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Presentacion

Debido a la responsabilidad que implica la transmisién de mensajes
escritos; este curso de Redaccion de Documentos Oficiales pretende
contbuir a mejorar los documentos que se generen dentro de la
Instucion.

Es necesario tomar conclencia de que una parte muy importante de la
imagen de una instmucién corresponde a la comunicacion escrita, por
ello, existe la necesidad de conocer las reglas gramaticales que nos
servirdn COMO INstrumento para mejorar nuestras técnicas cumpliendo’
con la claridad v precision de nuestros mensajes.

El presente manual se ha elaborado para facihitar ese aprendizaje. Su
contenido se encuentra dividido en cinco capitulos: la redaccidn
moderna, vicios en la redaccidn, planeamiento para elaborar un escrito,
objeuvos de un escrito v supresion de terminologia antdgua por
moderna.
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Objetivo
| General

Redactar documentos de acuerdo con las normas
gramaticales y las cualidades estilisticas

y estructurales adecuadas.
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Objetivos
Especificos

. ® Disunguir el concepto de la redaccion

¢ Reconocer la importancia de las caracteristicas
de la redaccion moderna.

e Jdenuficar los vicios en la redaccion para evitar”’
su uso.

¢ Conocer v practicar ¢l planeamiento para la
elaboracion de escritos.

¢ Registrar cuales son los objeuvos de un escrito
y utlizarlos segun las necesidades de la
comunicacion.

¢ Reconocer-la necesidad existente de suprimir la
terminologfa antgua por moderna.
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Metodoclogia

El curso empleard técnicas tanto reoricas como practicas
para que los partcipantes a tavés del intercambio de
conocimientos con el grupo y la asesoria del capacitador
logren comprender la importancia de la redaccidén de los

documentos oficiales.

Retroalimentaran al resto del grupo mediante ejercicios
escritos para poner en practica Sus CONOCIMIentos y

habilidades en el arte de escribir:

Evaluacion

- [

La e\_Taluz_iciéﬁ delrcﬁj':s-o sé .rela]iz-aré de manera permanente,
durante ¢l desarrollo de los temas y cumplimiento de los
objetivos; con la diaria retroalimentacion que se dé entre los
participantes y el Instructor percatindome asi, de las
habilidades y destrezas de cada individuo para sacar

provecho de ello.

Se realizari una evaluacién diagnéstica y una final.
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La Redaccién Moderna

Etimologicamente la palabra redaccion tiene la fuerya del
verbo latino Redyjere compuesto de Red que significa
repeticion y AGUERE que quiere decir mover hacia

delante, hacer volver, compilar o poner en orden.

n un sentdo mAas preciso, consiste en expresar por escrito los
pensamientos o conocimicentos ordenados con anterioridad.

. B - . ok
La Encclopedia Salvat Multimedia™ la define como “arte dec dar
forma por escrito a la expresion de una cosa”.

1.1 Caracteristicas de Ila Redacciéh
‘moderna

Los documentos ofictales, a diferencia de los del sector prvado, se
distinguen por su presentacion y redaccion de los mismos. En el sector
prvado se emplean términos y frases mas corteses, por ejemplo las
tendas departamentales tanto para ofrecer descuentos o nouficarnos
sobre las promociones que manejan o inclusive cobrar nuestros adeudos
utilizan un:lenguaje mas adornado en su redaccion.

* Salvar FEdrtores, S.A. 1999
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Contrariamente sucede en el sector publico; en donde al ru:hctzu Sus
documentos oficiales deben cumplir con la concrecion y ptccmon es

decu scu:hrectos en el a%unto gue.cstan tatando.

CeE WA s e W LR ol e B

Para la elaboracidn de los documentos v que nos.resulten mis
funcionales a continuacidon daremos las principales caracteristcas que
corresponden a la redaccion moderna.

Caracteristicas vitales o fundamentales

Claridad: Esta caracteristica de la redaccidon consiste cn
' expresar las ideas de tal manera que no se tenga que
hacer ningun esfuerzo mental; es decir, un escrito es
claro cuando se endende a la primera leida. Para

lograrlo es conveniente:

e Ordenar las ideas v los
conceptos  en  forma

logica.

o Lvitar el exceso de
aclaraciones ¥
explicacioncs.

e Suprimir demasiadas
NOtas entre parcnesis.

e [vitar los  ¢rminos
ambiguos y las frases
superfluas.

Precision: « Esta caracteristca del estlo consiste en expresar los
conceptos completos, con todos los datos
necesarios para que sc comprenda cabalmente la
idea, es decir, una redacciéon es precisa cuando
expresa con exacutud el asunto. Para lograr
documentos precisos, es necesario que lo escrito
conteste a las preguntas:
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e Qué
e (Quién
- PR RN s (Como
. ® Cuindo
e Donde
® Porqué
e Paraqué

s

Se redacta con propiedad, cuando se usan

Propiedad: ;
correctamente las palabras, conforme a las reglas
e geales. Escrbimos con propiedad, cuando
emplcqm(b las palabras v los términos de acucrdo a
su significado, escritura v pronunciacién.
Para lograrlo es necesario:
e Conocer el estricto senudo de las palabras
o Usar correctamente los  sinonimos v
ANtONIMOos
e Lvitar el uso de expresiones equivocadas
e Udhlizar correctamente los superlanvos
e LEmplear correctamente ¢l usted o ustedes
¢ [Emplear la punmiacién adecuada
Concision: Consiste en expresar los pensamientos con ¢l menor

numero de palabras, sin que por ello se reste claridad

-~ -y precsion: arlos.conceptos, es decir, un csctito es
conciso cuando expresa con brevedad los remas o
asuntos ualizando excluswflmentc las palabras y
términos necesarlos.

10
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REDACCION EJECUTIVA

La concision se logra:

L ie

i PUE B T

Evitando las palabras innecesanas.

Elimmando frases v términos ociosos o de
relleno.

Utlizando el singular en vez del plaral.

Tratando cada asunto o tema en pirrafos
separados.

2-Constiuyendo frases y oraciones cortas.

=+ e::Planeando el texto antes de construirlo.

"'.-5.

Reemplazando expresiones desgastadas, por
propias y modernas.

Esta inapreciable cualidad de la redaccion consiste
en expresar las ideas v hechos con naturalidad: un
escrito es sencillo cuando carece de afecracion y
excesivo lenguaje.

Para alcanzarla s¢ necesita:

FEvitar frases y palabras rebuscadas o
sofistcadas.

Utlizar términos modernos en lugar de los
angguos.

LA . . '
-t .

Omidr ¢l uso innecesanto de tecnicismos.

Eliminar palabras extranjeras que denen
equivalente en castellano.

Prescindir  de  expresiones elevadas  que
supongan culmura fuera de lo comun.

11
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Cortesia: Esta caracteristica prescnte en los escritos consiste

s en dar el trato adecuado a las personas, de acuerdo al
"sowte o tipo.de; relacionsquessestiene con ellas y- segin, 1
, ~ indole de los asuntos que se gestonan; uma
redaccion es cortés cuando expresa con amabilidad
los conceptos que asi lo requieren.

Debemos de:

. ® Expresar con tacto y consideracion los
asuntos delicados y confidenciales.

Tratar con respeto v disancion a las personas.

Emplear las explicaciones pertinentes en los
casos complicados.

e Manifestar disculpas v agradecimicento, solo
Cowiure €n Caso necesaro.

Caracteristicas.compliementarias
Motivacion

La fuerza motvadora de un mensaje o hace realmente eficaz. Un oficio
breve, completo, coherente v cordial puede no mouvar al lector a la
accion porque no atrae su interés hacia la sausfaccidon de sus necesidades.

Aunque complementania, la motivacion es una caracteristica que hace
que se encienda esa chispa en la mente del lector y despierte su decision
favorable, ;porque encuentra el tema de interés para sadsfacer una

necesidad interna de salud, orgullo, comodidad, conveniencia, ventaja
econémica, seguridad, categoria, etc.

12
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Positivismo - - .- ...

Es la actrud v el lenguaje lo que asegura una reaccion favorable en ¢l
receptor. El lenguaje positivo se caracteriza por los siguientes rasgos:

a) descarta expresiones de reproche como: olvidd, dejd de, su
reclamo, su queja, etc.

b) Omite frases de estructura negauva v recurre a sus equivalentes
POSItiVAs COMO: S NOo N0S Oponemos’” por “aceptamos”, erc.

Modernismo

Una comunicacién pierde el objetivo de persuadir cuando”estd escrita
con expresiones que corresponden a hibitos v pensamientos del pasado,
tales como: me suscribo, acuso recibo, agradeciéndole la atencion, sin
mas por el momento, el suscrito, su seguro servidor v amigo, Ato. S.S,,
aprovecho la oportunidad, de los corrientes, proximo pasado, en curso,
etc.

Sugerimos una alternatva moderna para reemplazar las frases andcuadas,
redundantcs o dcmqsme obwias.

- -

Naturalldad y senc:llez

Il mensaje debe ser vivo y natural, siempre directo v sin rebuscamientos
literarios. Para que sea facilmente comprendido evite la ambigtiedad, la
oscuridad, el uso de la voz pasiva, las palabras de significado poco
conocido, los paréntesis, las abreviaturas, etc. '

Creatividad

Redacte de forma reflexiva, después de un cuidadoso analisis para que
.exprese sus ideas en forma onginal.

Discrecion

Exprese siempre lo que debe y pucde, en forma discreta v diplomauca,
en relacion directa con el rol del intetlocutor.

13
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Vicios en [a Redaccion

Para tener un buen estilo en redaccién, no basta con
observar las cualidades sino adenids evitar los vicios o

deféctos..

os vicios del estlo son frases incorrectas en la estructura de las
palabras como en la sintaxis. La sintaxis es parte de la estructura
gramatical de una lengua que abarca las normas relaovas a la
combinacion de las palabtas en unidades mayores (especialmente
en oraciones), v las relaciones contraidas por las palabras dentro

de dichas unidades.

Es la Ciencia de las relaciones que se establecen entre las palabras al

constituir éstas la~oracion, la sintaxis recibe su nombre de Apolonio

Discolo (s. II), pero cabe situar su otgen en la distincidn aristotélica entre

sujeto v predicado, o incluso vincular tal origen al de la morfologia griega,

pues la-clasificacion.en «partes de-la_oracion»-de-las-palabras.supone_la.
delimitacién de las funciones sintacticas inherentes a dichas partes.

— ST f - -

Asi se manifiesta desde su nacimiento la dificultad de aislar la sintaxis de’
la logica v del anahsis morfologico; respecto de éste, es sabido que
muchos niegan los limites entre uno y otra, y recurren al término

morfosintaxis para designar al conjunto de ambos.*

Es importante destacar que cualquier vicio dentro de un documento
hecha a la borda cualquer redaccion.

2.1 Cacofonia

Es la aspereza, brusquedad y alusonancia de una expresion, Es la ruptura
de la armonia, la disonancia que se produce en el encucntro de dos
palabras o letras con sonidos sirnilares.

La reunion de las mismas letras y silabas en una oracién. Ejemplo:

* SALVAT Edutores, S.A. Enciclopedia Salvat Multimedia México, 1999

14
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- Clemenuna-pidio.clemencia a los amigos de Cleopatra.

2.2 Repeticion

Consiste en la monotonia de usar los mismos vocablos. La repeticion
demuestra pobreza de lenguaje. Es muy frecuente cncontrar
repetdamente la “v” como punto de union, el “como” v Ia “0” como
punto de comparacion, etc. Al igual que en la expresion oral, la
udlizacién de palabras “este”, “bueno”; “pues”, “digo”, etc. Solo
demuestran lagunas en el lenguaje escnto y equivalen a la repeticion de

palabras en este ipo de comunicacién,

2.2.1 Pleonasmos

Es la repeticidn de 1deas que se debe evitar porque debilita el esalo. Solo
se justifica cuando la segunda expresion sirve para modificar la primera
alterandola o corrigiéndola. Ejemplo:

USO INCORRECTO

Andrea es una nina mui-inquieta; Andrea ademas es inteligente.

Para evitar el pleonasmo la misma oracion guedaria ast:
Andrea es una nifia muy inquieta; ademas es inteligente.
Andrea es una nifia muy inquieta y ademas intehgente,

USO CORRECTO

El factor que interviene y determina en la concepcion el sexo del bebé
corresponde al papd. Si el sexo es masculino, seguramente se pondri
feliz.

2.3 Anfibologia o Equivocos

Denva del prefyo ANFI que significa dos. La Anfibologia es la falta de
claridad en una expresion. Cuando una frase da lugar a dos o mas formas
de entenderse o interpretarse, se dice que hay anfibologfa o ambigiiedad.

15
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Planeamiento para
elaborar un escrito

Es ity importante antes de elaborar un docuniento
realizar una planeacion respecto a lo que se va transnutir
y ademds debemos seguir una serte de pasos gue
garanticen ¢l desarrollo de un documento correcto,

uando se prepara un documento, el plan anucipado es de gran ayuda. Un
oficio no se improvisa; es la combinacidén de la experiencia personal, el
conocimiento del idioma v un plan cuidadoso.

3.1 Pasos para elaborar un escrito de
calidad N

Se recomicnda’ seguir minuciosamente estos pasos; al hacerlo, esta
técnica se transformard muy pronto en un habito.

1. Concepcion

2. Recoleccion de datos

16
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3. Bosquejo de ideas
4. Borrador

Aplicacion de las”caracteristicas de la redaccion
maoderna

Estructura gramatical, puntuacién y ortografia
El buen gusto ‘
Aplicacion de las relaciones humanas

5. Autocritica del borrador |

6. Bérrador mejorado .. oo . o e ,7

7. Captura del documento

- PR -

Cuidando el estilo de la presentacion
El tipo de papel en el que se va a realizar

8. Autocritica de la forma

17
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Cbjetivos de un escrito

A m;zz‘mzzamﬂ Jprefe;ztamo.r los z‘gboy de mmmzmao;z

1nug| -.-..

‘..._...

oficina.y dos requasitos que debe cubriv cada uno de ellys.

ara que la comunicacién corporativa que se genera de mancra
escrita sea tan efectiva como queremos; (puesto que es parte de Ia
imagen de la organizacién para la cual laboramos), es necesario
tomar en cuenta las caracteristicas de cada formato asi como las
recomendaciones que te presentamos a contnuacion.

4.1 El Oficio

Es un documento formal, su contenido es variable pudiendo ser amplio
(una o vara, cuartillas), ademas debe ser.detallado; esto es relauvo a la
comumcaaon mterna

En la comunicacion externa que son todos aquellos oficios que salen de
la insutucion: su redacadn varia, siendo en algunas ocasiones breve y en
otras amplia.

Ein ambos casos debe elaborarse en papel membretado.

Hav dos aspectos que disunguen al oficio y son:

ASUNTO: Resumen claro del asunto a tratar.

18
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LEMA POLlTICO Es el ;/qga/z empleqdo por cada oxgqmmcmn en
pflmcular siendo.. por.. ejemplo. para el "goblemo “SUFRAGIO _
EFECTIVO, NO-REELECCION” va que se recuerda que por decreto
oficial no existe reeleccion presidencial; otros ejemplos son en el caso de
la UNAM “POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”; tratindose de
una insttucion educauva privada el lema es “EDUCAR Y FORMAR
CON LA VERDAD?” y asi cada instutucidn tiene preestablecido su lema.

4.2 La Circular

Documento que se utdliza en la comunicacién interna y en algunos casos
_también en la externa. Al igual que el oficio, lo dlsungu(. el LEMA
POLITICO, pero no podemos generalizar:

En este documents se trafa Si€mpre un asunto que interesa por igual a
varias personas y sitve para transmitir informacién, notificar 6rdenes o
bien, proporcionar avisos formales.

Se realiza en papel con membrete.

4.3 El Memorando

Deriva del latin memorandum que se pluralizaba con anterioridad
memorandumes.

Se define como la nota sintética donde se recapitulan hechos o razones
importantes, s¢ recuerda o destaca lo que merece ser tenido en cuenta.
Documento formal de la comunicacion imnterna de las cmpresas o
insttuciones. Su contenido puede ser variado, su redaccion cs sencilla y
breve.

MEMORANDO es la palabra castellanizada por la Real Academia de la
lengua Espanola, dada a conocer en México, a través de la Academia
Mexicana de la lengua mediante su boletin numero 3 de 1982, a todas las
editoriales v personas especializadas en nuestro idioma.

El singular es: MEMORANDO
y su plural: MEMORANDOS

19
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Su presentacion es corta. Tamano esquela (6x8 pulgadas). Lo distingue,
en lugar del destunatario:

- s e
[ F A

PARA::R@ citse dtvige
DE: Quien lo muna

ASUNTO: Aunque su redaccion es breve, tambien lleva asunto. Solo
unas cuantas palabras (suspension de sueldo, comision, hicencia, solicirud,
informacion, etc.) Esta modalidad poco a poco se ha perdido, y no es tan
solo este elemnento, sino que se le confunde con otro documento que es
la ATENT.A NOTA, que nada gene que ver con ¢l MEMORANDO, va
que no en presentacion ni en contenido son iguales.

La recomendacidon es redactar Gnicamente el texto con los datos que
faltan para que el documento sea claro y preciso. ‘

4.4 El Acuerdo

Este documento es una comunicacion que contene una orden o
resolucion firmada por una autoridad legalmente capacitada para ello.

4.5 El Informe

Recibe también el nombre de nota informatva. Es un documento formal
que sirve para detallar o precisar informacidn sobre acuvidades, hechos o
situactones va tealizadas que deben ser conocidas en los niveles
superiores de la organizacion. Se uanliza en empresas o instituciones de
todo tipo, por lo comin para la comunicacidn interna, aunque existen
algunas excepciones.

4.6 El Recibo

Este documento se aprovecha en la comunicacion interna y externa de
las empresas e insttuciones, su redaccion es muy breve v debe expresar
formal y detalladamente que se es depositario de algo. El recibo se
considera por lo tanto, como documento de cambio.

Cuando es oficial, debe elaborarse en papel membretado.

20
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4.7 El Telegrama

Siempre se utliza para todos los mensajes externos que deben ser
conocidos en un minimo de gempo. Los hay urgentes v ordinarios. Sirve
para comunicar cualquier asunto v el estilo de su redaccion es laconico.

Si es formal, debe llevar el membrete de la compania de donde procede.

Se compone de: cuadro clasificador, nimero consccutvo v los demas
elementos que incluye un telegrama.

-
«
;

14
,

O z
P :
tasE 5 i

.A“ 1

Su escritura es en mavuscuhs compac

far g

LT oY

4. 8 La Nota

‘ Este documento ramblen recibe-el nombre de—Mh\IO P '\CI\,.:\E unliza

en algunas instituciones sélo como un medio de comunicacion interna,

- Ayuda a informar en forma breve sobre los mds vadados asuntos y se
con31dera un documento formﬂ aunque sxempte €s-n’ manuscrito.

E - s bom w? Aemoa ¢ 4 oF. Loara

4.9 La Atenta Nota

Documento formal de comunicacién interna que se emplea de nivel
directvo hacia arrtba, ya que siempre se tratan asuntos “delicados™ o
“confidenciales” que no deben pasar por Correspondencia u Oficialia de
Partes. SIS

Se disangue por:

Su presentacion, es en tajetas esqucla de 6 x8 pulgadas, en una o en
vardas, (las que sean necesarias) aunque en el nombre tenga la palabra
NOTA Ias copm se sacardn en fotostaucas

e . e . P . .

-

Al igual que el MEMOR_\N DO, ]levq
PARA:

PE: (Por esto llegan a confundirlos)

21
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Su escritura es compacta; es decir, todo en mavusculas. No Heva sangrias.
Tampoco lleva, al final, la despedida de ATENTAMENTE va que es
redundqnte con el nombre"c}e_cqte documento. Unicamente va firmado.

A I O
o T E Y TR

4.10 Ei Machote

" También ‘recibe el nombre de escrito tpo, su contenido siempre 1gual
puede dar notdia de los mas vanados asuntos. Se ugliza en empresas ¢
instituciones, para su comunicacion interna y externa. Su redaccion, va
impresa, s refiere a cuestiones que interesan de la misma manera a varias
personas cn ‘diferentes ocasiones. Su uso se justifica solamente por el
volumen o la frecuencia con que se trate un MISMO asunto.

4.11 Actas

Se utlizan para notficar la pérdida de algin documento oficial, o para
" alguna cuestén administrativa. Corresponde tanto a la comunicacion
.interna como externa: -Son un instrumento oficial. Debe llevar los
siguientes datos:

Lugar
Fecha
Hora
Asistentes
Objetivos
Orden del dia

Acuerdos 7

4.12 Minutas

Son un documento oficial que se genera para puntualizar los asuntos
tratados en una junta, los miembros que asistieron, las propuestas o
encargos que se abordaron v los tempos de entrega de trabajos que se
hayan solicitado en la misma reunién.

22



AUTORA: LIC. ELVIRA LOPEZ CABALLERO. REDACCION EJECUTIVA

Una minura se compone de las siguientes partcs:

Objetivo
Fecha
Hora
Lugar
Asistentes
Desarfolio

Acuerdos o conclusiones 7

4.13 El Fax y Fax / médem

Es un sistema de wransmision v recepeion de documentos. Onginalmente
llamado telecopving (telecopia}, es la comunicacidn que se lleva a cabo de
manera externa va que una pagina de informacion se puede enwiar a
lugares lejanos, inclusive en otros paises.

L]

Los equipos de FAX exploran un formulario de papel v convierien su
imagen en un codigo para la transmision del sistema telefonico.

El FAX es una miquina que inicia su comunicacion por medio de
sefales auditivas a wravés del teléfono: es lo que se conoce como DAR
TONO. Se logra el enlace una vez que empatan los codigos de ambas.
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La redaccion moderna debe ser espontdnea, fluida, y
natural, sin excesiva pretension o refinamiento. Debe
carecer de palabras sofisticadas. Lo expresado debe ser

claro y sin ambages.

continuacién presentamos una lista de frases de uso comun

dentro de la comunicacidon escnta

tomando la manera

tradicionalista v ka manera moderna (correcta) de emplearlas.

FRASES ANTIGUAS

FRASES MODERNAS

Adjuntar

Adjunto a la-presente encontrara
Agradezco por anacipado
Antcipo mi agradecimiento
Agradeciéndole de antemano

A la mavor brevedad posible

Aprovecho la oportunidad para agradecerle
Attos. Afmos. v Ss. Ss.

Con éste anexamos copia

De la musma manera

Deseo agradecerle

Dictar una conferencia

El suscnto

En este momento

Acompanar, anexar

Se anexa, anexamaos

Agradecere

Agradeceré

Agradecer¢

A la brevedad (pero s mejor
especificar una fecha aproximada; una
semana, quince dias, un mes, etc.)

Le agradezco, le informo
Atentamente, Cordialmente
Anexamos copia. Se anexan copias
Igualmente

Agradezco

Sustentar una conferencia

(Solo en lo legal o personal)

Por ahota

RELSNTE S VAR

RV EE

b
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¥ RO R 7 S ST VRN £ SO Y
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FRASES ANTIGUAS FRASES MODERNAS
Esperando, agradeciendo Esperamos, agradecemos

IEs mu deseo ferviente participar Agradezco

A usted mi sincera gratimad

Tal vez pueda ser que esta indeciso Tal vez no esta seguro

Le estoy anexando Se anexa. Incluvo

Anexo 2 usted Se anexa. Anexamos

Ha llegado a nuestras manos Recibimos su oficio, carta, etc.

Sin mas por ¢l momento’y'con la esperanza  Sdlo esperamos su respuesta
de recibir su respuesta

Le manifiesto, .. .. s - Le comunico. I.e manificsto
M R N
Por este medio, por este conducto Comunico a usted, informo a usted
P R e P S P R e L A

5.1 Terminos en desuso

® Reitero a usted las seguridades de mi més atenta y distinguida
consideracion.

@ Me permito comunicar a usted, informar, etc.
® Ruego a usted.

@ Suplico a usted.

@ Sin otro partcular de momento.

@ Por medio de la presente.
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