-

dremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque descriptiva.

Modalo NGm.. 3:

Menbrete)
CONVOCATORTIA,

México, D. F., 17 de junio de 1976.

Por:acuerdo del Consejo Directivo de la CAmara Nacional de la Industria...,
¥ m?'.mmlim_ientn con lo dispuesto por los artfculos 13 y 15, relativos a la
Ley de Cimaras de Camercio y de l2z Insutria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatu
to.en vigor, se.convoca a los mierbros activos de esta Institucifn a la ASAM
BLEA GENERAL.ORDINARIA, correspondiente al presente afio de 1976, Asamblea
que se llevara a cabo en el local sede de esta Cimars, a 1as 18.00 horas del

diz 31 de junio, de acuerdo con el siguiente:
CROEN DHL DIA

I. Iniciacidn oficial de los trabajos de la Asamblea.
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II. Nombramiento de escrutadares,
I1I. Lista de presentes y declaratoria, en Su caso, del qusnum legal.
IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo,
durante su ejercicio.
.V. Informe de Tescreria.
V1. Informe del Auditor.
VII. Informe del Consejo Consultivo.
VIII. Programa de Labores y Pres\puesto para el Ejercicio Administrativo
del 1o, de abril al 31 de marzo de 1977,
IX. Designacifin de los Awditores Propietario y Suplente,
X. Designacifn de lus Comsejeros Propietarios y Suplemtes, que sustitui
rin a 1os Gue terminan su ejercicio. -

XI. Asuntos penerales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable,

p&ra poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar com oportunidad la documentacifn relativa a esta
Asamblez e iniciar oportumamente los trabajos, se acordS abrir el registro a
las 9.00 h de 1a fecha citada y cerrar una hora antes de iniciarse los traba
jos. Asimismo, les informamos que para efectp de control, las inscripciones
se suspenderfin cinco dias antes de la fecha sefialada para esta Asamblea, sal-
vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisari,

Atentanente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

‘NOTA IMPORTANTE: Con objeto de gue las empresas asociadas estén en posibili-
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dad do1 conocer los antcedentes de las personas que tengan interés en partici
par en la integracifn del musvo CONSEJO DIRECTIVO; ests Organismo acords soli
citar a los INTERESADOS O GRUPOS DE INTERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN
LAS QFICINAS DE ESTA CAMARA, OON UNDS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION (de calenda-
rio), CUANDO MENOS; en la intelifencia do que no serén puestos a la considera
cifin de la Asamblea #]1 nombre 0 grupo de nombres, qm no se hayan registrado
con la snticipaciin requerida:

Riibrica:

{Para su publicacidn los
- dfas 18, 19 y 20)

Modalo Nim. 4:

ACTA

Bn 1a ciudzd de México, D. F., a las diecinuevs horas del dfa trece de abril
de mil novecientos setenta y sels, reunidos los accionistas de la Bmpresa Pe-
gaso, S.A., en su local seds, sito en el nfiero ocho de la svenids Camargo, y
camprobado que hubo qubtum, el sefior César Pirod, Presidente dsl Consejo de

Adninistracién de la Empresa, hace 1a daclaratoris y quada ablerta 1a sesifn
correspondiente a la Asamhlea Genaral Ordinaria; la aiml se efectiia con base

al siguiente Orden del Dfa, dado a conocer previaments en la Convocatoria ds
Clitacibn:

ORDEN DEL DIA.

1. Lectura del acte do la Asambles anterior,

~ 2, Informe contable y financiero de la Prpresa. Discusifn y aprobacifn,
en su casg,
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3. Planes y Politica a seguir para 1976-1977.

4. Asumtos generales.

A continuacifn, el sefior César Pirod pore a considerucién de los actionistas
r] Orden del Nfa. Aprobado €ste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raquel Mon-

tes, da lectura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior, - - - - = - =« - -

i invitacion del Presidente, el sefior Herndin Espinola da lectura a su informe
contable y financiero de la Empresa; informe que recibe el aplauso y aproba-—

Lifn wmAnime de los sefiores accionistas, = - = = = = = = = = = = - = = 2 = =

Procediendo con lo dispi.;estu en el Orden del Dia, el sefior Pirod da lectura a

su ponencia sobre Planes y Politicas a seguir durante el afio fiscal. Concluida
la lectura, el 'ponente invita a los accicnistas para que pregunten, en Caso

de duda. A esta invitacifn, el sefior Ramdn Pedraza manifiesta su conformidad,
pero pide mayor actividad y que se precise mejor la polftica humanistica de la
Bmpresa; para ello, entrega su personal sugerencia, la cual se aprueba con el

beneplacito .3mera.1, ¥ queda como adicifn de la ponencia presentada por el se

Antes de pasar a los Asuntos generales, fltimo punto del COrden del Dia, el Pre
sidente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto qQue siTva

para mejorar la organizacitn de la Fmpresa. El sefior Ricardo Pérez, en nombre
de los accionistas manifiesta que hay conformidad general en la forma en que se

Ileva la Bmpresa y pide un testimomio, el que se otorga con el aplauso unfni-

El Presidente agradece y pregunta si hay alg(m asunto que quiera tratarse. To
dos guardar silencio; por tal motive, el sefior Presidente solicita un receso

Prudente para la redaccidn del Acta. Cumplido con este requisito, 1a pone a
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la consideracifn ds los presentes, quienss la aprueban en tedas sus partes,
Inmediatamente despuls el Presidemte da por temminada la sesitn, a las veinti

dos horas dol mismo dfa, = =~ = = = = = - = = = = = = = € = w = = = 2 - » - =

EL PRESIDENTE ' EL SECRETARID

-

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documento: la
cartapodﬁr. que s¢. otorga por.quien.o quienes mo pusden asistir a una asam-
blea pero quisren ¥ pueden estar presentes en dereche. Esto dependerd, natu
ralmente, del Estatuto y Reglamento que norman los procedimjentos y activida
des ds 1s institucifm. Cuando se tratz de Juntas de Consejo, el poder no tie
ne cabida, ya qus cada Consejerv cuenta con im suplente, quien lo s‘ustituye
con todos los privilegios'y derechos.

Para sentirnos mis satisfechos y con el objeto de 'qm usted, secretaria,
cuente con un modelo a la vista, incluimos una carta poder,’ Cuyo, propbsito es
otorgar una rep-esentacifm ante una Asamblea general Ordinaria. (Este tipo
de carts poder generalmente se a&jmtaﬁm la canvocatoria a fin da darle la

oporttnidad al socio activo para que nombre con tierpo a su representants.)
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CAPITULD 20
EL INFORME FORMAL EXTENSO

20.1 Generalidades.

Es Indudable que estamos viviendo 12 &poca de Tos informes; y esta ase
veracién se ve confirmada actualmente por los profesionales de todas las
disciplinas, AsT vemos que 1nvast1gndare§$§;das las ramas de T; ciencta,
ingenieros, economistas. psicélogos, entre nuchus_ntras, han aceptado como
Gna necesidad {nherente a sus actividades la redaccifin, periddica o espord-

dica, de cualquier tipo de informes.

En toda organizacibn piblica o privada el informe es fnstrumento bast-
€0, pues por razbn de su contenido, derivado de 1a observacién o de la in-
vestfgacidn, es posible corregir errores, trazar planes, definir polfticas,
modificar directrices, tomar decisiones, etcétera.

Nuestro objetivo e; esta parte de 12 obrz es 1legar a Ta integracitn
y redaccidn del Tnforme formal extenso. Lo Jograremos mediante sugerencias
acerca de la preparacién de cads una de sus partes; pero es Indispensable
que distingamos los diversos tipos de Informes, aunque muchos de ellos se
pueden escribir en una simple carta, o como otros muchos autores pretenden,

en sencillos memorandos.
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Sin pretender originalidad, expresamos que las directrices generales
que exponemos en esta Qbra o Texto pueden ser aceptadas como normas orien-
tadoras. Proporcicnamos métodos bisicos en cuanto 2 formate, plan de Inves
tigacidn y estilo; métodos que se sfguen entre las principales organizacio

nes,. tante ‘privadas. como-gubernapentales.

Par. todo.cuanto- hemos' analizado en 1as tres primeras partes, nos aire-
vemos a2 afirmar que toda redaccidn, cualquiera que sez el documento, &5 prin
cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramati-
cales que hemos estudfado y que nos llevan a una estructura sintdctica, o

L Tﬁgi&u-psico]égica. sin amhigﬁedadeé ni anfiba]ugiaa; En Etras palabras re
cordando 1o estudiado: para que una redaccifn sea de &x{to deba ser eficaz;
debe satisfacer 1os requisitos de claridad, concisidn, sencillez, adecuacidn

y originalidad; teniendo siempre presente al destinatario o lectores.

20.2 EL FORMATO

20.2.1 Presentacifn formal del trabaje: Todo informe, como resyltado de

una invesiigacitn, debe caracter{zarse por uma rigurosa putcritud en su for
mato para que haga agradable y f&cil su lectura; para ello es necesario

aceptar y mantensr, a o large de todas sus p&ginas, un criterio bien defi-
nido. Claro que no pretendemos jmplantar un sistemad Gnico de presentacidn,

ya que e] buen gusto es siempre relativo y permite elegir entre diversas

formas, teodas ellas de Ta misma validez; sin embargo, a mode de models, que
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puede ser seleccionado con modificaciones ¢ sin ellas, ofreceremos las nor-
mas mis generalizadas que creemos vAlidas y convincentes; pero antes de ha-
cerlo, enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las
explicaremos Jacdnicamente para que se tenga comprensidn integral del tra-
bajo. en cuanto a su presentacidn, pues nos serfa imposible captar la justa
atencidn del lector hablando de las partes del todo s§ ng se han definido

cada una de las integrantes.

Fl

20.2.2, Partes integrantes del informe formal extenso:

- CUBIERTA O FORRD
- PORTADILLA O ANTE PORTADA
-  PORTADA O CARATULA
-  DEDICATORIA
- CARTA DE AUTORIZACION
-  CARTA DE PRESENTACION
- PROLQGD ’
-  PREFACID
-  INTRODUCCION
-  RECONOCIMIENTOS
-  EXTRACTD O RESUMEN
- IRDICE
-  TEXTO
- APENDICES
- LISTA DE NOMENCLATURA



t 20/4

-  REFERENCIAS
-  BIBLIOGRAFIA
-  GLOSARIO

20.2.2.1 CLubierta o forro: Es Ta parte externa o forre del todo. Puede ser
rfg%da o fT;xib!e, de formato simple o aspectal que combirs T3 fotografia
cen el trabajo artistico; pero en la actuzlidad es generalmente del tipo
“riistico laminado®. Debe incluir suficiente informacifin para que el lector
identifique con exactitud qué informe tiene en sus mangs; us decir: titulo,
nombre de la organizacidn y/o auta} responsable, nimero de szrie y el nime-
ro del ejemplar., Estos datos facilitan tamblén su archivo &n 1zs5 hibliote-
cas (mediante 1a ficha biblicgrifica) ¥y permiten controlar, con &1 nimero
de serie y con &) del ejemplar, toda informacifin clasificada.

Ern frecuentes ocasiones, la cubferta evita.1a portadilla (anteportada}
¥ la portada {cardtula), Por su destino., algunos EjeppTares-cumpjen cen
todo &1 materfal auxiliar o atavfn_{cubi?rta: portadilla y portada), y los
restantes se Encuadurhan.sﬂi;menta con 1a cublertd que funciona también co-
mo cardtula. 1> primero por tratarse de un problema de importancia trascen
dental o pnrgue probablemente el informe deba ser elevado a la consideracibn
ge uyn grupo de altos ejecutivos; lo segdzﬁo, con el chjeto de que pierda un
poco de su solemnidec y se distribuya ampliamente entre numercsos lectores

s

que ocupan cargos inferjores dentro de ta empresa.
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20.2.2.2. Portadilia o anteportada: Tambi&n 1Tamada pSgina‘ para el tftulo

{ffo. 20-2) se emplea, como ya2 asentamos, para darle al nforme un cardcter

mis solemwne, de etigueta, por mejor decir.

20.2.2.3. Partada o cardftula: Inmediatamente después de Ta portadilla u

hoja de tftulo, se coloca la portada, cuyad caracter{stica principal es con-
tener, dentro de sy peculiar formato (Fig. 20-3)}: a) el titule del estudio
¥, 51 fuera necasario, inmediatamente debajo, entre paréntesis 0 con Jetras
wenos destacadas, el subtftulo; b) el nombre del autor; ¢} los d;talles
acerca del tipo y finalidad del trabajo y la institucifn a2 la que va a ser
presentado; d) lugar y fecha de terminacibn o de presentacidn, Como condi-
cibn rigurosa, el tftulo deberd estar centrado y deber§ integrar, con los

.demds elementos, un conjunto armbnico.

20.2.2.4. Dedicatoria: ES ta expresién de gratitud, con 1a que el autor
ofrece el trabajo p estudio a una o varias personas. No debe ser muy ex-
tensa ni contener un excesivo nimero de nombres: ademds, debe ser sobria,

sencilla ¥ de una fina sensibilidad.

20.2.2.5, Larta de presentacifn: Es 21 documento con el que el autor presen

ta el informe al ¢)iente © a la propia organizacidn en la que trabaja. De-

be ser concisa y directa en cuanto & su finalidad. £sta carta no forma par
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te dei informe, sino que este se anexa a ella,

20.2,2.6. PrGlogo: Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algin funcionario relacionado con el asunto de que se tra-
ta' o por &) jefe inmediato del autor. En &1 se asienta un comentario sobre

el contenido del informe y sobre las cualidades del autor.

20.2.2.7. Prefacio: Es la parte.prnliminar, escrita por el autor, en la
que habla de los motivos, dal praceso seguido, de los informes recabados y
de sus orfgenes; la aprovecha también para agradecer a quiencs colaboraron

con &1 en 1a elaboracidin de! documento.

Hay quienes confunden e) prefacto con 1a introduccibn y afirman que
si dsta se Inserta ha de suprimirse aguél y viceversa. Nada mds errdnes,
pues 1a funcifin de la introduccidn es orientar al lector haciz el conteni-
do del_ Informe, particularidades de Estg”y explicarie la secuencia de las
partes; es decir, que con Ta Introduccifn el. autor introduce al Tector en

el contenido del informe.

20.2.2.8. Reconocimientos: Como gesto de justicia y cortesfa elemental,

en todo informe debe hacerse mencién_de la persona .o personas gue fntervi-
nieron en forma directa o consfstentemente en 12 investigacién o en otra

forma, y2 sea que se trate de personas, organfzaciones o de toda una insti-
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tucidn. 51 estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitar-
se esta parte; o blen, puede destinarse exclusivamente para quienes inter-
vinieron de una manera decisiva para la fntegracifn o realizacidn del in-.

forme.

20.2.2.9. Extracto o resumen: Ademis de las conclusfones y recumendaciones
que deben estar al fina) de] informe como una consecuencia 16gfca de la in-
vestigacibn, se recomienda que al principio del escrito se incluya una sTn-
tesis de las consecuencias, pues asf a los ejecutivos no especializados en
el tema les serd ficil conocer rdpidamente los resultados de la fnvestiga-

cion y dal eﬁtudin.

20.2.2.10. Indice: E1 Tndice ¢ guidn no es otra cosa que el indicador o
tabla de materias que nos proporciona el nimero de la pSgina espectfica-don
de se indica ¢ encuentra la exposicién de un asunto. {En el Apartade 20.4.3.

se detallan Tos distintos tipos de Tndices.)

20.2.2.11. Jexto: Como su nombre Jo fndfca, es la parte medular del {nfor-
me, en Ta que, de acverdo con el fndice, el avtor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para 1legar a las conclusfones y
recomendaciones. (En el mismo Apartado sefalado arriba, se incluye mis

informacidn, )
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20.2.2.12. Apéndices: Es uns parte adicional que complementa el {nforme
hroefamente dicho. Son anexos (Jtiles al cuerpo principal del documento cuan
do se espera que sean lefdos por mis de un grupo de personas. Cuando esto
no se espera, se recomienda que e informe cumpla su proplsito principal sin

la informacidn de los apéndices.

20.2.2.13. Lista de nomenclatura: Se incluye en ta parte final del infor-

me. Es de gran utilidad para e} lector quien ficilmente se familiariza con
Ta nomenclatura nueva o desusada empleeda en todas las partes del iuforme;
sirvé, ademdis, para conocer las representacionss que tienen Joc simbolos y

abreviaturas {ncluidas.

20.2.2.14. Referencias: Es una lista de informacidn biblfogréfica de las
publicacianes que &1 autor cita en el texto de sy fnforme y que fueron con-

su]tadas.

20.2.2.15. Biblipgraffa: Es una 1fsta de publicaciones, distinta de la

seflalada en las referencias, las cuales estfn relacionadas con el tema del

tnforme y que €1 autor estima de fnterés para sus lectores.

20.2.2.16. Glosario: Es un anexo de gran utilidad, a modo de un dfcciona-
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rip pércial. en el que el autor défine o explica los términos especiales
usados. y tiene por objeto facilitar 1a comprensibn del lector y ahorrarie

tiempo en la bidsqueda en diccionarios especializados.

20.2.2.17. Con lo explicado, el lector sabe 1o que son ¥ 1o que deben con-
tener las partes de un informe formal extenso; pero es necesario que conoz-
ca las normas de presentaciin propiamente dicha para darle al documento el

toque de pulcritud que hace agradable todo 1nforme.

20.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCENDENCIA Y EL PRO-
BLEMA INVESTIGADO, )

Como hemos aceptado que existen distinins tipos de infurmns. derivados
de la fermalidad del propio documento y de tas circunstancias, conviene pre
cisar Tos diferentes aspectos del forwato de acuerdo con el problema trata-

do y 12 trascendencia del informe. Es decir:

r:Cuhierta o forro . Extracto o resumen
Portadilla o antEpt;rltéda Indice
Portada o caritula Texto 0 cuerpo del informe
g | Dedicatoria Apéndices
15&!“1’.& de presentacidn Lista de nomenclatura
Carta de autorizacidn Referencias
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prétogo | B1bliegrafia
"A" 4 Introduccfn - Glosario

HEII

unu1

Reconocimientos

+ e

Cublerta o forro {en funcifn ﬂu portada)
Carta.de presentacién -

Extracto ¢ resumen

Indice

Texto o cuerpo de) informe

Apéndice

rCuhierta

Extracto 0 resumen

gt Indice

Texto o cuerpo det {nforme

Apéndice

.
{4ry erta

Indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

20/10
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“cubierta

IlE“
Texto o cuerpo del 1nforme

o {Textn 0 cuerpo del informe

20.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO.

20.4.1. Pigina modelo: Para la pulcritud de todo documento, recomendamos
missstmy 21 redactor de un informe, respete, en lo postble, Tos mir
genas en blanco que se seﬁa]an en 1a Fig. 20-1. ¥y que detallamos inmediata-

mente despuds de las sigulentes recomendaciones:

a) Usese papel blanco Bond de mixima calidad {21.00 x 28.00 am).

b) Aprovéchese solamente una cara y escrfbase a doble rengldn.

c} Culdese que no tenga errores mecanogrificos y menos ortogréficos,
Todo error debe ser corregldo con miximo cuidade.

d) ' Es recomendable obtener, por 10 penos, una copia medfante & uso

del papel carbdn.

20.4.2. Explicactdén de 12 hola modelo:

a) Perael lateral fzquierdo, unos 15 espacios libres [aproximadamen-

te 3.9 om}, con objeto de poder engrapar e] ejemplar, colocario en

carpeta o encuadernarlo.
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b) Para e) lateral derecho,.unos nueve espacios libres (aproximada-
mente 2.4 cm). | |

c) Para el superior, sfete renglones o 1fneas (3.0 cm, aproximadamen
te}para'tndq Ta p‘ginn del texto que ng sea Tnicio de capftule; .
para este caso deberd dejarse, cﬁmn mfnimo nueve 1fneas 0 renglo-
nes {4.0 cm,aproximadamenta}.

d} Parz el inferlor unas sels 1¥neas (aprox. 2.5 cm).

e) € nimere de a pigina, siempre que se escriba por una sola cara,
debers calocarse tal como se indica en 1z figura 20-1. 51 se es-
cribe por dmbas caras 0 lados, el nlmerc par deber§ escribirse en
el Engulo opuesto {&ngulo superior fzquierds). A la plgina 1n1:in_
de capTtulo no se le pone nlmero.

f) Respetando estos mirgenss, la pfgina cnnten&r& de 22 a 25 lineas
0 renglones a doble espacio, segnﬁ el tipo de mfguina. Dentro de
este nimero de renglonet deberfn quedar inclufdas Tas notas o re-
fereﬁcia de ple de pigina, las cua1es‘debersn escribirse a renglén

" cerrado o sencille (Fig. 20-8),

20.4.3. Especificadas los mirgenes que deben respetarse, particularicemes,
-en 1a estructura y paginacifin del informe:

Titulo o portadilla: Debe emplearse una sola hoja con el tftulo del

Jinforge. escrito en caracteres yersales, o sea, maylsculas, subrayadas, cen

trado en forma de pirimide invertida, dos cent§metros y medic, aproximada-
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mente, éncima de 1a 1¥nea media de la hoja (modelo,Fig. 20-2).

Portada o cardtula: Se identifica en tres niveles. Primer nivel: tf-

tulo del informe, con las caracterfsticas ya sefialadas. Segundo nivel: Nom
bre, carge o representacidn y 1a direccién de.quien 1o autorizd. Tercer ni
vel: Nombre, cargo, direccidn del autor, mis la fecha de entrega {modelo,

Fig- .zﬂ"aj L]

Dedicatoria: Se ubfica en 1a parte derecha de 12 hoja, a2 unas 18 6 20

1fneas abajo del borde superior y sin invadir 1& T1ifnea centro (modelo, Fig.
20-3). Cuando haya dos o m§s decicatorias, procirese que &stas se distri-
buyan, en forma sinétrica o asimétrica, pero cuidando que swrta un efecto

agradable.

’ i
Carta de autorizacidn: Por ser una carta, debe cuidarse e] formato

propio dentro de Tos m&rgenés que hemos sefialado {modelo, Fig. 20-5).

Carta de presentacifn:.Debe cumplir con las caracterfsticas propias

de una carta {modelo, Fig. 20-5}.

Prologo y prefacio: E) formato se ajusta al modelo de Ta Fig. 20-6.

Puade ocupar una o varias piginas. Para las pfginas sigufentes, el primer

rengl6n se ubicarf a siete reng]unés abajo del borde superior de la hoja.

Introduccifn: Se respetan las indicaciones asentadas para el prdlogo
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y ol prefacio, salvo que sea axtrﬁmadamunte torto, En este casc deberd ba-
Jarse 1a palabra INTRODUCCION tanto como sea necesario para ccutrar 13 re-
daccidn.

Reconocimientos: Cuendo e) autor ﬁﬁ aprovecha el prgfaciu para entre-
gar su testimonio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forma inde-
pendiente o medfant; una carta insertz, £sta se cujetard al forrmate propic

dentrp de los mirgenes sefiaiados,

Extracto o resumen: 51 su extensidn es tal que'ucupar& yna o dos pé-
g1na§; 12 primerd se trata como £1 fuera inicio de cinFulu. 51 ocupa me-
hos de una plgina, céntrese dentro de los mirgenes indicades, pera siempre .
se pondr§ 8] tftulo: EXTRACTO, o bien, REEUHEH:'-Eeneralmgnte se escribe en
hojas separadas o indepandientes del informe, pero se anexan 2 este inme-
dfatamente despufs de Ya cublerta o forro, para qua el interesado pueda dis

paner de &) en forma {ndependients. -

at

Indice: Véasé el modelo de 12 Fig. 20-7, Se nutari-ﬁue‘hEmus seleccin-
nadp el néindc numsrico o decimal, porque facilita Ya clasificacidn de jos
Asuntos de acugrdo cﬂn‘su jerarqufa y dependencia, Conviene sefialar hechos
qus se derivan del mismo fndice: a) toda p&g1n& anterior al capftule prime-
re del texto se identifice con nimero romano: b} las insertos complementa-
rios no se consideran capTtulos y su localizactbn se logra con el nombre
del mismo complemente; ¢) la numeracifin de las pSginas, comienzos de capf

tulos, son impares, puesto gue hemos diche que los Informes se escriben
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por una sola cara de 1as hojas.

Texto: Todo comienzo de capftulo se inicia con la palabra CAPITULO,
ton sy nimero correspondiente, ubicada sobre 12 1Tnea novena y en forma cen
trada; cuatro renglones abajo se escribird con letras maylsculas, subraya-
das, el nombre del capftulo, ¥y cuatro renglangs abajo se infciard el téxtu.
Toda 11amada para nota al pie de pﬁgina puede hacerse mediante asteriscos

o nimeros; en este G1timo caso deberin encerrarse entre paréntesis.

La colocaci6n de las notas a) pie de pigina obliga a calcular exacta-
mente la extensidn de ellas, con e] objeto de saber &l espacio que debe re
. servarsé al final de cada pdgina para que texto y notas coincidan, ¥y no ha-
ya necesidad ~salvo caso nuy especial— de que por ser muy extenso el cuerpo
de la nota, ésta tenga que continuarse en Ta pigina sigulente, To cual debe

evitarsé en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del Ultimo renglén admiti-
do del texto se dejnq tras 1fneas n'rénglunes y se traza una raya continua-
da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de
esa raya, después de un espacio vacfo, se escribe 1a primera 1¥nea de las

notas. {Obsérvese que Ta plgina, inicie de capftulo, no 1leva numgracidn.)

Apéndices: En cuanto 2 su formato, se trata como el texto propiamente
dicho, solamente que se infcia con la palabra APENRICE A, B, etc., colocada

en e¥ nivel del renglén noveno.
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Lista de nomenclatura:. Dependimsndo de sy extensifin, se comenzard al

nivel del rengldn noveno o mis abajo, segiin el caso,.y tendrd como. tftuio:
LISTA DE: NOMENCLATURA, {V&asa ) modelo similar, Fig. 20-10.)

Bibliggraffa: Segin su extensidn, se comenzard en e} rengldn noveno o

5o centrar§: con: ralacidn: a Ta: pigina. Llevars como tftulo: BIBLIOGRAFIA,
(véase-modelo, Fig. 20-10.}

Giosarip: Se tratard’ {gual que los dos casos anteriores.

20.4. EL INFORME.

20.;4.1.. Dafinicién: Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bido & que:en toda’ definicisn se seleccionan aspsctos del” concepto total y
sa. destacan-a-expensas. de otros, resulte diffcil dar una sola gque recoja to-

- do-10-gue-puede  ser un” informe,

Entre todas las definiciones que se han dada, destacamos las sefs si-
gulentes:.
1) Lz exposicitn y/o dascripcifn de un acontecimiento.
2), La Interpretacidn sistemitica de un hecho.
3} £) anS1isis de un problema’y Ya solucidn de Este,
4) Una comunicaciSn escrita con: propbsito previamente determinado,
porqueexfste un interds comlin en ] documento,
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Figurg 20-5
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TITULO DEL OAFITULO,
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CAPILTULO III

TI9ULC DEL CAPITULO.

Figura 20-9
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5) Un génerc especlalizado que comunica y canaliza informacién exhaus
tiva para alcanzar & lograr un objetive,

&) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans
mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, re- .

comandaciones.

Puade observarse que cada uma de ﬁstas defintciones se encauzan hacla
su propic objetive que, ¢Omo ya hemos apuntado, va de ta simple carta ¢ me-
morando hasta el formal extenso; es decir que el valor de cada una de ejlas,
0 de todas aceﬁtaﬂas en comiin, depende de la finalidad que se persiga. En

ellas descubrimos tres elementﬁs clisicos o principales: a) hechos, 1lama-

dos problemas o-informaciones; b} manejo de los hechos; y c) propdsito.

24.4.2. HNuestro proplsito: Consideramos que la orientacifn que proporciona-

mos e5 un sistema eficazlpara redactar un fnforme 16gico y ordenado, equiva-
lente a un mé&todo intégral que sirva al lector para coordinar hechos e ideas

en forma coherente.

Aunque tres son 1as reglas fundamentales para uﬁa buena rediccién {(pre-
cisién, concisién y claridad) de un informe o de cualquier documento escri-
to, el autor de un infanme.nn s610 debe facilitar 1a tarea de su lector, si-
no que propugnari por una secuencia congruente que te permmita la investiga-
cién ¥ 1legue a resultados concluyentes da 105 cuales pueda derivar reco-

mendaciones.
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La secuyencia que recomendamos Ta concretamos en los cuatro pasos o eta

pas sigulentes:

Etapa I: Preparacién.

Etapa II: Urqennciﬁn_del_pateril11 .
Exapa II1: Redaccidn. |

Etapa IV:  Revisidn.

20.4.3. CIAPAY; PREPARACION.

20.4.3.1. Objletivos:

.+A) Determine exactamantq 1a tarea que se le ha encomendado; en
otras palabras, no deJe nada al azar, trate de obtener ins-
trucciones precisas.

B) Fdrmese una {dea peffectumenta tlara de} tema, y conozca el
alcance y prupﬁ;itn de! informe que va & preparar. General-
mente, el objativo seri una combinacién da todos o algunos
de los puntos siguisntes:

a) Transmitir una informacidn de manera genera) o detallada;
b) presentar conclusiones;
£} exponer {deas;

d} recomendar una conclusién.
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20.4.3.2. El lector:

Para cumplir con el lector, pregintese:

A) iQué es Yo que el lector desea saber?

B) iQué es lo gue ya conoce?

C) &iCOmo puedo enriguecer ¢ aérecentnr sus conocimientos actua-
les? |

D) Qué tipo de teuminnlugfattEndré que emplear para que me com
prenda?

E) ¢Qué uso hard de mf infurme?

Es importante fijar la atencidn en los puntos mencionados, pues de ello
dependerd que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un
lector ¢ lectores especfficos. También es importante el que usted se pre-
gunte qué tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, téc-
nica o pr&ctic&.

20.4,3.3. E] material:

Cuanto mis material se nbteﬁga al través de la jnformacidn, 1n-
vestigacidn y observacifn, mis capacitado se estard para realfzar un buen
infurme;-pur ello e) re&aptar debers:

A) Recurrir al hecho e ideas sobre el ;suntu; por lo tanto, ha
de observar, probar, leer, mantener conversaciones y consul-
tar, 51 el caso lo requiere, fichas bibliogrificas que 1o 1le-

ven a] andlisis de lo escrito sobre el tema o asunto particu-
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Tar. Esta es quizé la tarea mfs ardua a Ja que se enfrenta

el redactor, y mis diffcl) que 1a redaccidn misma del informe.

Ubicarse dentro de Tas sigufentes preguntas para la foymacidn

de notas, tan Gtiles en dos d# las cuatro etapas: recopila-

cién y ordenacifn.

iDe dénda? De su prnﬁia expariencia, de lecturas o conversa-

{Coma?

éCuando?

ciones que escucha o mantenga con otras personas,
de experiencias v observaciones.
Tome notas completas y suficientemente claras pa-

ré poder comprenderlas cuando deba.utilizarlas.

Anotando hachos & 1deas en un cuaderno 0 en fichas.

Deje espacio suficiente entrs una nota y otra. Anp

_ te exactamente todd informacién, aun aquellas que

plense que tiengn pocas posibilidadss de emplearlas
en Ta redaccién del informe,

Formule su prepio sistema de |bfevia:1unes; pero,
una vez adoptado, sfg;lo fielmqntu.

Haga dibujas y dlagramas a voluntad.

Anpte con todo detalle las fuentes de fnformacifn.
De sor pas;hle, inmediataments o tap pronto como
pueda despuds de hahur'ahteniﬁn una informacidn.
Recusrde qua la: primaras impresfones se borrarin

+

a madida que pasa al -tiempo,
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{Auﬁque durante esta etapa no es pfcesar{u observar un orden preciso,
sf es importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten
las circunstancias. Cuandg el tema ; asunto presente de por sf una serfe
de subdivisiones obvias, puede dedicarse una pdgina o ficha a cada una de
ellas. Par ejemplo, un teﬁa de naturaleza industrial pusde subdividirse en

aspectos tdcnicos, financieros, laborales o administrativos.)

Como las notas constituven el {nstrumento material que permite selec-
cronar y ordenar los hechos e .ideas recogfdos, al momento de poner en orden
1os puntos que integran cada seccidn, e) redactor puede sintetizar sus no-
tas en breves resimenes. Muchas veces una sola palabra le bastard para
guiarloe, cuando redacte ] borrador, hacia el punto particular de sus notas

orfginales. De este modo podrs dominar y manejar un tema extenso y compli

cado.

Para alcanzar éxito en esta etapa del procesp, no hay comd seguir las
diez sugerencias que analizamos a continuaci6n. Estamos ‘Seguros de que fa
cilttarin al tnformante una redaccién concisa, 16gica y ordenada del infor
me,

1
1. Escriba una frase breve y directa que exprese el propdsito que se

ha fijada.
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Este recurso le servirﬁ para cumprﬂbar sf ha comprendido la tarea
por ejecutar ¥y le evitnri 1n:lu1r en al documento punto$ {nnecesarios. Des
puds de 1a frage breve y djrectn escofa un.tTtuTg gue exprese claraments su

propisita.

“2; " Andlica _todos 10s hechos & {deas regggjdas.

- Lia =_ gt =" :
a efte ani1$s*s nTininar! teds meterial superfluc o que no con-
tribuya directamente al lagro dé §2 prop8sito, y podrf fnclufir nuevos pun-
tos que consfdere importantes o convenfantes.

+

3. Analice detenidamente Ta subdivisién del materfal y modiffquela

51 fuere necesario.

S{ en 14s fases anterfores no ha podido agrupar el material, tra-
te de estabTaéar akiora Tas principales divisiones y escoja un tftulo para
X * .

cada uno de allds,

+ o . . L at
- =t i -

" ! r a . i N .2 -
- - - L. — BT -
. e L T ™ F—""" T L a 3 -

4. Decida el grden en que presentarf los grgpn:.deiggtariai._-~

Estos grupos constituirin las s?cclnna;.n capftulos del informe;
capftules que deberdn numerarse para facilitar su identificacién en cual-

quier discusidn ultarior sobre ol informe.

5. Ordene e} mater1a1 integrante de cada seccifin o capftulo para que
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el lector pueda sequirlo ficilmente.

1‘_ »

13 lectura debe 1levar al lector gradualmente de To conocido a 1o
nuevo, por eljo insistimos: el material deberf estar clasificado y ordenado

en forma adecuada.

Para hacer 1a lectura &gi) hay que resistir 1a tentacién de escri
bir extensamente sobre conclusiones simples, amque uno se sfenta Tnclinado
a hacerlo por el simple hecho de habér dedicﬁdn ﬁuchu tiempo al estudio y

recopilacifn de datos que las sustentan.

6. Cercidrese de gue las conclusiones o recomendaciones presentadas

se ajustan a l1os hechos.

Dec{da si ha de presentarlas en conjunto, eh una seccidn aparte
que cerrard el .informe o si preffere distrfbuirlas entre Tas secciones per-
tinentes. Puede emplear ambos ﬁétnﬁas. st asf.ln desea; Incluir en cada ca
pTtule la épnc]uﬁiﬁn 0 recomendacidn correspondiente, repitténdolas todas

al final, para reforzar el efecto.

7. Analice rigurosamente e] titulo del informe y el1de cada uno de

Tos capftulos,

£1 tftulo debe identificar el tema y no sélo describirlo. Por

ejemplo: el tTtulo "Sustitucibn dei sistema de transportadores aéreos" es
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mejor que el de "Problemas de manejo de materiales". Si blen es aconsejable

$er breve, no significa 1mprecisiﬁn. Un conjunto de palazbras precisas y

elocuentes valen mis que upas cuantas, vagas y ambiguas.

B. Considere la pasibilidad de utilizar tlustraciones para comgietar

Q@ reemplazar.

Un grafico bien presentade es, a menudo, mis effcaz que toda una
pigina escrita; por ello recomendamos, cuando sea posible, incluir fotogra-

ffas, dlagramas, tablas, cuadros y gr&ficas; porque:

Las fotografias son vivas ¥y convincentes y constituyen un buen ele

mento de refuerzo y prueba ya que ayudan a yisualizar e} tema; no obstante,
en }a mayorTa de los casos s8lo puede fotografiarse el aspecto externp de

una magquinaria o dispositive complicado.

Los diagramas tlustran, clara y réptdamente, fdeas o mecanismos
tomplicados. Sirven para presentar las relaciones existentes entre las par-

tes. A veces, se utiiizan parz {lustrar principlos.

Las tablas de cifras, de palabras o de una combinacidn de ambas

seé emplean para presentar datos estadfsticos.

Por 1o generatl las tah'lasy cuadros se Incluyen en los apEndices

para eyitar confusifn en el texto a causa de la introduccién de cifras.
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Beben tener un ravado vertical y horizontal que destaque las cifras,
asf como contener tftulos clares y explicaciones escritas que permitan al

lector sacar canCIusinnes.exactaé con el ninimo de esfuerzo.

Los cuadros suelen reemplazar eficazmente a las tablas, pues en ellos
pueden preseniarse comparaciones entre distintas cant{dades mediante el uso
e
Ia] barras de distinta longitud;
b} cfrculos u otras figuras divididas en sectores;

c) representaciones simbSlicas, tales como ﬁna'sefie de sacos para in

dicar_ln produccidn de mafz de un paf¥s, etcétera.

El organigrama es un tipo especial de cuadro {(basado en el principio
del drbol genealdgico} que preﬁisa tas funcignes y las relaciones existen-
tes entre 1os miembros de una organfzacidn. .Otro tipo de cuadro san los
diagramas de.éircuiaciﬁn que indican, en forma esquemftica, una secuencia

de operaciones o procesos,

Los grificos constituyen una variante clentffica de 10 cuadros que se

emplean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar grifica-
mente cantidades. Para aumentar Ja claridad y provocar mejor efecto de los
diagramas, tablas, cuadros y grificos, considere la posibilidad de emplear

celores vivos.

Las leyendas, tftulos y toda expresifn similar que acompafan a estas
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representaciones deben ser braves, y, ademis, daberd defarse sufictente es-

pacio en piaﬁcu alrededor de ellas para evitar una sensacidn de profusidn.

9. Considere s{ esipnnvgniente_pnner notas al ple de 1a pdgina.

Las notas al pfe de la pégina, st se usan con discrecién, ayudan
para un astilo fjuidm Y ;pntinuq. Estas notas pueden emplearse en 1os si-
gutentes casos: .

2) Para indicar 1a fuente de las citas g referencias mencionadas

en el texto;

b) para indicar el nombre de autoridades en la materia o fuente

| de informacidn complementarias;
c) para explicar puntos del texto que puedan resultar oscuros pa-

ra clertos lectores.

10, Examine 31 puede sacar algunos_detalles concretos del cusrpo del

texto para ponerlos en apéndices.

E1 apéndice cumple una funcidn similar a 12 de 1a nota al pie de
12 pigina. Elimina détaTIes que pueden distraer la atencién del factur;
ello & permite més concentracidn en e! texto; sin ecbargo, algunas veces
serd necesarfo incluir en el cuerpo del informe un resumen del material con
tenido en los apéndiées.'SQr! mejaf‘hncar esto en 1; propia introduccidn
-dal documento.
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20.4.5. LIAPA 111 REDACCION, ' : '

20.4.5.1. Lineamientos: 51 el rednctnrtse sujeta a todas las recomendacio-
nes asentadas en las Etapas i.y Il, y tiene presente todo cuwanto hasta agui
hemos estudiado, podrd intarnmarse con éxito en todas las partes del informe;
¥ podrd hacerlo con alta calidad, tanto en la redaccién como en la presenth-
cidn. -

Para esta etapa-daremos al lector 105 Tineamientos bdsicos a que ha de
constrefiirse cada Parte del" informe; pero comenzaremos con algunos consejos

sobre estilo, ordenacidn e flustracienes.

Dado que el informe es una expnsiciﬁn descriptiva o analftica de hechos
que incTuye conclusiones y recomendaciones, que ademfs ha de ser lefdo por
una o varias personas, 0 bien, que puede quedar archivado para consulta, el
redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espontineo, dando a su

lenguaje preferencia para el grupo de lectores mds importantes,

Cierto es que cada tipo de informe tiene su lenguale, pero 1a expresibn,
dentro de la naturalidad y espontapeidad, debe ser precisa, directa, clara
Y Equilibrad;; es decié: natural y 18gica; de ahi que el redactor de un in-
forme procure un estilo grato para el o Tos Tectores y que sus sentencias u
oraciones tenganldégica secuencla, o sea.que estén perfectamente ligadas.

$1 asT escribe, el lector se sentird a gusto y leerd con interds,
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20.4.5.2. E1 estflo: E1 estilo Mterarlo, en su acepcidn sencilla, és la
manera en que se expresa el escritor por medio de palabras, oracliones y pd
rrafos; esto significa que es Ta proyeccibn de 14 personalidad del redactor
y de su humor o e:tndn‘de'esp‘rritu fnmediato. De aquf se deduce que el es-
t{lo es el “tono” del escrito; "tono" que debe ser sereno y frio, ya que,

repatimos, a'i'1nfnme es un ducumrltt.: en &) qua se ﬁznna, se concluye con

recoiu;ndiciqnas y conclusiones.

L& adaptaciSn de) mensaje a Ta cepacidad dal lector es um valor medu-
lar dal estilo litarario. Como o5 natural, la adaptacisn del mensaje cons
tituys un proceso fundamental para la preparacffn de los buenos informes,
sean d¢ negocfos o tdcnicos. E1 redactor sab.e Qué su aceptacidn se debe,
a) menos en parte, a que su contenfdo interesa o satisface 1as necesidades
de sus Tectores; es decir que o] lector tiende a aceptar la informacidn y

puede ser 'levada al campo de )as real{izaciones.

Aunque el estilo o8 personal, si1 el redactor se propane puade mejorar-
1o adaptindolo, naturalmente, a su pl‘ﬂp.’ll persontlidad. He aquf algunes

tdeas nrientagnras con 'as que. 81 {nforma 5& hace atractivo para el lector:

1. Construya el {nforme como elaborarfe sus nrgmentus'nn un debate;

porque el informe no a$ mis que una argumentacisn.

2. Es¢riba usted con un est{lo matural y esponténec: “piense al ir as
cribiendo”. D;aspués. cuando haya teminads una seccidn, vuelva so

bre lo escrito y busque su 16gica, hacféndose Tas sfguientes pre-
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guntas:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h}

i)

“lExiste coherencia entre las oraciones consecutfvas?®

“l5¢ armoniza la Oltima parée de esta sentencia con la prime-

ra”

“iEs 18gica la sucesidn de est.as sentencias? {No tendria mis
fuerza la frase quinta 5i estuviese en segunde lugar, o si se

invirtiese el orden?"

*iSe relacionan 'las sentencias entre sf de manera que pueda en
tender facilmente el lector?" |

“(Expresa en realidad esta frase 3o que yo me propongc que da

; entender?®

"{Ro extrafiard o desorientard esta alusidén a mi Tector?”

“iSe da una explicacibn adecuada para que el lector comprenda

ficilmente 12 idea?”

*iNo habré pasado de ayer a maflana, para volver a hoy, alteran
do 1a suceﬁﬁn en el tiempo?” |

Etcétera.

Con estas interrogantes —ya que pocas personas puéden estar seguras de

su fnspiracidn espontinea y fiarse dal brote instantineo de su genfo—es se

guro que el redactor revisard el texto para lograr una redaccibn eficaz y,

con elle, un informe con &xito asequrado.

k

J. Lea su tr'ahaja en voz alta para comprobar si hat logrado un equiii-

brio rftmico. Este equiiibrio puede aTcanzarse con la variedad en
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constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer

en 1a monotonfa y en la repeticidn pleondstica.

Exprese sus 1deas en la forma m&s correcta posible, aportando cf-
fras y datos especYfficos. Huyd de 1as generalizaciones si no tie-
ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas.

farga presente que &5 <irras ng valen gran cosa 51 no se estable-

cen comparaciones entre ellas,

Haga resaltar los datos mis significativos, y higalo con un estilo
expresivo y enérgico; en esta forma el efecutivo que ha de tomar
las decisiones pueda llevarlas a Ta prictica y no se quede con in-

seguridad nl duda.

D& fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues 1os lectores

visuaT{zan mejor 1as cosas especificas que las generaljzaciones.

Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe domi-

harse cada uno de ellos comn tal.
Cuide no omitir, exagerar, ni interpretar mal 1os hechos.

Culdase de las contradicciones y discrepancias.
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15. Evite 1legar & conclusiones fnfundadas.

16. No haga dasérfpciunes vagas cuandc puede usar cifras exactas o

aproximadas.

20.4.5.3. ﬁrdenacfﬁn:.‘P;lra facilitar la tarea del lector, el redactor de
un {nforme debe seleccfonar un ordenamiento alfabético o nimerico de los
pirrafos ¥ suhdiviéiones. Adoptado un sistema deberf mantenerse en forma
rigurosa y se .tendri 1a precaucidn de que en cada capitule ¥ en cada pigi-
na se vea claramente las retacfones de dependencia. Por ejempla: Los ca-
pitulos se ordenan mediante nimeros romanos, las partes mediaznte nimeros
arfbigos y las subdivisinr{es de Tas partes utilizando ]Etras minGsculas.

(Por efemplo, Il-3.a, stgnifica capftulo segundo, parte tercera.y subdivi-
sidn 2.)

Otro método o sistema, de uso frecuente en los medfos oficiales, con-
siste en lisﬁr numé ricamente todos los pdrrafos del informe, desde Ta in-
troduccibn hasta el resumen final. Esta l;uner‘acmn es Independiente de to-
da otra divisi6n que se haga de? informe (capTtulo, partes ¥y secciones en
orden nunsrico o anahéticu]l. y tiene -1a ventaja de facilitar, especialmen-
te en documentos muy extensos, la identificacifn de cualquier parte del

documento.

Como puede verse en nuestra plgina modelo del Tndice (Fig. 20-7), el
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sistema allf adoptado es el nimerico decimal, porque a nwestro juicio la
clasificaci6n de los asuntos de acuerdo con su jerarqufa ¥ dependencia que
dan parfectamente relacicnados. Asf: 2;1.2.¢. nos referimes al capftulo
segundo, pirte primera, divisién segundz y subdivisidn cuarta. A esto,

dentra del todo se le llama Apartado 2.1.2.4.

-

20.4.5.4. Ilustraciones: Para lograr una buena coordipacidn entre lo escri-

to ¥ las figuras, hay que pensar en las {lustraciones al redactar el texto
dgl informe. En el texto habr§ gque hacer referEncHa. por 1o menos una vez,
a la 1lustracidn y &sta deberd 1} acumpaﬁa@a de una leyenda explicativa. Si
el texto contizne mis de dos {Justraciones, es aconsejable numerarlas en for
ma consecutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también de-

ban numerarse,

Las ilustraciones pueden tener como pbjeto: _

a) o blen referirse de una manera gengral a una o0 mds secciones del
informe, en cuvo casg se les citard en distintas partes de] texto;

b) o bien ilustrar un Gnico punto ¥ en este caso se mencionar§ en la

parte ¢orrespondfente del texto.

Las flustraciones de) tipo {a) pueden preceder a 1a referencia escrita;
las del tipo (b) deben estar lo més cerca posible de] punto que flustran; es
decir, debe én]ncarse inmediatamente a continuacidén de su respectiva refrron

cia.
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“20.4.6 EIAPA 1Yi REVISION.

20.4.6.1. Hemos 1legado a la GMtima parte del inforpe, sea cualquiera tu
tipo y extensidn; etaps que es quizé 1a nfs importante porque de ella depen
de que e] Informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minucioso, taf'ltn
por 1a investigacifn, recopilacién, ordenamiento, Iasi coma su redaccifn,
puede demeritarse por su mala mecanograffa, o impresibn tipogrifica. En
ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, al insistir en que toda co-
rreccidn se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si éstas son

f8ciles de detectar es preferible reponer 12 o Yas hajas afectadas,

Cuidado con una ortograffa deficiente, pues st una falta mecanngr&fica
puede perdonarse la ortogrifica es decepcinnant.e cuando el documento cae en
tn hombre dominador de esta par:te de_h_Ermitica. 'Se recomfenda que Ya @1
tima revisifn 1a haga una perséna responsable, quizd especfalfzada, pero
nunca ml:or el propio redactor, dado que &ste generalmente lee de memoria y
fiJz su atenciGn en la fdea y olvida las palabras y la puntuacidn, donde se

ubican Tes errores ortogrificos,

20.4.7. EJEWPLOS DF INFORMES™

Ante 1a frn_posibﬂidnd de presentar ejemplos que puedan aceptarse
en todas sus partes como un {nforme forma) extenso, nos conformamos con in-'

cluir modelos que pueden servir come ejemplos orfentadores, que el lector
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ha de visualjzarlos como consecuencia del paso al través de las cuatro eta-

pas recomendadas.

20.4.7.1. - Ejemplo Kim. 1: Este incluye un resumen ¢ extracto, un fndice y
L] )
la introduccidn. Estos tres elementos pueden servir al lector para visuali

zar el informe del-que son derivados.

RESUMEN

El establecimiento de una planta empacadora y procesadora de maradidn
en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo Candelaria {Colania
Estado de México), servird como empresa piloto para otras Tndustrias simi-
lares que, distribuidas en 1a Rep(blica y de acuerdo com sus respectivos
productos, 1leven 2 1a realizacibn de un programa de aprovechamiento agrf-

cola integral. -

E1 trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serfe de inves-
tigaciones cuyas conclusfones sefialan a) marafdn como 1a materii prima de
'a empacadora y & garantizar, por su miltiple aprovechamiento, su mercado
nacional e internacional. Los dfagramas da flujo del proceso {ndustrial de
este producto y &) diseflo de 1a planta se explican detalladamente, as{ como
los servicios soclales que se proporcionardn a la regidén, Se adiciona una

serie de tablas y figuras relativas a aspectos fisicos, humanps y comercia-
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les, inclustve se presentan Tas estimaciones de ?ertadn hasta 1985.

LNRICE Pag.
1.  INTRODUCCION »
2. ASPECTOS GEMERALES ,

2.1. Aspectos fisicos.
2,2 Aspectos humanos.
2.3 Aspectos institucionales.
2.4 Aspectos econdmicos,
3. MATERIA PRIMA
3.1 Maraidn.
3.2, Tecnologfa.
4. PROCESOS DE PRODUCCION
4.1 Proceso industrial del marafdn.
5. LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA
5.1 Localizacidn,
5.2 Distribucitn de la planta.
6. EVALUACION ECONOMICA CEL PROYECTO
6.1 Introduccién,
6.2 Activo fijo,
6.3 fGastos indirectos por afio.
6.4 Costos directos anuales.
6.5 VYentas anuales.

6,6 Evaluacidn



10.
11.

| 20747
174

ESTUDIO DE MERCADOS
7.1 lmportancia.
7.2 Mercadeo agricola,

7.3 Oferta y demanda de productos agricolas.

7.4 Criterios de seleccidn.

7.5 Evaluacifin de las posibles alternativas.
7.6 Conclusfones:, |
FINANCIAMIENTO ,

8.1 Introduccidn.

8.2 Estructura institucional.

8.3 Fuentes plbiicas de financiamiento.

8.4 Instituciones auxiliares.

8.5 Unlones de crédito.

B.ﬁ Eleccifn del crédito,

SERVICIOS COLATERALES

9.1 Constderacicnes generales, *
9.2 Servicios generales.

9.3 Prestacihnes a.Tns trabajadores de a planta.
9.4 Servicios pGbiicos.

RECONOCIMIENTOS

REFERENC1AS

TABLAS ¥ FIGURAS
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INTRODUCEION.

rLa necesidad de gue el problema rural de MExico debe resolverse de una
m;nera especTfica para regiones donde el agro es 1a principal fuente de in-
gresos, ha estado presente on los O1timos regfmenas. Cada unc de ellos ha
procurado que 10s recursos agricolas se iprovechen en forma integral; in-
clusive, se han efectuade fntensas campafias para que, med{ante movimientos
migratorios, familias de zonas densamente pobladas y con pocas per;pectivas
de elevar su nivel econdmico, se trasiaden a sitics en los que, mediante un
gran esfuerzo, tanto por parte de altas como de las autori{dades, se adapten

y desarrollen en un medie rura) favorabie.

Uno de Tos movimientos demogrdficos m§s importantes en el paf: se 1le-
vl a cabo en 1963, cuando campesinos de 1a Comarca Lagunera, carentes de
tlarra, se les fnvitd a que se mudaran & Campeche, entidad que por la baja
densid;d ge su poblacifin ¥ 1a alta calidad de :d suelo, Funstitufa al sitio

" 1deal para ser propietarfos y vivir de su propio trabajo.

Al 1legar a Campeche se integraron en colonias en ambas mirgenes del
rio Candelaria, con sus respactivn§ serviclos y 50 ha por campesino, <on
10 que, tras una nada fici)l adaptacibn, sa convirtieron en autosuficientes;
sin embarge, no han podido fndustrializar sus productos. Es por esto que
se busca lograrlo mnediante un programa agrico]n & industrfal que sirva como

antecedente de otros que se implanten &n a1 pals.
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De todas 1as soluciones que se presentaron se escogld el establectmien-
to de una planta empacadora y procesadora de un cultivo que respondiera 2
una fuerte demanda de mercado. La fnvestigacifn que se realizd seﬂ&id que
el prudﬁctu que presenta las caracterfsticas mis favorables es el maraiidn, .
tantoe por su abundancia en Ta regifin cnmu1ﬁnr su gran diversidad de aprove-

chamiento.

AsT como el marahdn no se escogif al azar, tampoco fue aleatoria la
eleccin de la zona en la que se inicfa el plan pilote, pues respondif tan-
to a las condfciones geogrificas y climatolbgicas de 1a regibn, Cﬂmﬂ+l]-emh
peiio que han mostrado los éulnnus por tratar de industrializar sus productos;
ademfs, era conveniente probarlo en el Tugar donde afos antes se habfa ini-

ciadoe una inmigracidn programada.

La realizacidn del proyecto, antes de su etapa operacional, se 1levé
un afic aproximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitfe
ran definir Tos objetivas del plan y encontrar cudl de las spluciones que seé
presentaban.era 1a mis viable. Para ello participaron economistas, sociflo-
gos e Irngenleros industriales, que en forma interrelacionada encauzaron sus
respectivos programas a la creacidn de la planta procesadora y empacadora

a1 aprovechamiento de las insumos hacta 1a colectividad.

El resultado fue mostrar 1a posibilidad de fnstalar dicha planta
y los beneficfos que de ella se derfvarin, para lo cual se presenta un ani-

lisis del: problema, dasde los aspectos fisicos y humanos, hasta los adminis-
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trativos y operacionales. Sé ha determinado 1z localfzacidn d. dicha-planta
tomando en Euenta su cercanfa a Tas vtas de comunicacidn y ceptros importan-
tes. Respecto a su disefio, se anal{za detalladamente 1o quelcn responde al
procesp de produccidn. Finalmente, se hace un planteamiento d..111zd- de

todas las obras de beneficio social factibles de realizar.

Pese a Tas Mimftaciones que surgferon. tales como encontrar personal
capacitado para ese tipo de trabﬁjns ¥ su traslado & Ta zona en estudis, la
aplicacibn de cédulas y la observacidn directa, gue propfciaba un ambiente
de desconfi{anza por parte de los colonos ~lo que-entorpeciﬁ infctalmante los
trabajos— el programa y su evaluacidn se efectuaron deptro del tiempo espe-
cificado. Para terminar, puede afirmarse que este proyecto, con sus debidas

adaptaciones, funcionaré perfectamente para otras zonas del pafs.

Elemplo Nim. 2:

Este efemplo se {ntegra con un resumen y un Tndice decimai; ha sido pro

porcionado por su autur, Ing. Eduardo de la Terre, ¥ lleva como tituln: Pros-

pecto de Geoguimica de 1a zora norte. Recoleccidn de muestras.

RESYMEN

. De acuerdo con 1o estipulade en &) contrato GEM-06/78, referente ai
prospecto Geoquimico Orgdnico, Zona Norte, se elabord esta memoria donde se

presentan: la localidad geogrifica, 1a ubicacidn geolSgica y e] método de
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obtencidn de 311 muestras fnalteradas =176 lutitas y 135 de calizas— para

andlisis geoquimico.

E) muestreo se realfzd en rocas de) Paleozoico Superior, Triisico y Ju-
résico que afloran en las provincias geal&gicas de 1a Sierra Madre Oriental
{.12), de 1a Plataforma de Coahuila {.iﬁ}. de la Mesa Central (.18} ¥y de ta
Plataforma Yalles-San Luis Potosf {.ﬁ#}. Se Jevantaron 23 secciones géniﬁ-
gicas; 17 de ellas se apoyaron en trnbaqu previos elaborados por la Geren-
cia de Explurﬂ:iﬁﬁ de PEMEX; v en las sefs restantes, en forma adicional, se
midieron sus'culumnas estratigrificas, describiendo: 1itologfa, espesor, re-
laciones estratigrificas, contenido orgfnico, edad y sedimentologfa de cada

una de las formaciones aflorantes.

La présentnciﬁn grifica de Tos trabajos estd Tntegrada por 27 planos,
que contienen: planc de localizacidn de la seccidn dentro de 1a entidad fe-
derativa; ubicaciln de las muestras en Ya hoja DETENAL o México a escala
1:5u;uah; planta y perfil interpretado del seccionamjento; y columna geolé-

e

gica. T
Para e1 anilisis geoquimico-orgénico, PEMEX envid las muestras a labo-
ratorios especifalizados. los cuales evaluaron su potencial generador de hi-

drocarburos.
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flemplo Nim. 3:

Lo mismo que el efemplo anterior, se fntegra con un resumen y 21 Indi-
ce, Tambidn fue proporcionado por el Ing. Eduarde de la Torre, y lleva co-

mo tftulo: Proyecto "Aquas Pocas", Oax. Comunicacidn Laguna con Mar.

RESUMEY
La laguna dencminada "Mar Muerto”, foma parte del sistema Tacustre
costero que se extiende desde el Golfo de Tehyantepec hasta los 1imites de

la Repiblica de Guatemala, por cerca de 400 kildmetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades
todavfa no desarrolladas & causa, principalmente, de que en la actualidad

s¢ desconocen sus recursos naturales,

{onscijente da esta s{tuacidn, el Gobierno Federal, a travﬁs de las se-
cretarfas de Marina y de Recﬁrsns Hidrfulicos, ha emprendido estudios y tra
bajos de los cuales forma parte esta memorfa, tendlentes a conocer y vilo-
rar dichos recursos, 2 fin de elaborar con bases ffrmes un programa general

para el desarrollo integral de Ja zona lacustre.

E? informe que ahora se presenta comprende, por una parte, el estudio

reglonal a nivel hidrogrifico de una superficie de 3,500 knz. Representan-

do aproximadamente &1 50% de la superficie total que serd necesario estudiar
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para Tntegrar el sistema lacustre dentro de su marco regional: el de Jas
cuencas de todas las corrfentes que aportan agua a las lagunas., Asimismo
se Tncluyen tamblé&n Yos resultados de las investigacfones realizadas en e?
sitio denomfnado “Aguas Pocas", se]ecciuna@u para comenicar la faguna "Mar

Muerto" con &1 mar.

Pigina
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1L INTRODUCCTON . v it iniinn e vnn v vna 1
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3.3, VEGETACION. . v v v v o i i it i v e st s s, B
3.4, MEDIOS DE COMUNICACTON. « oo o v v v v v &0 v e 9
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te una secuencia mis completa, aunque sintetizada.
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Madiante &1 sfgufente memorando, el dirsctor de una f;brica 1e pide a}

Sr, A. Rodriguez, como fngenfero de métodos, que elgbore un informe sobre

sistema de transportadores afreos.

ASUNTO:

TEXTO:

MEMORANDO

Fechas

Ingeniero de métodos.

Director de Fibrica.
"ST1stema de transportadores adraos®

STrvase elaborar un astudio sobre 1a effcacfa del

transportador

aéreo fnstalado an ¢] ta)Ter de montaje. Indique qué tipo de
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mejores puede introducirse; presenie costos de funcionamiento y

disposiciones propuestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesario, e] inge-

nfero de métodes se fijb ¥y redactd &1 siguiente OBJETIVD: "Estudiar la efi-
clencia del transportador sérep instalado en el taller de montaje, especial

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamiento, eficiencia mecinica,

uttlizacidn Sptima de espacio ¢ higiene. Si el estudio revelase que el sis

tema es deficiente, recomendar otro equipo e indicar la disposicifin que de-

ba dirsele; asf mismo presentar costos comparativos®.

LATRODUCCION,

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo Tnnecesario,
1.1.1. Requiere demasiado personal.

1.1.2. Mayor costo de energfa.

- 1.2. Deficiencias de funcionamiento. i -
1.2.1. Dificultades de carga y descarga.
1.2,2. Pérd{da de tiempo en Tos recorridos.
1.2.3. Averfas.

1.3. Pérdida de espacio.
1.4, Mala utilizactén de obrz de manmo.

1.5. Peligro para la higiene,
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2. SISTEMA PROPUESTD, - 18b *.
2.1, Céntas transportedorss de los almacenes B la !Tna2 de montaje,
2.2. 'E:plﬁfu de almacanamianto en balcones. .-
2,3, Mayor cantidad de carretiilas de horquitla elevicors.

2.4, .Mayor canttdad de carretillas elfctricas.

3. COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento. |
3.1.1. Con a] sfstems actual,
3,1.2. Rendimiento asparadoc con e1 sfstema propuesto.
- 3.2, Costa. - ,
3.2.1. Sistema actual.
3.2.2. Sistema propuesto (estimado).

4. RECOMENDACIONES. : .

Elenplo Mim. 5:

€1 nueve Presidente de Ta Emprasa ds Alimantos Alfa, S.A. considera que
ha J1egado el momeanto de qua Ta Empresa tenga sug prﬁpin:'cm,ianebinflugnr
de seguir alquilando Yz flotflla de transportactdn como ha sfdo desde gque
se constituys la compafifa. Su deseo es que Exta poses su propia flotilla
de c&miunes de reparto, pero ng estd ssgure de qué tipo de camidn o marca
t3 &l mis convaniente antre log de bajo precio; por lo tantﬂ. designa a) Ge-
rente di Transportacidn para que hage las fnvestigacfonas necesarias y pre-

sante un informa scbre e} particular.

4 4.
S A%y T - . -~ - - bt



L 20761

187

Lo primeru que debe hacerse es analjzar Ja tarea que se nos ha asigna-

do y definir c1aramentu e] obJetivo de nuestra investiga:iﬁn. En este caso,

el TE vy T p muy sl

e] Gerente de Trnaspcrtaciﬁn se¢ fiJa el sigufente concepto u objetivo: "De-

Fiph -p. s vt

terminar para )z compafifa cuil es 12 mzjur compra que puede hacerse entre

los principaTes camiunes de baju preciu que se ofrecen en el mercado”.

L X ., LI S

Supbngase que existen cinco marcas de camiones: A, 8, C, D y E. Llas

[ ET Mgt

conclusiones del fnforme deben Lasarse en fodas luas caracterfsticas de di-
chas camiones. Conocidas las marcas, al problema u objetivo se reduce a:
"4Qué canibn es Ja mefor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A., e
A, 81 B, eLC, el D o 2] E2°. .

ut ""T

Estihlncidn el prubTemn el siguiente paso es determinar qué es 10 que

FEE T ARE L s

deba saberse para alcanzar &) objetivo. Esto es, qué debe decidirse, qué

Ay T

otros prahTemas necesitan ser resudtns. qué sectores deben ser investigados

y EFmg s¢ hard la comparacifn. En otras palabras, debe dividirse el obje-
tivo en subpartes. Esto se hace plantedndose suﬁprab1emas rquciunaQus con
el pruhlema b&sicn del !nfnrne Por efemplo: hay que hacerse preguntas ta-
les como: iCudl de 105 camfones es mis econbmice en To que a su operacidn sa
refiere? iCufles son sus diferencias en sus caracteristicas de construccin?
¢Cudl es el que mis se ajustz a los 41timos requerimientos en wmateri2 de se-
guriqu? {Cu51e= 50n Sus mis apreciah1es diferencias en to que respecta a
COMﬂdfdad maneju. disefio y apariencia?

e gy

Profundizando atin mfs 1a {nvestigacién se descuhri?ﬁ qu§ subproblemas
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camé Tos sefialados tienen 8 su vez sus propios subproblemas, Por ejemplo:
de Ya cuestién de cukl es o1 canfdn m&s econdnfce en To que se reflers &
npnrlciﬁn. pusden derivirse subproblemas tales como: {Culil es o} k1lomatras
Ja éﬁi pueda racorrer cada camfln con uma determinada cantidad Ja gaso)fna? -
iCufles son sus costos de mantenimianto? {Cufles son sus raspectivos costos
.¥-cull &1 coeffcientd de devaluaciln da cada uno? AsY puede ahondarse en.ca-
leUHﬂ’ﬂl'1OI subproblemas primeramente ssentados. Esto quizf condurce 2

dupTtcacisn, perc &sta pusde eliminarse posteriormente.

Mediante eztas preguntas, sl problema se prasta ficilmente p;rn ur df
‘yisi8n en puntos relacionados con calidades, 1os qua dan motivo para variar
subpraguntas derfvadas dui motive principel. Por ejamplo: “Quil resultado

arroja la comparaciln de Yos camiones A, B, £, D y € en 1o que raspecta a
econgmfa, durabilidad, elementos da seguridad y apariuncinf'. . De’ asto, ﬁu;
driamos establacer #1 bosguejo que, como pueds darivarse de todo cuaﬁtﬁ ha=.
mos dicho sobre informes, tiene que S&r preparado de acuu}dq con ! propd-
s{to del informe y con ¢l rasultads de ta fnvestigaciln que ;l haya 1leva-

do al cabo. En este céso, @) bosquajo podria ser:

1. CAMION “A" 11, CANION "8*
1, Economfa da oparacidn, ' 1. Economfa de operacisn.
2. Durabilfdad, 2, Durabflided.
Y.  Elementos de glgurfdlq. 3. Elementoz de seguridad,

&, Aparfencin, 4, Aparfencia,



20763

I35

ITL. - CAMION "¢
1. Economia de operacién.
2. Durabilidad.
3. F]Ementqf de sequridad.

4. Apariencia,

IV. CAMION “D* V. CAMION “E"

!. Economia de operagidn. 1. Economfa de operacidn.
zZ, ?“T%Pi!?ﬂﬂﬂ; 2. quabi1idad.

31 [lementos de sequridad. 3. Elementos de seguridad.

MR PRy

4. Apariencia

]
T « A% TRy 1 owq

4. Apariencia.

51 se prefiere, 1z posicidn de caracteristicas sefialadas puede camlidar
se, tolecando como encabezamientos Jos problemas principales y las divisio-

nes se harin sobre la base de las marcas de camiones. Es decir:

I.  ECONCMIA DE OPERACION IT. OURABILIDAD
Camidn A. . 1. Camidn A,
2. Camidn B. 2. Camidn 8B,
3. @amiﬁq C. 3. Camidn C.
4. Camign D, 4. Camidn D.
5. Camibn E. 5. Camidn E.



Prr,  ELEMENTOS DE SEGURIDACD
1. Camidn A,
2. Camifn 8.
3. {amidn C,
4. Camibn D,
5. Cami$n E.

I

IV,

APARIENCIA
Camidn A,
Camidn B,
Camidn C,
Camibn D,
Camién E,
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Cuoalguiera que sea el plan gue sefeccione, el redactuf tendrd que 1le-

gar & la major conclusidn posible; sin olvidar que estd obligado a realizar

una exhaustiva investigacifn y a una clarfdad en su ordenamiento, expresidnm

y formato,
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CAPITULD 21
INFORMES FUNCIONALES BREVES.

CURRICULLM VITAE

11,0, INFORMES RUNCIONALES BREVES,

l'emos estudiado en forma hastante detallada, parte por parte, 1os mé-
todos, procedimientos y t€cnicas para redactar informes extensos y forma-

les; tbcunos sehora hablar de los informes funcionales breves.

Aungue el proceso de ideaciﬁn y planteamiento es fimdamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso y analitico o que pertenezia
a los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una deci-
si6n consecuente; en los informes funcionales breves ei estilo es mds in-
formal, el formato distinto, y el contenido menns profunde y menos minu-

cioso.

Llos informes breves se clasifican en internos y externos; los prime
ros circulan verticalaente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado
no ejecutivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo has
ta los oficiales o trabajaderes inferiores. Circulan tambifn horizontal-
mente, de un departamento o otro dentro de la empresa, ¢ entre los emplea
dos de la misma estructura empresarial. Pueden ser de orden téenico o ad-
ministrativo, y se elaboran para el fimcionamiento interne de la corganiza
cifin, sea cual fuere el tamafio o formato. Pueden ser de muchas clases:

Informes periSdicos.

de ventas.
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Informes publicitarios,
" sobre encuestas de mercado,
" sobre entrevistas.
" sobre estudios de produccitn.
" schre anflisis de procesos.

sohre valuracifn de empleados.

Etcétera.

Los informes externos, preparados para lectores no pertlenecientes a
la compania, sirven para dar a conocer su contenido a determinade Ubl.co,

Pueden ser:

Informes peribdicos a accilenistas,

" sobre créditos.
sobre personal,
" anuales.

St de reluciones pGblicas,

Etcétera.

Lo mismo que en los informes extensos, en los cuales se analiza um
problema formal, debe usted primero enterarse a fondo y con claridad acer
ca de la tarea que le espera, determinando especificamente los objctivos
o factores para los cvales necesitari datos, con el objeto de sclucicnar
la dificultad. Las etapas que deben sepuirse para dilucidar el problema
repetimos lo que hemos expuesto, aunque con otras palabras, son las si-

Buientes:

1. Determinar el problema.

2, Recoger los datos neccesaTios.
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3. Organizar la informacifin reunida,
4. Interpretarla.

5. Proponer una solucifin.

6. Commicar los resultados.

Los informes funcionales breves generalmente se resuelven mediante

memorandos © cartas, ¥ toman los nawbres de ‘memorando-informe’ y "carta-

© informe'.

Como trabajos pricticos incluimos el procedimiento ¥ planteamiento
de tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memoran-

do y los otros dos mediante cartas.

21,1.1.Memotande informe: Estos tipos de informes requieren de miy poca

¢ ninguna investipacifm. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden usarse
para dar algo mis que mera informacifin; por ecjemplo, el anfilisis de un
problema, las soluciones que se sugieren, ¢ ambas cosas a 1z ve:. Un

ejemplo de “memorando-informe' se incluye.a continuacifin.

Ejemplo Mim. 1

En este ejemplo se presupone que se ha recibido de la admnistra-
€16n un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo
de la compafifa. El1 objetivo es obvio: "Hay que hacer mis efective el-sis
tema™. Después de estudiar el problema y formular sus planes, la persona

que recibid la encomienda decide commicar los resultados de su investi-

gacifn o través de un “memorando-informe',
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Alimentas Alfa, S.A.

Memorando interno.

Fecha:

PARA; {destingtariuj

DE: {remitente) '

ASUNTO:  Reorganizacifn del sistema de archive de la compafifa.

TEXTO: De acuerdo con lo solicitado en su comunicacién del
19 de diciemhre Giltimo, he elaborado un plan para la
reorganizacién y centralizacifn de nuestro sistema
de qrchivn. FEste proyecto se pondri en prictica de
inmediato bajo la direccién del sefior X con el ase-

saramiento del sefior R, consultor de una firma espe

cializada en archivonomia.

Objetivos principales:

1. Establecer un departamente de archivo centralizado
para toda la compafifa, pero coh otros archivos supletorios

dende sea necesario,

2. Establecer un programa mis eficiente de conservacifn’
y eliminucidn de antecedentes, correspondencia, informes, Or-

denes, etc.

3. FEstablecer un servicio mis eficiente de mensajeros,

tmo que facilite el ir y venir de los papeles de y para el ar-
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chivo.

Conclusiones:

Estoy convencide de que tendremos un servicio mis &gil y
eficienite, lo cuzl redundari en mayores economias para la empre

s5u.

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, ¥
se les ha solicitado que colaboren con el proyecto en todo lo
que conciemne a sus jurisdiccicnes. Se le dari prioridad 2 los
pedidos de quienes sean responsables de la aplicacifin de este
proyecto para: 1) reducir los costos al minimo necesario; 2)
comrletar el trabajo dentro de las prbximas ocho semanas. Al
finalizar la cuarta semana informaré acerca de los progresos

que se hayan realizade.

(Nétese-1a- forma en que se ha organizado y los subtitulos que se usan.)

21,1.2.Informes de negocio en forma de carta: Tanto en los negocios co-

mo en to vida social, las cartas son las formas mis directas y mis comin
mernite utilizadas para commicarse por escrito, Para quien escribe infor-
mes constituyen uno' de les mis importantes medios de trasmitir los Tesul
tados de mna investigacién. En realidad, tanto para commicaciones inter

nas’ como externas de una compafifa, se emplean hoy cads vez mis las car-
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tas, Pero, surgen las prepuntas: JCuil es el valor de la "cartu-informe” en
comparacién con las cartas comerciales? (En qué se aproximan unas a las

otras? (In qué ¥y por qué difieren?

Nado que las "cartas-infome‘; son, en realidad, simple:. cartas en las
que se tratan problemas especificos de nepocios, evacuan peditos de informa-
ciones o ambas cosas a8 1a vez y neceanrigﬁente tienen que parecer C21ils Co-
merciales. Su forma peneral es similar; sin embarge, sus diferencias bisi-
cas se ponén de manifiesto en el estilo de lz redaccidn y en ia orpginizactan

del contemido.

r

Er peneral, los informes relacionados con simples detalles de una in-
vestigacibn se envian en forma de carta y, al igual que los "memorando- infor
mes'", se redactan en un tono carente de formulismp, pero el fuctor deteymi—
nante es siempre la relacidn profeslonal .que existe entre el remitente y el
destinatarin, La "carta~informe™, lo mismo que la carta comercial comim,
se escriben en papel membretado, llevande la direccién del destinatario y la

firma de quien lo escribe.
Ejemplo Nfan. Z.

Suvonzamos gue el Sr. X, Jefe del Departamento de Fmpagues y Despacho
de Mercadurias de Alimentos Alfa, é.A., recibe un memorando del Gerente de
1a conprififa en ¢l que le selicita el onvic de un informe sobre el Departamen
to que muncyi.  El Sr. X, con el objeto de tener una idea clara de lo que se
le pide, conversa previamente con el Presidente de la compafifa scbre el asum

to; Iuego procede a onalizar su Departamento.

Dado que s810 se le solicita upn estudio sobre £1 fimcionamientn,
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mis algunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos
de operaciones, decide darle a su informe la estructura de una carta. Pa
ra ello opta por el siguiente procedimiento, adecuado para el "memorando-

informe" ¢ pmara ') “carta- infoime’

1. En el pArrafc inicial, hacer referencia a la autorizacidn o re
querimiento gue motiva al informe, Mencifnese el nombre del
funcionaric de la campaﬁfa que Io solicitd vy la fecha en que

lo hizo.

2. PEn el siguiente pirrafo explicar el alcance de la investiga-
cifn. En esta seccifn del informe deben contestarse las si-

guientes preguntas:

a} ICon qué amplitud se ha estudiado el problema?

b) ¢Cufl es la extensifn y profimdidad del anflisis o inves
tigacifn que se ha realizado?

c} ¢Culfiles son las autoridades en 1z materia que se han con
sultado?

d) iQuE libros y.artfculns se han leldo?

e) (Quf prusbas ¢ anflisis se efectuaron?

f) iCuin profundamente se ha estudiado l1a tarea?

3. Si fuera necesario, se debe mencionar 1o que no se ha inclui-
do en el informe, o cuiles son exactamente las limitaciones

de la investigacitn.

4. Posteriomente, formilense las recomendaclones ¢ sugerencias,
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5. Es importante expresar que se osth dispuesto a discutir las afir-
maciones que se hacen en el informe, o a profundizar atn mis en

la investigacibn.

6. Seglin sean las preferencias perscnales, £l informe ¢ ¢ cerrarse
can uno de los saludos de prictica: "Lo saludae atenl.oenic...” o,

"Cordialmente', elLcéitera.

Alimentos Alfa, S5.A.

Insurgentes Sur 40 i
Méxica 6, D.F.

20 de julio de 1980.

Sr. Fnrique Pérez Galo
Presidente de la Compafifa |
Alimentos Alfa, S.A, .
Presente.

Estimado sefior:

De acterdo con lo solicitado en su memerando del 18 de mayo
tiltimo, he estudiado las posibilidades de reducir los costos de
aperacitn de nuestro Depaitemehto de Empagues y Despacho de Mer-

caderius. Mi investigacidn abarcé los siguientes puntos:

. Una crepleta inspeccifm de todos los camitnes y equipos

de Teparto.

2. Un detallado estudio de 1los costos de mantenimiento y

operacitn de todes las unidades de nuestro servicio de ‘
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reparto durante los dos Gltimos aftos.

-

Un examen de nuestre método actual, con al objeto de pre

cisar el itineraric de los camiones.

Control de rutina de todo el personal del departamento.

Del resultado de mi investigacidn me he convencido de que po

dremos reducir los costos, adoptando las siguientes recomendacio-

Cambiar seis de ruestros dier camiones por uridades nue
vas. Dado que el kilametraje de cada uno de leos camio-
nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento

impide una’ operacitn eficiente.

Efectuar una veparacifn general de los otros cuatro ca-
miones, con lo cual se aumentari la eficiencia de eilos

¥ se reducirin les costes de mantenimiento.

Camprar un cumi6n adicional para aumentar nuestra floti
Ma y hacer miis dgil nuestro reparto; ademfs, asf dis-
pondremos de una unidad aliviadora parz el caso de-repa

racifn de algunas de nuestra otras unidades.

jos servicios de reparto do mercancias a pueblos y ciu-
dades, que ahora se efectfian los dias martes, jueves y
sfihados, pueden restringirse a s6lo martes y sdbados.
Esto puede hacerse fécilmente sin desmejorar nuestros

actuales y eficientes despachos. Un plan semejante, si
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se adopta, reducird apreciablumente nuestros cosros ope
racionales y, al mismo tiempe, dispondremos de 15 ser-
vicios de cinco hambres que podrin ser fitiles en ctras

tareas.

Tlos nuestros empleados en el Departamento, hoy a mi -avgn, sc de- -
sempefan mry eficiente y satisfactoriamente.

81 usted asi lo deses, me serd muy grato explicarle pertaireng. [
con mayores Jdetalles todos los aspectos de la investipacion aue he teall-
zado,

Atentamente,

Tjemplo Nim. 3.

Pira su prescatacidén en la ciudad de Montertey, el Equino Rumang solict-
t6 y obtuwy de la UNAM {Universidad Nacional Autfnoms de México} imidudes gim
misticas. Con tal motivo se 11evd a cabo wma inspeccidn ocular de Ta que se

deriva la sirniente “carta-informe"

ASOCTACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM

{ Afilinda 2 1a Federacién Mmdial de Gimmasia )
8 de jJunio de 1980,
. DIRICG Y GENTRAL DE ACTIVIDADES
DEPORTWAL ¥ RECREATIVAS DE

A Ul
Cimdad Universitaria,

Distinguide scfior director:
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En cueplimienio de las instrucciones verbales recibidas del

Sr. X, Subdir_éctur Técnico de esa Direccitn, de su digno cargo,
me es grato rendir ante usted la informacifn relativa al desarma

do y transporte de las siguientes umidades:

1. Podium,

2. Caballo de sa%tb.

3. 'Viga de equilibrio.

4. Barras asimétricas.

5. Tres magneserios.

6. Dos colchones de salida,

7. Tres tablas de szlto.

B. Tres colchones de hase.

Este equipo se 1levé a la ciudad de Monterrey en un avibn
de la Fuerza Afrea Mexicana. Su recorrido fue el siguiente: Ciu
dad Universitarin-Palacic de los Deportes (dondé permaneci6 cua
tro dias)-Aercpusrto Intefnacicnal-ciiidad dé Monteirey- Bodegas
del Instituto Tecnolfgico y dé Estudios _Slqmriureﬁfé Monterrey
(ITESM), para quedar a carpo del Sr. Prof. José Cisneros, res-

ponsable de 1ns Instalaciones Deportivas de ese Instituto.

Con el uﬁjefin de supervisar el montaje y desarmado del equi
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po, pedf al INDE (Instituto Macional del Deporte} me indicaian
oportunamente de las fechas respectivas. Como esto 'no weic-ulid,
concurri a las instalaciones y me somrendi& el hecho de .o el
equipo estuviera desammado. Inquirf sobre la fecha de teLu i
cifn v se me indich que e1 dia 20 del mes en curso se to'ay -

ria el evento y se procederfa de immediato a desaruar el wyuipo,

En la fecha indicada me apersong en el gimmasio del Il

A T TR R gy —— e m e mew e E

donde pude constatar que el Caballe do Salto y la Viga J¢ fquili
bric estazban alin sin desamar, pero en cumbic la Barra Asiméuil-

ca ¥ el Podium estaban desarmades mas no empacados,

El desarmatdo del Podium, hecho por los t€cnicos cel T:0F,
mediante cortes al través de las secciemes I(1), II({1), XITI(8)

y X(8), presenta los sipuientes inconvenientes:

a) Dafios en las secciocnes (IIT) y {X1).
h) Técnicamente queda inservible por constituir un peli-

gro latente para las gimnastas, ya que los cortes ori

- —— e —————

ginaron depresiones, abultamientos y malos ajuStes en
Nl LS

1as secciones cortadas.

La anterior infommacién, derivada de la inspeccién d:recta

que realicé en cumplimiento de la orden recibida, puedo canple-

mentirla con algina informacidn personal, si asf lo desea. i

Atentamente.
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¢1.2, GQJRRICULIM VITAE

21.2.1. Generalidades y definicifm: El curriculum vitae, simplemente curricu

ium ¢ curriculo, . es la relacitn de los titules, honores, cargos, trabajos
realizados, datos biogrﬁficalsl, etc,, que califican a una persona para deter-
minada pretensifn. Esto es, historial persanal. De su propia definicifn se
desprende que debe ser veréz y ordenado, con calidad extrema en su formato,
sin tachaduras ni emmendaduras; puesto que al través de dicho documento, el
interesado podrd descubrir rasgos de la personalidad particular del que lo
suscribe. Fn este documento no debe omitirse nada que resulte de interés pa

ta los destinatarios. {En forma tfcita estd dirigido "a quien corresponda™.;

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga-
miento de un carge, © para que se nos acepte como conferencista, instructor,
etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello, debe haber pulcri tud
en su redaccifn y ha de prepararse con tiempo, sin precipitacifn, debidamen-

~

te pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la personulidad

del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actuali-
zarse perifidicamente para ser enriquecido con 1908 nuevos cargos desempeila-
dos, honores, etc., se anexa ¢on una carta formal, meditada y bien redacta-

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptacidn.

21.2.2.Formato y explicacién: Los lineamientos dados en los dibujos (Figs.

21-1 y 21-2), incluidos como modelos de fonzate, pueden servir de ciemplas
sin erbargo, dmos algunas explicaciones adicienales para evitar dudan o,

cuanto a lo gque debe contener cada una de las partes:
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La parte I debe contener los da‘ » cluramente especificadoes.

Bn la parte IT deben figurar los nonbres de las escuelas y las épo-
cas en quo se realizaron los estndios. S¢ expresarf 1a fecha dol exumen
profesional, y todo lo relative a otros estudios: maestria, doc orado o cur
so de especializacidn. Asimismo, se indicard cufles jdiomas se ..o3iman, npre

cisando si s8lo se hablam, o st hablan y escriben, o si tambidn se traducen.

In la parte III correspondiente al desarrolle profesicnal, 5¢ 3enala-
rin los distinto trabajos que se han desempefiado, incluyendo solamcnic ague
11os cuya duracién fue de un afio o mis. Es conveniente listarlos desde el
mis reciente hasta el m4s antiguo. Algunas veces es buenc sedalar el sueldo,

sobre todo el del més reclents.

Parte IV {unciones docentes. Aquf el lnteresado indicard qué materias
ha impartido, asf como los perfodos y las escuelas o facultades. InFormara

tambi&én uverca de los cursilles inpartidos en otros medies.

Fn la parte V traducciones y ponencias, hablard de las traducclones
hechas por 61 y de las revistas en que fueron pui}lit:adas, indicando el afio
¥, 51 ¢5 posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicarf.les temas y los
copgresos o mesas redondas dunde fueron expuestas. Si alguna de ellas alcan

5 ungd resolucidn de trascendencia, deberf sefialarlo.

En la uairte VI, conferencias, mencionari las que ha dictade, sus te-

mas, los lugares y las respectivas fechas.

En cuanto a repiesentaciones, parte VII incluirf, tanto las naciona-

les camo las extranjeras, si las hubiere,



rAVAY]

-

.....
-

ro

n la parte relativa 2 las distinciores recibidas {VIII), dird cuiles

50N ¥ POTr qué motivos.

Pn la siguiente parte, correspondiente & las asociaciones, incluiri
los nanhre de ellas, asf cano las fechas de ingreso. 5i ha tenido participa-

cifm caro directivo deberi menciomarlo.

En la parte X, artfculos y obras publicadas, dari tftulos y referen-
cias complementarias, tales como nombres de las revistas, o empresas edito-

ras sl e trata de lihros.

Por Gltimo, se ha (ceptado camo nuy conveniente que en el final del
historial o currfculo se incluyan los nambres de los padres, el del cinyu-

ge ¥y el de los hijos, asi cano la edad de éstos.

e 1o explicado se desprende 1a necesidad que tiene toda persona,
cualquiera que sea su ubicacifn y su grado de estudio, de campilar ¥y guar-
dar cuidadosamente todo documento o testimonio de wna actividad desempefia-
da; pues es de esperarse que en el futurp tenga que recurrir a &1 para inte
grar, cuando el case lo requiera, su historial o currfculo. los datos rela-
tivos munca deben dejarse a-ia memoria,. pues pueden conducir a errores invo

luntarios que quizi se tamen come falsedades.

Se Tecemienda, aunque no sea una norma muy generalizada, gue may pri-

ximz al fingulo superior dereche de 1a primera hoja se pegue una fofo-=tamafo

tnfantil - del interesado..

21.2.3 Curriculo: de empresas: Asi cano las perseonas, las empresas, cuzlguic
ra que sea su.giro, viven la necesidad de’este tipo de documente; por ello ¥

2 modo: de orientacifn listmmos los conceptos gue debe contener:
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1. DATCS DE LA EMPRESA:
Nonibre.
lugar.y fecha de inicio de operaciames.
Danicilio social.
Tel&fonos.

Registros.

II1. REPRESENTACIONES:
Nacionales.

Extranjeras.
111, DESARROLLY ¥ EXPERIENCIA:

V. CAPACIDAD:

Técnica,

Administrativa,

Financiera,
V. ASOCIACICNES A LAS QUE PERTENECE:
Vi. DISTII*{CIfJNES:

vII. PERSONAL CON QUE CUENTA:
{82 incluyen los nombres, sus tftulos'profesionales

y el cargo dentre de la empresa.)

{NOTA: Para esie curricule se conserva el fornato sefialado en las figuras

21-1 y 21-2 y se aconseja acompaflarlo tambi&n ds una carta.)
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CAPITULD 22
PONENCIAS., - TESIS PROFESIGNALES

Todo profesional participa mis © menos activamente en congresos, conven
ciones y mesas redondas, y algmas veces es director o asesor en la redaccifin
de tesis profesionales, Por este motivo, consideramos que a nuestros alumos
Y lectores les serd de mucha ntilidad que expongamos 10s lineamientos que han
de seguirse para lograr la adecunda estructura y coTrecta redaccibn de estos

dos tipos de documentos.
22.1. FONENCTA

Es wn docimento en el que el autor presenta un tema CONCreto (u& se so-
mete al eximen o resolucifn de una asamblea, En £l se establece una verdad
como tesis, s¢ concluye un resvltade con apoyo en hechos, que el autor descu

bre y pruetw e manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri
vada de su penio, observacifn e investigacidn; o bien, puede ser la conclu-
sibn particular de comparar, analizar y escudrifiar en informes, trabajos rela

tivos, etc. En cualquier caso,'la estructura de este doctmento debe conte—~

ner.

1. Antecedentes,
2. Proposicidn.
3. Canfirmacibn.

4. Recomenducidn(es).

5. Conclusiénfes}).
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22.1.1.Antecedentes: Fn esta primera parte, el ponente sefiala, en forma con
cisa, todo cuanto schre el particular }r anterior a 1a preparacion de sk
trabajo exista, y que &1 exhaustivamente haya podido investigav: infonnes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lu propuesto es del lode origi-
nal, e} autor o ponente aprovechari esta parte ¢omo introducci. « que 11ove
rﬁgilkmnta al lector hacia la proposicidn; o bien, puede aprﬁracharlu para
motivar al lector y lograr de &1 la identificacidn y el inter&s hacia la

propia panencia. F

22.1.2.Proposicibn: Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
cos, expone sSU propuesta y la motiva con sus primeros argmentos, preparan-

do ¢l terrenc para internarse en la parte mis diffcil, pero s consisten-

te, de la ponencia: it conlirmacidn,

22.1.3.Confirmiiifin: ks la parte en la que el ponente apoya Su propucsta
¢on argumentos 561idos que destruyan cualquier ¢oncepto ¢ argumento con-
trario, o bien, la drmuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que pue
dun estar en la concivancia de los participantes en el examen o discusidn.
Aqui tanbién exhibe 1odo lo yue haya en contra de lo que &1 arguye y saca a
la My ter®fa o ontn lioya en fuvor, edcalopande su argumentacibn como marra-

zos demoledr.Tes para demostrar lu verdad que propone.

22. 1.4 . Recomendliiciones: Fs la parte en la que el ponente pide la participa-
cibn y apoyo ¢ quiencs intervienen en el examen de lo propuesto por €1,
con el ohjete de encar :ar respaldo y pueda llevarse a cabo 21 ser aceplado

lo que &1 sousiiene.

22.1,8onclusiones: Con la arpumentacibn el ponente concluye, s1 es posi-

ble,con el tituio Je su trabzio o alpo que sea centenido en el mismo titulo,



2273

15 g
is 17

Ejemplo Mim. 1. El siguiente es un ejemmlo orientador, derivado del tftulo

mismo de la ponencia:

TITULD:  Aprovechamiento de las experiencias y recursos locales

para la solucidn constructiva v econdmica de la vivien-

da repional.
Ponente:

Fecha:
ANTECENENTES

Aqui el ponenete puede incluir:

1. Lo que prescribe el articulo 123 de la Constitucifn del
17, puesto que con base en €) se cred el JNFOMAVIT (Ins
tituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Traba
jadores}.

2. Fecha y objetivo para el que fue creado el INFONAVIT.
3. Todo cuanto hicieron las dependencias oficiales y la

*

banca privada para resolver el problema,

4.  Los chstéculos encontrados, tanto en elo econfimice com

.en lo del suministro de los materiales clisicos,

5. Ercéters.

PROIOSTCION

Aqui entrega su proposicifng por ejemplo:

Para evitar que la escasez de los materiales, sus eleva

dos precios y la falta de manoc de obra especializada puedan pre
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sentarse y limiten la construccidn masiva de la vivienda para los
trabajadores, hay necesidad de aprovechar, como normativa Je tra-
bajo, 1as experiencias, materiales y téonicas constructivas Je ca
da Jocitlidad o regibn; clare estf, proporcionamio una vivien . cb-

mocda, agridable, higignica y durable. (Pueden incluirse las | -imu-

ros argumentos para dar valor a 1a proposicidn,}

CONFIRMACION

In estz parte el pornente puede hablar de los métodos tra
dicionales que se intentaz emplear en todas las regiones; mBtodos y
moteriales que deberd comparar con los correspondientes de cada lo
catidad, ha de exponer, en cada caso ¥ para cada parte de Ta vi-—
vienda, los materiales y métodos, afirmando las ventajas de .lo que
se propone ¥ ohjetando, con base s@lida, los métodos ¥y miteriales
tradicicnales que por escasez resultan cares y de uso inconvenien-

te.

Para facilitar la controversia o la comparacién ordena-

da, Juhon 1istarse las partes bisicas en 1a vivienda; es decir:

1. Cimientos.

2. I'structura mural.

3. Techubre,
4. Pisos.
5. Acabados.

© RECMENDACIONES:
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Como es tradicional, el ponente inicia esta parte di-

crendo:  5i la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta

Mesa Redonda —si fuera el caso-) 1o tiene(n) a bien, recomiendo:

QUNCHUSION.

- —

Ejemplo

1.

Que se propugne ante el INFOMAVIT para que se ob-
tenga, mediante una Investigacifm exhaustiva, den
tro del territorie nacional, toda la informacién
sobre experiencias, materiales y técnicas constnic

tivas de cada localidad,

Que se propugne también por esta infemacibn, naci
da de la observacifn y de la investigacifn perso-
nal, para que se 1legue a la solucifn masiva de la vi

vienda clmoda, agradable, hipifnica, duradera y eco-

nbmica, sin peligro de provocar escasez ¥y encareci-

miento de los materiales y de la obra de mano.

Btcéters.

El ponente terminaj

+51 se aceptan las recomendaciones propuestas y si se

aprovechan las técnicas constructivas descritas, se evitarf que com-

-tinde sin resolverse el problema de la vivienda por la falta de ma-

teriales, -sus elevados costos y 1a escasez de obra de mano especiali-

- —— et

izada,
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(NUTA: Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que
no se desarrollé Integramente el trabajo, pero si como una orienta
cibn coadyuvante para trabajos de la misma fndole que alguna vez

el lector o el estixdiante tenga que elaborar.)

El lenguaje ¥ el estilo que exige este tipo de trabaio
Y el de las tesis profesionales, que pasamos a anallzar, no se ale
Jan de 1o que hemos indicado para los informes, ya sea formales ex
tensos o, himcionales breves; pero, conviene decir_, una vez mas,
aunqize con palabras distintas, que el redactor debe huir del lupar
comin y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que pre-

tende expresar; porque, recordande a Baileau, *lo que bien se con-

cihe hien se expresa’,
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Z2.2. TIS1S PROFESIONALES.

"Pocos son los estudiantes wniversiturios

¥ de otras instituciones de ensefianza su-
perior que estiin preparades para aprove—
char al miximo la nueva situacibn didictica
ante la que S8 encuentran, Pocos son los
que saben utilizar los fondos de una biblio
teca o tomar notas de libros y lecturas,
Iy pocos han desarrollado su talento para
escribir, 1o cual me parece una falta suma-
mente grave...'

Zelman Cowen
Vicecanciller
Universidad de Queensiand

El epfgrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
que todo centro de estudic debe combarir, dindole mfis importancia a la redac
cidn, partiendo de un estudio sblido de la gramftica y adentrfindose en el di
ficil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso
primario para la obtencifin de un grado profesional, que el pasante demuestre,
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacidn profe-
sional en las aulas, su capacidad ¥ su aptitud para redactar. Ojald que esto
sea pronte en nuesiro medio una neoma para evitar que el profesional, brillan
te en su licenciatura, maestria o doctorado, sea menos que mediocre en la re-
daccitn de documentos diverses, ].Jrincipa].mente en articulos cientificos, o en

la propia tesis prefesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros palises dentro de
la educacifin formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos es-
Critos ¥y a la investigaci6n documental; esto filtimo, base de todo docurento
formal o investipaci6n cientifica. Esta tendencia se precisa de manera par-

ticular en el nivel superior, en el que se ha venido dando menos importancia
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a los exfmenes anuales como procedimiento exclusivo o principal para valeorar
la preparacifn dcl alumo. Pero esta tendencia debe generalizarse en ¢l ni-
vel de licenciatura, pues ahl es donde se acusa, en general y en forma aguwla,
1a impreparacidn de escribir con claridad y correccifn y, sobre todo, previa
investigacibn para 1legar al documento o tesis gue se debe prescntar para la

vbtencibn del grado acad&mico,

Por 1a expariencia obternida, hemes comprobado gue pocos trabajos o to--
sis profesionales resultan satisfactorios en su e:stru::tura ¥ menos en su re-
daccisn, va sea por haber sido elaboradeos "al vapor", o porgue el director
de tesis .no presta la debida atencidn. Esto no podemos generalizarlo, peru
s{ reconocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen
de ese carficter que se exige en todo trabajo de investigacifn; y ello, por

faltas de una orientucién y una formacién previa del estudiante.

Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va mis 2114 de una tesis pa-
ra licenciatura; porque en aqu&lla se investiga y se otorga un resultado co-—
mo aportacifn personal con carficter de originalidad, mientras que &sta puede
bastar con un estudio particular de un problema en el que se aporta, si ne
originalidad, I ulgo que puwda servir o ser fitil en sus resultados; pero en
ambas debe existir un plan definido para su estructuracidn; una presentacidn
cuidadosa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, transmitir, dar na

primera idea de 1n bmportancia de su contenido, camo la fachada respecto al

edificio; y, sobre todo, tma correcta redaccifn que evite ambigiuedades y con

fusiones,

22,2,1. Definicifn de _tesis: Segin el origen (tesis - posicifn), es una con

clusifn, proposicifn que se mantiene con razonamientos. Se considera tambifn



22/%

una disertacibn escrita que Se nresenta en una wniversidad o centro de estu-

dios superiores para aspirar a1 titule de doctor en una facultad. Tambifn se

afirma que,
un carficter
signifiquen

cual! verse.

en rigor, una tesis para obtener el grade de doctor deberd tener

de ripurusa investigacidn cientifica, de modo gque sus resultados

una auténtica aportacidn personal al estudio del tema sobre el

(UALTDADES DNE UNA BUENA TESIS:

1. Originalidad.
2, Interés.

3. Mensaje.

4. Importancia.
5. TFirmeza.

6. Razopamiento.
7. (Claridad.

8. Personalidad.

1.

Buena presentaciOnm.
Concisisn.
Correccifn.

Limpieza.

. Dipnidad,
. Decoro.

. Justificacifin,

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE:

1. Presentacitm:

a)
h)
c)
d)
€)
£)

g)

Copias borrosas.
Lrrores de imprenta,
Bnuneracién incorrecta.
Citas equivocadas.
Txceso de dedicatorias,
Dibujos empasteladas.
Tapas my flexibles.
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h) Papel satinada. 5y

i) Anexos superfluos,

I1. Redaccifm:

a) Faltas gramaticales; sintaxis incorTecta.
b) Estilo impropio; presumtuoso, dogmitico o periodistico.
c) Excesivo empleo'de términos técnicos.

d} Mumerosas cit;is en tdioma extranjar&, junto al contenido de ni-
vel muy modesto.

£) Exceso de transcripcicnes.

ITT. Expresifn de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originales.
b) Temas demasiade conocidos.-

¢) Indecisidn, falta de fuerza expresiva.
d)} Contenido superficial.

e) Oportunismo.

f) Falta de seriedad acad&mica.

g) Mensaje polémico, limitado o mezquino.
h) Intrascendencia. .

1) 5in elementos de juicio.

22.2.2. Partes findamentales de uma tesis: Estas san:

I, Preliminares.
II. Texto.

II1. ApEndices o material suplementario,
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I. Preiiminares: P I

1.1 Portada.

1.2 Portadilla con dedicatoria.

1.3 Prologo, presentacifn o introduccidn.
1.4 Indice o tabla de contenido. |

1.5 Sumaria exposicifin de motives y contenido,
Il. Texte:

2,1 Texte seguido de las conclusiones.

2.2 Aparato bibliogréfico,

I1I. Apéndice o mmterial suplementario:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etchtera.
3.2 Informacién complementaria.

3.3 Indice o diccionario alfabético de palabras especificas de la
materia, titulos y autores citados.

3.4 Indice de 18minas, mapas e ilustrac;nnes.

3.5 Glosario de témmino y abreviaturas.

Explicamos:

1. La portada debe contener:

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigacisn,
estudic, tesis, etcétera.

b) Designacibn del instituto, escuela o facultad.

€} Nombre del autor, precedido de la palabra por y de sus titu-
los. De entre Estos, cuindo tuviera varios, aguelles que sir

van mis adecuazdamente para’ justificar y autorizar el trabajo.
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Cargo ¢ destino que desempefia.

d) La fecha de su teminacibn ¢ de su presentacibn.

2, La introduccitn deberi contener el objeto del trabajo, el estado
. de la cuestifn, su fimdamento, cbjetivo, limites, campo y propb:itos que per
sigue, su conexién con el problems general, método aplicade y nfmerc de vxpe
Tiencias y observaciones realizadas. Se ha de tener presente que la introduc
citn debe esforzarse por despertar el interés y captar la atencidn del. lec-
tor. A veces es recomendable acudir sumariamente a 1a historia de la rate-—

Tia. En todd caso debe guardar proporcifn con la extensifn del texto.

3, El Indice debe ser mintkciosamente estudiadc, como se estudia el

planc cuando se trata de construir un edificic o uma planta.

4, El sumario deberd dar una idea clara del contenido del trabzjo,
¢on ¢l objeto de que el lector pueda saber con s6lo un ligerc examen si le in,
teresa o no su lectura. Deberd ir acompafiado de un resumen de los resultados
obtenidos, las conciusiones deducidas de.él, y algin camentaric sobre su apli
cacisn y los servicios que pueda prestar. Esta parte responde a que nadie

dispone hoy del tiempo neccesaric para dedicarse a leer por mera curiosidad.

5. El texto debe contener, de acuerdos con la distribuciﬁn plasmada en
el indice, el mé€todo, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos
en la exposicidn del trabajo realizado, Cada apartado deberf llevar un enca-

L]

bezamiento que aywxle a identificar el asunto o la materia de que se trate.

El sumario de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor
prolijidad y minucioso nimero de detalles. La exposicidSn debe ser precisa y

concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neologismos,
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~impre que &stos puedan evitarse. No deben omitirse las sugestiones gue

fueren menester pura la preparacifn.de: trabajos futuros..

6. El aparato biblicgrifico debe incluir todas las obras que han sido
utilizadas para la realizacifn del trabajo, ya sea para éervir de apoyo y de
confimacifn, o para discutirlas.c rechazarlas. Fuera dé-este aparato bi— ’
blicgrafico:.de obras comsultadas es recomendable afiadir Gna bibliografia de

obras de referencia y de carficter general relacionadas con el tema.

Revomenducicnes (mportantes:

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuiles son los requisi
tos del departamento que le interesa; ademis, conviene que lea otras tesis
sobre- problemas diversos dentro del campe o departamﬂnto-qm haya selecciona
do, pues asi podrd capitalizar formas y estilo y precisari los requisites pa
ra llegar a uwna forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta-
blas de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistema particular que adopte,
el estudiante debe seguirlo en €l desarrollo de todas las partes de la te—

5is.

Reconocemos que el contenide de 14 tesis e5 lo mis importante; pero la
exposicisn’ y. el -ordenamiento.de los armmentos en forma estandarizada cun;ti
tuye una disciplina que es vital para la aceptahilidad del trabajo; de agui
que una buena investigacién puede perder valor ¥ brillo con uma presentacidn
pobre ¥ deficiente, ya que 6sta es parte integral de tndn;el trabajo escrito
que se. presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigacifn es una
aportacifn. valiosa con la que se enriquece el saber cuando estd expuesta ade
cuadamente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito imperiosc una buena

redaccitn.
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Ia seleccifn adecuada de las palahras servird al autor purd comunicar
la significacifn exacta de las ideas, (Todo vocablo con acepcisn particular
dete explicarse en el glosario que, como norma, debe incluirse un cualquier
trabajo de investigacifn cuande se utilizan diversidad de t€rm uos y abrevia

turas particulares; si no, basta con explicaciones al pie de 1: pﬁgina,j

Todo trabajo de investigacifm involucra um estilo cientificu; por este
motive se sconseja hablar en tercera perséna; es decir que dehen suprimirse

los pronambres perscnales y posesivos, tales come: yo, nosotros, usted, usta

des, para mi, para nosotros, nuestro, suyo, etc. Esto sblo es aceptado o

do aparezcan en las citas,

Una tesis no es tne simple relacifn de una experiencia u opinién persb-
nal, sino el andlisis critico de un problema en el que se pre:.cntan arpgumen-
tos, pruebas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en un tono de im-
persanalidad cientifica, El autor debe obligarse a ser ficil y legible en su
estilo. Sus frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo
académico no debe caﬁtennr expresiones de "argot" o jerga ni wulgarismos, pe
o tampoco debe ser pedante, altisonante, conceptuoso o pglahrerﬂ. Su carac-
teristica principal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez inte-

lectual Las citas deben expresarse con exactitud y reconocer el mérito de

sus autores;:

Procediendo de acuerdo con 1o indicade, €l valer y la naturaleza de la

contribucifn que se aporta en la tesis destacarin mis ficilmente.

Por Gltimo, come las tesis siempre se apoyan en algo previamente investi
gado o consultado, debe estar escrita en pretérito. Esto no significa que ha-

ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener mo-
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tivos indiscutibles para emplearlos.
22.2.3. Ejemplos de indjces:

Para una justa orientacifn a nuestros alumos, incluimos dos modelos
de Indices de tesis doctorales. El primero, otorgade gentilmente por la doc
tora Angelina Cué Bolafios, tomado del propio trabajo titulado "LA DOCTRINA
ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS Y S APLICACION EN LA PRACTICA",
con el cual obtuvo. el grado ds.Doctor en Derecho, en la Universidad Complu-
tense de Madrid. El segundo, tomado directamente del libro 'Redaccidn de te
515 ¥ trabajos escolares'", de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent
Poole, Fd. Diana, México.

Modelo Nim, 1
INDICE
. Pag.
INTRODUCCEON .+ v v ia o cmmemmsannsssaneensanansenraransaannas PR 10

CAPTTULD T,

ASPECTOS GENERALES DE RECONICIMIENTO DE : :
ESTADOS ¥ DE GOBIERNDS. .o vviivsinucrnnrnnnns Cetermenaarean 16
PRIMERA PARTE: REOONOCIMIENTOS
LE ESTADO Y DE GOBIERND
A) Reconocilmiento de estado...... fhranreaanas 19
B) Reconocimiento de gobietrnmo........ivivnven. 21

C) Diferencias ...vvvvuvneeen- eareaar e e 22
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SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO

A} De jure, de FACTD vovvurrvevevrennanens 28
B) Expreso, tAcito .....cvvivriiniansonsansans 3
C) TIndividual, colectivo ....... Cerrarracannn i5
D) Relaciones diplomiticas ...vvvevivivronnnn 42

TERCERA PARTE: (ONSECUENCIAS GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

A) Inmmidad de 1a jurisdiccifn............... 48
B) Capacidad para demandar en juicie ......... 49
€) En 105 tratados.........ees.a.. e 50
D) En los actos, leyes, ¥y decretos .......o.n.. 52
E) Efecto retroactivo .....c.... P, Teenn L3
F} Retiro de reconocimients ......cvevevennvan 54

CAPITULD TI TT

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTAIDS
Y DE GOBIERNOS . . .. i iiiiiinssararsainnnanacnansanns 60

PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORND DE ESTADO
A) Teoria consStItutivea .vvvevernvnenrannnnrans 60

B} Teoria declarativa ........0u0se carrrenrann 61

SBGUNIDA PARTE: THORIAS EN TORND AL REQONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS



CAPITULD 111

A)

;B)

Discrecional o facultetiva.....eeeea. P

Derecho.y deber de ‘TecOnOCeT. . veeeivarars

DOCTRINAS - AMERICANAS DEL 'RECONOCIMIENTO
YDEGOBIERNOS ..\ veeeemnmeae v vennennnns e eeeeaans e

PRIMERA -PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS.

SEGUNDA 'PARTE:

TERCERA PAKRTE:

A)
‘B)

%

Doctring de Jefferson cvvevereennrvnves s
Doctrina de Wilson....... PP
Ibi:trina dﬂ‘ Sti'lﬂsl:m......”--.o.-'...ly.-......

DOCTRINAS SUDAMERICANAS.

A)
B)
C)
D}

E)

Doctrina de Tobar .............. 0000l vinea
Doctrina de Guani ...eovevvenrnnnss CaavaEelk
Doctrina de Rodriguez Latreta ............:
Doctrina de Betancourt .......ivvevneeiioas
Doctrina de Caldera ....... _..;;;..:....;...

DOCTRINA ESTRADA

A}
B)

C)

Momento histhriCo ..veevensnrrsnssasnninnas
Fnimllaciﬁn t'i'-'!'I;ii"iil!il!lll'; lllll

AnAlIsis ... iiinseean cianiemnasaaein

D} Criticas ........ceeicivecnvaninsncnmennnns
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67

69

T?

78
80

86

89
g5

a6

101

102
103
105

110



CAPITULO TV.

PRACTICA DE LOS ESTADOQS HISPANOAMERICANDS

EN MATERIA DE RECOMOCIMIENTO DE GORITRNOS.....cuvevurenss
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERICDCS
A) Préctica de 1930 2 1940 ..uveerrvnnrninenn-
B) Préctica de 1940 @ 1950 ....veuesnnnennennn
C) Préctica de 1950 & 1960 envenvnreneesnnnnn
D) Prictica de 1960 2 1971 ...ivvueracatannass
SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXTCANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION ......... s
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPAROLA DE LA DOCTRINA :
ESTRAIA &\ v iivereensnrssennnrasanronssnnrnnrnss
CAPITULO V.

LAS REIACIONES HISPANO-MEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTG DE GOBIERNOS. . .vivaivrcnsnannsvannnens

"RIMERA PARTE:

SEGUNDA PARTE:

BREVE GENESIS HISTORICA.

A) Independencia de México..... teranseranes “oo
B} La Revolucifin Mexicana ..ve.evvvuvoncneanas
C) La guerra civil espafiola ....cvevrvcnvonnns

CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPAROLA, EN LAS RELACIONES (DN
1A REPUBLICA ESPARNOLA.

A} En mantenimiento de las relacio
nes por M&xico con el Gobierno
de la Rep(blica Espafiola.....cceeueunnaunnrs

11

AL

129
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150

160

181

191

203

“204

214

221

236
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B) La gestifim de intereses entre el
Gobierno de México y Espafia...... cerasanann 269
1. Intervencifn de Portugal y
Cuba ..,ccveiinvanaas Cerassenannws 270
2. Los agentes oficiosos..... Crarersenenns 275
3. Relaciones comercialeS..............e.. 279

TERCERA PARTE: EL PROBLEMA DE. RECONOCIMIENTO
ENTRE DOS PATISES.

A) Factores politicos internos
II‘EIiCH.'I"IDﬁ ------------------- _-"-'---ptl-t ------ 235

B} Observacidn desde el Deracho
Internacional, de la situacibn

PIESCNLe. s v v ervrarnonsranrnnnnrsnnnres . 288
Mlm * 4 h hFry sy *rh vy ry bk dhrErTErYERrYSY 4 r oy r = d oy d oy &k kA Fa AR zgg
INDICE ALFABETICG DE AUTORES ,............. teaemsssarennenearns 303
Modelo Nim. 2
INDICE
Pag.
AGRADECIMIENIOS ... . iireecuecunsnnravansanreasarominnrenns ‘os Y
INTRODUCCION ... cvivvnnrenrs Gt ivetavaenrarea veveeanas varaarsauea 3
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4 SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S5.1.(METRICO])

UNIDAD

S5E OONVIERTEN A

SIMBOLD MULTTPLICADD POR
. LNTDAD SIMBOLD

TEMDPLRATURA:

Grado Celsius °¢ te= 1.8 tc* 32 Grado Farenheit  °F
Grado Celsius °C b=te 4273.15 Kelvin K
crado Parenheit o te= (t£-32)/1.8 Grado Celsius °C .
TORSION O MOMENTO DE -

FLEXTCN:

Kilogramo-fza-metro kgfm 9.BD& 650 Newton—-moetro Nm
1ihra - pie lb-pie, lb-ft 1.355 818 Newton-metro Nm
Libra-pulgada bplg, lb-in 0.112 98 Newton-motro Nm
Nowton-metro W 0.1401 972 Kilograme—rza -

' metro < kgfm
Nowton-metro Nm 0.737 562 Libra-pie ib-pie,lb.f1
Newton-metro Nm 8. 8507 Libra~pulgada b-plg, 1b -

. ft

VELOCIDAD
Kilfmetro/hora km/h 0.6214 Milla/hora < mi/h
Metro/soqunde n/s 3.2808 Pie/secqurdo pie/s, ft/s
Milla/hora mi/h 1.6093 Kilfmetro/hora - kn/h .
Pie//sequnds pie/s, ft/s {0.3048 Metro/sequndo m/s
Pulgada/sequndo ply/s, in/s D.0254 Metro/sequndo . m/s
VOLUMEN :
Quarto {guart U.5.) gt 0.946 352 9 Litro 1l -
Galdn {U.S.} gal 3.785 412 Litro 1 -
Metro cibico o’ 1,307 950 varda cbica yd?
Pie cfbico peed, ft3 0.028 316 8 Metro clbico m3
Pulgoda ciibica plg3 ,ind 16.387 Centimetro
clbico cnd

Yarda ctibica ya3 D.764 555 Metro cbico m3






SISTEMA INTERNACIONAL

]

(METRICO) A INGLES, E INGLES A.5.I (METRICOQ)

<
JUNIDAD EIMBQLD MULTIPLICADD POR: SE OOWVIERTENR A:
' NTDAD SIMBOLOD
LORGITUD: .
Kilémetro Jom 0.621 Milla mi )
Motro m 3.281 Pie \ pie, ft
Milimetro men 0.039% 37 Pulgada plg, in
Milla mi 1.609 34 ¥ilémetro k.
Pig ~ pie, ft - 0.3048 Motro - m
Pulgada plg, in 25,40 Milimetro o
Yarda yd 0.914 4 Metro m
MASH. - PESO": :
Ki logravo kg 2.204 Libra ib
Likra ib 0.4535 kilogramo kg
POTENCIA: ) - )
Caballo de potencia** hp, cp 0.745 699 kilowatt kW
Kilowatt kW 1.34% Caballo de
potencia hp, cp
Kliowmtt kW 1.3586 Caballo de
vapar [metr) v
Watt W 3.412 14 British thermal
. unit/hora Btu/h
PRESIQT {FUERZA/AREAN) :
Atmésfera atm 0.980 665 Bar bar
Kilogramo fuerza/om2 kgf/an?  0.980 665 Bar bar
Milimetro de agua mm Hs0 0.098 Milibar mbar
Milimetro de mercurio mn i 1.33 _ Milibar _ mbar
Pascal (N/m2) Pa ~0.000 01 Bar bar
Pulgada de agua plg H 0, : C e
e - . HED 2.488 Milibar - mbar
Lihra/pulgada? 1b/plg2, | o
_ ar _ PSI  0.068947 Bar . _ bar
Pulgada de mercurio plg Hy.in
. 33.863 Milibar mbar
Bar 120 Kilopascal kEa
Kilograw fuerza/cmé I'Et;.;f,a"f.::r:ﬂ"1 98.066 Kileopascal kPa
Libra/ou lgada? IbAplg?,
i PSI 6.894 Kilopascal kPa
Milimetro de agua mmHo O 9.8 Pascal Pa
Milimetro de mrm::ric mmn Bg *133.3 Pascal Pa

»* Mal nombrado peso. No se recomienda el usc de este nombre en omu.micar:z.ﬁn técnica
El peso téenicamente se hide en newton,

** Mal nanbrado caballo de fuerza



SISTEMA - INTERNACICNAL (METRICO} A IINGLES, E iNGLES ASLT.

TABLA DE CONVERSIONES

>

(METF

UNIDAD SIMBOLO MULTTPLICADD POR: 5E ONVIERTEN A:

. IMMIDAD SIMBOLO
AREA: )
Acre Acre 0.4047 ‘Hectérea };a

_Metre cuadrado m2 10.763 52 Pie cuadrado pieﬂfftz.
Milfmetro cuadrade  mm? . 0.001. 550 Pulgada cuad! plg?, in?
.Ple cuadrado pie?, ft 10.092 503 Metro cuad. © w2
Pulgada cuad. plgZ,in? 645,14 Milim. cuad. mml T L
Yarda cuadrada }'dz 0.8361 Metro cuad. e
ENERGIA O TRABAJO:
British Thermal Unit Btu 1055.056 goule J
Caloria cal 4.1868 Joule J
Joule J 0.000 278 watt-hora Wh
Kilowatt-hora e 3 600 GO0 Joule J
Pie-libra pie-lb, ft-1b 1.355 818 Joule J
Watt hora wh 3 a00 Joule J -
ESFUERZO (FUERZA/AREA):
Kilegramo fuerza/am?  kgf/cm2 0.098 066 50 Newton/mill

t mﬁ%troz N /mmnl
Kilograwo fuerza/an?  kgf/om? 98 066.5 Pascal Pa
Libra/pulgadaZ ib/plg?, 1b/in2 0,006 894 757 Newton/nili- ,
Libra/pulgada2 1b/plg?,1b/in?  0.0703 Kilogramo, o

P5I fuerza/an kaf /an
Libra/pulgadaZ 1b/pig2,I1n/in® 6 894.757 Pascal Pa -- —
Mogapascal MPa 0.101 972 I\Li.ln::agr.a:'m::n2 5
. ) fuerza Am - kgt /rm
FUERZA:
Kilogramo-fuerza kgf 9.80¢& £50 Newton N
Libra ib 4.44B.222 Newton N
Newton N 0.101 972 Kilogramo-
fuerza kgf
Hewton N 0.224 809 ' libra 1b




itatfa sy repregducelbn ali suterizecian da e DG

Ireceffin General de Blgrmat ID.G.N,L fv, Cunuhiifmpe BG- Mixlea T, 0, l"

DIRFCCION GENERAL DE NORNMAS Rocomanfasign
RECOPILACION DE UNIDADRES Y SIMBEOLOS DGN @
CEL SISTEMA INTERNACIONAL (SI) Julio de 1875
UNIDADES FUNDAMENTALES .
] ; ] Corrienie Intensidad Carmwtad de
RAGHITUD 1 Longitud Fiempo I Masa Temptrata™ | epterrica | luminosa suiianzia
uriDAD merg S0 NER I Wil or e - Kokvin ) ampors | candala F el r
SIBOLO m P $ | kg K A ed | mol’ l
A T : -
UNIDADES SUPLEMENTARIAS 1
] . I Anaguio Angulo ' )
T MAGNITUD glang - I sblido T T
. uRiDat | e eoprazia
[sivBoLO rad | sr
UNIDADES DERIVADAS )
{ HAGKITUD | uNIDAD peruncion | 30l | magnituo UNIDAD boericion {305
Supwsfitin i metsg cupdredn - e bn m: Carge vlbevrica [ covlamb [ i C t
Waluman mEire cObaED meMem |"|‘|3 IadagTancle kEnry l'l'\i: hgfiz* A!‘ H -]
Valociced marilh cATIA Le g nDc ol mfs Fietuengis nErLE 1fa b L Hz
AL lerbsitin :T:.‘::;r::!: gunde ﬂ'\h‘ mfsz Cazaciiancis Turad “_ A?sz_ g F
‘Fuerza _nlwmn' hn.mﬁz N ::'-:::;:Iw de wodr n-..?- ln,ph].. F-% \f
Pienstn Bascal [ carems? Pa §|Rrcsencis [ gna, niagndal |0
Denuaed :;'::;;mn eriie maLo I:'Dl'll'l:. :-;gfm:' Filujo furhinget | luman LT Im
::::mu o mMeiro par Aeerlin ml-hg.m,uz mM Huminsgibn Tu= ' :,,_‘,;m"f - Ix-
:::::E.ﬂw o :r;;:»‘:;nrlda oar lmz. kg l Conauctancis ' | hameny = 11. Az.frn!- ng 5
Energla g Jouix . Iﬁ_g.fn-ll\fl-z. J T::::.F:: Wi B IR " T.
Foenciy Wart ’ ' - l:.g.mhz . mifa Ww ::;:l_':bcn wetme - e kﬂ-"“{ s, Wb
PREFIJOS PARA OBTENER MULTIPLOS Y SUSMULTIPLOS DEL $ISTEMA DECHMAL
FREF )X pota ] [ XY j trra 1 g | Qs 1 kil {htcm |dm [d-.-m ! centi [ el lrl'il:l'ui hnanp I paco Ift'mloi anmw
FQUIVALENGIA | 101F [ 308 |10'2 (160 [10° | 100 [ 10* |10 | 10? [ w2 [ 10? [ 10® | 107 |17 agibig
SIMEDLD PIlE|T]G |Mlk|hida|d c{m]u{nlpff |al
EQUIVALENCIAS ENTRE DIFERENTES UNIDADES Y SISTEMAS
FUERZA ESFUERZIC
TRE 0102 ag + 1fa ¥ 1 Kimd

|

TeaN = 307 g . Vbae = B2 kgliem?

1 kgt = 9,81

s

AT Ii BRI

Tt e

' 1hbar = 1,07 hetfimm?
¥

} HSIRE T Phba! F 1 caliimm




UNICADES FUERA

\

' OEL 51 {Uso frecuente) , &
1 .
) : L ATEY
. _ TIMA. R : !
e oI TUD UNIDAD DEFIRICION 1. r-.n.{,r\-ITUD UNIDAD CERILICION oo
N - -—3 "
T rprpeiud ! i~zmigm i W% m A Yalymen litre 12° m ¥ J
: -
' grage Yiagis? 3 ° Blasa toneleda wreg |1
i,
E : ule munulo Tradi5T 30 GO dia BEAD d
, e Tiempo -
:I IEpungc Ltmﬂ.ﬂaﬁu-ﬁﬂ * hark 60 h
' i ttueria o bRt hﬂ.frns’ bar minuta s min
; RS A TR AR T U L I R
P e » -273 ° i Ht | B ST H“i i
| Temperars | Celonn x C | i ii Hil H%!I:-*f:lHj_!i:!:Hilﬂl5'_-’! i EET

ek s e A

E! metro &5 la longitwd jgual a 1 £50 783,73 longitudes de onda en el vacio de la radizcién
correspondiente a la transicion entre bos niveles 2p, .y Hd, del d1omo de kripidn - B6 [11. CGPM

1960}

El kifogramo es la masa del prototipe internacional del kilogramo {1. y 3. CGPM 1889 y 1801}

EVsegundo esla duracidbnde 8 152 631 770 periodos de la radiacion cnrrespnndie::-nte a la wransicién
* entre Jos dos niveles hiperfings del estado fundamental del Stomo de cesio - 133, {13. CGPM 1967}

El ampere s 12 intensidad de una corriente constante que mantenida en dos conductares paralolos
rectilineos de longitud infinita, de seceion circular despreciable, colocados 2 un metro de distancia
enire si. en e! vacio, produgicia, entre estos conduciores, una fuerza igual a 2 x 10°7 newlan por

- metro de longitud {8, CGPM 1548) . :

. El kelvin, es la fraccién 1/273,16 de la temperatura termodindmica del punto 1riple det aqua {13, -
CGPM 1867) - _ . . -

Le candelz es [a intensidad luminosa, en direccidn perpendicular, de una superficie de 1/600 GOD
*metro cuadrado de un Cuerpo negro, @ la temperatura de congelacidon del platino, bajo una
presion de 101 2325 newtans por metro cuacdrado (13, CGPM 1957}

E! mo} #s la cantidad de substancia de un sistema gue contiene tantas unidades elementales como’
haya de dtomos de carbono en 0,012 kg de carbone - 12 (14. CGPM 1971}

- El radian es 21 angulo plano gue teniendo su vériice en el centro de un circulo intercepta la
cireunferencia de este circulo un arco igual 2 la lorgitud del radio {11. CGPM 19601, 150 R-31-1)

El esteradiin e el Angulo sdlido que teniendo su vértice en el centro de una es‘era, corta sobre la
superficie de esta esfera un dred igual 2 la de
M. CGPM YAGY, 150 R-31-1)

DEFINICIONES DE UNTDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS

un cuadrado que tiene por lago &l radio de fa esfera




