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CAPITULO 1

[

REDACCION Y EFICACIA

l1.1. REDACCION

1.1.1. Qué& es redactar. Este verbo procede del latfn redactum = compllar, po

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedideo o investiga
do, FPerc slmplemente escribir no basta; e5 necesarlo gue el redactor lo ha-
ga con exactitud, originalidad, concisién ¥ c¢laridad; es decir que redacte =--
bien, Para lograr aste objetivc debe conocer lo esenclal de la gramética, es
tar al tanto de los emrores en que se {ncurre con mis frecuencla y seguir las -~

normas generales y especlales gque dan caiidad a todo escrito; zdemés, deke

ser persuasivo y convincente si qulere lograr el propbsitc que s& ha lmpuesto,

Quienes pueden exteriorizar sus ldeas en un escrita reaflrman su perso-
nalidad y destacan: en cambic, gqulenes se expresan con torpeza dejan entre-
ver su falta de cultura y de intelecto, causandeo una paupémrim2 impresién, -
Por este motivo aa imperioso que los profesionales, estudiantes, secretarias,
atc.,, Se ampefien en dominar el particular arte de la redaccldn, en el que la
palabra bien organizada es la llz;ve que abre las tres razones gue existen en
@l hembre: la del corazén para agradar ¥y emocionar, la da la voluntad para

persuadir y la del entendimiento para convencer, Llegar o pensetrar en una o

en las tres razones debe ser el fin de todo deocumento.



Para hacer mAs patente la necesidad de dominar la buena redaccidn,
comparemos la expresfﬁn e'scrita con la expresiébn oral. Clerto es que esta
filtima se limita por la inhibicidn gue impone, &n muches, la presencla del
pOblico; pero cuenta con la ventaja del f&cil contaglo, porque la palabra en
vibracién ora! captura la atencién del oyents, lo emoclona e impcone en &1 =
tadﬁ la emotividad anfmica del grador, per ser &ste escultura viviente y pro
ductora, En cambio, la expresién escrita presenta serlas y graves desventa
jas, pues no cuenta con el recurso del contacto directo, carece del gesto ora
torlo que afirma, refuerza, prolonga y facilita la wvisualizacifn de las imége-
nes; no‘ estd en alla la escultura viviente y vibrante que sensibiliza y mati-
éa la idea, el pensamiento y el mensaje; adem#és, siempre estd sujeta a la

. critica severa y frfa del lsctor, la cual estd ausente casi absolutamentie en

e} plblico que escucha,

De la comparacién anterior se deduce que si gqueremos dar dimensién =
e&;naianal y dinamismo a nuestra expresidén escrita; sl queremos ser persuasl
vOo8 Y convincentes con nuestra palabra estdtica, inerte para muchos, tene--
mog que inyactar en cada unc de nuestros documentos, cualgulera que sea -
su naturaleza, una fuerza e intencitn especlal, que séle puede emanar de -~
ia prapia imaginacién de quien posee el secreto de la REDACCION APLICADA;
es decir, de quien conoce el rigoriamo sintécticoe y domina la flexibilidad -=-
del ordenamiento légico-psicolbgico, de modo gue puada subordinar siempre -

e! orden de las palabras al orden de lasg ideas en forma coherenta y concate



nada; que sdlo puede emanar de quien posee un amplic ¥y rico vocabularic pa
ra entregar con cada pajabra la connotacidn y la imagen gue se& quiera grabar
en el corazén, ‘en la mente y en el entendimiento del lector,

1.1,2, Coémo aprender a redactar: Para aprender a redactar sdlo hay un ca

mino: practicar, Recocrdemos que como arte dominado !mpone la condicién -
de creatividad. El redactor debe conoger, naturalmente, los principlos per-
manentes -:;;ua no pueden soslayarse; es decir, debe conocer la gramética bl
sica, saturarse del deseo de cultivarse como disciplina formativa y, como -
norma, superarse en cada escrite, no estancarse, sino progurar slempre me=
jorar sin caer en !a copla de lo ajeno o en la de su propla creaclén. Esto
tlene que ser sistemétice, porque el redactor debe considerar la redaccién -

come una herramienta cuyo manejo se propone dominar,

Clerto es que no se escribe blen adlo con el aps...iizaje de la gramé-
tica. Como arte, requiere de modelos y de experiencla propia; pero modelos
en los que cada redactor ha impreso su emotividad anfmica y su personalldad:
as[, quienes redactan llegan a enriguecer su experiencia y crear su personal

eatilo,

leopolde Lugones dice, con razbn: ",.. se aprende & escribir escribien
do, leyendo a otros escritores y estudiando e} idioma", Estas tres condicio-

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



pleando uno sblo de estos medios se reduce la propla posibilidad de alcanzar

el objetivo.

La gramatica es ineludible, pues aun el analfabeto que se expresa bien
por Indole, hace gramética sin saberle.” Perc no es necesarlo caer en el ab~
surdo gramaticismo, como un conjunto de reglas frfag y muertas, Claro que
no podemos prescindir en absoluto de dichas reglas; pero es preciso darles -
vida, animarlas mediante ejemplos de aplicacién préctica que surjan de la --
buena lectura, del propio estudic o de la ensefanza a la. que nos Ecmetemos

para alcanzar el dominio de la radaccién.

Con la gramética como bage, con la lectura como complemento okligade
para acrecentar el vocabulario, con la constante practica y con la intencifn
de ser siempre creativos, toda persona puede ublcarse como buen redactor,
S6lo hay que pmpcnéréelo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de co=-
rregirse y superarse, a&s el camino para alcanzar la maestria en eate arte que
es actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desdse

la simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso.

No es preciso ser un literato para tener nsoesidad de escribir blen. La
actividad moderna de cualquler {ndole nos obliga a dominar la expresibén escri
ta, como documentos de comunicacidn en el campoc de relaciones. Seamos -

dominadcres de este tipo de comunicacibn: obliguémonos a conocer los pringl



FPlos basicos de la gramatica, tomemos modelog de busnos escritores y redac

tores y ublqudmonos en el justo lugar de nuestra propla actividad profesicnal,

1.2, EFICACIA

1.2.1,

Elementop de] escrito, Ademés de las ideas bien expresadas, todo

escrito debe eatar impregnado de tacto y cortesfa, factares éstos gue dan ==

nuave significade y valor de eficacia al documento; aaimiamo, deben satisfa

car cualldades de claridad, concisidén, sencillez, adecuacién, ordenacidn, -

originalidad y que precisen interés,

Externar tacto y cortesf{a en un escrito es:

L]

Establecer claramentg el objetivg, Al cumplir con este principio el

redactor sabe lo gue gulere decir y cémo decirlo, ¥ lo hard mas =--
comprensible para e} lecter,

Pengar en o] destinatario, Como proceds el buen vendedor, el redag

tor debe cfrecer beneficics antes que el producto: es decir, gue en

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

s! principal objetivo, Dabe también despojarse del perscnalfsimo -

“wo", consustancial, que tanto enceguece y que es caracter{stico de

los egocentristas, {"Yo plenso as{", "yo quiero...”, “me interesa.,
etc,) En camblo, empleando el "usted" la gente participa de major

grado, y con el "nosotros" todos automdticaments se incluyen en --
nuesiros pensamlentos.

Cuildar el tong, Este debe adecuarse tantc a la naturaleza del escr{

ta como a lag caracterfsticas del lector, El tono debe ser slempre
amable, pero sin dejar entrever flaqueza,

Ser_amable v comprensivo, Sin caer en adulacién ni en debilidad y



sin importar clrcunstancia, el redactor debe demostrar amabilidad -
y comprensién, Egto es arma infalible en el campo de relaciones,
En una carta se puede reclamar, acusar, corregir, reprochar, reba-
tir, etc., pero su éxito dependeri de su fuerza persuasiva y de la
fuerte dosis de tacto (*) con gque ha sido escrita; por ello ha de -
planesarse con muche culdade antes de proceder a su redaccidén de-
finitiva,

Ademés del tacto vy de la cortesfa, existen otros elementos gue conlri=

buyen a la eficacia y no deben omitirse en un ascrito; éstos son:

Plantear guidadosamente lo que se expresarf, Estoc significa que,
de acuerdo con el objetivo, se han de jerarquizar y ordenar las --—
ideas de modo que despierten interés y lo mantengan al través de
todo el dogumento mediante una exposicién y encadenamiento lglco
psicoldgico, “lucidus orde" (dispesiclén comrectal, que exlge el lec
tor. :

No olvidar que lag palabras egcritas permanecen, En la expresién
oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia
perman Ate; por &llo debe culdarse el vocablo seleccionado, no es-
cribir bajo presisdn de impulsos nl precipitaciones; pues nada hay -
mdas contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones
posterlores o protestar arrepentimientos, Ademds, lo escrito ser&
permanente testimonio con gue valorizarin la personalidad del redagc
tor. Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacién sea siem
pre favorable.

Evitar el autgmatismo, El buen redactor slempre tratara, en cada eg
crito, de ser creador, Esta cualidad, ademas de llevarlo a la maeg
tr{a, hard que sus documentcs persuadan y convenzan. Esto no sig
nifica que deba desecharse lo habitual; ne, significa que debe ex--
traerse lo fitll y actuante y dar un toque personal a las exposiclo—-
nes, acorde con las necesidades,

Estar al dfa en materia idiomAtica, Excluir en todo escrito los wvul
garismos, barbarismos vy .selerl frecuentes en el hahla cotidia-
na, 83 una obligacién da]tc:do radactor, Liberarse de leos escollos

splecism e 8

(*} Entiéndase aquf al tactc como el arte de ganar una discusién sin perder un

amigo,



gramaticales, dominar la lengua general mediante un amplisimo vo-
cabularto, conccer aslmismo las variaciones regleonales y aplicarlas
con oportunidad es también requisitc que debe satisfacer el redac-
tor,

1.2,2. Cyalidades gue debe reunir una buena redacecifn, Todo redactor de-

be poner decidido empefic para que sus escritog reGnan cualidades que den -

calidad a un escrito, Estas cualidades son:

-  Qlaridad, como alemento fundamental de cualquler escrito, se logra
procurande no emplear términos ni giros confusos, de medo que na
da de lo expuesto motive dudas nl egqufvocos en el lector. Al re-
dactor, por peguefio gue sea su escrito, debe preccuparle hacarse
comprender; para ello nada mejor que selecclonar las palabras que
tengan un sentido exactc de lo que gulere declr; después podrd ig
tentar el adomno y el revestimiento elegante, pero sin ampulostdad,
a fin de impoper su ritmo emocional, desde luego, sin descuidar -
€l orden cronolbdgico que es tan importante para escribir con clari-
dad, ya que facilita al lector la comprensién; y el l&gico encadena
miento es la mejor gufa para el redactor, porque evita que incurra
€n anacronismos o exmresiones Incompletas,

-  Congisién, como equivalente de brevedad, impide la redundancia, -
evita rodecs inftiles, ya que el redactor emplea las palabras indig
pensables con las que facilita la inmediata comprensidén del lector,
Ser breve en un escrito no significa regatear palabras hasta parg--
cer cbscuro, sino evitar el desperdicio de vocablos que alargan —-—
inGtilmente los pArrafos: significa no usar palabras ociomsas, "hue-
cas de contenido", Hoy se mrefiere la economia y la funcilonalidad
an todos los &rdenes de la actividad humana, vy la redaccién no po
drfa estar exenta de esta exigencla, Cuando se es concisgy = -
exacto en palabras, se es generosc en sentldo; ademdas, por la pre
cisién de los términos, el redactor se gana mé&s pronte la atenclén
del lector.

-  Sengillez, como caracter{stica de llaneza y de ausencla de alecta—
cién, imprime a la redaccién un tone de veracidad expresiva que la
hace efectlva y atractiva, Las expresiones hinchadas y ceremonio=
sas, la mayor de las veces rutinarlags y serviles, deben quedar fug
ra de tode escrito; pues la redaccidn moderna se distingue por su =
simplictdad vy por su cortesfa en la que estin ausentes los oropeles



y falscs halages,

Adecuacién, como una actitud de lbgica consideracién hacla el deg
tinatario, es adaptar tode escrito a la comprensién, al! gusto y a =
las necesidades del lector., Adecuar un escrito es segulr la céle=-
bra frase de S&crates: "Hablar en zapatero con el zapatero y en fi
16s5cfo con el filésofo", De esta sabla sentencia se desprende que
al redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no
darfa regultados favorables tratar con igual lenguaje un mismo tema
en una cartda famjliar, en un informe, en un articulo, etc, Es in—
discutible gue ge siente la nacesidad de una redaccitin distinta para
cada casgp, Adecuar nuestro lenguaje ai destinataric es captar de in
mediato su atencidn, es ayudarlo a la fAcll comprensidn del asunto
que ge trata en el escrito,

Qrdenacidn, como parte o facter de la claridad, obliga a que los =
elementos integrantes de un escrite se ordenen en forma logica y -
cronolégica y no al azar ni de manera rutinaria ¢ habitual, y menos
automAticamenta, El redactor no debe ¢lvidar que cada parte del =
escrito {principio, medio y fin) tiene una misidén que cumplir, segln
el tipo de documento; pere cada una de ellas debe responder &) cum
plimisnto estricto de esa misibn, 51 se gquiere llevar al lector hacia
el final del documento, el comienzo ha de ser una invitaclén que lo
motive acbre lo que se expresa en la parte medular, pero la atrac--=-
clén despertada debe mantenerse &l través del desarroilo légico y con
la fuerza argumentativa gque se requiera. Una estrategia blen planea
da, que crlente hacla una acertada distribucién de los elementos in-
tegradores, conduce, indiscutiblements, hacia al logro de la efectivi
dad gque debe buscarse en toda expresién escrita,

Origipalidad, c¢omo determinante de la peracnalidad creativa, signifi-
ca gue el redactor debe emplear formas propiags de pensamientc a fin
de evitar que sus escritos tengan el sello de lo macénico y rutinario
¥ para gue no resulten frics. Aungue no siempre es posible eludir -
al formulismo de clich&, el redacter puede utilizar lo estandarizado -
con clara conclencia de su utilidad, pero actualizéndolo para {mpo=-
nerle fuerza expresiva, Algunas vecss la simple naturalidad del ha=-
bla cotidiana pone en los escritos un toque de agradable originalidad,
ya que con ella se logra que la expresién no resulte ur'tififioaa ni =
rebuscada, <

Interfs, como motor motivador de influencias positivas, €3 el veh{—
culo que maneja el redactor para conducir al iector hasta el final del
aperito, sin que plerda la atencidn en el contenldo de cada phrrafo,
Claro astid que para interesar es precise cruzar el 1l{mite de lo ru-
tinario, imperscnal o abstracto; hay gue manejar adecuadamente -
motivoa de acercamiento, togar lncentives, causar gratas lmpresig



naes y ayudar a decldir a favor de lo que se cfrece, poniendo en
la mente del destinatario imégenes gue fijen en ella la base ds
firme confianza. Todo esto impulsa al lector hacia el final del
ascrito y favorece el resulitado positivo gque se busca.

1.3, RECOMENDACIONES

Estudie con interfs la gramética bésica que lnclulmos en este tra
tado,

Recuerde que redactar hien es afirmar la personalidad y destacar.

Acumule un amplle y rico vocabulario, al través de las buenas -
lecturas y del dicclonaric, para gque pueda expresar con precisién
sus Ideas,

Recuerde que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros -

- escritores y estudiando el idioma,- No se aleje de ninguna de es

tas tres condiciones.

{Con la gramética como base, con la lectura como complemento ——
obligado, con la constante practica y con lz intenclén de ser ==
siempre creativo, usted llegard@ a ubicarse como buen redactior.

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

Fijar claramente el objetivo.
Pensar en el destinatario,
Culidar el tono,

Ser amable y comprensivo.

Come cualidades gue aumentan la eficacia de legs escritos, nunca
olvidar saturarlos de:

Claridad.
Concisibén,
Sencilllez.
Ordenacién,
QOriginalidad,
Interés,






CAPITULO 2

SIGNOS DE PUNTUACION

2.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

81 queremos distinguir el valor prosédico de las palabras y el sentt
do de las oraclones y de cada uno de sus mlembros; sl deseamos que ==
nuestros escritos expresen con claridad el mensaje que en ellos entrega—
mos; sl pretendemos que las oraciones principales se distingan de las su
bordinedas estableciendc la obhllgada prelaclén en las afirmacicnes que el
escrito contlens: si nuestra intencldn es [acllitar el emplec de inclsos que‘
ayuden a la lectura en forma cc:-rrem.;a, debemos utilizar adecuadamente los
signos da puntuacidn, pues son tan preciseos y necesarlos comc las “sefia
les de trénsito" de una gran ciudad, y no sblo cumplen la finalidad de -
evitar el desorden y la anarqulfa, sino que estdn al servicio del orden y
la claridad y son elementos Gnicos para conseguirle, ya que constituyen

la marca exterior y visible del pensamiento ordenado.

No se puede escribir sin puntuaclén ni tampoco utilizar los signos
"sin conocer el valor y la significacién de ellos, pues Indican las paradas
abligatorias, las discrecionales,tla prioridad de una frase sobre otra, el
camblo de direcclén de una idea, y marcan la entontaclidn, el sentido de

lo que se escribe, o cualquler otro matiz particular de lo que se expresa,



2/ 2.

Creer que los signecs de puntuacitn son flguritas decorativas, capel-

chos de gramético, elementos de importancia secundaria, es aceptar de ap

temano 1a pobreza, ia obscuridad y el cacs o la confusién del ﬁansamien—

to por expresar, Hay gue convencerse de que ho se puade eactibir sin ==

utilizar corractamente los slgnes de pﬁntu-nci-ﬁn, ya que aon médula da to-

da expresiébn ordenada, clara, precisa y eficaz,

Pagemca al examean de cada uno de sallos:

2.2. LA COMA

F
Este as el signo que representa la pausa mis breve, pero también el

qua se usa con mls frecuancia; por tal motive, su uao es 8l que requiere

mbs atencidn, Sa usa:

a)

b}

c}
d)
)
f)
3)
h)
1)

)

Para separar elementos anAlogos de una serie, {Palabraa de una-
migma clase y frases y oraclones breves,)

Para separar palabras, frases u coraclones que tienen cardcter in-
cldental dentro de la cracién,

Para separar al vocativo del restoc de la cracifn,
Para geparar alamentos antepuestos al sujato,
Ante la conjuncidn "y’,

Fara separar alemsntos en aposicién,
En las oracionas elipticas,

Para saeparar al sujete dal varbo principal,

Para separar palabrag o exprepionas enféticas gque eatén al comiep
zo de la frase.

Para cambiar una cracién "determinativa" en "explicativa" o vice=-
versa,



2/a,

kY ©Otros usca da la coma.

2,2.1, Para peparar palabrag, frages, u oragiones de una gerie, (Pala--

bras da una misma clasa y frases y oraclones braves,)

Ejemplos:
=  Antonlo, Pedro, Juan, Ramdn y Arturo,
~  8alf, entrs, volvi, lo busqué vy nc lo encontrd.

= Compré lipices, cuaderncs, gomas, tinta, regla y glaes para -
mis hijos,

- Margarita {ba elegante, bien vegtida, perfumada y muy contenta,
!
- Ella, t4, &l y yo debemos divertirnos.

- Antconlo es buano, laborioso, amable, discretc o inteligents,

= Jévenes y maycres, pobres vy ricos, intelectualas y negoclantes,
todos necesitan expresarse blen,

~ Ni t0 lo crees, nl yo lo crec, ni nadie lo cree,

=  Mar de fondo, fragll quilla, largo viaje, playa ignota,.,

2.2.2, Para separar palabras, frageg,u oraciones gue tienen carbcter inci-

dental dentro de la oracibn (Son elementos incidentales toda palabra, -

frase u cpracién explicativa —en tipo cursive en los ejamploa— que, supri-

midas, no alterarfan el sentidé genérico de la oracidn.)

Fjemplos:

- Celidn, gue era genovés, deacubrid el nueve mundo,



2/1.

- Pedro, si se lo propene, lo consigua,
-  8&,por desgracia, que no soy muy habil,

- Dige, por si no lo gabes, que llega hoy,

- El orao, metal preciosc, es codiclade por tode el mundo,

~ Creo, gomg va te lg he dichg, que no ha de venir.

2,2,3, Para peparar el vocativo {en tipo cursjvo en los ejemplos) del resto

de la oragién,

Ejemplos:
L]

-  1Dios gmig, esclchame!

- Amigos, cuenten con nesotros
Cuanten con nosotreos, umiggg.

- [orge, dilo de una vez.

- Soldados del 500, Regimiento, |yo sov vuestro Emperador,

~  Aprovechen, gampesinos, la oportunidad que les brinda el gobier-
ne,

(Obsérvese que gl el vocativo estd al principio de la cracién se pone una
coma despufa de 8], si estd intercalado se coloca entre comas, y sl estd

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

En ocasiones, suprimiende la coma del vocativo se cambia el sentido;

pues no e€s lo mismo decir:

~ Juan antra snseguids,

- que = Juan, entra enseguida,



2/5,

En el primer caso se-afirma (oracidn- enunclativa afirmativa} gque Juan
entra; en la segunda, llamamos a Juan -—vocativo— diciéndole que entre -

{oracién exheortativa o lmperativa).

2.2.,4. Para separar elamentos antepuestos al sujeto,

a) Cuando antecede al sujeto un sf afirmative, un no enfitico, o -
una Interjeccidn, ia coma es gbligatoria.

Elemplos:
Sf, estoy de acuerdo. o

- No, no iré aungue te empefes,

8{, estoy convencido de sus aptitudes,

(Oh., yo le conozco sus amorfos.

- Ay, que dolor por tu ausencla, amada mia .
- jAh ., entonces, todavia ténga tlempao,
- No, no me convencerds, por mds gue te empenes,

b} Cuandec el elemento que antecede al sufeto es de alguna exten--
sién y siempre gque contenga alguna forma verbal, debe separarse

del sujeto por medic de coma.

Ejemplos:
Mientras mas conozco a los hombres, mas qulero a mi perro.

I

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

Cuando llegaron al final del camino, todas se sintieron con-—-
tentos,

Cuando terminen los exAmenes, sabremos quiénes fueron aproba-
dos.



2/6.
- Qfdas las exposiciones, el jurado dictd su falla,

2,2,5, la coma ante la conjuncidn vy,

a} En caso en que pudiera haber confusién.

Ejemplos:

- A Manuel le gustaba el trabajo, v el oclo lo consideraba ab
surdo.

- Sobre los barcos llgraba
toda la maripnerfa,
¥ las mas bellias mujeres,
enlutadas y afligidas,
o than llorands también
por el limonar arriba (Garcfa Lorca.)
{En ol primer ejemplo, si se suprime la coma parecerfa gque "a Ma--
nuel le gustaba el trabajo y el ocic"; en el segundo, parecer{a que "so-
bre los barcos lloraba toda la mariner{a y las m#s bellas mujeres".)

e_copolodes)
by Cuando dos oraciones coordinadasy por la conjuncidn "y" sean -

perfectamente separablas (con sujeto y verbos distintes).

Ejemplos:
~ Padro arranch su coche, y yo me quedé sorprendido,
-~ Juan llegh, y tG fuiste al cine,
= Ahcora quiero contarle el Gltimo fondo, y el Gltimo fondo es -

que ol hombre gque sea hombre... {Unamuno.)

¢} Cuando una de las oracicnes sea afirmativa y la cotra negativa,

s
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Elemplos:
-~ EI llegd, ¥ no pude encontrarte,
- Llamé enérgicamente, y no me respondieron,

= Lo estudld teda la noche, vy no le comprendib,

d} En ocaslones, cuando la "y" va seguida de un alemento interca
lado, para no poner dos comas tan cercanas, se suprime la que
le precede,

Ejemplos:

- No hablé més, y, por razones obvias, tampoco nosoctros,
{No habl6 mas y, por razones obvias, tampoco nosotros.)

- Ella estd muy grave, y, aunque qulera, no puedo ocultarlo,
(Ella estd muy grave y, aungue quiera, no puedo ocultarlo.)

2,2.6. Para separar elementos en apggicién (*

Ejemplos:

- Don Juan de Castilla, caballero de la orden de Calatrava, -
Marquéis de Valle Santp, Conde de la Villa del Aguila, Capi-
tin de Dragones de la Reilna, triunfador de la expedicién a =
las Indias, ha sideo designado por su Majestad para pcupar -
el alto puesto de...

- Madrid, capital de Espafia.

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

Andrés Bello, el célebre gramitico venezplano, vivié y murlé
en Chile,

(*) Efacto de poner consecutivamente sin conjuncién, dos o més sustantivos
que denocten una misma perscona o cosa,



2/8.

2,2,7. En las oracignes elipticas, (En estas oraciones hay que poner una

coma en al lugar del verbo omitido,)

Ejemplos:
~ Arture era simpatico; Pedro, antipético,

- Yo amo a Marfa; th, a Elofsa,

TG, tranguilo (= tG mantente tranquilo}.

Unos hablaron de negocios; otros, de depaorte.

Te prometo gue nuestro hogar serd hermoso; nuestros hijes, -
iguales que nosotros: nuestro amor, firme y siempre arménico;
y nuestra falicidad, permanente,

2,2.8. Para separar el sujeto del verbo principal, (ILa coma sblo debe -

usarse cuando el suletc sea de alguna extensién,}

Ejemplos=:

- El tener gue hulr de enemigos que atentan contra su propla -
vida, deba de ser muy desagradable,

- la multitud inquieta e i{ncontrolable que tanto nos eocupd,

dio, al fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ella,
dentro de la razdn y la justicia,

2,2.9, Para separar palabras ¢ expreciones enfaticas gue estén al comien
zg da_la frage,

Eiemplos:
- (lerto, no podiamos pedir mas,

- He aquf, gue ms he hechc meter en el saco.
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= Adibs, no creo gque lo veré més,

- (Caramba, !lueve desde hace un mes, . AT

2,2,10, Para cambiar una oracibn “determinativa" en "explicativa" o ——

viceversa.

Ejemplos:

~ El piloto mareado no pudo dominar el avitn. (Oracidn determi
nativa puesto que precisa cuél era el piloto que no pudc:- do~-
minar el avién.)

- El pileto, mareado, no pude dominar el avidn, (Oracibn en ol
la que explicamos que el piloto no pudo dominar el avién:por’
que estaba mareado,)

-~ Los nifics, que estaban en el patie, echaron a correr, (Qra--
clén explicativa que nos dice dénde estaban los nifios que -
echaron a correr,)

= Los nifos que estaban en el patio echaron a carrer, (Ora=--
cibén determinativa porque afirma gque solamente echaron .a co=
rrer los nifies que estaban en el patio.)

- Los soldados que ignoraban la orden cayeron en la trampa, -
(Cracién determinativa en la que se afirma gque sélo aquellos
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.)

= Los soldados, que ignoraban la orden, cayeron en la trampa,

(Oracién explicativa que nos dice que todos los scldados, por
ignorar la orden, cayeron en la trampa,)

2.2,1i, Otros usps de la coma,

a) Al comienzo de una carta para separar el nombre de una ciudad'
del de su Estado, Provincia o Pafs.
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Ejemplos:

- Méxica, D, 7.

- Campecha, Camp.

- Toluca, Méx,

- La Habana, Cuba,

- Bogotd, Cclombia,

b} Para separar el nombre de una obra, del! de su autor.

Elemplosg:

- Romeg v Julipta, de Willlam Shakespeare, se ha representade

an todos los idiomas,

= Un_agbnico espafiol, de Ma. Dolores Pérez-lLucas, es una -—-
magnifica biograffa de Miguel de Unamuno,

¢} Cuando se cambia el orden sintdctico de una oracidén o de las cra
ciones dentro de un pérrafo; es decir, cuando se adelanta lo gque
deber{a ir después,
Ejemplos:

- (Con la bhandera enwvolviéndole au cuerpo, el cadete gse lanzd -
al vacio.

= Cuando llega la primavera, los campos florecen,
81 ambos ejemples los expresamos an su orden sintéctico no habrd ne-
cesidad de emplear la coma: "El cadete se lanzd al vacio con la handera en

volviéndole su cuerpo”, “Los campos floroscen cuande la primavera llega®,

d) Se usa la coma para aislar las expresiones: estc es, es decir, -
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gin embargo, por consigulente, peor tanto, no obstante y otras

parccidas, Cein gt
BTSSP

Ejemplos:
- Todos, en efecto, estudiaron la cuestibn,
- Los acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.

- Te dir&, sin embargo, que es imposible lo que pldes,

Cuando estas locuclones se ublguen en principio de frase, la coma -

se pondrd después de ellas, Cuando la expresién que les anteceds, den--
[

LY

tro de la oracidn, es de clerta extensién se pondrd punto y 'coma antes de

ellas y coma después, (Véase el uso del punto v coma,)

Loy -

¢} Se usa la coma para separar una pregunta o exclamaciﬁn lnicia-—
da dentro de la oracibn,

Lyenaplos:
- Yo estaba, |[clare estd L, confuso y sorprendido,

=~ Despuls de la aclaracién, ;por gqué habriza de preocuparme?
~ Caminando a clegas, (cbmo habla de saber dénde me encon-

traba?

f) Se usa la coma para separar t&rminos gue denotan alternativa en-

lazados por la conjunclén "o*; y se evita si los términos son si

nénimos.
Eiemplos:

- Lbn el drama estrenado ayer, el protagenista o actor prlncipal
muere trglcamente. {Une sindnimos.)

- El Instituto de la Comunicaclén y Ventas fue iriaughrada por el

]
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Eiemplos:

2.2.12,
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Ministro o Secretario de Educactén. (Une sinfnimos.)
No recuerdo sl era sordo, o mudoe. (Enlaza alternativas.)

No sé& ai en el accidente murid e! padre, o el hijo, (Enlaza
alternativas,)

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

En la actualidad, la cludad de Nueva York no garantlza ni or-
den ni seguridad, {Conclliables,)

Vianuel no cometid ni robo ni fraude, (Conciliable,)
'l la deja en paz, nl la comprende. ([Contrarios.)

Mi jefe es muy terco, no dird ni que sf, nl gque no. (Cuntra=
rios.)

Frases cuyc significado depende del lugar que ocupa la coma,

Para que el lector valorice la importancia de este signo de puntuacidn,

incluimos a continuacién algunos ejemplos cuyo significado depende sélo del

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

Espafgl, de la Dra. Marfa Casg.

la}

2 a)

Tuve una entrevista con &1, s56lo para explorar su animo,
Tuve una entrevista con &l solo, para explorar su animo.

51 &! la guisiera, mal podria perderla.

81 &! la quisiera mal, podrfa perderla,



3)

4)
q a)
5}

5 a)
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Deio mil hacienda a mi Ihijc, y a mi esposa el usufructo para su
A Iy )G uTen cien

Dejo ml haclenda a mi hijo y a ml esposa, el usufructo para su
SR, monvien fion .

{Sefor, muerto estd, tarde llegaremos .
| Seflor muerto, esta tarde llegaremos .
La sefiora, de usted espera el fallo,

La sefiora de usted, espera £l fallo,

ETERCTICTI O 8

En los parrafos siguientes se ha omitido la coma. Cologque este sig

no donde crea que deba ir. Los demds signos de puntuacién son correctos.

1)

2)

3)

4]

5)

6)

7}

8)

Las fuentes la entretienen los prados la consuelan los &rboles la
desenolan y las flores la alegran. ({Cervantes)

El viento la lluvia v el frfo causaron serlos dafios a los bosques
a los sembrades y a la peblaclén urbana,

El oro se prueba con el fuego; la mujer con e! oro; v el hombre -
con la mujer, {(Quilén,}

Se guitd frente al tocador el sombrero de fieltro negro que segufa
haciendo un buen papel a pesar de tener dos tempeoradas y cambid
répidamente su traje de chagueta negra por un vestido de casa.
Compafleros tengo gue comunicarles una noticla agradahie.

Llora mujer y vencerds.

Enséname vliejo puente a dejar pasar el rfo. (Manuel de Cabral.)

Todos entraron algunos se quedaron en la sala los demds pasarcn
al comeder.
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9) Usar pues la venganza con el superior es locura; con el igual
peligrosc; con el inferior vileza,

10}  Conguistd vy gobernd el Perti Francisco Pizarro,
11} Se acogit al remedic a que otros muchos perdidos en aguella ciu
dad se acogfan que es pasarsc a las Indlas refugio y amparo de

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

12) |Ay qué trabaloc me cuesta guererte como te quiero .
13) No definitivamente no lo acepto.

14) Desde antiguo fue el militar guien poseyé la tierra y sirvid para
premiar actos de herolsmc.

15) Diremes finalmente que los acontecimientos se precipitaron y én
efecto el desenlace sobreving répidamente,
2.3, EL PUNTO Y COMA.

Este signo sairve para sefalar una pausa mayor que la gue denots la -

coma, y se emplea:;

2.3,1, Para separar_frases relacionades _entre si, perc no unidas por una -

conjuncidn o_una preposicidn,

Elamplos:
- Consiguld un gran triunfo; casualmente yo esgtaba allf,

- Estaba muy ocupada; me prometid acudir al dfa siguiente,

- En cuanto a cambiar desenlace no me era posible; no soy yo -

guien ha dado vida a Don Avite, a Marlna, Apolodore, sino son
ellos los gque han prendido vida en mf después de haber andado

errantes por los limbos de la existencia (Unamuno.)
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2.3.2, Para_geparar Jog elementos compuestcs de una serie; y también -

graciones entre cuyos sentideos hay proximidad,

LCjemplas:

= Veo 8! viento gue aglita violentamente las ramas; la lluvia ==
degpiadada, hostil, que no descansa; la nleve de sllenclosos
pies gue deja sobre el palsaje su huella de blancura,

- En su vida realizd cosas diferentes: trabajb como agricultor -
en su juventud; reallzd estudios en la escuela y en la untver
sidad: ejercitd la profesién de abogado; en fin, fue un cly
dadano ejemplar.

- Vinileron los agullones de noviembre, glaciales y reclos: arre-
bataron sus hojas a los &rboles, llevandolas, ya rodando por
la tierra, yva volando entre las nubes de grueso polvo; se -=
guareclé el rabadan en su cabafia, y el labrador en au algue~
rfa; la nleve, descendlende espesa sobre el monte y el valle,
borréd los caminos, llendé las barrancas y cubrld con su triste
blancura todos los matices del suelo, toda la variedad riqufsi
ma de la naturaleza, (Egboz €_yuna nyeva amitica de ]a

lLengua Espafoia,)

= La obra Conversar es vender, de Antonlo Miguel Saad, es un
texto Agil vy moderno: de clara y sencilla exposicién; de gran
valor comp instrumenta de trabajo para el vendedor, pues su
método es realiasta y objetive.

L]

2,3,3, FPara ge la e a -

clerta extensidn; conlungloges taleg como: pere, por, consigulente, m?s<--

aunque, por tanto, empero, porgue, sin embargo, etc, {Véase el apartado

2.2,11 d.)



Ejemplos:

2/16.,

En dura y penosa caminata hablamos atravesado el desierto,
tenfamea una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso s5u -
criterlo y nes obligé a continuar,

Nosotros eatdbameos dispuestos a cumplir nuestras promesas;
pero después de lo ocurrido, ya no es posible,

Realizb con gusto y perfeccidn todas las tareas; aunque sa-
bfa que no iban a ser pagadas.

Los pasajeros del”Titanic" no se habfan percatado del peli—
gro; andaban alegres y despreocupados, fellces de haber po-
dido realizar la traves{a; de pronta, el colosc enorme de hie
lo, los gritos de anguatia, el silenclo,

2.3.4.. Cuande poniende coma, una gracidn o un periodo pueden resultar

confusos,

Ejemplos:

(Véase el apartado 2.2.7.)

La primera parte de la obra era interesante; la segunda, insf
pida; la tercera, francamente aburrida,

Ustades compran al contado: nosotros, a plazes.

la tragedia de la vida es la muerte; 21 anhelo, la ilusibén de
amar,

2,3,5. Cuando, despubs de varios incigsos separados por coma, havamos =

de _emplear una oraglép que se reftera a los mismps gongeptos o log abar—

gue y comprenda todps,




Ejemplos:

Ll inceﬁsante transita de coches, la notable afluencia de --
gente, el ruido y el griterfo de las calles, la desusada ani-
macién de la cludad; tode me hace creer gque se da hoy la -
primera corrtda.

Para hacermncs cargo, pues, de lo gue 28 nuestra técnica, con
viene de intento destacsar su peculiar silueta scbre el fondo -
de todo el pasado técnico del hombre: en suma, conviene di-
bujar,., (Ortega y Gasset,)

- 8Bus antecedentes personalas, las referencias que de é] dieron,

su aspecto bondadoso; todo nos hizo suponer que se trataba -
de una huena persona.

2.3.6, Cuyando en los miembros gue forman la gliysyla se repite el pro—-

nombre, gue hace veces de sujeto, remesentado este Ultimo por el relativo

aue, guien,

Ejemplos:

El hombre de estado que gufa por buen sendero a su patria; -
gue la gobierna con justicla y con celo; que procura enaltecer
la con la rectitud de sus costumbres; gue gustoso otorga su -
vida en blen de la misma patria, ése vivira slempre en el co-
razén de todos los hombres de bilen., (Maria Caso.)

Un nifio a quien nunca se prodigaron cariclas; a qulen no se -
le instruyd moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos;
a gulen se le suprimian toda clase de diversiones y golosinas,
no puede culparse hoy, gue ha slde condenade por la justicia,
(Marfa Caso.)

2,3,7. Antes de la conjunclén N después de una cracidn en gue se esia

blece un principio general, vy se afjade otra en la gue se da aplicacién --

particular al mismo concepto,




Ejemplos:

2/18.,

Pero nada bastd para desalojar al enemigo, hasta que se abre
vié el asalto por el camine que abrid la artillerfa; y se obser
v gque uno 5510, de tantes como fueron deshechos en este -
adoraterio, se rindid a la merced de los espafioles. {Solfs, -
Historia de Nueva Espafa, III.)

El huen periodista dehe participar de las cualidades de todo -
ser pensante; pero ha de contenerlas en sumo grade; ha de -
menester, sl guiasre ser auténtico informader y orientador, ser
de pasta dura; caminar sin caer dentro del! amplio barranco del
soborno; y agachar las corejas, como lo hace el asno, cuando
zumba en derredor de ellas el garrote,

EJERGCTIGTI O 8

En los pAmmafos siguientes se han omitide las comas y los puntos y comas.

Ccloque estos signos donde crea que deban ir.

1y

2)

3

4)

5)

b}

Anfmese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los

beneficios de la estilistica,

Si tryjeras a tu mujer contigo enséftata doctrinala y desbdstala -

de su natuwral rudeza porgue todo lo que suele adguirir un goberna

dor discreto suele perder vy derramar una mujer rilstica y tonta, -

(Cervantes.)

Unidos para crear nc para destruir,

Como yo también he pasade por esa situacidn comprendo perfec-
tamente blen su estado de &nimo pero no puedo autorizarle por -

no tener facultades para ello lo que ahora me pide,
La idea es buena lg realizacidén mediccre el resultadd pésimo.

No z6le de pan vive el hombre vive de ldeas de méximas de
creenclas de espiritualidad,
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7} Conforme al uso de los caballeros andantes Don Quljote elige a
su dama en honor do la cual ha de realizar sus proezas y la --
llama Dulcinea del Toboso porqua su imagipaclén la concibe co-
mo princesa la que en realidad erd una labradoma llamada Aldon-
z2 Lorenzo.

8} El hombre débil teme la muerte el desgraciado la llama el valen
tén la provoca ¥ el hombre sensato la espera.

89) Riego y Avifista afirmaron que no habfz tal que existfa el contac
to entre Espafia y el restoc de Europa que asl se habla podido -~
dar en Espafia antes que en otra nacldén suwropea undas 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 gue viven las naciocnes sin él --
no cabe pensar en mejoras que sdlo la ambicién es capaz de —---
crear.

11} Y hubo situaciones y resoluclones para colmar las aspiraciones -
de los mds escépticos: quiéf prefirlé seguir apegado al patrén --
dinero quién eliglé otrc trabalo mds grato quidf’ se encamind a re
cibir un trato agradahle guién preferfa luz y limpieza en el ta- -
ller en vez de cbscuridad y sucledad.

2,4, EL PUNTO

Aungue debemos distinguir el punto y aparte {punto aparte) del punto
vy seguido (punto seguide}, no entrafia ninguna dificultad su selecclén v -
uso, El primero denota una pausaz mayor que el segundo, puasic que se
usa para cermar un pdrrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayer

dque la de o3 otros signos estudiados,

Puesto gue el pdrrafo es el conjuntc de omciones, coordinadas o -- -
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subordinadas, con que se expresa una idea distinta ¢ un aspecto distinto

de la idea, todo escrito o documento debe integrarse con unc o mas parra
fos para totalizar el asunto o pensamiento que se qulere transmitir, En -
cada chso ha de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo deberd -
comenzarse con may(scula, mas adentro de los otros renglones y dos 1f-—-
neas abajo, (Eate margen izquilerdo mayor que en los otros renglones se

llame sangrfa. Se aconseja su uso por razones psigoldgicas, ya que, ha-

ce descansar al lector ¥ la lectura se hace més leglble,)

Ejemplo:

- "la expresién de la belleza en sus formas mds 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 gue 2] método superlor y exqui-
sito da modelar o crear algo.

"Cuande el hombre aplica su entendimlento a crear volun
tarlamente belleza ¢ emoclén estética, lo que realiza reclbe
2] pombra de arte,

"Séneca afirmaba que todo arte_es imitacién de la Natu-
raleza, cuando é&staz es contemplada c¢on intencidn estética pa
ra producir el palsaje. Sin embargo, la Naturaleza no se —
considera como obra artistica, porgue no es una creacién hu-
mana,

"El artista crea la belleza en unos casos y la descubre
eén otros. La crea cuande es producte de la imaginacidn y la
descubre cuando hace de ella un meodele para su obra de ar—-
te",. (Jullo de la Canal,)

2.5, EL PUNTO SEGUIDO

2,5.1, Lste signo s8 colocs después de lag abrevisturas, (Se excluyen -
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los simbolos que representan una voz correspondiente a la clencla o a la
técnica, los cuales sblo llevarin puntuacldn de acuerdo a su ubicacién -

en la oracidn. {V&ase el Apéndice A.)

Ejemplos:
- Art, f(articule), Cap. (capitin}), Gral. (general), Sr., Sra.,
Srta., {sefior, sefora, sefiorita), Afmo, {afectisimo), Atto.,

(atento), etc. (etcétera).

2.5.2,- Se usa punto sequido cuando las oraciones o cliusulas tienen -

estrecha relacién entre sf; o bjien, cuando terminamos un copcepto v se—

guimos_razonando sobre el mismo tema,

Ejemplos:

A

—————)

- El carfcter no es el resultadc de la casualidad, sino el resyl
tado de la solucibén del alma y su grado de potencialidad. Re

presenta la linea del pensamiento que ha sido seguido por ella
en su desarrollo, (Ramacharaka,)

El verdadero blen del hombre esti slempre en la parte que di-
flere de las bestlas. Conviens, por tanto, que asta parte se
halle bien asistida y fortiflcada, y que las wirtudes sean sus

centinelas, para rechazar mejor al enemigo, y vivir con toda -
seguridad, exento de temores. [(Epictela,)

Vanidad de vanidades y todo vanidad, dice el sablo. Vi todo
lo que se hace bajo del =ol, ¥ todo era vanidad, Con razén
este mundo, en la Escritura, es llamado hipéecrita, pues teniepn
do buena apariencila, es de dentro lleng de carrupcién y vanl—
dad,

(También se puede observar el uso correcto dal punto seguldo
en los cuatro parrafos del ejemplo relativo al punto aparte,)
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2.5.3. Los prenombres demostrativos, los adjetives demostrativeos, los -
pronombres posesivos y personales se oponen en forma genérica al inicio -
de pérrafo; sobre todo los pronombres demostrativos gue siempre impondrédn
la duda en 8l lecter, ya que designan lo que estd cerca de la persona que
habla, o seflalan lo gue se acaba de mengionar. L& duda del lector sers

mayor si existen dos o mé&s pérrafos anterlores,

Fiemplo:

-~ "Fray Luls de Leén nos declara que su arte era reflexiveo y =
maditado, arte de selecclén culdadosa de palabras y arte de
medida en la disposicién de las frases: arte esmerado que --
nos ofrece la lengua castellana con los mejores elementos —
poéticos v musicales de que es capaz, Su empefio fue po-
ner en &] habla del vulgo abundancia, entonacién y armonia,
Pocas veces cae,.."

"E! realismo es independiente de las escuelas literarias, BSa
trata aquf del verdaderc realismo, el de los maestros, desde
Homero hasta los clésicoe de hoy. Este noble realismo, --
preocupacidén eterna del arte, se podria definir diclende que -
es un métode de escribir dando a las cosas la 1lusidn de vi-
da verdadera, con la ayuda de la chservacién moral y plésti-
call-

- "Llegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupo se componia do hombres, mujeras y nlios,
Estos tenfan, marcadas en sus facciones, las huellas de va-—-
rios dfas de ayuno”.

2.6, LOS DOS PUNTOS

Este signo también Indica una pausa y anuncia algo. Se emplea:

2.6.1., Despuds de toda frase gue anuncia una cita textual,
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Bolivar dijo: "A la sombra del misterio no trabaja sino el cri—
men”.

En su leche de muerte, Disraelf corregfa las pruebas de su (il
timo discurso que habia pronunglado en el Parlamento y dijo:
"No quierc pasar & la posteridad hablando con incorreccién gra
matical™,

Clcerdén en sus Oficics dice a este propésito lo siguiente: —
"No hay cosa cue tanto degrade al! hombre como la envidia”,

Con relacibén a la lectura, dice Balmes: "Se ha de leer mu--
cho, pero no muchos libros: esta es una regla excelente, La
lectura es ¢como 2l alimento: el proveche no esti en propor—-
cidn de lo gque se come, sinc de lo que se digiere”,

2.6.2. Cuando tras ellog viene una enumeracién de elementos incluidos =

en_la primera frase,

Ejemplos:

2.6.3.

Estos hombres son sagrades: Belfvar, de Venezuela; San Mar-
tin, cdel Rio de la Plata; Hidelgo, de México. ({Jos& Marti,)

los hombres han abusade de tedas las cosas: de los vegetales,
para sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, para com
prar iniguidades; de las artes, para multiplicar los medlos de =
su destruccién; de la brdjula, para ir a esclavizar a sus seme-
jantes, {Capmany,}

Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cbmo  se
hace una novela, la agonfa_del cristiang, De] gsentimients =-
traglco de la vida en los hombres y en los pueblos, etc.

Para abrir pasg a una aclaracibén, un resumen o una justificacién; o

bien, cuando la primera oracién tiene sy consecuencla en la gegunda, (Ob-
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sérvegs la fuerza de esta construccidn,l

Elemplos:

No pude venir: estaba ausente de la ¢ludad.
Nadle ha eatudiade: todos fueron remcbades.

No ae me puede condenar por lo que he dicho: la verdad leal
mente expresada no pueds ser delito, {B. Monteagudo.)}

Llamé a sus parientas, suplicd a sus amigos, ramovid cielo
y tlerra, pero todo fue inGtil: nadie lo compadacia.

2.6.4, Despubs de una palutaclén o tratamiento,

Elemplos:

Distinguldo sefior Secretarlo:
Respetable sefora:

Estimado amigo:
Compafieros:

Asoclados:

2.6.5. Desgpuéy de leg términps; a saber, dacreto, ordeno y mando, cert]

fico, verbigracia, por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender -

una gran precisién ean lo gque sa va a exponer,

Efemploa:

La maycria da lag terminaciones en allg, illo, illa, sa& escrlben
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con Il ¥ no con _y; verbigracia: ladrille, chiguilla, hornilla, -
palille, wvalle, perilla, hebilla, manecilla, palomjilla, etec, En
camblic, se escrlben con y las que slguen: ensaye, soslayo,
deamayo, explaye, rayg, etc.

- El suscrite, con domicilio en, .., ante usted comparece y ex-
pone:
lo. CQue,,,
20. Que,,,

- Para ocasiones comp &sta hay varlas flores gue se consideran
apropiadas; por ejemplo: las rosas, los c¢laveles y las orgui-
deas,

-~ Hay varigs tipos de verbos, & saber: regulares, lrregulares,
impersonales, defectivos, stc.

2.8.6. Después de interrcgaclén gue clemra, cuando la respuesta la da ei

mismeo mue interroga,

Ejenmplo:

- ;Qué es la vida?: un frenesf;
iaué es la vida?: una ilusién.
Ina sombra, una ficcibn.

Y el mayor blen es pequeiio;
que toda la vida es suefio,
y los suefos,.. suefics son.

{Calderén de la Barca)

2.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos [nunca més de tres] representan para la lec-

tura una pausa en la que el tono de voz queda indeciso, Se usan:
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2.7.1. Quandg conviene al escritor deiar la cracién jncompletz, omitien-

do algupa idea ¢ palabra gue ficilmente puede suponer el lector,

Ejemplos:
- Yo crec que pintan bien, perc...

= No quiero ofr mis... Esperoc gus me comprandan, Es justo,
pﬂmoil

- No gé, hijp mio, tal vez...

- 31, clarc, lo respetc mucho, pero...

2.7,2, Cuando se hace una pausa para expregar temor, duda o algo sor—-

prendente,

Eiemples:
- Abr{ la puerta y... jHorror\ .., Un espectlculo dantesce,

= Qjald lo ignore siempre, porque serla capaz... serfa capaz
de matarla,

~ Todo era calma,.. de repente un rulds anscrdacedor... un
sacudimlento... y la tragadia sa mostrd en toda su crudeza:
muertos y heridos tapizaban lasg aceras y calles,

2.7.3. CQuando se transcribe en forma ingcompleta upa frase, oracién o peric

do, de otrg autor,

Ejemplos:

~ Asf dice Cervantes: "... y mucha gente de la casa la palliz-
caron",
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- El famoso Don Quijote asi comienza: "En un lugar de la Man
cha, de cuyo nombre no gulero acerdarme,,."

2.7.4, Cuando se guiere provogar el recuerdo de_algqp gue se ha ¢lvidado,

Ljemplos:
- Te& acuerdas de aquella muchacha alta y morena... dComo se
llamaba..,? jMargarita.,.? galicla,,.?

- El palsaje era de una belleza sin par.., JCu#l era el lugar...?
(Te acuerdas,..?

2.7.5. Los puntos suspensivos y el etcétera, Hay gulenes afirman que, -

a veces, los puntos suspensivos equivalen al etcétera, y que éste, por po
ce 2legante debe sustituirse por aquéllcs. No compartimos este criterlo, =
porque consideramos gue se" trata de dos recursos completamente diferentes:
pues, cuapdo empleamos puntos, gulenes nos leen deben adivinar qué clase

de palabras dejamos de afadir a lag precedentes,

Ejemplo:

= El hotel ara wiejo, incémodo, sombrio. ..

Se intuye o se adivina que los puntos _suspensivos sustituyen a otros
adjetivos que armonlzan con los anterlores: "hGmedo, triste, obscuro, - -
malecliente,,.”; en camblo, cuandoc empleamos etcétera, quienes nos leen de

hen saber qué clase de palabras dejamos de anadir a las anteriores,
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Ejemplo:
- Todas las Secretarfias de Estado: —Haclenda y Crédito Pibli-
co, Gobernacidén, Comercio, Asentamientos Humanos y Obras
PGblicas, etc.— serdn reorganizadas antes del préximo sep
tiembre,

(E1 etcétera suple al resto de las Secretarfas de Estado.)

2.8, LOS SIGNOS DE INTERRCGACION Y DE EXCLAMACION

Los signos de Interrogacién y de exclamacién {inexactamente llama-
do de "admiracién", porque no todas les exclamaciones la expresan), sip
van para indicar matlces de entonacién y de intensidad que caracterizan

aquellas formas de expresibn,

2.8.1. Aungue estos gignos sirven de punto final, no excluven el usg de

los_otros signos de puntuscidn,

Elemplos:

- :Donde has estado?, {qué has hecho en tantos dfas?, jcb-
mo no te pusiste en camino, as{ que reciblste mi carta?)i

-~ (Cuénto engafo . [Cudnta perfidia | (Qué Imprudencia |
]

- Privade del racional dlscurse, jqué es el hombre sino una g¥
criatura desvalida, inferlor a los brutos?

2.8,2, BSucede a veces que ciertas cliusulas son interrcqgativas y excla-

mativas, FEn estos casos se_podrd poner el signo de interrogacibn al prin
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ciplo v_el de exclamacibn al final, ¢ viceversa,

Eiemplos:
- jQué& estd negado al hombre saber cufndo seri la hora de su
muerta ?

- :Qué persecucldn es ésta, Dios mio ,

- 1Dios mic, qué ccurre agul?

[Qué clase de broma es é&sta, sefores?

2.9 LOS GUIONES Y PARENTESIS

Hay que distinguir dos tipos de gulones: el guién menor {-) vy el —

guldn mayor o raya (=), El primero tlene tres usos:

2.%.1, Quando ai figal de un renglén ngo cabe un vocablo enterp, se escri-

be sbflo una parte de éste, la cual siempre ha de formar sflaba cabal,

Ejemplos:

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

2.3,2, FPara Indicar oposicibébn o contraste entre los_elementos componentes,

Ejemplos:

- Pranco-prusiono, germano=soviético, hispano~americano, hispa
no-britéinico,

En cambio, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una -
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nueva y scola palabra, aplicable a una tercera entidad geogréfica polftica
en la que se han fundido los caracteres de ambos pueblos o terrltorios,

se suprime el guidn.
Ejemplos:

- Hispanoamericancs, francoprusiano, germanosoviético, hispa-—
nobritanico.

2,9,3. Para unir elementgs de log compuestos de nueva creacibédn en ague

entran dos adistivos,

EjeEnplos:
» Puimos a una reunién téenico-administrativa.
~ Las leccignes tedrico-pricticas resultaron interesantisimas,

-~ Acaba de aparecer un boletin muy interesante clentifico-geo-~
griafico, '

- Estudios loglceoanalitices,

(N&étese que el primer elemento de estos vocablos conservan invaria-
blemente la terminacidn masculina singular, mientras que el segunde con-—
cuerda, en género y nlmero, con el sustantlvo a que califigan, Nétese -
también que en la fusidén de los dos adjetivos el primero plerde su a¢en—

tuacidn ortografica,)

2.9,4, La rayva {—) o guién mayor se emplea en los dillogos, coleocidndo

lo delante de lo dicho por cada interlocutor,
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Liemplo:

- Fntusiasmado el Gerente de la Empresa por la solucibn que
dio un empleado a un serio problema, lo mandd venir a su
presencia y le dijo:

- 2COmo te llamas?

— Apdrés Gutiérrez, -—contestd el j&ven.

" — ¢Desde cuindo trabajas en la Empresa?
~= Desde hace tres afios.

~— :En qué Departamentoc?

— En el de Embarques y Distribucién,

2.9,5, Se usa tamblén, como la coma, para separar elementos intercala=-

dos, incidentales o complementarios dentro de la oracifn principal; pero

indican un grado mayor de separacién con la_ldea genérica gue se expre-

53 _en la_oracién principal,

Ejemplos:

- Hombres, mujeres y nifos, apelotonades dentro del autobfis,
parecian sardinas en lata.

- Hombres, mujeres y nifios —los habfa para todos los gustos—

se apelotonaban dentro del autobls,

2,9.6, Los_paréntesis sirven para separar, dentro de una cracibn, aquella

misma especle de elsmentos incidentales con mavor grado de separacién

que el indicado por las rayas o gqulones mayores,
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Ejemplos:

- Cuando empieza la temporada de la vendimia (la vwid es el
cultivo de mayor importancia econbmica en la reqgifn de -~
Oporto), se celebran fiestas durante varios dlas.

- Acostados todos en un género de lechos gue rodeaban la -
mesa (pues los romanes comian tendidos y soslayado el =--
cuerpo sobre el codo lzgulerdo), empezd a echarles en ca-
ra la tibiera de su fe,

2.92.7, Se emplean también para encerrar entre ellos _poticias o datpg acla

ratorios, explicaclones de abreviaturas, stc,

Ejemplos:

- Pasteur se Interest ﬁrofundamente por el estudio de la rabia,
enfermedad gue cada afic cobraba centenares de vidas... (Por
innecesaria, omitimes una larga explicacién sobre el asunto,}

= El caracter (manera de ser, actear y pensar, Inclusive su ==
transformacién y sus condiclones), de los personajes principa-
les de la obra, si los hubjera; as{ como...

= Los primeros ferracarriles piOblicos se abriercn en el norte de
Inglaterra {el ferrocarril de Stockton a Darlington en el afo -
1825}, regién gque carecia de canales.

~ La UNAM (Unlversidad MNaclonal Auténoma de Méxicao) serd -

gslempre un baluarte de la cultura, aungue los falsos estudian
tes se empefien en desprestiglarla.

2.9.8 Para e] mejor manejo y seleccidn de las_comas, 1€1§_ra~,ras y los

paréntesls en la separacidén de elementgs Intercaladeg, incidentales o com
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plementarios, dentro de una oracién principal, téngase mresente la sigulen

te recomendacibn:

a} 8i la frose incidental es corta y tiene intima relacién con la -
idea genérica expresada por la oracldn principal, bastan las cg
mas.

b) 81 la frase incidental es bastante larga que pueda aceptar pun-
tuacién u ctra incldental, Gsense los guiones mayores; aungue
exista proximidad con la cracidén principal,

Ejemplo:
~ Los antlbibéticos —usados hoy contra la tuberculosis, auténti
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermedades in
fecciosas— salvan cada dfa millares de vidas,

c) Addptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grade

de separacién respecto 1a idea encerrada en la oracién principal,

2,10 LAS COMILLAS

Las comillas se emplean en los siguientes cascs:

2,10.1 Para destacar una palabra ¢ frase, dandole cierto énfasis o, sim=

plemente, un sentido irénicp,

Ejemplo:
- Pedro Fernandez "Chicote" es un gran cbmico,
- bo compramos en "El Bazar" de los sé&bados,

~ Nunca recibl un atague tan "caballeroso”, como el gque acaba
de hacerme tan "illustre” contrincante.
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2.1¢.2. Cuando hacemos una cita textual, va gsea de algin _autor, ¢ de

lo_que nosotros_hayames dicho en otra ocasidn, (Cuando se transcriben

varios pirrafos del mismo autor, basta colocar las comillas al comienzo

de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finalizar el {ltimo.) {(Véase el =~

ejemplo del pirafe 2.4.)

Ejemplos;
- Jesls dijo: "Ama a tu projlmo como a ti mismo”,

-~ "“Todo se ha perdido menos el honor", dijo Luis XIV,

= Y yo le dije: "1Caramba . [Estas desconocido ,

= 3Se levantd y dijo: "S1 me conceden dlez minutos, les expeon
dré la idea".

2.10.3, Para sefalar voces nuevas (neologlsmos o barbarismos), titulos

de libros y algunos vocablos poco conocidos —~—tal es €] casc de una pa-

labra propia de una determinada jerga profesional,

Ejemplos:
-~ El s un verdadero "gentleman",

- Con la compra de un "Long Play" se obsequia un "poster” del
artista "Z".

- El desamrollo “organizacional” es una nueva técnica.
-~ El clclista espafiol batld el "record”,

- Esto de los "clceros" y de los "puntos", no acabo de enten-
derlo bilen,

-~ Jorge Isaac es autor de "Marfa",
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- Estas vacaciones lef "Crimen y Castigo®,

ETERCICICS GENERALES
Punya lo puntuacidn comrecta en las cldusulas y parratos sigulentes:

I} Vamos cempafieros apuren la marcha,

2} Dlos poderoso a vos acudo en mi dolor vehemente,

3) Animo animo hijas mias acuérdense que no da Dios a ninguno més
trabzjo que los gque puede sufrir y que estd su Majestad con los
atribulados., (Teresa de Jesis,)

4) ©Oh lo que me gustan.

5} Ella es atenta correcta fina delicada soclable y afectucsa.

6) Andrés Belle el célebre gramético venezolano vividé y murid en Chi
le,

7}  Rubén Darfc guien escriblb excelentes poesfas fue distinguido di-
plomatico.

8) Pero mujer no compares ahora estdn aqui José Marfa Salomé y Mi
guel para hacerme compadia.

8) Come has decidido irte nada puedo decir que te lo impida.
i3) O ledro va a casu o tendré que Ir yo.

11) Hablemos del presente de esta vida nuestra rapida moderma efi=--
ciente ustedes hablen de un pasade muerto sin vigencia,

12) L2 sangre de los buenos dijo Mart{ no se vierte nunca en vana.

13) Este verano he lefdo Esclavo del destino,

o
14) Voy hablarles francamente yo creo gque Fulanc de Tal es un sin--
vergllenza,



15)

16)

17)

18)

15)

2/36,

S{ amigo mfo he ahf lo que os hard desdichado para toda la
vida,

Sabidurfa sf pero c¢bmo llegar$s a alcanzar la sabidurila,

Log supuestos por mf subrayadcs hasta aguf no son ciertamen
te los Gnicos pero son los més radicales por lo misme los -
mas ocultos y en consecuencla los que suelen pasar més ges
aferdibidos. sngdiertides .

En el predambulo de la Constituclén de la UNESCO véase paqi
na 46 se dice puesto que las guetras nacen en la mente de -
loa hombres es en la mente de lgs hombres donds deben eri-
glrse los baluartes de la paz,

El hombre tiene una misién de claridad sobre la tierra afirma
Ortega ¥ Gasset la lleva dentro de sf es la ralz misma de su
constitucldn,
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CLAPITULO 3

4

LA ORACIQN Y SU ESTRUCTURA SINTACTICA.

.SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES,

2.1, GENERALIDADES

Pzra lograr la exprasicfn correcta en cualquier documento, es indispen
sable aplicar la maxima atencién a los elementos gue lo integran. Un docu-
mento, cualquiera gque sea su intencién o Indole, estd integrado por parrafos;
por ello es negesario conocer la estructura de é&stos, En todo lo ques se es--
cribe, la buena redaccidn de los p&rrafos conduce, naturalmente, a la comrec-
ta expresién, que es el principal objetive de gquien pretende convencer ¢ con-

mover a traves de la palabra escrita.

De lo anterior se desprende que el parrafo constituye la unidad o ele
mento basico de todo documento; porque, ademas de integrarlo, s6lo puede —
contener una idea distinta, o un aspecto distinto de la misma idea; ésta es la
garacter{stica esencial del parrafo. Asimismo, en todo ascrite sélo hay unl-—
dad an el propdsito cuando en &l sa trata Gnicamente, hasta su total lntegra-
cién, un asunto o pensamiento genetador, eje y laze de unibn de cada parrafo

O parte,

Para que el parrafo sustente la unidad que se le exige, es necesario
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que las oraclones que lo componen estén comrectamente estructuradas, es de
¢ir que no presenten ambigfiedades ni anfibelogfas, sine estructuracién sin—
tactica, o légica-psicolégica, an virtud de la cual se logre expresar CI‘.'-‘-;'l pra
sicién y claridad aquello que se intenta transmitir, B5in este requis_ltn ¥ sin
la cohaerencia entre las oraciones no podrd haber unidad en el phrrafo y tam

poco en el todo. (%)

3.2, IA ORACION

3,2,1, Sus elemeptos v formacidn. la Real Academia Espadiola de la Lengua
define la cracién como la palabra o conjunte de palabras con gque se exprasa
un conceptc cabal; es docir, que es la menor unidad del habla con sentido -
completo, puesto que con una sola palabra podemos emitir un julclo, concep
to ¢ sentido completo, siempre y cuando contenga los dos slamentos esencia

lea: el guieto, que representa la persona, animal! o0 cosa de lo que se dice -

algo, v el predicado, que es lo expresado referente al sujetc. En afecte, sl

decimos:
Canto: Estad implicito al sujeto yo.
Caminas: Est&d implicitc al sujaeto td,
Trabajamos: ) Eatd implicito al sujeto nosotros.

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando lo gque hacen Bus

- AN Bemle W

(*) En 8] Capftule  hablaremos de todes los requisitos que deben satisfa-
cerse en el péArrafo, Aquf s&lo trataremos !o relativo a las oracjones.
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respectlvos sujetos (yo, t0, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo y, por lo mismo, enunciamos una oracién en cada caso, ya que
contienen sus dos elementos esenciales {sujetc y predicado) para emitir un

Julcio cabal, 5i, en cambio, decimos:

ILos antiguos castillos

Entre bastidoras

El libro de pasta negra,
cexpresamos una significacidn pero sin sentide completo {no obstante que =
reunlmos varies palabras en cada caso), puesto que les falta el predicado
que eés el que dice algo referente al sujeto; as decir, en cada una de las
expresiones falta el verbo, con el que se declara, sa pregunta, se manda o
se expresa el deseo de algo, (Claraments se ve que es precispo "conexlo--
nar", mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a lag frases

y convertirlas as{ en oraciones,

= Los antiguos custilles tienen historia.
- Entre bastjdores hay peligro.

- El libro de pasta negra es Interesantfsimo,

Ahora estas expresiones si tienen sentido completo, puesto que con el verbo,
como nGcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales (sujeto y
predicado), En la primera afirmamos que los castillos anticupog (sujeto) tienen

historia {predicado); en la segunda se advierte, en forma lmpersonal, del peli K

* e
gro gue hay entre bastidores (predicade); y en la tercera decimos que el Hbro
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de pasta neqra (sujeto) tiene como cualidad ser intsresantfsimo (predicado}, -

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

do,

3.3, CIASIFICACION DE LAS ORACIONES

3.3.1. De acuerde con la actltud del gue habla, o segln la calldad psicols

gica del juiclo, las oraclones se clasifican en:

~ Enunclative-afirmativa: JesGs fue el Martir del Gblgota~

- Enunciativa-negativa: La penicilina no es panacea unilversal,
- Interrogativy: . (Tienes listo el informe?

- Exclamative—-desiderativa; jQuién pudiera viajar)

Imperativa: Tralgame unas flores,
Imperativas

o £ Mandato: Camine adelanta.

Exhortativas

Ruego: Por favor, atienda mi peticlén,

3.3,2, De acuerdo a la naturaleza del predicade las cracicnes se clasifican en:

a) Intransitivas, d) Reflexivas,
hy Transitivas. ' e] Reciprocas,
¢} Pasivas, f} Impersonales.

a) Intransitlvas son aquellas oracicnes en las que el verbg es el --
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predicado completo, porque dice todo lo que queremos afirmar -
del sujeto,

Ejemplas:

Padro murié,

El caballp salta,

El alumno ha estudiado,

El gobierno decreta,

Esto cguivale a decir que las oraciones que no llevan complemento

directo (en el que recae directa o inmediatamente la accldn del verbo), se

llaman intransitivas,

b} Transitivas, las que llevan complemento directo,

Zjemplos:
= El alumno ha estudiado la leccibn,

- La casa tiene jardin,

- El libro tiene capftulos interegantes,

= El nific escribe su tarea,

¢} Pasivas, aquellas en las que e}l interés.-principal! del que hahla-
aestd en el objeto de la acclén y no en el sujeto; es decir, agque
llas en las que el sujeto recibe la accién del verbo en vez de -
e¢jercerla, comc en las cracliones activas.

Ejemplos:
- Juan es respetado por todos.

- Pedro es amade por Marfa,
- El autor ha_sidg aplaudideo por el pilblico.

» T
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- El problema fue resuelto por Artura.

d) Reflexivas, aguellas en las que el sujeto, ademds de ejercer la
accién la recibe al través de las formas pronominales me, te, -
5e, nos vy os. Es declr, que en ellas, el sujeto @5 a la vez =~
complamento de la acclén verbal que ejecuta.

Ejemplos:
~ Yo me visto,
- Elles $e peinan,
~ TG te lavas.
= El se conforma.
- Vosotros os alimentais.

= Nosgtros pas lavamos,
Tenl—

e) Recfprocas, son aquellas oraclones en las que dos o mas sujetos
ejecutan la accidn y a la vez la reciben al través de las varlan-

tes pronominales pos, 05 ¥ Se.
Ejemplos:
- José y Pedro ge alaban uno al otro,
- Carlos y Marfa se aman,
- Ml primo Juan y yo nos saludamos,
- Las comadres dfcenge las verdades,

- Vosotros gg odiais.

f} Impersonalesg, son aguellas que no llevan sujeto expresa, ya sea
porque éste es indeterminado o porque no existe,
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Ejemplos; ‘
= Lliaman a la puerta,
- Anuncian un eciclén,
~ Llueve a céintaros,
- Hay mucha frio,
= Est& relampagueando,
-~ Hubg flestas,
- Ha habido varias detenciones,
= 3e dice gue habrd huelga,
- 8Se vive blen aguf,
5.4. VERBO

3.4.1. Lo asentado y los ejemplos varlos precisan la importancia del vep
bo, puesto que con &l se declara, se jregunta, se mands o se sxpresa sl
deseo de algo para que la expresidén adgquiera sentido cabal; per ello, ade
més da su dafinicidn, profundizaremes en la significacidn de sus acciden-

tes gramaticales,

Muchas son las definictones con que se intenta connotar el verdade

ro concepto del verbo, perc todas son coincidentes en lo esencilal.

La Real Academia Espadola de la Langua lo define como la parte de

'a oracibn que designa estado, accién o pasién,
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Segln Rafael Seco, el verbo es la palabra por excelencia que expre
sa el julcio mental incluyendo sus dos términos esenciales: el predicado -

y el sujeto.

Para Luis Miranda Podadora, es la parte variable de la oraclén que
designa estado, esencia, exlstencla, aceldén o pasidn, con formas distintas

para los diferentes tiempos, n{meros y personas,

Como puede aprecilarse, !a definicién dada por la Academia es la -

mas condensada, pero no por ello impreclsa, puesto que estado, aceldn o

pasién, inveolucran cualquier juicio mental que se quiera externar. Claro-
gque Rafael Seco nos da una definicidn guizéd mas completa en cuanto a que
nos habla de que el verbo incluye al predicado y al sujeto, partes asencla
les de toda cracién. Por filtimo, Miranda Podadera extiende la definicidn -
de la Academiz introduciendo otros conceptos, que en realidad estén conte=-

nidos en los vocablos estado, accidén o pagibn; sin embargo, nos habla de

las distintas formas gue va adgulriendo el verbo segiin el tiempo de la ac-

clén ¥ el nimerc o persona gue la ejerce o la recibe,

3.4,.2. Accidente de] verbo. El verbo, para poder cumplir con su imper

tante mislén, cuenta con las més ricas variaciones de formas o accidentes
gramaticales. Al conjunto de estas variaciones se les llama conjugacién y

comprende: la persecna, el nimero, el tiempe, ] meodo v la vez,

3.4.2.1, La perscna y el nGmero, Numerc, en el verbo, es el que indica
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si la acctdn se refiere a una persona, anlmal o cosa (singular) o a varias
{plural), Persona es =l indicador de la forma que toma el verbo en colnci

dencia con el sujeto, (Yo, tQ, &!, en singular; nosotros, vosotrog, ellos,

en plucal,)

Ejemplo: .
- Yo am-g
- T am-as :_,singular
- El am-a

-

- Noscotros am=-amos &

-~ Vosotros am-ais “ plural

—

- Ellos am=an

Las terminaciones o, as, a, amps, 4is y an, constituyen las desi-
nenclas verbales y son indicadores del sujetc que ejerce la accién. La =~
parte invariable am, llamada radical, slempre gqueda constitulda por las le
tras quée preceden a la terminaclén ar, er o ir del infinitivo.

Ejamplosg:
- De cantar: gant fo-as-a-amos-~ais-an),
(o-es—a=-emos=&is-en),

- Do comer: cg

m
- De partirz; part (o=as-e=lmos-~{s-en}.

2.4.2.2. Los tiempos son los accldentes verbales que nos indican =1 lo

qua expresa la accidn del verbo ocurre en el momento actual (pregente), en

al pasado {pretérito) o en el porvenir (futuro).



3/10

Eiamplos: .
- Yo tengo auterizacién, (Presante,}

- Yo tuve ocasién de verlo. {Pretérito.)

- Yo tendr® valor para enfrentarme, (Futurg,)

Para expresar con precisién el momente en que se ejecuta la acclén
tiel verbo no baatan los tres tiempos conocldes ya mencionados, sing gue
dentro de ellos hay diversos grados o matices que corresponden a formas -
diatintaa, unas aimples y otras compuestas. IEste ha dado corigen a un com
plicade sistema de tlempos wverbales, principalments para el pretérito: FPra—
térito perfecto simple, pretérito imperfecto, pretérito perfacto compuesto, pre

t&rito pluscuamperfects, pretérito anterior,

3,4,2,3, lps modes. Los modos significan las distintas maneras que el -
habfante tiene de considerar o encarar la accidn de) verbo, Estos modos —

s0M:

INDICATIVO: Se presenta sl hache como real: “Tedo tiene remedio®;
"tengo veinte pasos"; “tenlfa deseos de comer™; "tuve
ocaslén de aalstir; "tendré oportunidad de verlo", En
cualquier caso, el que habla encara la accién como --
real,

POTENCIAL: Sa mpresenta e]l hacho como posible: “Tendria entonces
20 afios"; "ya habria terminado el Ubre",

IMPERATIVO: Se present: al hecho como un mandato, consejo, ruew
go o peticiédn: *“Ten": "ven®; "pasa“.

SUBJUNTIVO: Se presenta el hecho como un desec: "Cjald pudiera-
venir”; "si aceptara tendrd& muchas oportunidades de -
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prograsar”, Este modo ea al de la subordinacién; =~
pues siempre se junta a otrg verbe para tensr signifi
caclén cabal.

3.4.2.4, Las voces, Este accidente indica sl la significacibén del verbo
as producida o recibida por el sujeta, Si es producida se llama vgz activa

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

3.,4.2,5. En resumen y con al propbsito de concentrar la atencién en la -—
importancia de ests elemento de la cracién, podemos afirmar que verbe es -

Ia paluhra oraclonal par excelencla, ya que:

!o. Es el nficleo del predicade y centro de todos los complemen--
tos. {*}

20. Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o lmperativa del -
que habla, con lo cual establece la unidad de penaamiento en
la oracidn,

Jo. Con sus desinencias repite la persona gramatical del sujeto y
as{ une sinticticaments lasz dos partes: sujeto y predicado,

4g. Con pus tiempos sitlia no séle su significado, sino e] de toda
la oraclén en el presente, en el pasado o en el porverlr,

So. Con sus modos proporciona la manera de considerar o encarar
su a¢cldn, '

§o. Con sus voces ubica al sujeto ejecutando o reciblendo su ac-
cién,

'l

— T — —

(¥} Complemento: palabra o conjuntc de palabras en las que se perfecclona
la significacién del predicads, asunto del cual hablaremos en el aparta-
do 3.6, ({(Pag,. ).
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3,5, SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS,

3.5.1. Conocer &l correcte significadoe de los tlempos verbales es aestar
en posibilidad de selecclonarles adecuadamente para externar las jdeas -
ain posibles equfvocos: por ello, siguiendo a Rafasl Seco, axplicaramcs -

sus significados, ayudindonos con representacicnes graficas,

3.5.2, Presente, Expresa que la accibdn del verbo ccurre en la época mis
ma en que se habla; ag .dacir que coexiste con el acto de la palabra: "no
amo®: "tengo 20 afos”; "la Luna es un satélite de la Tiema". De astos
ejemblos se desprende que el momento presente ng debe entenderse ¢omo un

instante fugaz, sine como un plazo més o menos large, en &l cual eatd --

comprendido el_nTDEI;ﬁtou_en_-auE ge habla’ I e e

3,5.2.1, Como variantes y con precisa significacién contamos con el:

Presente agtual, Considera la accién como realizindase en al mo=-

-

mento en qua se habla,

Ejemplos:
~ Egtamesg en casa.
= E! viens hacia la casa,
= Ella llama a Pedro ahora mismo,
Presente habityal, Expresa que la significacién del verbo ocwrre -

habitualmente o con repeticién regular,
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Ejiemplos:
- Yo estudio de noche,

- El Presidente de México dura en su mandatc seis afos.

Marfa baila en algunas temporadas,

En esta clase de presente se incluyen les que, en vez de la repeti-
cién habitual expresan una cualldad del sujeto: o bien, que identifijcan el -

hibito y la cualidad,

Ejemplos:
- Log gamos saltan mucho.
- Log camellos aguantan mucho sin beber,
- E]l perro es fiel,
Pregsente h rico. Con este presente, forma favorita del estilo de

la historia, nuestro espfritu se identifica un instante Imaginativamente con
el tlempo real de los hechos, puesto qua sustituye al tiempo pretérito y da
al relato especial vivacidad,
Ejemplos:
- "Decidido a atacar Roma, Anfbal refine su ejército, pasa —-
los Plrineos, vadea el RAdano, egcala los Alpes y cae co-
mo un castigo sobre las llanurag italianas",

- Colén descubre América en el afio de 14%2,

- "Balgo de m! casa @ {nmediatamente me dirijo a su oficina;
no lo encuentro en ella, y entonces.. !wipig™

En cada uno de estos ejemplos, los presentes sirven paré Indicar he
chos pretéritos, que nada tlenen de actualidad,
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Presente por futuro, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

t{simo, no sble anticipamos imaginativamente los hechos del futurc al pre

sente, sino que con ella afadimos una reseolucldn, o conviccidn, o seguri

dad actual de gue el hecho ocurrird,

Ejemplaos:

Iliréll;

- Marfa se casa (por se casard),
- Tl martes embargcamosg para Europa (por nos embarcaremos).

~ El afio entrante me_yoy a Buenos Aires, (Ademis, doy se-
guridad de que iré.)

- Maflana mismo me pongo a estudlar, (Asimismo, doy segu
ridad de gue estudiaré,)

- Pl prbximo mes me inilclo en nueva actividad, (Expreso tam
bidn la seguridad de gue lo haré.)

Futuro, Significa la accibén venidera independiente de otra accibén: ~=-

“vendremos": "amanecerf", FEn sentido {iguradc expresa probabilidad o

duda (futuro hipotético ¢ de probabilidad).

Elemplas:

- Estard en su casa. {Supongo que esti,)
-  Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.)
-~  Berén las diez, (Estimo que son las diez.)}

-  Vendrédn mafiana, (Supongo que vendrén.)

Este Importante tiempo de nuesira conjugaclén estd a punte de perder

sa, desplazads por el presente de {ndicativo del auxiliar "haber", seguido -
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de la preposicibn “de” y del infinitivo correspondiente,

Quienes no se preocupan por la precisibén del lenguaje vy replten -

sin reflexidn, dicen con cardcter dubitativo o de suposicldn:

- Han de ser las diez;

= hemos de llegar mafiana;

~ he de dominar el ldioma inglés;
cuando en correcto egpafiol tlenen auténtico matiz de obligatoriedad o de re
gularizacién a la cual se scma:te el sujeto, Quien asf procede, a mas de
empobrecer el ldioma, desplaza una forma sancionada, para introduclr otra

que a su vez plerde su auténtica significacliédn,

3.5.3. Tiempes del pasado, Del pasadoc es de donde tomamos méxima ex
periencla; por ello, para expresar sus distlntas significaclones, existen va-
riadas formas, La nomenclatura actual, segiin el "Esbozo de una nueva gra
matica de la lengua espafola", es: Pretérito perfecto simpla, pretérito im--
perfecto, pretfrito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-
to anterior, (Para ayudar al lector daremos tambi#én la nomenclatura propues

ta por Andrés Bello.}

Pretérito perfecto simpla, {Bello: Pretérito,) Se considera como un

tlempo perfecto, puesto gque da la accidén come terminada; o bien indica un

pasado remote con relacidén al momento en que se habla ¢ escribe. En la fi

gura 1, se representa graficamente su significacién,
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L-_ b 1 0 I
| pretérita -+— presenie -—,-._ futur —>.|

! / | ————— t

k—/u.___.mﬁ‘e-’

Fig, 1

Elemplos:
=~  En fuerte atagque, cayé Italla,

-  Salté de gozo cuando la vi,
«  Qujse muche a Marfa,

- El abri& la ventana,

Pretérito imperfecto, (Bello: Copretérito), La accidn gque expresa--
mos con este pretérito nos interesa sdlo en su duracidn, y no en su prin-

cipio ni en su términc. S dige llovia sin parar, no me Importa cuando co

menz$ la lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica también una -
acclén pasada que no se muestra como terminada [nevaba, !lovia, trabajaba
mucho), Asimismo, indica que un hecho est& ocurriendo en el pasado, o -

blen como un prasente en el pasado,

|-<—pre1£rirn -JI.._ presante -%.- futuro —-i

ffewﬂy\/
[ | —— ]
/< nevaby

Fig. 2
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Ejemplos: :
- Estaba todo tan tranguilo.

- Ella lo gugria mucho.

- El campesino descansaba toda la tarde,

Belle llamé a este tiempo gopretérito porque es un tiempo relativo,

ya que su accién no terminada coincide con otra anterior; es decir que ==

participan dos pretéritos para completar la-exprestdn,

Etemplos:
= Ella refs cuando th hablabas,
- Pedro trabajabe{ mientras su esposa dormfa,
= Cuando llegaste, nevaba,

- Cuando entraste, llovia,

La grafica de la Flg. 2 muestra la coincidencla o simultaneidad de-
las acclones nevaba (pretérito imperfecto) y liegaste {pretéritc perfecto sim

ple],

De los cuatro filtimos ejemplos anotados puede decirse gue el preté-

rito lmperfecto equivale a un gerundic durativo,

Eiemplos:
- Ella reia cuando td hablabas (o estabas hablando).

- Pedro trabajaba milentras ella dormfa {o estaba durmiendo).

-~  Cuando ilegaste, nevaba (o estaba nevando).
= Cuando entraste, llovia {o estaba lloviendo}.
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Pretérito perfecta compuesto, Bello: Antepresente, (*) Expresa un_ he-

cho gue se acaba de realizar en el momento en gque hablamos, o bien, un -
hecho cuyas clrcunstanclas ¢ consecuenclas tlenen en clerto modo relacidn
»

con el presente. As{, por ejemplo: he diche (= acaho de decir); he visita-

do hoy a tu hermano, Es como un pasado visto desde el presente, (Fig, 3)

.—-—preiérifu —-I-— presents +—- futuro ——[
! \

he visilodo

Fig. 3

Ejemplos: )
- Ha sucedido lo gue esperaba,

- Esta maflana me he levantadg a las ocho,

- Este afio ha habldo buenas cosechas.

Puede obsarvarse gue, en cualqulera de estos sjemplos, los hechos -

enunciados han terminade dentro del momento presente,

Por la misma significacién de este tiempo, cuandeo hechos pasados y

{(*} Bello antepuso la partfcula ante a todos los tlempos compuestes porque -
expresan la significacién del verho como hechos ocurridos antes del tiem

po correspondiente a la forma del! auxiliar,
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remotos s.irjuen con vigencia en el presente podemos decir: "Los griegos
nos han dejade el arquetipeo de la tragedia antigua"; puestc que seguimos
recogiendo log frutos resultantes de este hecho, 8Sin embargo, hay quie-
nes mal interpretando la significacién de este tiempo, dicen: "El afo pa

sado he comprade una casa"; en vez de: "Me compré una casa el aflo pa

sado"; "Sallié hoy", en vez de: "Ha salido hoy", -

Pretérito pluscuamperfecto, (Bello: Antecopretérito), Expresa un -

hecho que es pasado con respecto a otro gue os también pasado; ese he-

cho se anuncila como ya terminado,

i—-pretéritu -{-— presente --i-— futuro ——f

Cjemplos:

- Cuando ti lleqaste, ya habfa nevado, (Es decir que el ne-
var estaba acabade antes de venir tfi,)

-~ Yo habfa salido, cuando t llamabag, {Es decir que el salir
estaba reallzade antes de tu Kogudi.)
Hamadas

En la representacién gré&fica de la Fig. 4, el nevar aparece acahado

en el punto “B", anterior al punto "A" en gque acabd el llegar.

Pretérito anterlor, (Bello; Antepretérito,) Expresa un hechoe como in-

mediatamente anterlor a ctro pasado.
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hubo terminade

—
|
8

- I-u-:z——i ' -

w~ _— lpvanfe

Fig, 5

Ejemplos:
- Apenas hubo terminade se levantd

-  Cuande hubo amanecido salf

-  Cuando hubleron comide emprendieron al viaje.

En la grafica de la TFlg. 5 el levantar ccwrib en un tiempo evidente
mente pasado, localizado en el punto "A"; y el terminar fue Inmediatamente

antes, en uBn‘

Por fortuna este tlempo ha dejado de usarse en la lengua hablada v
poco se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto -
{antecopretérito) —si bien &ste es Incapaz de expresar exactamente el matiz
del pretérito anterior (antepretérite). Ademds, este tlempo, s6lo se usa ==
precedido de palabras o frases como: apenas, cuando, luego gue, as{ que,
no bien, tan pronto como, en segulda gque, etc,

Eiemplos:
-  Después gue hubo dado las graclas se sentd. (Después que
habia dado las graclas se sentd,)

-~  Apenas hubo terminade de informar se marchd. {Apenas ha-
hiz informado se marché,}

3.5.4, Puturo perfecto, (Bello: Antefuturo.) Tiempo verbal que enuncia una

4



G &

3/21

acolén venidera, pero que se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

tanmblén venldera,

i-.—preiéritn -I..- presante —+— tuturo —-i

hobre preparado

Fig. 6

Ejemplca:
~  Cuando vengas ya habré preparadg el equipaje.

= Ya habré terminado el libro cuando th_vengas,

- Cuando lleguéis habremos genade,

Ln la graflca de la Fig. 6 puede apreciarse la situacién relativa,
en B, del verbo preparar respecto de la situacidn, en A, del verbo venir,
Esto mismo sucede con los otros dos ajemplos; la acclén de terminar es -

anterior a tu venida, y la de cenar anterior a vuastra llegada,

Este tlempo puade expresar también la probabilidad o posibilidad de
un hecho gue se supone pasudo perfecto, a diferencia del futuro [hipotéti-
col simple gue expresa la probabilidad en el presente,

Ejemplos;
- Habrén dado las 10. ({Supongc que han dado.) \

-~  No habré sabido explicarme. (Es probable gue no haya sa- \
bido.)
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-  Ya habrid empezado la misa. {Supongo que haya empezado.)

3.5.5, Tiempgs del mpdo potencial. Recordamos que este medo préesenta un

hecho considerado no como reel, sino come posible: "caminarfa"; "escucha-

ria"; etec, Cuenta solamente con dos formas: una simple y otra compuesta,

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

con e} nombre de Condicional, (Bello: Pospretérito,) Expresa:

a}  Una acclén futura en relacién con el pasade gue le sirve de pun
tr de partida,

i- preferito 'F" presente -i-— futero -~

Gue VO IGT

X
e

Fig. 7

Fjemplos:
- Dijeron gque vendrfan a la reunién,

-~  Han dicho que volverfan.

~  Confirmaron que asistirfan al banquete,

Vendrian, volverfan y asi;tirfaru eran actos futuros cuando dijeron, =

han dicho y confirmaren, respectlvamente, La representacidén gréfica Flg.7),

precisa la significacidn,

b} Una posibllidad que cabe en cualquler &poca,
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Ejemplos;:
- Tendrfa entonces 30 afos,
R BT |19
- erfa bueno multiplicar las escuelas de artes y oficios.

- los muchachos estudiarfan en condiciones favorables,

Potepncial compuesto, Actualmente la Academla designa este tlempo

con el nombre de Copdicjonal compyestg, {Bello: Antepospretéritc.) Coln

clde con el condicional simple en exprasar una accién futura en relacidn
con un pasado gque le sirve de punto de partida; pero se diferencla en gque

el Condicional compuesto enuncia el hecho come terminado o perfecto.

f=—preteritc = presente -wf=— futuro -~

qua para lo semana
prdnma

4 d{fﬂ %ﬂl f‘l‘ﬂ&ﬂ'ﬂ' vemdo
Fig. B

- Yo habrfa cambjadg de bande.

-  Vosotros hebriajs triunfadep,

Ejemplos:

- Yo no habrfa dicho tal cosa.

=  Supuse que en aguel momento ya habria lefdg la carta,

-~ Me dijo que para la semana préxima ya habr{s venido,

De acuerde con el {ltimo ejemplo, este tlampo tamblén expresa una

acclén pasada con raspecto a otro momento futuro; pues el venir es futuro
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con ralacifén al moments en que me dijo, pero pasado con relacldn a la se-

mana préxima (Fig, B).

3,5.6, Tiempo del mode subluntive, Por ser este modo el de la subordina-

cién gramatical, ya que para tener significacidn cabal se junta a otro verbo,
es ficil aceptar que puede sustituirse por el modo {ndicativo.
Ejemploa:

- 51 fuere nacesario, se har&. = 5! &5 necesario, se hara.

~ 5l vinlere, héblenle, = 3i vlepne, hédblenle.

- Temi{a perder el dominio que hasta entonces consgservara, = Ta
mia perder al dominio gque hasta entonces habfa conservada,

De las sustituclones y del valor exacto de ellas se desprends que eg
te modo tienda a desaparecer de las expresiones del redactor para ser excly

sivo de log ascritores caaticistas,

3,5.7. Infinitivo, (Polabra que deriva del latin: infinitivus que significa il
mitado, indeterminado, indefinido,) Es un modo verbal que da nombre al ver
bo y carece de los accidentes de ndmero, personal, tiempo y voz. El infi-
nitivo es un sustaptivo verbal masculino; por elle ea el nombra del verbo,

Como sustantivo, puede ser sujeto o complemento de la orecién principal.



Ejemplos:

Sujeto:

Complemento
sujeto:

Complemento
recto:

Complemento
directo:

Complemento
cunstancial:

dal

in-
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El COMER mucho hace dafo.

Ya es hora da IR,

Juan no quiere VENIR,

Lec para AFRENDER

De TRABAJAR tanto cayd enfermo.

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA,

J.6.1,

Dar estructura sintdctica a la oracién es organizarla de modo que

slempre tenga el sigulente ordenamiento:

Elementos esenciales

Elementos_complementarios

VERBO | c.D.
' (acusativo)
SUJETO
fhnomlnotive)
El SUJETO realiza la C.1,
accién del verbo, Pue {dativo)

de desempefar este -
oficio un sustantivo,
un pronombre o una

frase sustantivada,

[7 {ablativo)

c.C.

Ei complementg directo recibe la accidn
del verbo directamente; o bien, es don-

de recae directamente la accidn del verho.
Puade desempefiar este ofi¢clo un nombre,
un pronombre ¢ gualquler parte sustan—
tivada.

E! complemento indirectp recibe indirac-

tamente la acclén del verbo; o bien, es
donde termina dicha aceidén, Desempa-~
fan este oficlo las milsmas partes indi
cadas en, el complemeanto dlrecto,

E} complements clrcunstancial indica -

una circunstancia del verbo: tlempo, lu
gar, causa, modo, etc, Se exprasa --
por un nombre, pronombre o parte sus-
tantivada, o por un adverbio.
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EL COMPLEMENTCO DETERMINATIVO {genitivo), por ser complemento del sus
tantive ¥y no del verbo, puede ocupar cualgulier lugar, formando parte del -

sujeto, de los complementos o de ambos.

Cualguier coracidn puede llevar o no complementos, pero si los lla

va mantendrda su orden sintictico siempre que ellos se ublguen en el crden
indicado.

Ejemplos:
1} Yo canto, (*)

e ©

2} El nifge estudia su leceién

@ @ &

3) Mi padre regald sus libros para la biblicteca,
&Y @ €y

4) Don Lujs entregd toda su fertuna para el Hospital X

@ SN C

paco antes de su muerte,

&

5} El fesor ‘de mi escuela es m cmpetente
D @ 35
(&
6) Lop nifigs ‘del Colegio  representaron yn_juguete cbmico
&

en el salén de actos del Ayuniamiento,

7} Inan escribié a sus padres.

@ @ DD

En tedos estos ejemplos, gue analizaremos, se respeta el orden sin—-

tactico,

(*) Con los numeros dentro del circulo indicamos los diferentes oficlios que ejer
ca la palabra o conjuntos de palabras en la oracidn, Asf; @= sujeto (nomi-
nativo); (Z)= accién del verbo; (9= complemento directo {acusative); (@)= com=
plemento indirecto (dativo): @= complemento circunstancial (ablativo); ©= -
complemento determinative (genitivo): @= vooativo,
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3.6,2., Estudio sintictico de las craclones, El estudio sintidctico de las

oraciones es lndispensable para imponerncs una disciplina metodizada de
su construccldn: por ello definiremos los distintos oficios que el sustantivo,
el pronombre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempefila en la ora

cidn; asimlsmo daremos las preguntas con las gue pueden descubrirse:

Suietg; Persona, animal o cosa de qulen se afirma o se nlega al
go; ¢ blen, quien ejerce o recibe la accibn del verbo, -
Si la ejerce, la oracién es activa {amoc a Marfa); si la =
reclbe, la oracién es pasiva {Marf{a es amada por mf). -
S5e averigua, haciendo al verbo las preguntas mentales —
lquién? jquitnes? o squd?

Ejemplos;— El perro ladra,

@

acclén del verbo: ladra @
¢qulén ladra? Respuesta: el perro {(sujeto} @

- £ canto,
acelén del verbo: - canto.
tquién canta? Respuesta: yo {sujeto) @

- La casa es grande,
accidn del verbo: es @

'-,'L.; ;qué es? Respuesta: la casa fsujato}@

Complementos: En cuantc a su funcibn sintictica, son palabras o frases
Eq'ua sirven para determinar y precigar la signhificacién del
predicado, o la del sujeto o de ctros complementos cuan
do es determinativo. Se clasiflcan en: diregte, indirec-
to, circunstancial y determinativo,

Complemento Representa el objeto de la acclén del verbo; o bien, es el
directo vocablo o conjunto de ellos a gque pasa directamente la ac
clén {transita) del verbo transitivo; o sea la persona © co-

sa en que recae directamente la accién del verbo.




Complementog
indirecte
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Por excepclén lleva la partfcula a; este es, 3i se frata
de persona, animal ¢ cosa personificad . Para descu-
brirlo, preguntamos mentalmante al través de 1a accidn
verbal; es decir, antepcniéndola a las preguntas: ja -
quién, Jqué? jgqub cosa?

Ejemiplo;
- ILa gasa tiena balcones
1 2 3
- San Fernando congulsté a Sevilla,.
1 2 3
~ Admirc &8 loa artistas,
Z 3
- No guisc venir,
2 3
Preguntamos:

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

2. Conquistd, :a quién? Respuesta: a Savilla (C.D.)

3, Admiro, :a quién? Respuesta: & los artistas (C,D,}
4, No quiso, zqué? Respuasta: venir {(C.D,)

Fxpresa el objeto final de la accidn del verbe, rocibiéndeg
lo directamente con la preposicién g o la preoposicién --
para. Puede decirse que es el vocablo o grupo de elios
en los que termina la accién del verbo, Responde 8 las
proguntas: Ja qulén?, ipars gquibn?, ¢a qué?, gpara ~
qué?, hechas por la acclidn del verho o después de olla.

Eiemplos:
~ Hice el plano para la caga,
2 3 4

- Escribf una carta a mis padres,
2 3 4

- Envié flores a Marfa,
2 3 4
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Preguntamﬂs:

Hice, ;para gué? Respuesta: para la casa (C.I.)
Escribf, ¢a quién? Raespuesta: a mis padres {C,L.)
Envié, ;a qui®n? Respuesta: a Marfa (C,1.}
Tomd, ;para quién? Respuesta: para si (C.I.)

Conviene senalar la duda que puede surgir entra al =

complemento indirecto y el complementg directo, cuando -

&ste lleva la preposicién 3, Ya que ambos responden & la
pregunta g a quién?

Ejiemnlos:

- Escribo a mis padres.
- Llam#& a mis amigos,
- Yo hablo a mis hermanos.

- San Fernando conquistd® a Sevilla,

Preguntamcs:

4,

Eseribe, :a qulén? Respuesta: a mis padres,
Llamé, sa quién? Respuesta; a mis amigos.
Hablo, ;a quién? Respuesta: a mis hermanos,

Conquistd, :a quién? Respussta: a Sevilla,

Para degpejar esta incbdbgnita, basta con pasar a pasiva

la cracidén activa, Serd C.D, si puede pasar a sujeto pa
cienta, y el sujeto agente a complemento agente precedi-
do siempre de la preposicién por, A reserva de un estu-
dio posterior mis exhuustivo ;Ec’ge la estructura de la ora
cibn pasiva, consideramos de gran ayuda el esguema ex—
plicative siguiente: '



San Fernando

SUJETO AGENTE
{Nominativao)

"-h.____“--

SUJETO PACIENTE
iNominativo}

Sevilla

Complementc
glreungtangial

\

A

_._,_.—l—"
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conquistd a Sevilla
VERBO EN ACTIVA COMPL. DIRECTO
{hcusativo)

t

—

e
e

VERBC EN PASTVA I

(abiativo)

l COMPL, AGENTL

fue conguistada por San Fernando

Lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: “Mis ami
gos fueron llamados por mi"; pero no podremos decir: =~
"Mis padres fueron escritos por mi{"; y esto es natural,
porque la accibn de escribir recae directamente en carta,
neta, ete,, v termina en mis padres; lo mismo sucede -
con "Mlis hermancs son hablades por mi"; pues esto es
imposible: ademés no debe causarnos sorpresa, ya gue -
gl verho hablar es intranaitive.,

Es vocablo o grupe de wvocablos que modifican la signi
fleacidn del verbo, ya gue ls afaden una ldea de:

1.

2,

Tiempo:
Iugar:
Modo:

Frocedencia:

Direcclén:

Compafifa:
Instruméntc:

Etcétera,

Llegar® tarde,

)]
Estf an Buenos Ailres,

Trabaja con culdad

Vengo de mi gasa,

Voy %&M

Anda con_gu hijo,

Lo matd gon arma de fuego,
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Este complemento puede Iir precedido de tedas las -
preposiciones porque, comoc hemos dicho, afade al ==
verbo numerogas ideas o circunstanclas: pero, signifi
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pe
dro ayuna los viernes"; "Llegd ayer tarde”, Por tap
to, responde a la accidn del verbo con las preguntas:
icubndo?, sdbnde?, ;con qudé?, por qué?, ---
dpara quéd?, cbmo?, ¢culdnte?, fcon quién?,etc.

Complemepnto de=- Es complementc del sustantivo, por ello puede ocupar

terminativge o poml cualquier lugar, formando parte del sujeto o de los =~

nal, complementos, Indica poseslén, propledad, pertenen-
¢ia o materia, y siempre va precedida de la preposi-
cién de, Como es complemento de! sustantive respon
de a &1 vy no al verbo; pues cuando responde al verbo
es complemento circunstancial.

= De posesitn: el caballo da Euan,

De propledad; la virtud de los humildes

Ejemplos:

- De pertenencia: el bolsilio del abrigo,

®

Coa materia; mesa de mirmol,

Slempre responderd al sustantivo con las preguntas: -
¢De quién?, sde qué?.

Ejemplo:
- El carpintero de la fibrica de mi padre ha-
ce muebles para sus hijos con madera de -
cacba.

acclén verbal = hace,

sujeto = el carpinterc de la fabrica de mi

padre {guién hace?)
C.D. = muebles: hace, ;qué?)

C.I. = para sus hijos: thace, ;para quiénes?)
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{.C, = con madera de cacba: (hace, jcon
qué?)

C.del = de la f&hrica: [carpintera, ;de qué?)

sujeto = de mi padre: {fabrica, ;de quién?)
C.del = de cacba: [muebles, ;de qué?)
C.C.

Como ayuda para el lector inclulmos un cuadro sindpti-
co de todo cuanto hemos expuesto, an el gue adiclona-~
mos los casos gramaticales comrespondientes a los ofi—
cios de cada elemento cracional.

Para gque el lector pueda aplicar en su totalidad el cuadro anterior,

"inclulmos siete ejemples sefalando al vocative,

1} SGplica: [ Dics mic, concédema esta gracia.
2) Mandato: [ Marchate al instante, Juan |
3) Invocacidn: |Ch, casa de mis padres, cudntos recuerdos -

traes a mif !

4} Juan, ven aca )
Para recordar al lector que e! -

vocativo debe separarse siempre
5) 1Te digo, Juan, que vengas '.*por comas,

6) {Ven ac&, Juan .,

Como préctica general, a continuacién analizarenps los ejemplos -

del apartado 3.6.1.:
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CUADRO SINOPIICO DE LOS CA50S '
OFICIO QUE PREPOSICION RESPONDE A IAS
CA * - SIGNIFICADO
508 DESEMPENA QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente de! verbo Ninguna ;Quiégn? ;Qué?
(Qué cosa?
(Antes del verbo,)
En quien recae di Por excepcldn (A quién? ;Qué?
Acusativo Cgmplementm rectamente la ac=- ra ;i Qué cosa?
directo ci&én del verba, {persona o cosa {(Hechas después del
personificada) verbo.)
N En qulen termina (A quién?, o ;para quién?
Dativo C?jmp emento la accibn del -- "a® o “"para" cA qué?, o spara qué?
{ndirecto verbo. éHechas después del ver-
‘ 0.)
Ccnﬂiplemenm Tiempo, lugar, Teodas las repo- ;Cuando? ;Dénde?
Ablativo circunstancial causa, modo, - siciones ;Con qué?, ;Para qué?,
ete, etc. (Hechas despufs -
del verbo.}
Posesidn, prople ¢ De quién?
Genitivo Complemento dad, pertenencia "da" ;De qué?
determinativo y materia (Responde al sustantivo.)
Lleva el signo de excla-
Stplica, alegria,
Vocativa Exclamacion sorpresa, etc. Ninguna maclén o estd scbrenten

dido.

*  Llamase caso al accidente gramatical que indica el oficle gque desempefan en la oracidn los
sustantivos o los pronombres,




2}

3}

4)

5)

6}

7)

El nifo estudia su lec;giﬁn,
Mj padre re?alé gu; bros

para la biblioteca,
@

Don Lulg entre toda su for-

oy &

tuna para el Hogpital X E;_::c:d
antep de su muerte,
E)l profepor’de m] escuyela’ %

D

muy competante,

&
Log nmg(s)del Coleglo esen=
1

taron u uguets m en
& @ é

salén da actos "del Ayuptamienth:

e

Sus padres fueron escritos
por fuan
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;Ouién canta? Yo @

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

¢ Quién regals? Mi padre (1)
Regald, ;qué? Sus llbros

Regald, ;para qué? Para la bihlioteca@

:Quidn entregd? Don Luis CD
Entregb, Jqué? Toda su fortuna (3)

Entregd, ¢;para qué? Para el Hospital x@

Entregh, jcuindo? Poco antes de su -
muerte

¢ Qulén as? El profesor de mi escuela Cl)

Fs, ;qué? No hay respuesta

Es, ¢a o para qué? No hay respuesta

Es, ¢cébmo? Muy competents @

Profesor ;de qué? De ml escuela @

! Quiénes represantarcn? Los nifos del
Colegic @

Representaron, J qué? Un juguete cémico@

Representaron, J& o para gqué? No hay -
respuesta

Representuron, ¢dénda? En el salbn de
actos del Ayuntamiento (5)
Nifios (de quéa? Del Calegio@

Saltn de actos, gde qué? Del Ayunta-
mienta

s Quién escribis? Juan (1)
Escribié, Ja qulénes? A sus padres@

Céhmo existe la duda, la despejamos es-
criblendo en pasiva la oracibén; asi:

Coaa gue e3 imposible; por tanto: "a sus
padres" es C.IL.
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EJERCICIOS GENERALES

Determinar, en las sigulentes oraciones, !a acclén del verbo, e! su-

¥ los complementos. En caso de duda recurra a la oracldn pasiva.

1) Cervantes escribid El Quijote,

2} No querfa a sus hermanos,

3) Los manifestantes tlraron pledras.

4) Llegué temprano para merendar,

5) Voy & la escuela con ell.a.

6) Se quemé la casa de madera de mi tlo.

7] Mi padres tiene una bikloteca,

B) El hombre sabe bastantas cosas.

9) Cnmpré' venena para las ratas,

10} Vendf{ mi casa en varioa miles de pesos.
11 La campana de bronge, .

12 Me dio el pésame,

13) Plensan en ella,



14}

15)

18)

17}

18}

19}

20)

21)

22}

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)
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Esta casa es de ella,

Juan alimenta muy blen a su perro.

Este ruldo aturde a los ovyentes,

Este ruldo gusta a log oyentes,

Yo habl con mis amigos.

Yo ascuchc a mls amigos.

Los labradores cogen lefia para sus casas de campo,

Este plan, sefiores, proporcionard a todos grandes beneficlos,

El edificio de la esguina se construy® en 10 meses,

La secretaria escribe a méguina,

La secretarlia escribe el informe,

El nific ha subldo sus juguetes a su cuarto.

Veré mafana a todes,

M{ tfc receolecta las peras mejores para el abuele durante el
verano.

Guarda silencicsamente sus ahorros.

Los exploradores partieron rumbo al norte,

&/



30)

31

32)

33)

34)

35)

36)

&L,
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Algunos llegaron con dos horas de retrase,

Su cartera, sefior, estéd en la mesa,

Mo esperaré mas tlempo la llegada de mis amigos.
Los médices no han hecho alin el reconocimiento del enfermo.
En toda la regidn nevé copiosamente tres dfas consecutivos.
Eduardo, ella llegard hoy de Buenas Aires,

T, tG, In&és eres la culpable.

Vea soluclones en la pidgina






CAPITULO 4

EL ADJETIVO Y EL ADVERBIO

4.1. EL ADJETIVO

4.1.1. Su funcidn como "actualizador". El! adjetivo, come el arfcuioc, es

un adjunte nalural del sustantivo y desempefa el papel de ™actuallizador” (*),
porque precisa la signiflcacién del nombre al agregar a é&ste diversas circuns
tancias y matices. Como "actuallzador®, se antepone al sustantivo, de ahf
que no todos los adjetivos tengan esta caracteristica, Muchos de ellos se
unan.a un nombre que ya estd actualizado {bien porque lleva "“actualizador",
bien T]:m:f.-rqt,le: &5 nombre propic) para completar la imagen del ser o del gbje-

&y
to', expresande alguna particularidad.

Elemplos {adjetives como "actualizadores?):. « . .
- Esta casa es de:masladn lujosa para ellos.s PR T
N ST s ko
- 8us padres as{ lo quisleron.; . g.ped o TN fe ! i

Clertas personas son negativas para la empresa.
BRI SN TECA § o PR SRR S A
- Dos testigos se r&husaronractiﬂcar saus declaracliones, _
> DR VU * " LI
Ejemplos (antfculos como "actualizadores"}:

-~ La cludad viefa estd sobre colinas,. p .. .Aoe -t S

(e A
-, . T oM

- Un lujoso coche se detuvo fremte,a nuestra casa. -~

T -
'
P T T WL {

{*) El sustantivo castellano correspondiente es actuallzaciﬁn que significa,
para aste caso particular, proceso.porrel cual’ los elementos virtuales -
del”lenguaje cunsiguen su signifilcado y una funcién real en la frasa -
aquella mesa; esta silla, etc. - - : - T




&%
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- La ropa blanca no es cohvenlente para los nifios.

El dnico inconveniente de la lavadora mecdnica es su precio.

- La mesa redonda es bonita ¥ barata,

Comp ge ve, a diferencia del articule, que sélo puede ir delante -

,

de! nombre, muches adjetivos pueden ir colocados antes o después.

4.1.2, Califica y determina al sustantivo. El adjetlve, por su papel "actua

llzador® y de acompaflante del sustantivo, tliene como funcién bisica califi-
cario y determinarlo, concordande con él en género y niimero. De ahf qus
el adjetivo se defina como la palabra varlable de la oracldn que acompafia

al sustantivo (0 a una expresidn sustantivada) para calificarle o determinarlo.

Bien sabhemos que el nombre sustantive designa persona. animal A~ o~reo
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adjetivos: este, aquel, un, y calificéndolo con los adjetivos: blanco, al-
to, rublo; es decir que constrefimos la idea virtual a una realidad particu-
lar. Esto nos precisa que los adjetivos son verdaderos modificadores, vy
como tales han de ubicarse en toda expresién, para que la idea en ella -
externada llegue a la mente del destinﬂta.rto, o interlocutor con la inten--

cién deseada.

4.1.3. Colocacion del adjetivoe. Contrario a lo que sucede e&n las lenguas

germdnicas que anteponen al adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
alazin cabailo, en vez de una mesa redonda, un caballo alazén); en nues
tro idioma, el adjetive puede ir antes o despufs del sustantive, dependien

do del chjetive por lograr:

4,1.4, Antepuesto, o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea,.

Ejemplos:

- Belle paisaje v paisaje hello,

- Hermosa mujer y mujer hermosa.

- Espléndida noche y noche espléndida,

Esta libertad permite al redactor atraer la atencidn del lector sobre
la cualidad o scbre el objeto, segin est&é el adjetivo antes o después -

del sustantivo,
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4,1.5. El adjetivc que nos dice cdmo es el obleto para distinguirle de

otros, £6lo puede ubicarse después del sustantivo.

Ejemples;
- Caballo alazén.
-  Mesa fedonda,
-  (Clelo azul,

- Escritaric ¢uadrado .

4.1.6. Antepuesto, o pospueste al sustantivo modificando la idea.

Etemplos;
- Un pobre hombre y un hombre pobre.

- Un gran hombre y un hombre grande.
- Cierta noticia y noticla clerta.

= Viejo castillo y castillo viejo.

El lector fAcilmente puede apreciar la diferencla entre cada par de
fruses, cuyas significaciones san'a::mpletamente distintas: y sdlo, por

la ubicacién de c¢ierto tipi::‘m de adjetivas.

4.1.7. Concordancia del adjetivo. Se denomina concordancia a la conformi

dad de accidentes gramaticates, entre dos ¢ mads palabras variables., En
el casc particular, por ser el adjetivo parte de la oracién variable, debe

concordar con los accldentes del sustantive al gque acompailan.
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Ljemplos:

Nino buenc; nifia buena.

Nincs buengs; nifias byepag.

Hombre labgriosg; mujer laboriosa,

~ La profescra estudigsa; el profesor estudiogo,

La {dentidad de género y nlmero gque debe existir entre el sustanti-

vo vy al adjetivo pueda oourir:

4,1.8, Cyandg un adjetivg califica a varjos sugtantjv e diferente gé-

perg y plmero, En este caso al adjetivo debe Ir en plural y en génerc -

masculina, st alguno dea los nombres fuese masculino.

Ejemplos:
- Pedro, su mujer e hija son amables,

= Juana, su t{a y madre son buenas.
- La zorra y el lobo son agtutos,

- Las alumnas y alumnos son atengtos,

4,1.%. Quando ge emplean sustantivos en _singular vy plural, y de diferen

te glperg, el adjetivo sa usa en masculine plural,
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Ejemplos:
Todos los capftulos y paginas del libro son bellfsimoesg,
Los alimentos y las telas estan carog,
La mesa, las silias y la vajilla eran finfsimas,
La libreta, el libro, los ldpices y los cuadernos €ran nue-
vos,
4,1.10. Cuando la idea expresada por un sustantivg en plural estd mo=
dificada por uno p varios adfetivps ordinales, éstos permanecen en singu
lar.
Elemplos:

Las lecclones tercera, guinta y sexta son muy interesantes.

Log libroz, "Rosajde la infancia®, sequnde y cuartg tienen
hermosos trozos para les nifos.

Las semanas primera y tercera de cada mes las destinaré -
para viajar,

4.1.11l. (Cuando los gustantives. son sindnimes, o van_unidos con la con-
juncidédn disyuntiva "o, "u', el adjetive sdlo concuerda con el Gltimo.
Ejemplos:

En el examen a gque fue sometido, Manuel demostrS tener -
una habilidad o compatencia lnaydita,

El negocio o traéfico de drogas es lucrativo, pero nocivg para
la humanidad.
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4,1,12. Cuapdo precede a varics guptantivpg, el adjetivo conclerta en

singular con al més préximo.

Ejemplos:

-  Su maravillpsa imaginacidn y talente.

-  Su extraprdinaris labor, esfuerzo y fe lo llevaron al 8xito,
4.1,13, uando yn nom e halle d medig de ]a -

sigibn “de", el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se apli-

ca.

Ejemplos:
ILihros de medicina, baratog.

Zapatos de gamuza, finfsimos,

Escuela de Economfia, prestigi

4.).14, CQuando un pombre esg calificade por un adjetivg compusgto, la -

concordancia se realiza entre el nombre y el segundo elamento dal compues
to, puasto que el primero estard siempre en mascullno y singular, (Véase -
el apartade 2,9.3.}

Ejemplos; .
- Velada histé&rico-romana,

- Reuniones tecnicoadministrativag,

- Los estudios tebrico=-précticeg.



4.1.15.

a}

b)

c}

)

@)

Q)
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RECOMENDACIONES

Procure no caer an la facllidad que ofrece el inagotahle mate--
rial de los adjetivos, pues demostrard con ello un vocabulario

muy xecario,

Tenga mpresente lo que dice Marouzeau: "La multiplicacién de
los epftetoa raraments sirven para reforzar una Iimpresién, Di=
cha multiplicacién, a menudo, dispersa y cansa !la atenclén. -
Es decir, que resulta contraproducente, pues la figura que asf
se intenta dibujar se pierde, se esfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como los Arbeoles, no nos dejan ver el bosque”,

Procure evitar la aglomeraciédn innecesaria de adjetivos de and-
loga significacién: “"Notorlo y manifiesto”;"ilustre y preclaro”:
"belle y hermoso”; etc, Este sble confirma rebuscamientos gque
son criticados por los lectores,

a"l"vfd’d'jﬂ
Recuerde con e] poata chileno Vicente Btdorisp, qulen dice: *,..
al adjetivo, cuando no da vida, mata",

Evite "encarifiarse" con alglin adjetive que resulte cdmodo y del
gue se abusa sin medida; pues nc es raro encontrar personas ==
para lag que todo es "estupende” o “maravilloso" o "magnifice"..
Este es un viclo gque conviene vencer, sobre todo al escribir,

Evite los adjetivos inexpresivos que no indlcan nada nuevo, que
pueden ser aplicados a cualquler ¢cosa ¢ hecho: "Una tarde ma-
ravillosa { extraordinaria, axcelente, admirable}". "Un especticu
lo lindo (hermoso, bello, apacible v grato a la vista)™,

Evite 1a progijidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pen-
samiento; sobre todo cuande se acumulan en feorma inmoderada,

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

jetlvacién son: la variedad, ]a propledad y ]a rigueza: y sus viclos: la mo
noton{a, la wvaguedad y la pobreza,



R

4/9
EJTERCTICTIOS

I. Subraye, en las sigulentes expresiones, todas las palabras em-
pleadas como adjetivos, y sefiale con una flecha (-*" 'VJ « (‘-__..—-")

el sustantivo a que acompafan:
1, Buscaba el maximo de rendimiento con el minime de esfuerzo,
2, En las dos competenclas recibié el primer puesto.

3. Este cocinero, ademés de rdpido, hace buenas comidas,

4. Una multitud irrumpid de pronto por las estrechas calleg del pe
quenio pueblo.

5. La vieja blcicleta, moheosa y muy usada, se partid por el cuadro
cuando el hombre gordo dejd caer sobre los delgados hierros su
corpulanta humanidad,

6. A peticién de! exigente pliblico sa cerrarcn las puertas del lujo-
50 restaurante,

I[I. De la lista de adjetivos sigulentes:

a) estupendo &) delicado 1) milagroso
b) atractive f) prudente i} espontidneo
c) excealente ¢) habil k} momenténeoc
d) encantador h) magnffico 1) lujoso

seleccione el més adecuado, segln su significacién, y pbngalo en el iu--

gar marcado con la raya. 5S¢ es necesario, varfe el género y el nlimero:



74

Ii1,

4/10

La tarta ofrecia aspacto

He pensado algo X para la hora del recreo,

Padro viaja en automévil,

Aquel amanecer iamés se borrarg de mi mente,

La sefora del iuez era .

La actitud del joven cautivd a la gente que admiraba
au figura.

El resgplandor de los cuerpos deleitd a todo el pG-

blUco congregado,

Eacriba en cada espacle un adjetivo, de mode que la frase ad

quiera sentido complato,

3.

dfa realizaba ____  trabajo, pero lo efectuaba
con alegria,

rumoras scbre particular son indudablemen

ia *

La situacién entrafiaba un rlasgo para
gentea,

Bisicamante tiens la astructura gue las oraciones.

transitivas

El dia de gante envid a mujer un
regalo.
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S han eliminado
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las complicaciones graclas a

contar Con un

director,

El coche méis , a8l da la camroceria ', es mas

4.2, EL ADVERBIO

verbo, al adjetive o a otro adverbio,

que &l coche .

Es la parte invariable de la oracién que califica o determina al -

Es decir, el adverbio cumple, con

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverble, la misma funcidn que al

adjetive con respectc al nombre,

Ejemplos:

Comi& l::_zem

f—-‘\
Descansd aguf

¥ e Y
Llegb avecr

La calle es m{—wmcha

El osts mby mal

.

—
M&s alld da aguel crucerc

—_ "

bien califica a la accién verbal co=

mif.

aguf determina el lugar en Que se --
realiza la acclén de deggangar,

ayer determina el tismpo en gue se =
realiza la acclén del verbo llegar,

muy determina la extensién o cantidad
en que debemos entender la cualidad -
expregada por el adjetivo ancha,

muy, en este casc determina al adver-
bio mal, y ambos determinan la accién

del verbo estar,
exageradamente da al adjetive alto una

nueva dimensidn,

m&s da nueva ublcaclén al adverbio --
allg, y ambos ublcan al adjetivo aguel,
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4.2.1, Normag para gu ubicacifén, Dado que el adverbio puede calificar

y determinar a un verbo, a un adjetivo y a otro adverblo, para evitar con

fusiones ha

Ca.

Ejemplosa:

de ublcarse lo méas cerca posible de la palabra a que modifi-

Merace un descansc, pues HARTC ha trabajado,
~—

El pescador contempld CALLADAMENTE su harca averlada.,,
J..,____________..f

DESPUES desaparegid RAPIDA Y SILENCIOSAMENTE.
e -

Caminaba DE PUNTILLAS para no hacer ruido,
F!-__.---""""‘I

Canté HORRIRLEMENTE ‘mal, por lo que el ptblico sallé MUY

~—
disqustadg,
<.
El sefior Ramfrez ha_]lamadg NUEVAMENTE para recordar que
-~

se le envie DEFINITIVAMENTE &l libro solicitado.,

4.2,2, Adverbigs terminados en "mente", 8Se forman con los adjetlvos en

terminacién femenina o en la finica que tlenen, s{ son de una sola forma,

agregandoles “mente* .~ Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuerte-

mente, profundamonte, ripldamente, cortésmente, excesivamente, hébllmen=-

te, silenciosamente,.,, [Nbftese que si el adjietivo del cual deriva lleva -~

acento ortogrdfica, lo conserva al agreglrsele la terminaci®én "mente",

Lsta facilfsima farma de transformar adjetivos en adverblos tlene el -
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grave inconvenienta de la cacofon{a y de la monotonfa, producida por al
abuso dal suflic "mente". Para evitar este peligro, cuande los adverbioa

mcdalea de este tipo son consecutives, se aplica 1a terminacién on mepg=-

te" sélo al Qltimo.

Eje;mpin:
=  Viviamos trangulla, cémoda y holgadamente.
- Me lo dijo lisa y llanaments,
- Hablé aincers, clara y bellamente,

- Se vistié sencilla, pulcra y elegantemente,

Para evitar el defectc sefialado, que motivan los adverbics temina-
dos en "mente, procuremos, slempre que sea posible, descomponerlc me-
diante una preporicié4n y un sustantivo, o bien, en otra forma.

Ejemplos:
. ~ Rasponde r&pidaments = Responde con rapidez,

- Pronuncia c¢laraments = Proenuncia claro = Pronuncia con clari-
dad,

= S8 expresa muy oscuraments = Se expresa de un modo muy -
oacuro,

= Trabaja afancsamente = Trabaja con afén,

EJTERCTIOCTIO 8

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

Ilecha(/_w J o (-h. ) al vocakblo al que califican o determi-~

nan,
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Para &1 fueron demasladas preccupacicones, pues no siempre la
daban la colaboracibn suficlenta,

Nunca pensé gque aquel rio fuera tan caudaloso,

No soy un parroguiano asiduo, séle vengo de vez en cuando.

Estaba !a perra, en el umbral, mirando dulcemente a su amo,

La lluvia abundante nos hizo regresar pronto; todos quedamos =

con deseo de repetir la excursién,

De los adverbios v modos adverblales listades 2 continuacién:

Ii,
a) sobre todo fi en realidad k} de repente
b) encima g) bastante 1} después de
c) a menudo h) da memoria m) nunca mas
d} convenientemente {) de vez en cuando n) suficientemente
€} demasiado _ §) much o} _muy
p) mucho mas q) tan

seleccione el mas apropiado y coléquelo en el lugar de las rayas, de -~

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

1.

2.

El suele Ir al "Palaclo de Hierro .

, si se lo propone triunfard porque es hombre

inteligenta,
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3. El autoblGs llegdé temprano que el tren,
4. Que el verdugo selecclone una cuerda resistente.
5. El] conferenciante expuso ridpidamente como pudo,
su tesls.
6. del desayuno saldré para Monterrey.
7. 51 es usted sensato tenga cuidado con la Intoxicaciédn;
con el monéxido de carbono,
B. ge atreva a repetir expresio-
nes gue no entienda,
[11, En las frases sigulentes falta uno de los adverbios o modos ad-
verblales gque se listan:
a} al fin e) mucho i) sllenclosamente
bl tamblén f) adrede j} fastucsamente
c) a ciegas ) g) excelentemente k) clandestinamente
d) tranquilamente h) maravillosaments 1) escasamente
1, Eila se ha encariffiado con su nueva casa.
2, Be decide a emprender el recomrido al través de la abrupta serra-
nia.
3. Las nifios bajaron a la sala para escuchar a los mayores,
4. Lefa su periddico en cémodo sillén,
deragiado
5. Tenga culdado; en esta ciudad hay wigels transito,

Es uno de los tantos millonarlos que viven en lujosos palacetes,
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12.
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La pandilla se componfa de cince mozalbetes,

Log ajemplares de la revista "Hgjas lbres”, eran introducidos

en Espafia,

‘Caminar por la vida, ein intencisn firme, ea retrasar el éxito

perscnal.

El nific se pertd mal; tird la pledra,

Es un experto, reasolvid el problema dal tranaporte.

£l conferenciante combiné sus palabras y nos dej6 complacidos,

Solucién en la paging .. ..ocvvns



CAPITULDO 3

PRINCIPALES FREPOSICIONES

5.1. USO8 CORRECTO E INCORRECTQ DE LAS PREPCSICIONES.

5,1.1‘. Preppsicién, Numerosas scn sus definiclones y muchas las con-
troverslas en relacién con su semdntica; pero como nuestro chietivo es -
gsimplemente seflalar los lineamlentos para el correcto empleo de las prin
cipales preposiciones (a, de, en, por, para, con, bajo, hasta} y sjem-
plificar los errores méds comunes gue con ellas se cometen, aceptamos -
la sigulente definicién: La preposicién es una partfgula invariable que se

antepone a up sustantivg para convertirlc en complementp (*);: o bien, es
la_partfcula gue indica Ja dependencia que tienen entre_s{ los vogablgs -

por_ella eplazadgs, En este caso, al complemento se le llama términc -

de la_preposiclén porque en &)1 termina v se consuma la relacién que la -

Freposicidn establece; por ejemplo: pinté la pared CON pintura DE aceite,

El empleo comracto de las preposiciones no estd sujeto a reglas ge
neralea; ello dificulta su seleccién; sin embargs, cuandp acompafian a -~

un gomplemente verbal o a un determinative la dificultad puede vencerse

51 se aplica Jo estudiadec en el Capftulo 3, especfilcamente en lo relativo

(*) Cosa, cualidad o circunstancia que se afiade & otra para hacerla Inte
gra o perfacta,



/e

5/2

a complementos v cbmo localizarlos, (Recordemos que el complemento de-
terminativo slempre va acompafiado de la preposicién DE.) Pero cuands la
preposiclén relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el
Unico recurso con que cuenta el redactor es recurrdr a la buena lectura y -
ala "lista de palabras que se construyen con preposiclones” {(*). Este hi
bito le permitird dominar, en forma lenta, perc efectiva, la seleccién y —-=

empleo de estas particulas,

5.2, EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION A

5.2,1. Sefiala cago acusative, cuando antecede al complemento directe de

una oraclén transitiva,

Ejemplos:
- Yo atrapd a los_ladrones,
(Atrapé, ;a qulénes?)

- San Fernando conquistd a Sevilla,

(Conguistd, ¢ a quién?)

~ Pedro ama a Marfa,
(hma, :za quién?)

S.2.2. ala ¢aso dativo, cuando antecede al complemento indirecto de

la praclén,

(*) Puede recurrirse al apéndice del Diccionario de sinénimes y contrarios,
Editorial Varazén; o a Martin Alonso, ciencla del lenguaje y arte del esti-
o, Editerial Aguilar,
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Liemplos:
- Reclamé mis documeantos a tu hermaneg,
{Reclamé mis documentos, ja quién?)
=  Egcribf una carta a mig padreg,
(Escrib{ una carta, la quiénes?)
™
~  Pongo un abrige al pido,
(Ponigo un abrigo, ja gquién?)
-  Agregaron una nave a la_f8brica,
(Agregaron una nave, ja gqud?)
- Sumaron una cantidad a la gtra,
(Sumaron una cantjdad, ga qué?}
5.2,3. Dencta ablativo, cuando ge refiers a lugar, tiempo, medic, modo,
Bic,
Ejemplos:

LUGAR: = Llegt a Sevilla,
(Llegd, :a dénde?)

- Vive a dog cuadrag de mi casa,
Wive, j:dbnde?)

TIEMPO: -~ Sallé a lag doge,
(Salls, pcudndo?)

- Llegb a lag 14,00 h,
(Llegd, ¢cudndo?}

{(*} Recuerde que al es contraccln de la preposicién a y el artfculo el,



MEDIC: - Lo dihujé a Jdpis,
{Dibujé, Qodmo?)
- Mi madre cose a mape..
(Coze, (obmo?)
MODOC: = Lo hace a au fodo,
{Haoe, cbme?)
= Viste a la_moda de Parfa,
{(Vinta, sobme?)
5.2.4. la_rrepogicion 2 entre austqutivoni §+ P8,
Ejemplos:
1, La salide él_ CANMRG ®8 slompre grata.
2.,  La pubida 9__1 campaparie fatiga,
3, El viale 2 gampecha cueata aslpolantes paaca.
4. El retorno de los {uristos g aus palaoa cauma traatorps,
5. E) atague a la foralozn costd muchas vidap
6. El plevador no sube 3 la agotoq,
7. Por gortonfs & su pEracpa no inslatimos,
8. El recibimjente pl nuevo dirgoior debe eer muy cerdial
9, En Wé su gdad,..
19, Como Mé su Sompottamiontis. .
11,  Esta mecandgrafa seo pass todo ol ﬂg_& la miauina.
12.

Eiﬂ.éﬂiﬂ fue ganando méis adeptos,

Fok
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13.  Repasé el lMbro l{noa & lnea, AT
14, La eltuacién ae agrava ginuto %mm _ g
15, Distribuyearon las gapanciag u mil peggs por peracna, 1“
16. La habitagién sals ] cien pepeg por dia y por parsnna: *
oo
17,  Loa soldados marchaban con ol fusil al ]]gm_l,;m. h: “
RLELINCL NS | 1.
B
5.2,5. .DE o DEGDE + 3+ P+ 8, v oelig ia,

18, « El tren llagard DE gels ﬂ glote,

‘ RO VEI ST h S B EA LI

19, No existe mucha distancia DE aguf ul Euy_b_].g_ (0 DESDE agu{ al

20, Se la dificultd el paso DE la m n la nmm
UL IR YRRV T L
. Ao foan
5.2.6. B+ agfculo + verbo,
¢l. Al galic del cine. P
22, ﬂl comenzar la funcidn, ; .
23, Al popjer en marcha el cochs,
= 1 1 * 3 4:1
24. Al casorge pardid todas sus amistades, N

25. Al amapecer loa campos se cubren da roclo.

5.2,7, M—t.ﬂtﬁ-’ N I
26. Es [avorable E__lun gambion,
27.  Este monumanto es desagradable :lja vigta,
28, Rasulta interozante & simple yipta, )

29,  Se muestra jnifapsigente a la opinidn. phblica,
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5.2,8, P + infinitivo

30, A dormir, que ya es tarde.

+31.. A comer, queya se pasd la hora,
2. & volver, que se hace de noche.

33, A cantar todos, cuando yo Io ordene

Del andlisis de cada ejemplo, el lector podré deducir el co-

rrecto empleo de la preposicidn a, para casos similares particulares,
-

5.2.9., Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicidn a, para
orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas,

de uso comiin; asi como las formas correctas correspondlentes.

Formas Incorrectas Formas correcias
1. Deacue:-dus... De acuerdo con., .
2, Abonar a la cuenta. Abonar en la cuenta.
3. Al i.ﬁstante de salir. En el instante de salir.
4. Mirarse al espejo. Mirarse en el espejo.
5. En relacién a... En relacidn con ... o con
relacidn a ...
6. Disparar tiros a... Disparar tiros contra...
7. Ejecutar a) piano.,.. Ejecutar en el plano.
8. A beneficio de ... En beneficlo de...

9. A nombre de... En nombre de. ..



10,
11,
12,
13.
14,
15,
la.
17,
14,
19.
20,
21,
22,
23.
24,
25.
26,

27,

231

28,

Aliarse los unos a los ctros
Autorizedo & no asistir,
Comantarios 2 la noticla.
Daficsc a la salud.

Distinto a sus compafiercs,
Ingresar a la Universidad
Sumarse a lus opositores
Tomar a la lzquierda,
Transgresién a la ley.
Vantajosc a los inversionistas
Aviones a reaccidn.

Bugue a wvapor

Cocina a gaa,

Estufa a gas, L
DMrecclfn a su digno cargo
Escapar a la Nrsacuciﬁn

bolor a loas ofdoa,

Distinto a lo que sucade-or&i_
nariamente.

En honor al maeatro,

A pretexto de ..,

o9

5/7

Allarse Jos unos gop los otros,

Autorizado para no asistir,
Comentarios mu ncntir.;.ia:*
Dafioso para la salud.
Distinto de sus compafieros,
Ingresar en la Universidad.
Sumarse con les opositores,
Tomar hacjia la izquierda.‘
Transgrasioén de la ley.
Ventajoao para los inversionistas.
Aviones de reaccién,

Buque de vapet.

Cocina de gasz.,

- ~ Estufa de gas.

Direccién da su digne cargo,
Eascapar de la persecucibn.

Dolor (ep) (de) ofdos.

Distinto de lo que sucede ordinaria
manta,

En honor del maestro,

Cop €l pretexto de ..,

Cuidado con las expresiones: “cartas a contestar"; "asuntos a re

solver": "expedientes a archivar"; “cuentas & pagar”: "facturas a revisar":
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atc,; pues en caatellano esta a es inadmisible, ya que se trata de un -
auténtico galiclsme sintActico. Por fortuna contamos con dos formas pa-

ra eliminar esta a incorrecta:

La primera, la que atlende al significado de la frage:

- C(Cartas que se deben contestar,
= Asuntos gue se deben reaclver,
- Expedientes que se deben archivar.

= Cuentas gue s58 deben pagar,

la segunda,la que se vale de las preposiciones para y por es -
forma laclnica y acon%ejable para ser anotada al ple, o al margsn de =-

cartas, ¢ expedlantes:

= (artas para contestar

- Cartas por contestar.

- Expedientes para archivar,
- Expedientes per archivar,
- Cuentas para pagar.

= (Cuentas por pagar,

La geleccién de la preposiclén estarf en funcién de la intencién

que se tenga: sl se pretende precisar la finalidad o el propésito jnpmedia-
to se emplea para; pero sl el propdsito es solamente la giltuacién se em-

plea por; con lo que se express egpera. As{, con "Cartas para contes—
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tar" indicamos que ya se debe dar respuesta a determinadas cartas; mien

tras que con "Cartas por contestar" estames seflalando las que pueden -

esperar,

§.2.10, Supresién indebida de ]a_prepogicién a.

1. Contravenir las leyes es un dalite. (... a las leyes...)
2, Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterrey.)
3. Consults eminentes especlalistas. ({Consultd & © con ...)

4. Sa intenta sacar de !a miseria la poblacién campesina. [(..., a

la peblacién campesina,)

5. Hay que atender las necesidades del pueblo, (,.. a las necesi-
dades.,.)

&, Esperan que llegue el ilustre visitante. (... a gue llegue,..}
7. Derrocaron un mél gobernante., (... a un mal,..)

B, ¢Saludaste agquel hombre? {;Saludaste a aquel...?)

9, Ayer eligleron les oblspos. {,.. a los obispes.)

10, El rfc Moscova bafia Mosch, (... bafia a Moscd.)

5.3, EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION DE,

5.3.1. Dengta caso genitivo {regponde al gustantivo) ¢uando significa: =
Poseglén, propiedad, pertenencia, o materia,

POSESION: - Fl dinero del avaro, (Dinero, gde quién?)

~ El poder dal! Rey, (Poder, ¢de quién?)
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PROPIEDAD: - Mdasica de Wagner, (MGsica, gde quifn?)
- La casa de mi_padre, (Casa, ;de quién?)
PERTENENCIA: - Gobemador de Tabasco, {Gobernador, ;de dénde?)
- Presidente de México, (PFresidente, ;de dénda?}
MATERIA: - Cadena de org, (Cadena, ;de qua?)
- Campana de bronce, (Campana, sde qué?)

5.3.2. Indica casc ablativo (responde al verbo], anteceda al! complemen=

rcunstancial, cuando significa: Tiem en ¢ procodencla, modo,

{nstrumento, o materla [refiriéndose al verbo},

TIEMPO! - Es de noghe, (Em, zde qué?)
- Estudio’de dfa, (Estudle, ¢ cuéndo?)

i
L]

ORIGEN o© PRQ = Viens de lejanas tierras, (Viene, gde dbnde?)
CEDENCIA:

- Desclende dé ilugtre familia. (Desclende, ;de dénde?}

MODO: - = Camina de punti]las. (Camina, Jcbmo?)
- Redacto de memoria, (Redacto, 2cbmo?)
INSTRUMENTO: - Me valgo de! martille, (Me valgo, ide qué?)

- E! plomero se vale de su  {Se vale, ;de qud?)
tgrraja

a,
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Consideramos que los modelos anterlores son suflcientes para orisn-—
tar al lector hacla el buen uso de esta preposicidn: sin embargo, recong
cemos que abundar en la ejemplificaciédn proporcionard un motivo més de

analisis y lo ayudari, en forma més efectiva, en casos simillares.

5.3.3. la meposicién i‘:l-% entre gustantivgs; § + _I:+ 3,

1. gCatedral de Toledo,

2., [En el dormitoriec del segunde piso,

3. No conozco afin el Parlamentg de Londres,
‘4, Todas las casas del gureste ttenen patio,
S. El plcalde de Mérida vive problemas,

6. El pémoco dal pueblo,

7. Pedro el Cmel; zar de Rusia,,,

8. Nuestro nuevo gerente de finanzas,..

9. Soy hijo de un pariente de tu padre.

10. La gefiora da Martinez,

11, El tio de este jpven estuvo aquf,

12, La hermana de [paguin es cantante de bpera,
12, Durante las vacacicnesg c:l_gl afjg pasado,
14, Nacibé en el pfic de 1361,

15. En la Av, de Francisce I, Madero,

16, De la visita que hice al Aeropuertp Interpacional de México,

17. Me enrolé en el sjércitg de Mamuecos,



18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32,
3.
a4,
35.
36.
37.
38,
39,

40.

5/12

El libro de mi amigg,
Ese es coche de tu padre,
Esta casa es de ml hermang,

El cristal de esa yentana estéd roto.

Nos cemimes una plerna cln; jambn,

La Columna de la Independencia es una gbra de arte,
No pude evitar los pigueteg de las abejas,

He asistido a una reunién de jngeniercs,

8i me lo ofrecen me tomaré una copa de ving,

Traje una caja de lbros {o con libres).

Nos falté un bote de pintura,

Las petacas de cyerp son las mas resistentes.

Construiremos las fachadas de ladrille (o con ladrillo),
Ei torero pidié los trastos de matar,

Me gustan las povelas de glencla-ficeibn fo sobre...}.

Tengo que hacerte una consulta de historia (o sobre historia)

En el musec hay esculturas de autores anénimos,
Hoy haré el trabajo de dos dfas,

Ayer me presentaron a una mujer de clen afiog,
Compré un paqguete de tabaco ::.12 vainte pesgs,
No importa, es un jamrén de sélo veinte pesgs,
Usaremecs treinta metros de tela,

Esta sala mide diez metrog d_ei longitud,

e
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41, Llegas con dos horas de rotrago,
42, Lle restan tres meseg de vida,
43. Tengo mjedo de los perros (o a los perros).

44, Me da mucha }éstima de los pobres {o me dan mucha l&stima

los pobres).

45, CQuiierp una carghina ci_e_ repeticién,

46, La esposa de] ganeral es muy amable.

5.3.,4, Adjetivo + _11+§

47. M1l hermano es al mas alto "-lE todos,

48. Esta prueba s la méas facil de todas.
49, Eata enfermo del corazdn,

50. Es sorde del ofdo izquierdo,

51, Es migpe de ambos pjos.

S52. Soy espafiol dg nacienalidad,

' 53. Soy fllatero de vocaci6n,

5.3.5. Mas/menocs + P+ 35,

54, Tiene menocs de treinta afics,
55. Gané en la ruleta més de diez mil pesepg,
56, Habfa menos de clen espectadores,

5.3.6. Igual + P + adjetivo + que } P + adjetivo,

57. Era igual de alto que de ancho.



$¢3.7. Jqual + P+ adjetivo + que * 3,

5.,3.8, Adjetivo+ P+ lo + que + verbo,

5.3.9. empl var]

2.

/7 2

58, Era lgual de ricg que Rockefaller,

59, Estaba més altp de lo qus suponfamos,

§0, Es menos valiente de lo que se dice,

orma n ta

Apasionado da la bpera.
Asistente de la junta,

Boceto de una cobra eaculth-
rica.

Combate de franceses y alg

maneos,

Conversar de cosas intras-
cendentes.

Analosc de saber.

Diputado de la Camara Le-
glalativa,

Disminuir de pesa,
Disputa de obreros.
QOcuparse de un negocio,

Vivir de milagro.

5/14
del ugo incorrecto de la prepgsicién de.
Formag gorrectasg, y

Apasionado pgr la Gpera.

" Asistente a la junta,

Boceto para una obra escultérica,

Combate entre franceses y alemanes.

" F
L]

‘ECcen=-—
I

Conversar gobre cosas intra

dentes.
L

Ansiosc por saber,

Diputado a (en) la C&mara Legisla-
tiva,

Disminuir en peso.
Disputa entre cbhreros.
Ocuparse en un negocio,

Vivir por milagro,
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12, FPaso de peatcnes, Pagp para peatones,
13, Protestan de todo, Protastan contra todo,
14, Quedd de venir, Qued$ en venir.
15, Estd de venta, - Estd gn venta,
15. In henor de la verdad, En honor a la verdad,
17. Menso de que.., - Plensc que,..
18, Con tal de que... rCan tal que...
139, A menos ge que.,, A mencs que...
20, Aparte de esto,... Aparte esto,... (mejor Esto aparte,)
21. Regales de sefioras, Regalos para seiioras,
22. [ PSngase de cuclillas, 1 Péngase en cuclillas

5,3,10. Supresidn indebida de la preposicién de,

1. Signos de Interrogaclén y exclamaciSn, (... y de exclamacidn,)
2. Estoy seguwro que vendrd, (.., de que vendra,)
3. Acordaos que soy vuestro padre. {,,. de que soy vuestro padre,)

4, Te lo explicarf, a fin que sepas la verdad. {... a fin de que sepas

la verdad.)

5. Dentro la programacién de actividades. (,.. de la programacidén de ac-
tividades,)

6. Teatro "lope da Vega". (Teatro de "Lope de Vega",}

7. Calle Nicolds San Juan., (Calle de Nicolés San Juan.)

3.4, EMPLEC CORRECTO DE LA PREPGSICION EN,

5.4.1. En_cuanto al complementc circunstapcial gque acompada {casc abla-
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tiva), responde a las preguntas jen dénde?, jdbnde?, ;cudndo?, ;en

culnto?, scbmo?, sen qud?, y algnifica:

LUGAR:
- Los niflos estén en la habitagién (o dentro de...).
(Estdn, zen Idﬁnde?}
~ Este libro est& en el gegundg cajén {o‘dentm dej .
(Estd, 2en dbnde?)
- Veo un padjarc en la tome (sobre, encina de),
{Veo, gen dénde?)
- Tiene un gorro puesto en Ja cabeza (scobre).
| ‘ (Tiena, Sen dénde?)
- Vive an la galie de Venugtiano Carranca,
(Vive, ¢dénde?)
TIEMFO: |

- El nacid en el afip de 1960 (durante),
(Nactd, icuéndo?)

- Llas vacaclones comienzan en junio,
(«..comlenza, ¢cuando?)
= Ml cumpleafios Beré en octubre
(Ser&, scudndo?)

- Eo dos dfes estard terminadc el trabajg,

(Estard terminado, ¢en cudnto?)

- _}i‘ 6l igvierne las temperaturas son bajas,

(Son, 4cuindo?)



Ved"

5/17

- Hizo el recorride en 40 minutos,

(Hizo, zen cuénto?)

- Esto lo hago ep la mitad de tlembo,

{Hago, ¢en culnto?)

MODQO o MEDIO:

Cruzé el espacio en avidn,

(Cruzb, jen qué,)

- Se deslizd por la pendiente en un trineo,
(Se desliz&, jien qué?)
-  Fuimos a Campeche en femrocarrll,

(Fulmos, zen qué?}

~  Cosié el vestidc en una méguina antigua,
{Cosib, gen qub?)

- Recibl$é a la visits en bata de bafio,

{Recibld, fcbmo?, o jon qué?)
A fin de proporcionar més ayuda a) lector abundamos en ejem=-

olos:

¢

5.{312. Adjetivo + P + 8:

1. Regién abundante en ganade,

2. Profasinonal afamadeg gn su oficlo.
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3. Es amable y gimpética en el trato
q. Ful aprobado en e! primer trimegtre,
i
5.%3. 8§ +P+35,
5. Deoctor en fllgsoifa y letras.
6. Conoc( a dos ligenciadog en economfa,
7. Es un gran gspecialista en traumatologfa,
B, M1 hermanc es perito en electrinica
4
S.¥.4. P48,
9, El arquitecto hizo la planta de la catedral en gruz
10. Los caracoles tlenen la concha en espiral,
11, Encuadernaron la enciclopedia an plel,
12, Estatuilla labrada en magfil,
5:;:.5. Elemplos varios de] uge ingorrectg de la preposicidp en.,
ormas corregtas forma agta

l, Cumplo en decirselo,
2. Choct en un &rbol.
. Sacarcn en conclusidn...

4, 8Se ha registrado un alza ge-
neral en los preclos

5. <Quedé inhabilitado en el tra-
bajo manual |

Cumplo con decirselo.
Chocd gontra un &rbol,
Sacaron por conclusién,..

Se ha registrado un alza general
de los preciocs.

Quedd inhabilitado para el trabajo

manual,



10,

11,

12.

13.

14,

la.
la.

17,

8.

19.

20.

21,

22,

El avién no llegd en tiempo.

Sabe expresarse en estllo bri-
ilante,

Fue muy felicitado en ccasibn
de su nombramiento.

En relacién a,..

Viajamos en la noche.

Sentarse en la mesa

Vive en principe.
Salf en direccidén a Campeche,

Pedro es un artista en la pa-
labra,

Es capaz en el empleo,
Carestfa en los viveres.
Acostumbra decir mucho en

pocas palabras.

Acostumbre leer en la noche,

Mi maestro en estabilidad es,,.

Tubilado en su empleo.

Colgt su abrigo en un gancho,

Ml amigo tiene suerte en todo.

/1
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El avién ne llegd a tlempo.

Sabe expresarse con estile bri--
llante,

Fue muy felicitado cen ccasién -
de su nombramiento.

Con relacién a.,. (En relacibn -

COMNaya)

Viajamos 'por la noche {...durante
la noche,)

Sentarse a la mesa, (Salvo el ca-
s¢ de sentarse gobre la mesa.}

_ Vive a lo principe (o como...)

Salf ¢con direccidén a Campeche,

Pedrp-eg un artista con la palabra.

Es capaz del emplsea.
Carestfa de los viveres.

Acostumbra decir mucho gon pocas

palabras,

Acostumbre leer por (durante) la -

noche,

M| maestro de esgtabilidad es...
Jubllade de su empleo.

Ceolgb su abrigo de un gancho,

M1 amigo tlene suerte para todo.



; Ly

5/20
23, La varilla estd torcida en la La varilla estd torcida de ls pun
punta, ta.
Z4, El niflo es precoz en el =~ El nifio es precoz para al aprendl
arraendizaje zaje,
25, Pasear en el parque, Pasear per sl parque,
4
5.4.6. Supresién indebida de 13 preposicién en.
1, Continud su tarea interrumpida (... en su tarea...)
2. El CICM piensa reallzar un Congreso. {...en reallzar un Congre

50.)

3. La policfa prosigue la bOsqueda del asesino, {...en la bisque

da del asesino,)

4. El gasto excedi$ muchc al presupuesto original, (...en mucho -

alp--}

5. Hay que convenir qua la frasecilla es rimbombante. {...en gue
" la fragecilla, ..}

6. Fue siempre fie! en la paz vy la guerra, (...paz y en la guerra,)
7. Nacld el afo,., ({Nacié en el afio.,.)

B. Aprobado esto se pagard al sigulente asunto, (En aprobado.,.)

9, Eaperc el dia gque pueda darte una sorpresa. {Espero el dia en

QUE. . W)

10, No hay lnconveniente concederlo. (...en concederlo,)
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sd
5.%. EMPLEQ CORRECTC DE LA PREPOSICION PARA,

5
5.}(.1. Indica gaso dativo cuando precede al complemento indiregto y reg
ponde a las praquntag spara quién? o gpara quéd?

Ejemplos:
- E]l regalo es para el nifio, (Es, ipara quién?)

- Me ameglo para galir, (Me arreglo, Jpara qué?)
- Mis ahorros son para mi vejez,(,..son, ;para qué?)

=  Los beneflclos serdn para guienes estudien. {...serdn, ;pa

ra quidnes ?)

5.)!’.2. ehala sblativo cuando se refiere a movimlento (eguivaie; con di-

receibn a,,,), tilempa, modo, motivo, ‘causa, fin, etc,, y anteceds al —

complemento ¢ircunstancial,

MOVIMIENTO: - -  Salieron para Monterrey, (Salieron, ¢para dénde?)
-  Llegaron para marcharse, (Llegaron, ¢para qué 7)
TIEMPO: - Lo dejaremos para mafana, (Dejaremos, ;para cuando?)
-  Parg el dfa de San Juan me embarcaré, {(Me embarca-
ré, ;para cudndo?)
MODO: - Estd bien para gu edad, {Esté, jpara qué?}
- Lo hizo para convencerse, (Hizo, para qué?)
FIN: -  Trabajar para comer, (Trabajar, ;para qué?)

-  Estudiar para saber, (Estudlar, ;para qué?)
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5+t P+8,
Faltan tres dfas para los examenes, (ANTES DE,. )
Quedan sels dfag para las pogadas. (ANTES DE...)

Nos sobran tres horas para la comunién,

AlGn disponemos de cinco mjnutcg para la gompetencia,

Adfetivg + P + infinitivo,

Esta pluma tlene un punto muy fino para egcribir,

El coche que me regald mi padre resultd muy grande para mane-

jarig,
Este cepillc es muy durp para utilizarlo,
La libreta contiene 100 hojas buenas para escribir,

Adjetivo + P + 5,

Existen camiones especlaleg para la limpleza de la cludad,

Ya hay aceite pur{simo para pnsaladas,

Es aclado para los negoclos,

Resultd una cbra desagradable para el plblicg,

£+ pronombre (mf, ti, sf],

Se decfa para sf que era [also.

Te guardas para t1 solo el problema.

El pastel es sélo para mi,



16.
17.

16.

20,
21,
22,

23.

5

V+ P+ infinitivo,

¥ino para irse de Inmedisto,.

El sol salid para ocuiltarse rapidamente,

Se estudia para aprobar los exdmenes,

El ejércita sirve para guardar la paz Interna,

Pr3.
Para Pedro, lo diche es sblo rumor,
'Pa;a KNavidad nos reuniremos.

Para agosto cantaremos la victoria,

Para ml hije, su carrera es lo més importante.

5.9, Adjetivo + P+ con + S,

24,
25,
26,

27.
S.ilﬂ.
2B,

29,

30,

Es una persona muy cbhsegulosa para con sus invitados,

Es generogo para cop los necesitados,

Esz un padre muy comprensivo para con sus hijos,

Es mu'ffcariﬁnaa para con los animalesg,

Esta_+ P+ infinitivo (*)

Estd para ilover.

Esths para ascender a capitén,

El tren estd para salir,

{(*) Esta construccién indica la inminencia de un suceso,



‘5#
5.#.11. Elemplcs varlos del uso incorrecto de la preposicién para,

Formas lncorrectas. Formas correctas,
1., Jarabe para la tos. Jarabe contra la tos,
2. Convocar para junta, Convocar a junta,
3, Tastidlose para los oyentes, Fastidicso a los coyentes,
4. Se ordend para sacerdote, Se ordend de sacerdota.
5. Proteccidén para los huérfanos, Proteccién a los huérfanes.
6. Tardo para comprender, Tardo en comprender,
7. Ut{l para los masstros, Util a los maestros.
8. Esta medicina es buena para - Esta medicina es buena contra la
la gripe. gripe,
%, Producto cientifico para el ma Producto clentffico contra el mareo, -
reg,
10. Hemos venlde para verle y pa- Hemos venido para verla y hablarle.

ra hablarle.

11, Se esfuerzan las autoridades pa Se esfuerzan las autoridades en (o
ra buscarle solucién, por) buscarle solucién,

5
5.4.12, Bupresidn indebida de la preposiclén para,

1, Nacld poeta, (Nacid para poeta.)
2. hAcaba de ser elegido diputade. ({...para diputadoc.}

3, Ensaya hablar en plblico, (...para hablar,..}
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2
5.¥. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION POR,

b
S.ﬂ’.l. Indica casc_ablativo cuando precede al complemento circunstan—-

clal, v se refiers a lugar, tiempg, modo, causa, etc,

LUGAR: ~ Caminaba por la acera, (Caminaba, ¢por donde 7)

- Viajé por el Mediterrdneg, (Viajd, ¢por ddnde?)

TIEMPO: Estudia por la_mafiana, (Estudia, ;cuinde?)

- Estimo gque e! hecho sucedié por el mes de april, (Suce

di6, ;cudnde?)

MODO; - Lo hago por obediencia, (ilago, gpor qué?)

- Lo hizo“pi:i‘ la fuerza (Hizo, ;por qué&?)

MEDIO; - Transmitido por radlp, (Transmitide, ¢cémo?)

- Llamar por teléfono., {Llamar,;cbmo?}

i 7
e Chao o amp¥F . (Merﬁa a por G -
CHUSF'L: " H ..,"lf S ""4 |‘f T e _.-:- el +r _:M

1

Me sacrifico por ti, {Sacrifico, ¢por quién?)

5.F.2. 3lrve para distingulr la persona agente en las oracicnes pasivas,

1. Sevllia fue conquistada por San Fernando.

2. El Quijote Iue escrito pgr Cervantes,
3. El mundo fue hecho por Dlos,

4. Pompeyo [ue vencldo por César,
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Marfa es amada por Juan,

Las pledras fueron tiradas por los_manifestantes.

Ella as estimada por nosotros,

S+P+8,

Come mantaguilla por las calorfas,

Cierra las ventanas por el aire,
No puede evitar su miedo por las tormentas, {A, hacia,)

Es marcada su indiferencie por el fatbol, {&, hacia.)

P+ Adjetivep,

Nadie lo respeta por bomracho,
Por vago, no progresa,
Lo seleccionaron en el equipo por alto,

Esta muy enfermo por gordg,

}_’ + {nfinitivo,

Lo castigaron por no estudiar.
Estd muy delgado por dejar de comer,
Se [atigh por correr demasiado,

Fue prisionero por, robar,

Pts5,

Desaparecld por arte de magia,

IAg



14,
15.
16,
17.
18.

i5,

5:,#.?.

20,
21,
22,

23.

24,
25,
26,

27.

b

27

Murmuraka por costumbre,

Se lo guitaron por las malas, (A.)
Lo ha solicltado por tercera vez,
Zalibd al campo por flores,
Hicleron el viaje pgr carretera,

Nos enviaron la mercancia por tren, (En.)

P+ adjetivo + gue,

Por mughc gue corras no llegards a tiempo.
Por lejog gue quleras llegar,
Por r&pido que camines nc me alcanzards,

No lo podras levantar por fuerte gue seas.

Hemos pasado por Madrid

Regresamos por Pachuca
Estuvimos por Acapuleo,

Yivimos por el barrio de Santa Lucia,

5.§.9. ¥ + P + adletivo,

28,

2%.

30,

3l.

En la milicia lo degradaron por traidor,
Lo contrataron por bueno,
Jamas pagaré por malandrin,

Triunfd pEE__ngorzado,

Zr
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Lo
5.§.10, ¥ + P + infinitivo,
32, Comenzaremos por pedir un café,
33. Esfugrzate por hablar bien,
34. Termind por pagar la cuenta.
38, Concluyd por definir su postura.
'
'5._‘3.11. P+ 1ot adjetivo,
36. Por lo gyeperal no bebo cerveza. {Generalmente,)
a7, Por lo visto se nlega a trabajar,
ag, Por 1o corrlente seé afana en trabajar, (Corrientemente,)

39, Por lo bueno que &g, actuard con soltura.

e e

5.;.12. Ejiemplos varlos del usc jncorrectoc de la wreposicibn por.
Formag ingcorrectasg, Formas correctag,

l. Tiene aflciédn por las clenclas, Tiene aficién a las ciencias,
2, Tiene afici®n por los nifiog, Tiene aficién a los nifios.
3, Un traje para estar por casa. Un traje para estar en casa,
4, Me voy por siempre. Me voy para siempre.

5. Aficlonarse por el deporte, Aficionarse al deporte,

6, Deseable por todos. Deseable a {o para) todos.
"7, Impresjonable por las noticias. Impresionable para, las noticlas.
8, Vanagloriarse por el premic. Vanagloriarse del premlo,

9. Por lo crdinario...

De ordinario (u ordinariamente, ©
comfinmenta)...



/2 *

5/29

10, zEs usted, por un casual (o por dEs usted, acaso (quizd, guizés),

casualidad) el médico? el médico,
11, Por lo que entiendo... A lo que entlendo,,..
b
5.$.13. Supresién indebida de la preposicién por,

[T

1, Sabe bilen dénde le aprista el zapato. (...por dSnde le...)
2, Ha nombrado Gnico heredero a su hije. {...por finico...)

1. Propusieron Arbitre del fGthol a un hébil futbolista. (Propusie-
ron por arbitro...)

4, Sigue el camino que conduce.,., (Sigue por el caminoc...)

5., Estard un mes fuera del pafs, (Estar por un mes,,,)

?«

5.¥. EMPLEO GORRECTO DE IA PREPOSICION CON,

5.X.1. Senala caso ablativg cuandg antecede al complemento_clrcungtan-

cial, v significa compaiifa, medio o instrumento y modo,

COMPANIA: Vino con su padre, (Vino, jcon quién?)

Va con gug hliog, (Va, con quiénes?)

MEDIO © INS~ - Lo hirld con la _esgpada, {Hirlé, jcon qué?)
TRUMENTO: —

1

Con la fa gao alcarlza la gloria. (Se alcanza, ;con qué?)

MOD O

Trabaja con cele, (Trabajo, ;cémo?)

- Come con ansia, (Come, gctmo?)



Adjetivo + P + 8,

4

Es carifioso con sus hermanos (o para con...)
Es muy timido con las chicas (o para con,..}

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

Es egpléndide con los necesitados {o para con...)

V+P+3,

Me recibld con alegria,

Cantaba con sentimiento,

Tratalo con carifig,

Atacsd con valor al enemigo,

5+ P+ 8,

Una catedral con tres tprres, (Da.)

Una sefiora con abrigo de astracan.

. Una televisibn con antenag de conejo.

n pantaldén con tiras de cuaro,

V+ 8§+ P+8S,

Dame un vaso con agua, (De.)
Alquilaremos una casa con pocos muebles,

Junta estos libros con los de matemdticas,

Me enconiré una cartera con dinerg,

E_ + inflnitiva,

Con sélo hacer lo convenldo ganards mucho dinero,
haduiad
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18. - Con estudiar algo més, podrds aprobar.

19, Con ganar algo més de dinero podris comprarte un coche pe-

quefio,

20, Cop pegarle no consequiris nada,

21, Con pedir un préstamo al banco,..

22. Cop ir

a los tribunales,..

23. Con irngs no sclucionamos el problema,

7

5._?.'.?. Ejemplos varlos del uso incorrecto de la preposiclén con

Formas {ncorrectas,

1. La enfermedad termina con la -
muerte, '

2, jDame un bocadillo con nada -
de manteqguilla

3. Los campechanos hablan con --
voz muy alta,

4. E! ingeniero se ancontr-é corL urn
obstacule,

%. Vino con el tren.
6. Obsequiar con llbros.
7. 8e querelld gon...

B, 1Iba en compafifa con sus ami=
gOSs.

9. Basta con verlo,
10, Disentir gon...

11. Debilitarse con los desvelos,

I

Formas cotrectas,

La enfermedad termina en la muerte.

Dame un bocadillo sin mantequilla,

Los campechanos hablan en voz =--
muy alta.

El ingeniero se encontré un obs =-
tdculo,

Ving en el tren.
Obsequiar libros.
Se querellé contra,..

I[ka en compaiia de sus amligos.

Basta verlo.
Disentlr de.,..

Debilitarse por los desvelos.
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12, Descbediente con los ;;rofe- Despbediente & los profesores.
SOras.
13, Hincharse con los elogloes, H.incharsa por los elogios.
14, Imbuir con jdeas exbticas. Imbulr de ideas exOticas,

15, Impreslonable con las noticlas. Impresionable para las notlcias.

16, Obedece con la prontitud con - Obedece con la prontitud que debe,
que debe,

T

E.ﬁ.E. Supreglén Indebids de la preposlcidn con,

1, Suefia grandezas, (Suefia gon,..}

2. Consultd eminentes médicos especialistas, (Consultd con (o
a} eminentes...)

3. Allenta la esperanza de recuperar sus blenes, {Alienta con -

la...)
8

5.)f. EMPLEOS CORRECTO E INCORRECTO La PREPOSICION BAJO,

g

S.ﬁ. 1. Su uso correctg, Esta preposicidn, por indicar situacién inferior,
sujecidén o dependencla de una cosa O persona respecto a otra, no debe -

proevocar duda o confusidn en su empleo; sin embargo, su mal uso estd muy

generalizado.

Ejiemplgs de_su ccorrecio_empleo:

Vivir hbajo el dominio de una dictadura,

Estar bajc tutela,

Dormir bajo el mismo techo,

1

Tres grados hajo cero.
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Formasg incorrectas,

1. Lo hizo bajo el pretexto de ayu
dar a su compaiiero,

2. Tocadiscas protegide bajo cha=-
sis espacial

3. Serd tolerable bajo clertas cir-
gunatanclas,

4, Debe considerarse bajo este =-
punto da vista.

5. Continu®é buscando,” hiia la ex=
cusa de hacer...

7. Bajo la base de los sigulentes
razonamilentos.

B, Bajo todos losz aspectos.

9, Crear un sistema bajg la base
dﬂ"l

13, Bajo la condicién,..

1. Inacaptable a]c— taleg condi--
clones.

12, Mal negocic bajo su punto de
viata,

13, Posible bajg la base propuesta,

9

—

Formas cerrectag,

1o hizo con el petexto de ayu-
dar a su compaflero,

Tecadiscos protegide por chasis
especial,

Ser& tolerable en clertas circuns
tancias (o ante clertas circuns—
tancias", segln loa casas).

Debe considerarse desde este =--
punto de vista,

Continud buscando gon la excusa
de hacer...

Sobre la base de los sigulentes -
razonamientos.,

in todos les aspectos,

Crear un 3sistema fundado en (o so
bre) ia hase de...

Con la condicién...

Inaceptable en tales condiclones,
Mal negocio desde su punto de -
vista,

Posible scbre la base propuests,

5.;5’. EMPLEO CORRECTQ DE LA PREPOSICION HASTA,

B.P. 1. Esta preposicién denota el término de lugar, accidn, nimero o tiem-

L.
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Eiemplos:
-  Llegarid hagta Campeche. {Lugar,)
- Se ha de pelear hasta vencer o morir, (Acclén.)
- Llevaka hasta mil soldades, (N{mero.)
=  8Be despidid hasta la noche. (Tiempo.)
q .

5.9.2. Ejemplgs varjos del uso incorrecto de la preposicidn hasta,

2.

5.

Formas jncotTectas,

Hasta que usé una camisa X me
senti a gusto.

El autobils da wvuelta hasta la
egquina.

Hagta el fueves saldrén los via
jeros,

Hasta que me lo dijoc lo supe.

Sabremos la verdad hagta gque -
regresen, -

Entregue lag hojas hagta que -
se lo indiquen,

Hasta el ano proxime empezaré
a estudlar.

Hasta matana llega,

Deja hasta otro dia.

Transferlr una parte hasta otra.

Formas _ coirectas,

Hasta que usé una carqiéa X no
me sent{ a gusto. (DESDE que
uso una,,.) '

El autobiis po da wvuelta hasta la
esquina, (..,da vuelta en la es
quina.}

Hagta el jueves ng saldrén los =
viajeros, (El Jueves saldrén...)}

Hasta que no me lo dijo lo supe,
(Lo supe cuando me lo dije.)

No sabremos la verdad hasta que
regresen, [(Cuando regresen sa-
bremos...)

Ng entregue las holas hasta que
se lo indigquen. (Entreque las ho
jag cuando,..)

Hasta el afic prédmo ne empeza
ré a estudiar. (El afic préximo -
empezaré, ..)

Hagta mafiana no llega. (Mafiana
llega.)

Deja para otro dia,

Transferlr una parte a otra,
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.
5.‘5?. EMPLEQ DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO.

1o .
5.5.1. La seleccibn_acertada, Nuestro propbsito ha sido proporcionar

al lector una orientacién lo mas completa posible con relacidn a ias pre
posiclones,. Lo hicimos valléndonos de muchos ejemplos, ya gsea preci-
sando al complemento, © ubi-:grido la preposiclién entre distintos voca- -
bles, No desconocemos la explicacidn objetiva que puede derlvarse de

la propla significacién o de lo que expresan.

Para que el lector se sienta mds- seguro en la selecclén y uso de
las preposiclones, daremos sus significaciones y las acompanaremcs de

ejemplos.

10 _
5..2. "A", Esta preposicién expresa:

a} Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; mird al techo;

libro dedicado a mis padres; etc,

b1 Proximidad; Se sentaron a la lumbre; se reunileron a conversar;

se sentaron a comer; etc.

cl Lugar v tlempo: A la derecha; a fln de mes: cayd muerto a -

|}
la puerta; me levante a las ocho horas: etc,

d) Modo o manera; A la inglesa; hazlo a tu modor a tu estllo;

a mano; a peticién del pOblico: etc,

e) Valor gondicional: A no ser por tl, me hublera caldo; a no -

afirmarlo th, lo dudarfa.



g)

k)

1)

15
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Precic de las cosas: A doscientos pescs la docena; a dos

por uyn  peso; ete,

Mévil o fln: A Instancias del fiscal: :a qué propésito?: atc.

Instrumento con que se ejecuta alge: Quien a hilerre mata, a
hierro muere; le molieron a pales; etc,

Sirve para formar muchas frases y locuciones adverblales: a -
tlentas; a cbscuras; & todo correr; a regafiadientes; etc,

S.8.3. "DE", Con ella se expresa,

a)

b)

c)

d}

e)

a)

h)

1)

Propiedad, posesién o perteneneia: La casa de mi padre: la
dote de mi mujer; las potenciaa del alma; la madre de los -
Garcla; el amigo de todos; etc,

Materia de que estd hecha una cgsa: La estatua de marmol;
la cadena de oro; campana de bronce; etc.

Origen ¢ procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de {lus-

tre familia; vengo de casa; etc,

Mgdo o manera: Almuerza de ple; cayd de espalda; dibujo de
pluma; camina de puntillas; etg.

Asunto ¢ materia de gue se trata: Libro de botdnica; ¢habla -
usted de m! puebla?; arte de cocinar; etc,

Realce de una cualidad: Hombre de valeor; el idicta de Pedro:

alma de céntaro; entrarias de flera; etc.

Tiempe en gue sucede una cosa: De dia; de noche; es de ma

drugada; trabaja de noche; etc,

Ilacién © congecuencia: De esto se sigue,,.; de aquello se -
infiere..,: de lo diche hasta aquf resulta...; etc.

Cendicidpn fante un infinitive): De haber estado alli, loc huble-
ra visto; etc.
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10
5.¥.4. "EN", Con ella ge indica;

a) Reposp estatico {lugar): Vivo en México; estoy en Parls, etc,

h) Tiempg: Estamos en la canfcula; lo hizo &n un momentc; esta

mos en primavera; etc,

G) Modo © manera: Lo hizo gn broma; contestd en francés; salid

en mangas de camisa; etc.

d) Térming de un movimiento: Entrd en el cine; entrd en el des-

pacho; etc,

e) Aquellp en que_se ogupa o sobresale una perggna: Pasa la no-
che en el juego; nadie le excede en bondad; es docto en medi
cina; etc,

f) Precediendo a clertos adjetivos, da origen a locuciones adver-

biales: en general, en particular; en secreto; €n absoluto: gque
equivalen a los adverbios generaimente, particularmente, secre-

tamente y absolutamente,

17
5.¢.5. "PARA" . Significa:

a) El destino _gue se da a las cosas: Esta carta es para el correo;
la honra de la victorla es para el general; para tl serd mil he--

rencla; etc.

b) Cbijeto o fin: Trabajo para progresar; estudlo para saber; papel
para pintar; etc,

c} Tiempo o plaza: Lo dejaremos para mafiana; para San Juan me

embarcaré; etc,

d} Proximidad de algfin sucesn: Estd para_ llover: esta para titular

se; elc,

e) Direccién y movimiento: Salgo para Monterrey: Voy para Saltl
llo; etc,
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I1F,
5.9,6. _“POR", Expresa:

a) Lugar; Pasa por la calle; anda por el bosque; paséd por la -
la calle; etc.

k) Tiempo aproximado: Me ausento de México por un mes: por
" la mafiana hubo disturbios: por mayo, guiza salga de viale;
etc,

c) Causa o motivo: Se cerrd el aerfdromo por la nevada; lo ha

go por tu bien; por el amor de Dlos; etc,

d) Medio: Casarse por poder; transmitido por radlo; llamar por

taléfono; etg,

e} Modo: Lo hago por obediencla; wvende por mayoreo: lo hizo por

fuerza; etec,

£} Sgstitucin‘;n o equivalencla: VYayase lo uno per lo otro; pocos
scldados buenos valen por un ejército; lo haré por ti; lo ~-

compré por diez pesos: etc.

g} Concepto u opinién: Se le tlene por rico; pasa por rico; se

le acepta por eatudleoso; etc,

h) Cambio o trueque: Doy ml gab&n por el tuyo; la gorra por el

sombrero! eto.

i) Egquivale a:
En busca de: Va pgr lefia; por pan; etc.

En favar de: Hablar, o abogar, por ml hermano; votemos
Bor Juan; etc,

En lugar de: Asistc por mi compafierc;: yo pagaré por 6l;
ete,

Sin: La casa esti por barrer; la carta, por escrl-
bir; ete.
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i) forma locucigneg cencesivag: Por grande que sea,.,; por =

mucho que digas...; atc,

| O
54.7. "CON", Significa:

a) Concurrencila vy compafifa: Vino con su padre; va con 5us hi-

jos; café con leche: fresas con crema; etec,

h) Medig o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastimd con

una barra; le pegd gon un latigo; etc.

) Clrcunstancias con que se ejecuta o sucede alquna cgga: Tra-
baja con celo; el invierno entrd con furia; me mira con Indife—

rencia; lo recomendé con interés: etc.

o
5.8.8, BAJO", Expresa, como va dijimos:

a) Situacidn inferior: , Descansa bajo las ramas de un frondosoc &r

bol: vive bajo el mismo techc que nosotros: etc,

k) Sujecién o dependencia: Vive bajo la amenaza permanente de

su padre; estudia bajo la tutela de su tfa; ete,

1o
5..9. "HAGTA“, Significa, camo ya asentamos:
a) Término de lugar: No te ver& hasta Campeche,
b} Tlempo: De aqui hasta mahana,

c} NGmers: Corrigi® hasta cien cuartillas.

d) Accifn: He de esforzarmé hasgta triunfar,
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EJERCICIOS GENERALES

En las siguientes [rases hay errores, BSustituya, suprima, o inclu-
yva la preposiclén gue haga correcta la frase.
1) No se permite entrar 2 las horas de oficina,
2} No compares el honrado con el bribbn,
3l El acaptd a condicidn que se le pagara bien,

4) El sefcr Martinez vive en medio de sablos.

5l Acordacs que soy vuestro padre,

6) No cabe duda que la accién fue indigna,

7 Hay que portarse blen con el amigo y el Enemigi‘.‘r.‘
3] Padro me lo dio a condicién de devolvérselo,

H Gasta mucho en relacidén a su caudal,

10)  Esto lo hace por reconccimiento a clertos favores gue de £1 recibif,
11} Los romancs arrojaban a los eristlancs a lag fleras.

12) En el lugar que estaba pude cbservar un bello palsaje.

13} Aparte de ests, llegaba algin automévil.
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14) AGn no estaba segura que &l la amase.
rt

"y - -4 ey 'I-. ...-”“_ﬁ" Le B

15) Busco selloa y colecciono a los franceses,

e Vo

léj Estd seguro que haré lo que me dice.
17) . Ir& al cine, a menos de gue tenga suefo.

18) Los ples qerachns_ trabajan a flexién bajo la acclén de los jabal-
cones.

19) No he wvacilado en tomar la palabra, convencide que..

20} Temo mucho a la excesiva juventud de mi hLija, a la demasia de ~
i sonjas en tormo suyo. . '

2]} La operacidn montaba a muchos millones.

22) Lampara protegida bhajo globo de cristal.

23) La energla se puede liberar bajo la forma de calor,

24) [En dnndz?auiera gque estés te encontraré

25)  Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorben. .

26) Le complacer® a fln que tenga un buein recierde de nosotros,

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

28} 51 atendemos a la circunstancla que mestraban una profunda compren
sibn. .., '
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1 1
¢) Temporal: - *Vi a Juan paseandg, .
Foy
~ Estandg en la bhase llegd la orden de partir.

d) Condiglo- - Hahiéndolo ordenado el mando, hay que obedecer,
nal:

- Emcediendc con precaucitn, lo lngrarés.

el Conceslvo: - Slendo tan facil el pmble:na, pocos lo han reaual-
. 1ce slendo

Er T

"« I, to al primer intento. - - . S )

S mte'giaﬁdula amor, * la traicionaba, % . I

+ h -
V- oL . .

6.2.8. Gerundips vy preposiciones, La lnica preposicién que puede acompa

far 4l gerundlo es en. -Con ella se expresa anterforidad inmediata: -

F ' — :? N , . -
Ejemplos: o
- En _acsbandg de comer, saldré a pasear contige.

~  En_terminando el tnvierno, retornaré a la capital.

6.2.9, Practica para el lector, Como sintesis de todo lo asentado, lista

-1
mos una serie de coraciones comrectas para que el*lector las ublque dentro

de las reglas ¢ normas relativas:

.= Leyendo y fumandu esperd a su novla.
u R T _ i o i M . |
* . LI [

Encontrargs a tu padre jugando en al casino.

bogm e -
- 1 1... . .

- ,Paseando por el parque, vi pasar un avién sup-ersbnico.

— kR

- En diczendo las verdades. se plerden las nmistadas. (Refran].

- 1 €. ' N ~r 1

- b4 haqiﬂndu buscado a alguien que me explicase bien la pin-
tura, compuse estos cuatro libros, ({J. Valera.) Do

-  All pasaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas,
dibujando caricaturas o soplindose reciprocamente la lecciédn
‘cuando el catedritico les prequntaba. (Pérez Galdds.}

o

- Las ranas pidiendo rey.

. .- T
- Comiendo de prisa, se asfixid.
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En terminande de estudiar el expediente, dictaré sentencia.
Lloviendo a cAntarcs, irfa a tu casa,

El perro huyd aullando,

Bajando el terraplén se lastimd el tobille.

Habléndolo ordenade el jefe, tenemos que partir,
Desade el portal de su casa. veia jugando a sus hijos,
El satélite Telstar girando en torno a la Tierra,

Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus =
preocupaciones,

Abriendo la puerta lo deié entrar,

Hablandome suave y pausadamente me hilzo commrender sus
propésitos,

Levantando la mano me amenazé pegarme sl no guardaba -
compostura,

Me Insultaren corriendo,

Pintaban cantando.

Cantando saltaban.

{El proceso continuando |

El perro vigilando,

La multitud destruyendo la Embajada "X".

Padro, presintiendo lo que ocurrirfa, se alejé del lugar.

Encontré a algunos estudlantes ensimismados contemplando
la catedral de Colonia.

Corrfa por la calle pldiendo auxilio,

EMPLEQ INCORRECTC DEL GERUNDIO

§.,3,1., Cuindo es incorrecto, De lo expuesto hasta aquf se deduce que el

empieo del gerundic serd incorrecto cuando su accidén no sea colncidente o

anterior a la del verbe gque lo acomparnia; aun cuando lleven expresicnes de

tlempo como: después, més tarde, pronto, ete, Asf{ no puede ni debe ==
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escribirse:

- Los cbrerps trabajaron toda la semana tenlendo que cobrar
el s&hado. (Lo correcto: ...semana, y cgbraron el séba-
do.]

-  Matd de una estocada dando la vuelta al ruedo. (Imposi-
ble matar dando la vusalta al ruede., Lo carrecto: ...gstg-
cada v dio una vuelta al ruedo,)

-  Decld! cultivar claveles, exportandp a Paris los de mejor —
calidad. (Lo correcto: ...claveles y exportar a...; o bien,
«ve cClaveles v exports o, .)
para expostod
=  Unamuno naclé en Bilbac, muriendg en Salamanca. ({La agc
clén de morlr es posterior a 1la de nacer. Lo comrector ——

.-+ Bllbag v murié en Salamanca,)

-  Recibf una carta, levéndola en sequida, (La accién de leer
es posterlor a la de recihir una carta; por lo tanto, lo co-

recto es: ,..carta v en seguida la le{,)

=  Marché al parque, sentfndome en un banco. ({La accidn de
santarse es posterior a la de marchar, Lo correcto: ...par
gue y me senté en un banco.)

-~  Fuimos a la flesta, oyendo un concierto, (La accién de -
ofr upn conclertc es posterior a la de Ir a la flesta, (Lo co
recto: ,..flesta v olmos un conclerto,}

~ El avién se estrelld, slendo encontragdo... (Incorrecto por-
qvc 12 acclédn indicada por el gemindio nc puede ser poste
rlior a la del verbo principal. Lo correcto es escribir:  El
avién se estrelld y fue encontrado posteriormente,..}

- Ll agresor huyé, siendo detenido, (Imposible, si fue dete-
nido no pudo huir, Lo correcto: El agresor huyd y fue de-
tenido cuande intentaba subir a su coche,)

3,3.2. Incorrecto como _adjetivo. Cuando el geruncio pierde su cardcter -
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verhbal para convertirse en adejtivo, su empleo es5 incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto, Asf:

+ 1

"~ Decreto nomprande director. {...gue pnombra director,)

- Ley requlando los crédites, {,..gue requla los créditos,)

-  Ley reformandp las tarifas aduaneras., (.,.gque reforman las
tarifas aduaneras.}

- Oficio remitiendo el expediente. (Oficio gue remite el ex-
pediente.} .

- Una caja conteniendo.,. (Se trata de un tipico galiclsmo;
traduccién literal de la expresidn francesa: “Une boite -
contenant,.," Lo comrecto en espafiol: Una caja gue con
tiene, .. En los boletines oficlales, es comGn leer: "Or-
den disponiendo,..", cuando, en realidad debe decirse: ’
. +s que _dispone,) T

Lr .

6.3.3. Incorrecto como atributc, Por igual razén, es contrario a la natura

leza dsl gerundic espaiol su use como atribute: por lo tanto, seran inco--

rectas frases como las sigutentes:

~. . Era un hombre robuste, alto y gezando de buena salud, -
{lo correcto: ,..alto v gue gozaba de_buena salud,)

=  Vivi{a en aquel pueblo un hidalgo rice y viejo, tenlendo her
mosas fincas. (Lo correcto: ...v¥iefo, que tenfa hermosas -
fincag; o blen, ...viejo gue era propletaric de hermosas fin

cas,)

- _ El rey ha declarade nulas las resoluclones adoptadas por los
diputados, .. como siendo ilegales e inconstituclonales, (Lo
cOTecta: ..,pOrgue SON O EBrar,..)

- i un &rbol fioreciendo, {I:Io puede admitirse floreciendo, =
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porgue, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar
cualldad, Ademés, tampoco se refleja aquf el matlz de -
contemporaneidad, ya que es imposible que yo vea el flo-
recimientc de un arbol, mientras se produce, a menos gque
se trate de una pelfcula de dibujos animados., © gracias a
un procedimiento especial cinematogréfico, capaz de cap-
tar el florecer de un &bcl mientras se wa produclendo, Lo
correcto: Vi un Srbol floreciente, ¢ en oroceso de floreci

miento,}

EJERCICIOS GENERALES

De las oracicnes que se listan diga cuéles son correctas y cudles -
incorrectas,. Escriba en forma correcta estas Gltimas, sustituyendo el ge

rundic por la expresién que connote la idea que se intentaba comunicar.

-  Discutieron comlendo, (Incorrecto,) Discutieron mientras comfan.,
{Cormrecto)

1, Iba delante un gufa conociendo el pais.

2. El autor describe a Don Quljote acometiendo a los meolinos de -
viento,

3. Cazapdo en Lesbos, vi lo més lindo que vi jamés,
4. Habiendo descublerto el truco, perdid interés por el juego.
5. Decid{ publicar un libro, enviando a América la edicidn,

6. Acabo de leer un reportaje describiende el incendio.



1.
11.
12,

13.

14,
15.
16,

17.

18,
19,
, 20,

21.
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. VIl a Manuel volandg sobre el mar,

Sz pasa el dia cantando,

Los atletas corrieron velpzmente, perdiéndose de vista.

Bombardearon la posiclén enemiga, destruyendo tres fabricas.

Sufrié un grave accidente, muriepndg poco después,

Estaba cogiendo flores.

La ley prohiblendp la lmportacién de aparatos eléctricos es de fe-
cha...

Se cayd del andamio, rompiéndose las plernas.

Se ha publicado un decreto, meodificando las cuotas prediales,
Abrlendo la ventana ae dejd acariclar por la brisa,

L]

El cohete fue disparado ayer, entrandeo felizmente en la &rbita pra-
vigta,

E! alpinista resbald arrastrandc a los demés encordades,

El pintor trabaja gllbando,

El rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes,

Era una familia compuesta de cinco personas viviendo en una sola
pieza.



23.

24,

25..

26.

27.

28,

28,

30.

Comiendo pescado, se tragd una espina,

Descansando tantas horas, no alcanzaras el éxito.

Procedi{endo con mas cuidade, quizd lo habrias logrado,
Estaba disparandc un tiro.

Estaba disparando tiros,

Se hirié, muriendo horas después.

Proceda usted a hacer la gestidn de gue se trata, dando cuenta
del resultado a esta Direccién,

Lo comunieo a usted para su conocimiento, reiterandole mi aten
ta conslderacidn.

Me estoy permitiendo enviarie...

Soluciones en la pagina
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CAPITULO 7

ESCOLLOS GRAMATICALES

Con este tftulo gueremos significar troplezos con el lenguaje, es de-
clr, vicios o dificultades en el empleo de clertos vocablos, tales como:
los pronombres no acentuades "la%, “lo" y “le"; “debe" y "debe de"; -

aanfﬂﬂrr’ﬁ
el posesivo "cuyo": la egeqirdsifia "sino" y "si no"; el abuso de los pro
nombres; el posesivo “su"; el adjetive "mismo" vy el relativo "que". La

mayoria de las veces estos vocablos son mal empleados, quizd por ol -

desconocimiento de sus auténticos significades y funciones gramaticales,

7.1. L[AISMO, LOISMO y LEISMO.

7.1.1. los vicios gue los originan. Desgracladamente es muy frecuente

el mal emgplee de los pronombres no acentuwados "la', "lo" v "le"; asto

s& debe a que on-vez da atender al caso gramatical, se atiende a la ter=-

minaclén an o oena del género masculing o femening. Asf{, se dice:
"la di un empujd4n", cuando se hace referencia a una mujer, y "lo di un
empuién”, sl se refiere & hombre. Ambos casos son errbnecs pues io co-
rrecto o5; "le dl un empujén”, ya sea hombre o mujer quien haya recibido
el empuidn, segin demostraremos més adelante, De viclos similares a és

te han surgldo las denominaciones lafsmo, lefamo y lefsmo.

7.1.2. Reqlas, Para emplear correctamente estas formas atonas de los pro
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nombras pecrsonales la, lo v le, nos debemos sujetar a las reglas dicta-

das por la Real Academia Espafola de la Lengua, Tales reglas scons

I.

IL.

III.

VI.

El pronombre lo se usa para el acusative masculine, {Comple-

mento directo = c.d,)

El pronombre la se emplea para el acusativo femenino. {Comple
mento directo = c.d.)

lil1 pronombre le se utiliza para el dative de ambos géneros, —
(Complements indirecto = c.1,), Ademas, se puede usar, en ca
so5 particulares de mala eufonia, como acusativo mascullno de
persqona, pero nunca de cpsa.

El pronombre los para acusativo masculino plural, {Complemento
directo.)

Cl pronombre las para agusativo femenino plural, {Complemento -
directo.)

El pronombre les para dativo de ambos géneres. (Siempre como
complemento indirecto.)

7.1,3, Para que el lector se habit(e al an&lisis, en caso de duda, y pue

da seleccionar correctamente estos pronombres, anallzamos a continuacidn

varies ejemplos;

1.

La di un empujén; lo di un empujin,

Ambos casos errbneos. Lo correcto. Le di un empuidn,

Andlisis: Di, ;qué? Resp.: un empujén (c.d.).
Di un empujbn, ;a quién? Resp,: a él o a ella,
(c.i.): por tanto, el pronombre correcto es le,ya que
sustituye a un c.li.
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La vi que la daba un mareo.

El primer la correcto, el segundo Incorrecto; por tanto, la frase
quedaria asi: La vi aque le daba un mareo,

Andlisis:  Para el primer la:
Vi, za quién? Resp.: a ella {c.d.); por lo tanto la
¥i es comrecto,

Para el segundo la;
Daba, ;qué? Resp,: un_mareo (c.d.}

Daba un mareo, ¢a quién? Resp,: a_ella {c.i.}; por
lo tanto, el pronombre correcto es le,

Cbsérvese que nc podemos decir: Le vi que le daba un mareo; -
salvo el caso de tratarse de un hombre, ya que Lo vi que le -
daba un mareo, suena poco eufénico,

Cuando la veo ese peinado a Marla,

Incarrecto; lo correcto es: Cuando le veo ese peinade a Maria;
o también: Cuando la veo con_ese peinado,

Andlisis: Veo, ;qu® cosa? Resp,: cse peinado fc.d.)
Veo ese peinade, za guién? Resp.: a Marfa {c.l.};
por tanto, el pronombre correcto es le,

Para la segunda expresifn:
Veo, ¢a quién? Resp,.: a Marfa (c,d.), per lo tanto la
os el pronombre correcto, ya que con ese peinado pa
52 a ser un complemento clrcunstancial,

N¢ Intente colarse, caballere, que lo veo; no intente colarse, -
sefijorita, que la veo,

Ambos pronombres son correctos.,

Andlisls; Veo, ;a quién? Resp,.: al cabailero y a la sefiorita
(c.d.); por tante, ambos pronombres son correctos.

Le digo a usted, joven, y le digo & usted, sefiorita, que aquf -
no se puede fumar,
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Ambos pronombres son correctos.

 Anélisis: Digo, ;qué? Resp.: algo, palabras, ete, {(c.d.)

Digo algo, ta quién? Resp.: al joven y a la sefiorl-
ta, amhos complementos indirectos; por tanto, el pro
nombre le es correcto.

En cuanto me lo troplece, lo voy a dar una sorpresa,

El primer le comecto, el segundo incorrecto., La frase correcta
serfia: En cuanto me lo troplece le vov & dar una sorpresa,

Andllsis: En la primera parte:
Tropiece, ja quién? Resp.: a &l {c.d.)

En la segunda:
Voy a dar, ;qué? Resp.: una sorprega (c.d.)

Yoy a dar una sorpresa, Ja quién? Resp.: a &l (c.i.};
por tanto, el sequndo pronombre es le,

Si se tratara de una mujer, la craclén gquedarfa: En cuanto me la

tropiece,le voy a dar una sororesa,

La vi en el tranvia y la dije...

L]

1
El primer }la comrecte, el segundo incorrecto, La frase comrecta
serfa: La vi en el tranvia v le dije,,.

Analisis: VI, ;a quién? Resp.: 2 ella (c.d.),
Dje, :qud? Resp.: algo (c.d.}.
Dije algo, ;a quitn? Resp,: a ella {c.i.); por tanto,
el pronombre es le,

51 se lratara de una persona masculina, la frase seria, de acuer-
do a la reyla III: Lo vi en el tranvia v le dije...: o Le vi en -
ol tranvia v le dije,,, o

Les he visto pasur y les he llamado,

Ambos pronembres incorrectos. La frase correcta es: Los (las) he

v m—
——
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visto pagar vy los flas) he llamado,
r— _—

Anélisis: He wisto pasar, ;a quiénes? Resp,: a ellos o a ellas
(’c'd-}i -
He llamade, ;a quiénes? Resp.: a ellos o a_ellag —
fc.d,). Como ambos son complementos directos, los
pronombres correctos deben ser: los, para personas -
masculinas, y las para perscnas femeninas,

Yo no la permitirfa dedicarse a eso.

Incorrecta., La frase correcta es: Yo no le permitirfa dedicarse

a_eso,

Analisis: No permitiria, ¢qué? Resp.: dedicarse a eso {(c.d.}

No permitirfa, za quién? Resp,: a_ella {c.i.): por lo
tanto, &l pronombre debe ser le.
Esto sélo es lo gue la compete.

El primer pronombre comrecto, el segundo incorrecto, La frase
correcta es: E£sto sblo es lo gue le compete,

Anélisls: Eg, ¢qué? Resp.: gl gsunto (c.d.), por elle es lo,
Compete, ;qué? No hay respuesta, puestoc que se
trata de un verbo intransitivo,

Compete, ia qulén? Resp.: a &1 o a ella {c.i.}; por
lo tanto, es le, ya sea hombre o mujer,

7.1.4. Confusiones, Es tan {mportante el correctc manejo de estos pronom
hres, gue de su mal emples pueden derivarse confusionses; por ejempla, --

no s lo mismo decir:

Reunié a los empleados para presentarlos al jefe,

Reunid a los empleados para presentarles al jefe,
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En el caso (a), los representa a los empleados, quienes son fresen-

tados al jefe; en el casc (b), 25 el jefe el presentado a los empleados,

qﬁieues estan representados por el pronombre les,

7.1.5, la preposicién 2, causa de confusibn, El emplec indebido del
pronombre le (LEISMOQ), se debe principalmente a lo facil que es confun-
dir el complemento directe con el indregto, justamente por la pressncia =
dea la preposicidn a, Declmegs: "Quiero a Juan", y no decimos "Quie-_
ro Juan”; en cambio, correctamente decimos "Quleroc carne” y no “Qulero
a carne”, (Lo légico serfa "Quierc Juan", lo mismo gue decimos "Quie-
ro carne,) Esta dificultad se derlva del hecho de que, en espafiol, 6] -
complemento directo de persona o cosa personificada lleva la preposiclén
&, lo cual no sucede en el idioma francés. Un francés dice: “ls_vois -
Plerre", mientras que los de habla hispana decimes: "Veo a Pedro™; no
obstante que en ambos cascs el complemento directo de "ver" es "Pedro".
Ceon la preposicién a, parece como si Pedro fuese complementoe indirecto:
por ello, al usar el pronombre personal, se dice le, cuanda deberfa ser

lo,

Para el casc particular de un complemento directo (persona masculina),
el pronombre lg es aceptabla,segln la regla II[; pero cuando se trata de -
un complemento directo femeninec, el pronombre comrecto serd siempre lg_‘

Asf, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuandec el destinatario
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9, Debes de habher pasado mala noche; tienes mal aspecto, [Co-
rrecto, pues no se conocen las causas y se estd suponlendo.

10, Los nifos deben_estar dormidos ya, porgue no se oye ruido al
guno. (Mal, pues pueden estar leyendo o desarrollande otra
actividad silenciosa. Por no conccerse la causa, debid decir
se: Los nifos deben de estar,.. Si realmente se tlene la --
gerteza, se ha de decir: Los niflos estén durmiendg, por ello

no se gye ruide alaung,}

7.3. CUYQO: 3JU DOBLE VALOR DE RELIATIVO Y POSESIVO.

7.3.1. Cuyo es_un pronombre relative posesive, Funciona siempre como
adjetlvo antepuesto al nombre, con el cual concuerda en génerc y nlimero.
Olvidar esta caracter{stica es caer en el censurable error de emplearlo co
mo un relative cualquiera. Este error no es sélo problemag de ignoran-

tes, pues, segln Manuel Seco, en su Diccionario de dudag de la lenqua

aspancla, también lo es de escritores consagrados; y, para sefalarlo, ci-

ta dos ejemplos:

- “..ila fe en la Imortalldad del alma, cuya condicidén tal vez -
no se precisaba mucho...,” (Unamunoc, Del sentimiento trdgico
de la wvida.)

- ", ..reconocid como hijo a su bastardo Julidn Valcércel y le -

casé con defa Juana de Velasco, hija del condestahle de Cas
tilla, de guyo suceso se hablard en otro lugar de este libro".
{(Maranén, El Conde-Duque de Olivares,)

En el prix;xer caso debid decirse:....condiclén que..., y en al segundo:

-..5uceso dal gue,.,
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7.3.2. Sus usos correcto_e incorregto, Para su correcto emplec no debe
olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relative y posesi-

vo, eguivalente a de alguien, de guien, del cual, de lo cual, etc,, mas

nunca al cual, lo cual, etc.

Para ayudar al lectlc:r a salvar este escollo o troptezo con el lengua-

je, analizamos a continuacién alguncs eiemplos:

1. Se trata de la imagen c¢reada en la memoria, a2 cuya lmagen -
Namamos visién, (Lo gorrecto: ...memoria, y llamamos visién

2 _esta imagen; o también, aungue repugne la construccidén: -
... & la cual Imagen,,,}

2. Entonces se introduio en las academias de pintura v escultura
e¢l egtudio de! cucerpo desnudo, junto al dibuio de los modelos
¢n yesa, en guvos estudios la admiracién de lo antiguo repre-
senta, ...({Lo correcto: ,..de los modelos en veso: en estos -
estudios, . ,)

3. Dos perros se lanzaron detrés del [ugitivo, cuyos perros fueron
luego hallados muertos en un prade. {En este caso puede muy
bien decirse: .,.del fugitivo, los cuales fueron..., ya gue no
hay equivoco posible, pues el antecedente del pronombre rela-
tivo los cuales no puede ser fugltivo, que esté en singular,}

4, Vivimos en una c¢asa, cuya casa tenla un tejado rojo. (Mal;
debe decirse:; Vivimos en una casa, gue tenia,..)

5. Vivimos en una casa, guya puerta... (Blen, puesto que la puer
ta forma parte de la casa,) '

6. El avién, cuyas alas... (Bien, puesto que las alas forman par '
te del avidn,)
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7, Hab{a un avién, en guyo avibn,.. (Mal: debe decirse: ,..avién
en el gue,,.)
7.3.3., Coscos_de usos correctos, La Academia permite el uso de cuyo

cuando concierta gon los vocablos causa, ocasién, razédn, fin, motive, -

efecto y olros semejantes,

Eiemplos:

1. Deocidid apoderarse del trono, a cuyo efecte comenzé los pre-
parativos, (Blen, puesto que también puede escriblrse: ...del
treno, v a este efecto,..)

2. A wveces los labradores trabajan a wvarlos kilédmetros de sus -
hogares, en cuvo caso tienen gue comer en plenc campo. [Co
rrecio, porque equivale a decirr ,..,de sus hogares, vy por ese
motivo,, .)

3. Sus libros eran fuertes, tremendos, por cuyg motivo tenfan é&xi
to, (Correcto, porque equivale a escribir: ,..tremendos; por -
tal motivo, ..}

q. Antes de morir, el gran escritor "X" quemd sus obras, por gu-
ya& razén no contameos con ningln escrito suyo. (Blen, puesto
que equivale a escribir: ,,.sus obras; por esta razén,,..}

7.3.4. Su_funcldn verdadera. Para evitar cualquier posible eiror es -

preferilyle que cuyo se emplee en su funclén genuina: relativo posesivo, o
sea, la de relaclonar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o

cosa poseida o propia del primero; por ejemplo:

1. Aver fue detenldo un individuo cuyo nombre'es Antonio Juarez Z,
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2. La sefiora aprecia mucho & los servidores cuya f[idelidad es =
constante,

3. Le presentaremos al sciior Zarate, a cuyos hijogs wsted ya cong
ce,

4, En un lugar de 1a Mancha, de cuyc_nombre no quiero acordar—
mﬂlﬂ'!

5. S5e llevd conslgo o Pedro, sin guya compafiia no podia hacerse
nada.

7.3.5. Bu concordancia, Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe

concordar solamente con el primero; as{, no puede decirse:
- lesfis, guyos padre y madre,.,

Lo correcto: - Jesfis, cuyo padre y madre,..;

o blen, repitiendo el relativo posesivo:

- Jesfis, cuyo padre y cuya madre,.,

7.4, SINO ¥ SI NO

7.4,1, Silgnificados diferentes, Emplear sino por sl no y viceversa, es

otro escoello, aunquée mencs frecuente, Esto sucede porque no se tiens -

claramente la significacidn de ambas expresiones.

Sino es una c¢onfuncién condicional! adversativa que enlaza dos oracio
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nes, la segunda de ellas indica coposiclén o contrariedad con respecto a

la primera; por ejemplo:
- Este l&piz no es azul, sino rojo.

- No estd estudiande, sing jugando.

Si no son dos palabras; si es !a particula condicional; no es la ne-

gaclén, Entrg ambas pueden golocarse gtrags palabras; por ejemplo:

- St no quieres = sl tl no gquieres.
- Si no_ quieres venir hoy = si hoy no quieres venir,

7.4.2. Renla prictica. Fara saber cuindo debemos eseribir sino o si_no,

intentemos colocar lnmediatamente después de estas particulas ia conjun-
c¢idn que, S5i la frase la admite, escribase sine; en casc contraric, 51 no,

=5
Ademés, el sentide mismo de las frades orienta f&clilmente, Analicemos -~

los ejemplos anteriores y otros més:

l, Este l&plz no es azul, slno _gue es rojo, (Bien,)
2. No est4 jugando, sino que estd durmiendo,. (Bien.)
2, Singo gue quieres, (Sencillamente imposible.)

4, Sino aue guleres venir,... (Igualmente imposible.)
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5. No lo has pagado tfi, sino ocue yo. (Blen,)
6. Tumkado en la hamaca, lntentaba, gino dormir, al menos des-

cansar. (Er este ejemplo no puede intercalarse la conjunclén
que: ... sino gue dormir, pues la frase resulta absurda. Ade-
méas, la frase no expresa oposicién ni contrariedad, sing una
ccnceﬁién mediante la conjuncidn condiclonal si: por lo tanto,
la frase correcta seria: Tumbado en la hamaca, jintentaba, si -
no dormir, al menos descansar,)

7.4.3.Ls conjuncidn gue origing otro ermor, Cuidado con el galicismo -

gue consiste en emplear la conjuncién gue en lugar de sino:

- No tiene otro medio de influir en ella gque acudiendo a su ma=-
dre, (... sino acudiendo a su madre.}

- No cree haber contado gue una divertida anécdota. (... gine -
una divertida anécdota,)

7.5, PRONOMBRES PLEONASTICOS

L
7.5.1. Abusp de propombres. Culdade con abusar de los pronombres al

/
escribir, Los pronombres innecesarlos no sélo hacen incorrecta la exposi
s

r

citn, sino que resulta poco elegante y hasta confusa. No caiga en este

muy censurable defecto; con un poco de atencldn y andlisis usted puede
avitar este lnconveniente, Analicemos juntos algunos ejemplos gue com-

prueban nuestra aseveracidn:

1. Ta lo gque sin duda eres es un buen plicto,
(Lo correcto: T4 eres sin duda un buen pilpto,)
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Por eso es por lo que yo preflero volar. (Esta es una defec-
tuosa traduccién de la expresién francesa: "C'est pour cela —
que,.." Lo comrecto: Por esg vo prefiero velar; o por eso pre

fiero volar,)

A esa muchacha hay que mandarla a la escuela, (Mejor; Hay
agque mandar a esa muchacha a la escuela,)

Sus oclos los entretiene on resolver crucigramas, (Mas limpia
la expresién: Entretiene sus oclog en resolver crucigramas,)

La cabeza debemos cubrirla para resguardarla del frio, {Mejor
expresado: Debemos cubrirnos_ la cabeza para resquardarla del

frig,)

Todo el mundo me sonrfe y le sonrfe a mis perros. (El le no
s0lo es incorrecto, sino superflun. Lo correcto: Todo el mun
do me_gsonrfe v sonrie a mis perros,)

EJERCICIOS GENERALES

En las frases sigulentes, sustituya los pronombres &tonos le, lg,

les, los, las, empleados Incorrectamente, por las formas correctas:

Les espera Impacientemente.,

Le saludo con atenciébn y admiracién,

Le

tuve a mil lado toda la tarde.

Le asombra (a la reina) la actitud del minlstro.

di un heso,
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Se volvid a su discipula y la_dijo.

Perdi a mi hijo; pero ya le he encontrado,

Quisiera enviarle algo, y enviarlo prento,

Le di el parabién; lo di con gran entusiasmo.

Les vi y al momento les conocf,

Le fue servido el almuerzeo, y se Jo sirvid el nuevo criado.

Dfas pasados encontré a Eivira. Tuve el gusto de saludsrla y de es-
trecharle la manc: pues precisaments ayer la prometieron en matrlmonio.

Ii., Indigque las faltas gque con debe y debe de se cometen en las si-

gulentes oraciones., Expréselas correctamente,

1.

Eso debe ser. castillo o fortzleza,

Los niftos deben de jugar mucho, pues les fortalece,

Si te lo propones dehes de triunfar.

El amor debe ser absoluto, de entrega, sin limitaciones.

Nuestra intencidn y deseo no deban de ser doblegados, sl queremes -
triunfar.

Pedro debe asistir al seminario, pues lleva la representacién de nues=-
tro coleglio,
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Maorir sin darse cuenta debe ser un privileglo que Dlos otorga.
ebes de wvenir, Juan: es una orden,
Toda decision debe conslderarse antes de exponerla,

El auténtice estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con
Su compromisc.

La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva afos sin
hahitar,

III, Seiiale las faltas gue se cometen, por el emples inadecuade de

cuyo, @n las frases siguientes y escriba 'las formas correctas de los =«

fragmentos mal redactados,

1.

fn la alameda "X" se ha descubierto un monumento, cuyo monumento
es de piedra.

Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aln no me has devuelto,
Te entrego estos llbros cuyas péginas estén, como ver§s, sin abrir,

Tres avlones cruzaron la comarca a gran velocidad,cuyos aviones lle
vaban a nuestros j4dvenes e intrépidos paracaidistas,

En las excavacipnes realizadas en la zona "X" se encontraron restos
humanocs, cuyos restos parecen ser prehistéricos,

Ln el museo “"X" vi{ una estatua cuyos brazos estaban rotos.
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7. Con cuyo fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la ocxen~-
clén de impuests, gue le soclicitamos por escrito,

8. El caballero cuyo es el gabén.

8, Yo soy el caballaro de la Blanca Luna cuyas inauditas hazafas te le
habrdn traido a la memoria.

10. Era imperiosa la victorla cuya causa era justa,

11.Llos niflos cuya madre nos présentaron ayer,

IV, En casp de estar mal empleadas las particulas sino o sl no, go-

rifjanse las sigulentes oraciones.
l. Si no lo haces td, ninguno de tus hermanos podré hacerlo,
2. Tiene la cbligacién de hacerio, si no serd castigado.

3. ¢Qulén prodiga al presunto criminal tales elogios de bravura, sino de
hercismo?

4. Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testers, pues sino
les tornilles no entrarén.

S, No desempefia su trabajo con eflciencia, siho que siempre esté distral
do.

6, EI conslidera que ha hecho si no lo que debia,

7. El sinc de las personas no es fatal sino condicionado; si no nos empe
flamos en dominarlo, nos dominari,
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8, HNunca llegd tarde, =i no al contrario.
3. No tralgo el libro gue les ofrecf, sinc otro mucho mejor,
10. Lo que contd no era para refr, sino para llorar,
11, No tiene otra forma de decir las cosas que gritando., P

V, En las siguientes coraciones hay algunos casos de abusos de pro
nombres. Escriba de nuevo las frases que consldere incorrectas o suprl

ma el o los pronombres pleonésticos,

1, Hemos encontrado un ingeniero a qulen l& encargamos el cilculo as-
tructural de un edificio.

2. Hay un scbrante de dinero que lo hemos reservado para gratificacicones.

3. Luis amremete 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 mi al corazén,
6. Es preciso que sepas que lo que busco m:; es tu dinero.
7., La reina le llama "hermanita” a Madame Elizabeth,

8. MI1 tarea la estoy haclendo por etapas.
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9. Asf gue, por evitar dudas, fue 'por lo que jamés d! motivo & las mas
Ugera insinuacidn.

10, Lus plernas debamos cubrirnoslas para pregervarlag de las zarzas.,

Solucién en la pagina

e,y s m
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CAPITULO 8

ESCOLLOS GRAMATICALES
(Continuacién),

“a

4

.o

B.1. LL POSESIVO "SU",

8.1.1, El "su" como escollo. Otro escollo, 'y de los diffciles de salvar,

LI

es el que se reflere al adjetivo posesivo su,

Un ejemplo nos precisa la dificultad:

-

- El América gand al Cruz Azul en su campo.

-

Surge la pregunta: jcudl campo? Aqui en su campo no neos lo acla-
ra; por lo tanto, s5i queremos evitar la anfibologfa y: determinar la propie-—

dad del campo tenemos que escribir:

-~ Ll América, en su campo, gand al Cruz Azul.

- El Cruz Azul, en su campo, perdlé contra el Amériga,

-

Las incidentales, en su campo, explican claramente la pertenencia -

y despejan la duda, e e L

8.1.2. La_ambiglledad gue origina, Debemos confesar que el adejtivo po-

seslvo su crea a menude frases ambiguas., La posible anfibologfa se dehbe

P

a la pobreza ‘del idioma, Al t:ie.*t::I.tl 5U casa pq_demﬁs referirnos a- la casa =

de &1, de ella, de ellos, de ellas,':‘;:lie usted o de ﬁstéﬂég, Aun el neutro

carece de formas proplas; su dificultad puede ser la dificultad de &1, de -
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ellos, etc, Para remedlar la indeterminacién del poseedor, nuestro idio-
ma se vale del recurso de afadir a su o sus el nombre del poseedor, —-
o el pronombre que lo seiiala, precedido p'ar la preposicién de, siempre -
que el contexto no baste para indlcario: su casa de Luis; su casa de -~ =

ellas; sus rentas de ustedes: etc., Eata practica se mantiene en el habla

modema con visible tendencla a limitarla a su de usted y de ustedes: -

su _hermano de usted; sus padres de ustedes,

B.1.3. En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en el idioma fran
cés nl en el ingle§, que cuentan con cince formas de expresién, y menos
en el idioma alemén donde el su varla no sdlo en género y ntmero, sino -

también segiin sean une o varios los poseedores,

Lag formas francesas son: "son", "sa", "ses", "leur" ¥y "laurs": las

1nglesas: llhis II' Ilher.lll l‘ijltslllll Ilyo‘urﬂ Y cheirll .

Para que el lector pueda evaluar con més tangibilidad la dificultad ~-
que entrafa el manejo del su en espafiol, pondremos ejempleos de aplica--
cién de las diversas formas del posasivo su, tanto en francés como en in

gles:

En francés:

1. Son pere, (Su padre. Para sustantivo masculino, sin precisar -
de quién es el padre. 8! se quiere precisar, deberia escribirse:

™

Son pere a lul. = Su padre de &l. Son pere 3 elle = su_padre -

de ella,)




.

En inglés:

3,
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Sa mere, (Su madre, Para sustantive femenino, Si se quiere -
precisar de guién es la madre deberd procederse segfin 1nd1camos '
en el ejemplo anterior.)

1
Ses5 peres o ses méres. {Sus padres ¢ sus madres, Para el plu

ral masculino ¢ femenino, sin precisar de quiénes son.)
Leur pere o leur mere, (Su padre o su madre de ellos ¢ de ellas.)

Leurs pérea o leurs meres. (Sus padres o sus madres de ellos -
o de ellas.} '

iy
hin
41}

father. = Su padre de &I,

father, = 5u padre de ella,

5
n
&

A house with its humiture, = Una casa con sus muebles. [(Pose=-
sivo neutro: de &, de ella,)

Your father = su padre de usted o de ustedes,

Their father = su padre de ellos o de ellas,

Como pueda apreclarse por los ejemplos anterlores, las varias formas

del posesivo su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés don-

de jamas podr& existir duda con respecto al poseedor.

8.1.4.

Cédmo evitar ja confusién, Para eludir la confusidén gque se deriva -

de lo forma Gnicu con gue cuenta nuestra idioma, se aconseja tener presen
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te las siguienteés recomendacionas:

I. Colocur el su de tal suerte que se refiera al nombre anterior
mas cercano,

Eyemplo:
- 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
nuestito ejemplo primere (Apartade B.1.l.), muy pocas personas aceptardn
que el campo es propledad del equipa Cruz Azul. Claro gue cuando se =-
trata de su sclo posible poseedor, como en el ejemplo ilnmediato anterior,
la duda queda totalmente eliminada.

II, Hacer construcciones indirectas pronominales. Asf, en vez de

decir:
- 8e le llenaron sus ojos de lagrimas;
diga mejor;:

- Se le llenaron los ojos de lagrimas.

8,1.5. Andlisls de ejemplos, Para ayudar al lector, analizamos a contl-

nuaclén varios ejemplos, en los que la ambigfiedad queda manifiesta:

L. E! paciente matd al médico en su casa. (Cabe preguntar en ca
sa de quién. BSi fue en casa del paclente, conviene escribir:

El paclente, en su casa, maté a]l médico, Si fue en casa del

médico, debe escribirse: El paciente matd al mé&dico en casa -

de &ste,)

4, Han comido en mil casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer es-



tuve con nosgotros su madre, ({La pregunta obligada: ;madre da
quién? Si se raflere a la madre de la sefiora, podria escribir-
5€: ,..Y¥ ayer estuvo con hnogotros la madre de ella, 85§ se tra
ta de la madre dal sedor Pérez, lo correcto serfa: ,..y_aver es
tuvo gon nosotros la madre de &1, También podrfa escribirse: =
...la madre de &sta o la madre de agué!, segfin se tratara de -
la madre de la seficra ¢ la madre del sefior Pérez,)

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. ({yCoche de quidn? Pa-
ra evitar esta ambigliedad escribase:r Luis, en su coche, fue a
gasa_de Pedro, 851 el coche es de Pedro: Luls fue a casa de -
Pedro en el coche de éste,

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en las tarjetas pro
tocolarlas, o més bien de cortesfa, que se utilizan para agradecer felicita

ciones, pésames, particlpaclones diversas, ete,, son frecuentes los errg-

res de este tipo.

4, Ejemplo: . agradece a su gentil amigo, Ing. Joa——
qufn Rodriguez, la feicltacidén que con motivo de su ono
méstico le envié, (Cnoméstico ;de quién? Si se tiene
en cuenta 1o recomendacién primera del Apartado 8,1.4.,
seguramente se trata del onoméstico del proplo seiior Ro
driguez y no de gulen envia la tarjeta; en cambio, sl es
cribimos;

; con motivo da su onoméstico, agradece
a s5u gentll amigo, Ing, Joaquin Rodriguez, el telegrama
de felicitacién gue tuve a blen enviarle, ({*)

5. Luls astuvo en casa de Manuel, y allf encontré a su hermano.
{¢De quién es hermano; de Luls o de Manuel? Para precisar,
escribase asf: Lulg, én casa de Manuel, encontré a su herma-—
ngo; también: Luis encontr® & su hermano cuando estuvo en ca
sa de Manuel, En estos dos casos no hay duda de que Luis -

(*) Para ayudar a} lector, cuando hablemos de la redaccién de los distin-
tos tipos de cartas y documentos, incluiremos 33 modelos muy Gtiles ~
para contestar motiveos diversos.
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encontrd a su propic hermano. S se tratara del hermano de Ma

nuel, basta escribir: Luis estuvg on casa de Manuel, y allf —
encontrd al hermano de éste,

.2, MISMISMQO

B.Z.l.l Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por leo tanto, su uso
debe circunscribirse a su auténtica funcidn, si no se guieré caer en el -
"mismismo", o en su mal uso, Este escolleg o tropiaze con el idloma se
adquiere, justamente, por el mal habito de imitar; de ahf gue en la actua
lidad sea ya un verdadero vicio del qﬁe participan no sélo escritores nove
ies, sino reporterosg, periodistag, escritores de prestigic y también edito—

rlalistas,

8,2.2, El empleo correcto de este adietivo se restringe a lgs sigulentes -

CAsSes!

Expresitn de identidad

1, Todas estas obras son del mlameo autor.

2. Este gate eg el mismg quée vimos ayer.

3. El misma se impusc la obllgaclén de superarse.

4, Bor hoy vivimos los mismos problemas que ayer,

5. Las mejores revistas son de la misma empresa editora,
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La actitud del sefior Juez nos parece la misma terquedad,
La guerra debe considerarse como la migma crueldad diabélica,

Los tres hermanos tenfan el mismo caricter, se dirfa que eran

Slempre actGa con la misma calidad humana,

Sigue la misma trayectoria que su tic Manuel,

El mismo deolor nos embarga a'todos los de la familia,

Expresién de intensidad

1. El nific Martfnez es la misma bondad.

2.

d.

4,

auténticos gemelos.

5. Tan hermosa como la misma Venus.
Expresién de semejanza o repeticlén

1.

. 2, Practica el mismo deporte todos los dias.,

3.

4,

5. Tiene los mismos ¢jos que 3u madre.
Expmsién de fniasis

1. Yo mismo lo chservé ayer,

2. Los mismos inspecteres lo saben,
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3. Fue tan gentll que me recibid en su mismo privade.
4, Agul, en esta misma escuela, estudié mi profesién,
L El mismo que viste y calza. (Expresidn aceptada por la Acade-

mia.,}

8.2.3. Empleo incorrecto o mismisme, En cambio, se comprueba diaria

mente gque, en la redacclédn rutinarlis v en las expresiones orales doe locu-

tores de radio y televisidn, es frecuente el vicle llamado "MISMISMO".

Ejemplos:

1. El lider campesine habld de la productividad del campe, misma
que, se_g{m &1, vo aumentando a ritmo acelerado, (Lo correcto
serfa: ...productividad del campo_que, segfin &1,..)

2. ...de este pavorosc prablema, prometiéndonos no taner abatimien
tos frente o la celosal enpvergadura del mismo, sino con toda cal
ma.., (Debid escribirse: ,,,del mismo problema,..; o bien: --

...2 la colosal envergadura del problema,..}

3. Ll pasado agosto se materializd una de las inguietudes de varios
Consejeros Directivos del Colegieo X, al celebrar una emctiva ce
remonia en la sede del mismo,., (Lo correcto: ...geremonia, -
en la sede del mismo Coleqgio,..; o bien: ...en la sede del Co-

leglo,..)
4, Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos que son

testimonios de posesidn. {lo correcto serfa: ...certificados el
dales, gue sen_testimonios de posesibn,)

S. Se destiuyeron las muestras inservibles, mismas que son un es-—
torbo. (Lo correcto serfa: .,.inservibles por constitulr un estorbo,)
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6. Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecemos...
(Lo correcto: ...de ayver y le agradecemos...}

8,3, QUEISMO O MAL USC DEL RELATIVO “QUE"

8,3.1. Caysas, S8on muchas las causas que motivan el mal uso del rela-
tive y conjuncibn gue; entre ellas se pueden citar: la traduccién deficien
te que suele hacerse de la construcclén francesa “c'est ...que"; su erré-
nea ublcacién en la frase, con lo aque se adjudica a alquien lo que no le
corresponde, sembrando as{ la duda en la mente dellector; el abuso de su

empleo, 1o cual puede provocar eguivocos, incorrecciones y pesantez,y su

indebkida omisiébn.

Lo dificultad sefalada la precisa K,-Hito, en su obra Pyntos flacos -

de la gramética espafiola, al decir; "El que es la pledra angular donde -

s& rompen los puntos de las plumag mejor templadas., Al que mal emplea
do, a su abuso, a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarla

gqueismo®.

8.3.2, Por maia_traduccidn del “c'est, . .que" francés. Por los efemplos

que incluimos, el lector podrd valerar la equivalencia del empieo indebide

del que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, por lo gue, -

ey = - — o

e

eto. :
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Ejemplos:

X C'est par ce chemin gue nous arrivergns plus loin, {Traduccién
defectuosa: Es por este camino gque llegaremos més lejos. Tra
duccién correcta: Es por este camino como liegaremos més le—-
jos: o mejor: Por esta camipo llegaremocs més le|os,

2. C'est dans ce libre gue j®al lu l'histoire, (Traduccién defectuo-
sa: Es en este llbro gue yo he leido la historia. Lo ccrrecto:
Es en este libro donde he lefdo la historia: o mejor: En este li
brg he lefde lz historia,)

3, C'est_avec la main drefte gque Je prend la plume, ({Incorrecto:

Es con la mano derecha gug vo tomo la pluma. Lo comrecto: Es
con la_mane derecha con la que tomo la pluma; o mejor: Con la
mano derecha tomo la pluma,)

4, C'est au marche gue f'achete les pommes. ({Incorrecto: Es en el
mercado gue yo compro las manzanas, Comrecto: Es en el merca
do donde compro las manzanas; o mejor: En el mercade compro
lag manzanas,)

5. C'est & medi que leur avion part, ({Incorrecto: Es a medicdfa -
que su avién sale., Correcto: Ez a mediodfs cuande su avién -
sale: © mejor: A mediodfa sale gy avidn.)

6. Clest_au cinema que je vais avec toi, (Incorrecto: Es al cine -
aue yo voy contigo, Comrecto: [s al cine donde voy contigo; o
mejor: Voy al cine contiqo,¥ ¢ me/0r: Forere s o fa €257 v

i
) Este.)
7. C'est a ]Ja_qgare de 1'Est gue je veux aller, (Incorrecto: Es a la

astacién del este gue yo quliero ir, Correcto: Es a la estacién
del este donde guiero ir)

8. C'est pour cette raison gu'il a &crit son livre. (Incorrecto: Es -
por esta razbn gue €1 ha escrito su libro. Comrrecto: Es por esta
razbn_por la que ha escrito su libro; ¢ bien: Peor esta razén ha
eéscrito su libro,)
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q, C'est de ce mincipe qu'on part, ({Incorrectn: Es de este prin-
cipio gue se parte., Correcto: Es de este principlo de donde

88 parte Yo neelov: Dr _erfe principio 4o parie.)

L3
10. C'est por ge chemin gu'on va au cementiere, (Cprrects: Es—

por_este camino por donde se wva al cementeriofi{,mqw: Pov
eafe camine se vy aﬂff*ﬁfﬂfi’fﬁ:‘-) o

Obsérvese que en todos los ejemples anteriores la traduccidén més Um
pla y correcta se logra suprimlendo la construecién francesa "es que.,.".

Por lo tanto, siempre procuremos ascribir:

- Be parte de este principio.

en vez de: = Es de este principlo de donde se parte

- & mediodla sale su avién,

en ve?z de; - Es a medicd{a cuando sale su avidn,

- Por esta razén ha escrite su libro,

en vez de; ~ Es por esta razén gque ha escrito su libro,

= En el mercade compro las manzanas,

en vez de: -~ Ps en el mercado donde compre las manzanas.

8.3.3. Por su mala ubicacién en la frase, 5i el pronombre relative que -

no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a

alguien lo gque no le corresponde,
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Ljemplos: = Te seflalar® una blografia en este libro que te agradard, -
(g Qué le agradari, e] libro o la biograffa? Para avitar la
duda, debid escribirse: Te sefialar® en este libro una blo-
graffa que te agradari.)

- El sedor Martinez debe entregar un trabajoc al gerente, gue
lo tiene muy preccupado. (;CuAl es su preocupacién, el
gerente o el trabajo? Lo comrecto: El sefior Martinez dehbe
antregar al gerente un trabaio que lo tiene muy pregcupada,)

- Hay unz escena en esta pelgula que emocicona a los espec-
tadores. (Para evitar dudas, escribase: En esta pelicula =
hay una escena gue emoclona a los espectadores.)

- Tengo unos caramelos para mis sobrines, gue san muy sabro
sos., (Lo comrecto, para evitar la carcajada de gulen lea es
ta expresién, es: Tengo para mis sobrines uncos garamelos
que son _muy sabrosos.)

~  Surgld un hombre entre la multitud que empezd a dar gritos
estentéreos, (¢ Quién, el hombre o la multitud? Lo correc-
to: Entre la multitud surgi® un hombre que empez{ a dar --
gritos estentbreos,)

De los cinco ejemplos antericres, el lector puede.concluir:

Una idea clara v un antecedente bien conocido, al gue ha de re-
ferirse el relativo, bastan para evitar el eguivoco gue pueda derd
varge de una mala ubicagién del "gue"., Por ello, slempre gque -
sea poslble, colbquese el relativo inmedilatamente después de su
antecedente. En los casos diffclles, en los gue el antecedente
quede retirado, para evitar la duda o el equivoce sustitiyase al
simple relative por el cual, lo cual, la cual, del cual, etc,; =--—
repitase el antecedente, o dése otro giro a la frase. )

Ejemplos:

l, Compré hace un afio una casa, con un hermoso jardfn, la cual -
piensc vender ahora, (No hay duda que la cual se reflere a ca-
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sa. Aunque puede usarse gue, porgque con un hermoso jardin es
una incldental, se aoconseja la construccién primera ya que se -

siente mas limpla y sin dudas. Dando otro giro se mejora la -
exprasidén: Pienso vender ahora |a casa gue compré hace un afo
y que tlene un hermoso jardin,}

Las hijlas de nuestros vecinos, ]as cuales nos visitaban tedas -
las tardes, dejaron de venir, (Usande las cusles preclsamos -
mé&s la importancia hacia "las hijas" gue a toda la expresitn,
“Las hijas de nuestros vecinos", a la gque nos referirfameos si -
usdrames gue.)

He recibido una felicitacidn muy amable de ml amigo Pedro, que
me ha llenado decontento, (Aquf forzosamente tlene que usarse
la cual, puesto que e! antecedente es "felicitacidn muy amable";
es declr, hay que escribir: He recibldo una felicitacién muy -~
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenado de contento,)

Se trata de un estudio acerca de Carvantes, cuya legtura te reco
miendo, (Aqui, para clarldad, basta con repetir el antecedente -
sin relative; asf: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, =
estudic gue te recomiendo leas, O bien, dando otro giro:' Te re
comiendo la lectura de este estudlo acerca de Cervantes,)

8.3.4. Por abysco de su empleo, E! auténtico gueflsmo es caer en el abuso

de este vocablo. Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa

mos a nuestros legtores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofénicos por tante gue o gual, Asl:

1.

El hotel gue estda ubicado en la esquina gue da al norte, es el
gque nos parecié gue era el més adecuado para gue realizdramos
nuestra convencién,

Forma sin que: El hotel ubicado en la esquina norte nos parecid el -

2,

mds indicado para realizar nugstra convencién.

Le ruege gue me dé sus instrucclones sobre lo gue gqulere gue-ha



£ &

8/14

ga para gue los huéspedes reconozcan gue nuestro propdsito es
proporelonarles méaximas coemodidades.

Forma sin gue: Por favor envieme sus instrucciones para dar a cono
cer a los huéspedes nuestros propbsitos pars mejorar las insta
laciones y lograr el reconogimientc_de allos,

da,

3. Los peritos gue inspecclonaron la chbra y gque conocfan el problg
ma, expresarcn gue las conclusicnes a gque habfan llegado no —
eran meotivo suficlente para que se culpara al constructor,

Forma sin que: Los peritos conocedores del problema v previa inspec
cién, consideraron en su informe injustificada la responsabilidad
atribujda al constructor,

Hemos resualte tres ejemplos en forma dréstica; es decir, sin amplear

un solo relative. Esto no hay que tomarle como regla, pues sélo quisi--

mos hacer sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de

otras palabras se puode escribir con limpleza v sin obligar al destinataric

al martiric del sonsonete y la monotonfa; perg el redactor pusde, natural=-

mente, hacer uso de los relatlvos en forma moderada, con comrecta ubicao-

clén para dejar clara su idea en la mente da sus lectoras o destinatarios.

8.3.5. l'or su indeblda omisién, Adelmas del uso abusivo y mala ubica--

cién de que, se suele cometer el error lnverso: su omisidn, cuando se

requiere, por su calidad de relacionante, al ihtroducir una craclén subordl

nada a otra principal,

Ejemplos:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente, (Lo correcto:
Le rogamos que nos remita ia factura correspondiente,}
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Be les autoriza act@en libremente, con plena responsabilidad y
auteridad otorgada. (Lo correcto: Se leg autoriza que actiien

libremsente, con plena responsabilidad y autcridad otorgada,)

Ese asunto parece fue discutido entre &l y ella. (Digase: ...
parece que fue discytidg,..)

Rogaba a Dlos le inspirara una buena acclén, (Lo correcto: -
Rogaba a Dios gue le inspirarde..)

Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. (Digase:
Mi_hermano me dljo que jba,..)

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezard ya

con ningunc de los escollos sefialados y estudiados, vy su redaccidn serd

limpia,

sin eaquivocos y, por conslguiente, clara, Fara reforzar cuanto he

mos expuesto, incluimos, como en todos log capftules, ejerciclos de ca--

racter general para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento,

I.

uso de su

EJERCICIOSE GENERALES,

Escriba de nuevo las frases gue considere incorrectas por el mal

Su familia do usted se excedld en atenciones.

Cuando Reyna se casdé con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal,

El viajero dio muerte al bandido con su revdlver.

Su lengua se le secé de tanto hablar,
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5. Sefior Rodriguez: De acuerde con nuestra costumbre, se proce-

dié a2 desembalar el scfd en presencia del sefior A. Pérez de su
agencia de transportacién, y hemos decldido..,

&, Ha dibujado un retrato del nific que guarda en su cartera,

II.- Escrita de nuevo aguellas frases gque consldere inceorrectas por el

ma! uso del adjetivo mismo.

l. Hemos considerado conservadora la cifra de 14,000 millopnes de
barriles, misma que sequramenta se Incrementard en el curso del
presente afto,

2, v o 12 tuberfa de presidn podrd conducir dlarlamente hasta 800 mi
llones de ples clbicos de gas, mismos que irdn aumentando en -
forma pauvlatina,..

3, «v.abundS la reventa de las fracciones, mismas que llegaron a -
cotizarse hasta $150,00 por pedacito,

4, Entrevistado en su cubfculc de la casona de Xicoténcat]! y Donce
les, mlsma que sirve de recinto a la Cémara Alta...

S El éxito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
cvéntes, mismos que redundarin,..

B. Los componentes de la Junta se denominarén Vocales, con excep-
cibn del expresidente mas antiguo de la Junta, que serd el Presi
dente de la misma,

7. Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé,

B. Tiene el mismo viclo y la misma enfermedad gue sus ancestros.
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Corrija las frases incomrectas que encuentre, por el mal usc de

Fue entonces que yo corri.
Es como ingenieroc que trabaja Juan.
Son éstas las flores que se ven,

Es con [Hexibilidad que se deben templar los rigores de la jus-
ticia.

De esta manera fue que se hizo criminal,

Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas
cortadas,

Mi hermano me contd que vic el coche de Joaquin hecho una hi
rria,

He wvisto a tu primo gue me dio noticlas de su madre gue estd -
mala desde la noche del accidente que tuve cuando iba a tu fies
ta gue celebraste el sidbado pasadeo.

Creo no te serd diifcil quererla,
Dicen llegari mafana.
Dile a tu padre sea més generosc.

En todas partes no habia més gque ruidos confusos de personas -
que se empujaban unas a otras, gue no podian entenderse, y gue
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14,

15.
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en esta confusidn tomaban a un desconocido por amigo,

Que yo muera, s] no es cierto,
Por esta razén es que escribo,

"Los galos adoran a Apolo, Marta, IfIP'ltE-{Y Minerva. Creen -
que Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preside leos
trabajos, gque Japite” es el soberang de los dicses y Marte el -
arhitra de. laz guerra”,

Solucién en la pigina
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CAPITLLO G

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

REGLAS PRACTICAS PARA SU USO,

9. 1. SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS,

9.1.1. Definiciones.  Sepin el Diccionario de la Lengua Espaftola, “si-

gla™ es lid leira inicial que se emplea como abreviatura y también el -
conjunto de letras iniciales de cada una de las palabras que forman una

razon social o nombre de una instiiucion.,  Asi:

- LINAM = Llniver=idad _Ijacional fu_urdnoma de MExico.

- S5A10FP =  Secretaria de iseritamienms llumanos yg]::-ras
[Piiblicas.

- FRISA = Praccionamientos Residenciales e Industriales,
T, A, - -

-  ECSa = Iidificaciones y Cimentaciones, S. A.

“I'alabra contracia” es el vocablo que se forma con las silabas iniciales
de cadue una de las palabras de una denominacion cualquiera; o bien, el -

vocablo que se integra con siglas y silabas.

Asl:
- NAFINSA = Nacijonal Financiera, §.A. (*)
- S5EPAFIN =  Sccretaria del Patrimonio y Fomento _I_nrdumrial.

() Ndiese que para lograr eufonia se toman letras de oira silaba.
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- INFONAVIT = Instituto del Fando Nacional de Ja Yivienda pa-
rd los Trabajadores,
[
- CONACYT = Consejo Nacional de Clencia y Teenologia.
— Sy

9.1.2, Elementos de separacion e incomprension. Aungue las siglag y

las poalubrns contractus no constituyen auténticos escollos; si, son ohsidcu
los pura una fiacil comprensién en la comunicacidn, ianto oral como escri
ta, pues el oyente o el lector no estédn o"oligadcrs a conocer ni adivinar --
sus significados, si no se vbican en el mismo medio o dentro del mismo
campo de accidn del hablante ¢ del escribiente; o bien, si no se traducen,

cuando menos una vez, dentro del contexte o informacion que s olorga.

Tanlo las siglas como )as palabras contracias —itambién considera--
das errdnecamente como siglas —, son elemenios de separacion e incom--
prension entre pueblos de una misma lengua que se comupican por la - -
prensa y el libro, puesto que no son més que artificios mecilnicos que se
quieren convertir en vocablos de seca personalidad, sin tener una precisa:
¥ unica significacion. Desde luego tenemos que aceptar que su utilidad
es inncgable y que poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex-

tirpable, dentro del cual debemos soportarios, perc sin asimilarlos.

Desde €l punto de vista de la redaccidon, el problema que se plantea

no es por el uso de las siglas, sino por su abuso.

0.1.3, Siplismo. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo",
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pues hoy rero es el escrilo periodistico, cientifico o simplemznie infor-
manvo en el que no se encuentre una o varias siglas y/e palabras con- -
iractas con intencion de formar un vocablo independienie, Se procede -

asi por cconomia de tiempo 'y espacjn: perc no se ticne en cuenta al su
frido vyenle o leclor, quien muchas veces no comprende cabalmente la
comunicacion porque desconoce el significado de las siglas o de las pala
bras contractas {que puede interpretar de diversas maneras) y, lo que
&5 pe0r, porque no tiene una fuente de consulra a la ceal recurrir para

rradueir dichas voces.

Se ubuso tanto de esros elementos, que al abrir un periddico en-

contranos policias como ¢stas:

- Se ha concedido un crédito de 360 millones de délares para - -
CQOSIDESA. '

+
- 5S¢ ha modificado, de comian acuerdo enire las partes, ¢l conve
nio ONCEDE.

- NAFICASA ha otorgado un crédito para llevar a cabo nuevas --
obras de mejoramiento en el puerto de Acapulco.

Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras -

conlractas; pero no se aflija, la mayoriaz de las veces tendrd el mismo

prohlema; ello justifica le que hemos asentado de que estos bharbarismos

necesarios osidn, por hoy, cumpliendo con su papel de dificultar la com-

prensicn cuiindu no Se manejan con atencidn hacia el lector,

Abrir hoy un periddico o revisia de cualquier tipo es enfrentarse



con iodo un panorama de siglas v palabras Contraclas:

BIC =  Brigada de Investigacidn Criminal.

CNIC = (Camara Nacional de la Industria de-ia Construccion,

LiNAM =  Universidad Nacional Autdénoma de México.

UANL = Universidad Auiénoma de Nuevo ledn.

INPUR =  Instituto de Pluneacidn Urbana,

BAC = Biblioteca de Auvtores Cristianos.

FONAFE =  Fondo Nacional de Fomento Ejidal,

SELA = Sistema Econémico para Latincamérica.

UNPASA = Unidn Nacional de Produciores de Azucar, S, A,

FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trahajador.

FOVISTE = Fondo de !a Vivienda del {S55TE.

IS55TH = [nstitwio de Sepuridad vy Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Esiado.

Mg = Desarrollo de la Integracion Familiar.

CORETT = Comision para la Regularizacidén de la Tenencia de
la Tierra.

ASA =  Aeropuertos y Servicios Auxiliares

SERENA =  Secretaria de la Defensa Nacional

ICONSA =  Inpgenieros Consiruciores, 5. A.

COCONAL = Compaiia Com.rmis:a Nacional

|ASA = Ingenicros y Arquitectos, 5. A.

CANACINTRA = Cimara Nacional de la Industria de Transformacidn.

CONCANIN= Confederacion Racional de Camaras Indusiriales.



CONCANACO

FTINASA
HIVLSA
IMCE
FUIEPAL
CENAPRO
FRI1
FIF A
RAU
PRI

FROC

CROC

" ONU

OMS

Confcderacion de Cdmaras Nacjonales de Co--
mearcio,

Financiera Nacjonal Azucarera, S5.A.
WA e

i y Lémina, S. A.
Instinno Mexicano del Comercio Exterior.
Fideicomiso de la Palma.
Contro Nacional de Productividad.
Federal Bureaun of investigations.
Federacién Internacional de Fitbol Asociacién.
Remiblica Arabe Unida.
Partido Revolucionario Institucional, e

FFederacién Revolucionaria de Obreros y Campe
5inos. .

Confederacién Revolucionaria de Obreros y Cam
Pasines. .

Organizacién-de las Nacjones Unidas.

Organizacion Mundial para la Salud.

LLos ejemplos citados son indicadores de este cada vez mas amplio

fendmeno lingliisiico de nuestra época; y si no se frena, terminaremosen

unt nuevo idioma, incomprensible para la mayoria de los hispanohablantes.

9.1.4, Millares de siglas,

Sobre el uso y abusc de las siglas, Don En-

o

rique Rianchs,de la Academia arpeniina de Letras, en su ponencia presen

tada en ¢! 1l Congreso de Academias de la Lenpua Espafiola, celebrado -
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en Madrid en el aho de 1936, expresa:

1} "El empleo de las siglas se propaya en todos los esiraios so-
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave, complementa
ria del lengoaje corriente.

2} "De la cuenta que he Hevado durante menos de un mes de las
siglas contenidas en noticias y anuncios de un periddico, creo
permitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas
en los pajses de hahla hispana (*).

3) "...La mavoria de lassiglas sc emplean sdlo dentro de unpals
vy carecen de significado fuera de él.  De tal suerte que, asi -
ininteligibles, estas siglas nacionales o regicnales, cada vez -
mis numerosas, son un elemento de separacién y de incom-—
prension entre pueblos de una misma lengua gue se comunican
por la prensa y el libro.

4) "Repdrese en la peculiarisima condicion de estos vocablos. An
te todo han dejado de ser siglas, en su uso, idénticos a las --
noinbres propios. Estan comprendidas en las normas de 1a -
clasificacion gramatical, rhas no pocas las eluden, resistiéndo
se, por ejemplo, a la castellanizacidn del accidenie de mime-
ro. Son neologismos y no lo son, porque un neologismo no -
saita de la nada: tiene alguna raiz etimologica siquiera en len
gud extrafa. No corresponden a Ja indole de ningin idioma y,
no obstame, conviven con los de todos, al punto de que no pue
den ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, en -
sU aspecto, No son términos técpicos, Los crea un dia, re-
pentinamente, la inventiva individual, y al dia sipuiente comien
zan 4 ser indispensables. -

3} ''Las siglas convertidas en vocablos, con su seca impersonall
dad, no son mis que un artficio mecdnico de expresion., Pe-
o €5 innegable su utilidad. .. Y como son ya, al parecer, -
inextirpables, debe el.idioma soportarias, como un mal nece-
saria, sin 2simildrselas’,

9.1.5. Las siglas como sustantivos.  Quienes usan indiscrelamente £51os

“harbarismos necesarios”, prerenden convertirlos-en. sustantivesg: y-asy -

{*) Es de aceptarse que de 1936 a 1978, el nimero de sigias y palabras
contractas utllizadas ha aumentado considerablemente,
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oimos y leemos: de ONU, onuista; de CGT, cepetista; de CTM, cetemis

ta; de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC, froquista; de CNT,cene-

iista, ete, Sobre este parnticular, Gonzalo Martin Vivaldi (*) dice: "Con

Io cual Ja sigla, que en la mayoria de los casos no es mis que una de-
nominacidn circunstancialimente histérica, no s6lo se yergue con la‘ pre-

iensién de vocablo, sino que genera otros vocablos de efimera vida y --

sipnificaeién circunserita a un breve periodo histérico™.

9.2. REGLAS PRACTICAS PARA EL USO.

9.2.1. Recomendaciones. Puesto gue el uso de las siglas y de las pala

bras contracias se peneraliza cada dia mas, conviene, cuapdo se usen,
valoriar su popularidad; es decir, pensar si es necesaric o no traducir--
las para que sean comprendidas, pues hay siglas internacionales que son
de] (iominio padblico y gue no requieren de traduccidn; tales como (QNU,
FIFA, BID, etc,, yaque c:ua]q.uier personda de mediana cu]turff sabe que
con estas siglas nos referimos, respectivamente, 2 la QOrganizacidn de -
las Naciones Unidas, a la jFederdcion Internacional de Futbol y al Banco
Inieramericano de Desarrolle, En cambio, pocas personas saben lo que
quiere indicarse con las siglas OCDE, OMS y RENFE. En esios casos
es obligacion del redactor, escrirbir enire parémesis —siquiera una vez

en el texto—— lo que indica la sigla o la palabra copmiracta utilizada. -

(1970},
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Asi, para OCDE (Organizacién de Cooperacion y Desarrolle Econdmico):
para OMS (Organizacién Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-

nal de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del --
¢ireulo de lectores a los que nos dirigimos; de ahi que a medida que -
&ste se amplie, mas obligado estd el redactor a traducirla, Cuando -
el circulo es reducido o especializado, la obligacion es menor, porque

se supone conccida por el lector.

La regla o recomendacién bdsica, que puede considerarse de elemen
tal edvucacion, es iraducir, por lo ‘menns una vez toda sigla o palapra --
contracta que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al
exXiranjero o simpiemente a la provincia de nuestro propio pais, Acmaﬂ
do asi ayudamos a la comprension de nuestro objetive y né hacemos su—

frir al lectar.

9.3. SBIGILAS DE USO FRECUENTE.

9.3.1. Fuente de copsulta. Para que el lector tenga donde consultar so

bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es-

paiiol y en inglés:



A

AA
AAA
;’Lﬂ- A.ﬁ
AAR
AlC
AC
ACI
ACILLA
ACLC
ACM
ACNUR

ADELA

AL
ADP
ADR

AEC
AELC
AELPALALC

AEMPALALC
AFL

AGAC
AHMSA
ALCPA

AID
AIDE
AlEE
AllZM
AlIF
AlLLA
AlLAFIR

AIME

AlIP

AlPI

AIR

AlISI

AL

ALAN
ALAFACE

2a/
99

American Airlines ([JSA)

American Accounting Association (UJSA)

American Association of Advertising Agencies (USA)

Association of American Railroads (USA

American Broadcasting Corporation (USA)

Asociacién Civi} _

American Concrete Institute (USA)

Asgociacién Comercilal Latino Americana

Asociacion Caribefa de Libre Comercio

Asociacién Catdlica Mexicana

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas
para los Refugiados (ONU)

Comunidad Atldntica para el Desarrollo de Latino
América (Luxemburgo)

Agencia para el Desarrollo Intermacional {(EUA) Ing. -AID

Automaric Data Processing

American Depositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero)

Atomic Energy Commission (USA)

Asociacion Europea de Libre Comercio -Ing, EFTA

Asociacion de Empresarios Latino Americanos Partici-
pantes en la ALALC

Asociacion de Empresarios Mexicanos participantes en
la ALALC

American Federation of Labor (USA), actualmente
AFL-CIO

Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio - Ing, GATT

Altos Horos de México, S. A,

American Institute of Certified Public Accountants {{JSA},
antes AlA

Agency for International Development (USA) - Esp. ADI

Asociacion Interamericana de Educacidn

American Institute of Electrical Engineesz (LISA) -

Asociacidn de Industriales del Estado de México

Asociacion Internacional de Fomento (ONU) - Ing. IDA

Asociacién de Industriales de Latino América (ALALC)

Asociacién de Instituciones Latincamericanas de Finan-
clamiento Rural

American Institute of Mining Engineers (USA}

Asociacion Interamericana de Prensa

Asociacién Interamericana de la Propiedad [ndustrial

Asociacidn Interamericana de Radiodifusidn

American [ron and Steel Institute (USA)

Ameérica l.atina

Asociacién Latino Americana de Ferrocarriles

Asoctacion Latino Americapa de Fabricantes de Cerveza
{ALAILC)

9/10



ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE
ALALC

ALAMAR
ALLAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPV
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE -

ALPRO
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIMI

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM

ANIQ

;gér&
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Asociacidén de Fabricantes de Tableros de Fibra, de -
Madera y Similares {ALALC)

Agencia Latino Americana Internacional de Corretajes
de Fletes (ALALC)

Asociacién Latino Americana de Industriales del Cuero
{(ALALC)

Asociacidn Latino Americana de la [ndusrria Eléctrica
y Electrénica (ALALC)

Asociacidn l.atino Americana de Libre Comercio, - -°
Ing. LAFTA

Asociacién Latino Americana de Armadores (ALALC)

Asociacion Latino Americana de la Industria de Con--
servas Alimentadoras {(ALALC)

Asociacidn Latino Americana de Instituciones Financie-
ras de Desarrcllo (ALALC)

Asociacién Latino Americana de la [ndustria del Plasti-
co (ALALD)

Asociacidon Latino Americana de Productores del Vidrio
(ALALC)

Asociaclén Latino Americana’ de Transporte Automolor
por Carreteras (ALALC)

Lineus Aéreas [talianas

Asociacldn Latino Americana de Minoristas de la Ali--
mentacion y Articulos de use y consume habitual
(ALALC)

Asociaci6én de Licenciados y Pasantes en Admlinistracion
de Einpresas

Alianza para el Progreso

Asociacion Mexicana Automovilistica A.C,

American Management Association (USA)

American Medical Association {USA)

Asociacion Mexicana de Administracion Cientifica

Asociacion Mexicana de Agencias de Viajes .

Asociacion Mexicana de Cronistas Depeortivos

Asociacidon Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacidn Mexicana de Hoteles

Asociacion Mexicana de la Industria Automotriz

Asociacion Mexicana de Ingenieros Mecinices y Elec-
tricistas .

Asgociacion Mexicana de Periodistas, A.C.

Asocincidon Mexicana de Turismo

Asociacion Nacional Automovilista

Asociacidn Naciotual de Anunciantes de México

Asociacidn Nacional de Distribuidores de Auromoviles

Asoclacidén Nacional de Acrores

Alinacenes Nucionales de Depdsito

Asociacion Nacional de [mportadores y Exportadores de
la Repiblica Mexicana

Asociacion Nacional de la Industria Quimica



ANP
AP
APA
APT
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA
ASTA
ASTM
ATAM

8

BAE
BANAMEX

BANCOMER
BANCOMEXT

BBC
BENELUX
BIE

BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
BNEHUOD
BOAC
BUO
BVM

C

CA

CaA

CAA
CAAAREM

CAB

CAD

CADI
CAE

203
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Asociacién Nacional de Publicidad

Asgsociated Press

American Protective Asscciation {JSA)

American Petroleum [nstitute {JSA)

American Red Cross {USA)

American Standards Association (USA)

American Society of Civil Engineers (USA)
American Society of Mechanical Ingineers (USA)
Asociacién Sindical de Pilotos Aviadores de México
American Society of Travel Agents (UUSA)
American Sociery for Testing Materials (USA)
Asociacidon de Técnicos en Alimentos de México, A.C.

Bureau of Agricultural Economics (SUA)

Banco Nacional de Meéxico, S.A,

Banco de Comercio, S.A.

Banco Nacional de Comercio Exterior, 5.4A.

British Broadcasting Corporation

Bélgicy, Holands, Luxemburgo (Asociacidn Aduanera)

Banco Interamericano de Desarrcllo (QEA) Ing. IDB

Banco Imternaclonal de Reconstruccién y Fomento
(Bance.Mundial - ONU), Ing. IBRD

Bill of Lading {(Esp. C/P)

Bureau of Labor Statuties (UUSA)

Banco de Londres y México, S. A,

Banco Nacional Hipotecario Urbano y de QObras Piiblicas

British Overseas Alrways Corporation

Blogue de Unidad Qbrera

Bolsa de Valores de México

Centro América

Chartered Accountant (Cran Bretafia) Esp. CPT

Civil Aeronautics Administration (USA)

Confederacién de Asociacicnes de Agentes Aduanaies
de la Repibiica Mexicana .

Civil Aeronautics Board (USA) '

Cash Aguinst Documents  Esp. CCD}

Comision Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC)

Cobrar al Entregar Ing, COD

9712



CAE
CA]
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAML
CAOQ-
CAO

CAP
CAPC
CAPERCE

CAT
CB

CE
CECI
CBS
cC
C/C
cCC
CCD
CCFC
el
CCl
CCPM
CDM
CECA
CECS
CECHISA
CEE
CEMLA
CENTO
CEP
CEPAL,

CES
CF
CFlIZ
CFF
CFl
CGA
CIA
CLAP
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Comision Asesora de Estadistica (ALALC)

Comigidn Asesora de Asuntos Juridicos (ALALCY ..

Comision Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econdmica (del drea Soviética}
también COMECON

Comisidn Asesora de Nomenclatura (ALALC)

Camara Nacicnal de la [ndustria de Transformacion -~
{También CNIT)

C4dmara Naclonal de Comercio de la Ciudad de México

Cédmara Nacionul de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Qperadores {CIP)

Comisién Asesora de Origen (ALAILC)

Comision Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC)

Comision Asesora de Politica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa lederal de Cons--
truccidn de Escuelas

Comisidn Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque - [ng. FAS

Consejo de Europa

Centro de Especializacidn del Comercio [nternacional

Columbia Broadcasting System

Camidén Completo - Ing. T/L

Carta de crédito - Ing. L/C

Comerclal Credit Corporation (USA)

Cobrar Contra Documentes - Ing. CAD

Cuarro Completo de F.C. - Ing. C/L

Cdmara de Comercio Intemacionat

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Riblicos de México, A, C,

Confederacidn Deportiva Mexicana

Comisidén Econdmica Centro Americana

Comisidn Especial de Consulta sobre Seguridad {OEA)

Celulosa de Chihualua, S.A.

Comunidad Econdmica Europea (MERCOMUN) - Ing. ECE

Centro de Estudios Monetarios l.atine Americanos

Central Treacy QOrganization (Gran Bretuia)

Comité Ejecutivo Permanente (ALALC)

Comision Economica Para América Latina (ONU)-
Ing. ECLA

CConsejo Econdico Social (ONU) - Ing., ECOS0C

Costo y Flete - Ing, C & F

Comisidén Federal de Electricidad

Codige Fiscal de la Federacidn

Corporacion Financiera Internacional {ONU) - Ing. IFC

Compressed Gas Association (USA)

Central Inteligence Agency (USA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso



CiCyl

CICR
CIDOSA
CIDA
CIDII
CIEA
CIECC

CIEN
CIES
CIESS

CII?
CIM
CIMALALC
CIO

CIP !
C/L

CMA

CNUS

CNC

CNG

CNIT

CNOP

CNP

CNT

CNT
CNUD
CNV
COBOL
COoD
COLISUPO
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUPO
CONCAMIN

CONCANACO

COPARMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
CP

222

bs13

Consejo Interamericanc de Comerclo y Produccion
(ALALC)

Comité internacional de la Cruz Roja

Cia. Industrial de Qrizaba, S.A.

Comité Interamericano de Desarrollo Agricola

Comision Interamericana de Derechos Humanos (QEA)

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados (IPN)

Consejo interamericano para la Educacion, la Ciencia
y la Cultura (QEA)

Comisién Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Consejo Interamericano Econdmico y Social (OEA)

Centro Interamericanoc de Estudios de Seguridad Social
(México, D.F.)

Const, Insurance and Freight - Esp. CSF

Comisién Interamericana de Mujeres (OEA)

Comité Intersecretarial Mexlcano de la ALALC

Congreso of Industrial Organizations (UJSA) ver AFL

Centro [ndustrial de Productividad

Carload - Esp. CCEC

Compaiia Mexicana de Aviacién, S.A.

Comisidn Nacional Bancaria y de Seguros

Confederacién Nacional Campesina

Confederacidn Naclonal Ganadera

CAmara Nacional de la Industria de Transformacidn
También CANACINTRA .

Confederacion Nacional de Qrganizaciones Populares

Censejo Nacional de la Publicldad

Consejo Nacionat de Turismo

Central Nacignal de Trabajadores

Junta de Comercic y Desarrollo (ONL)

Coinisién Nacional de Valores

Common Business Oriented Language

Cash on Delivery - Esp. CAE

Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comisidn de QOperacién y Fomento de Actividades Acadé
icas

Consejo de Interayuda Econdmica - (del érea Soviética)

Consejo Nactonal de Ciencia y Tecnologia

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Compania Naciopal de Subsistencias Populares

Confederacién de Cdmaras [ndusiriales

Confederacién de Cdmaras Nacionales de Cotre rcio

Confederacidn Patronal de la Repiblica Mexicana

Comisién para la Proteccidn del Comercio Exterior de
México

Cooperativa de Vesiucario y Equipo

Corparacion Venezolana de Petrdleo

Contador Riblico - Ing, CPA o CA
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Ccp
C/P
CPA
CPA
CPC
CPM
CRT
C8C
CSF
CTIL
CTM
CUCL

CU
Y
CYDSA

=)

DAAC
DAFF
DI
DGN
DGPT
DINA

|lTI

EAL
ECA
ECAFE
ECLE
ECLA

ECOS0C
EDF
EDVAC
FEC
EFTA
EIA
ENIAC
ENE
ENI
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Caballo de Potencia - También CV- Ing. HP i

Carta de Porte - Ing. B/L i

Certified Public Accountant (USA) - CPT

Canadian Pacific Airlines

Card Programmed Calculator

Critical Path Methed {Ruta Critica)

Confederacion Revolucionaria de Trabajadores

Civil Service Comimission (USA)

Costo, Seguro y Flete - Ing. CIF

Comigién 'écnica para la Integracién Latino Americana

Confederacion de Trabajadores Mexicanos

Clasificacidn Uniforme para el Comercio Internacional
faranceles)

Ciudad Universitaria

Caballo de Vapor - También CP - Ing. HP

Celulosa y Derivados, 5. A.

Departamenta de Asuntos Agrarios y Colonizacién
Direccién de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccién General de Normas

Direccién Ceneral de Policia y Transito

Diesel Nacional, S, A.

Diario Oficial

Eastern Alrlines

Ecopemic Commission for Africa (ONL)

Economic Commission for Asia and the Far [EFast {ONU)

Lconomic Commission for Europe (ONU)

Economic Comimission for Latin America (ONU} - Lisp.
CEPAL

Economic and Secial Council {ONU) - Esp. CES

Iilectronic Data Processing

I:lectronic Discrete Variable Computer

Furopean Economic Community - Esp., CEE

European I"ree Trade Association - Esp. AELC

Electronic Industries Association (USA)

Electronic Numerical Integrator and Computer

iscpela Nacional de Economia (UNAM)

Ente Nazionale Idrocarburi (Petrdleos Italianos)

95



EPTA

[LRA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME

ESIQUIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

E

[FAA
FAM
FAQ

FAS

FBI

FCA

FCA

FCC

FCDA

FCE

IFDA

FDIC
FEDECAME

FELABAN

FERRONALES

FHA

[FIA

FIAY
FIFA
FIFARMA

FIFG
FIMEL
FIRME

FLA
M

Fda
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Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
Programa ampliado para Asistencia Técnica

Emergency Relief Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracién (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura {IPN)

Escuela Superior de [npenierfa Mecdnica y Eléctrica
([PN)

Escuela Superior de Ingenieria Quimica e Industrias
Extractivas 1

Estados Unidos de América

Comunidad Europea de 1a Energia Atédmica

Ex - fabrica - Ing. Ex factory

Export - Impart Bank (UJSA)

Federal Aviation Agency (USA)

Fuerza Aérea Mexicana

Food and Agriculture Qrganization (ONU} - Organizacion
para Alimentacion y Agricultura

Free Alongside Ship - Esp. C8

I‘ederal Bureau of [nvestigations (USA)

Facultad de Comercio y Admidistracion ((UNAM}

Farm Credit Administration (USA)

Federal Communication Commission (USA)

Federal Civil Defense Administration (USA)

Fondo de Cultura Econdmica

Food and Drug Administration (USA)

IFederal Deposit [nsurance Corporation (USA)

Federacién Cafetalera de Centroamérica, México y el
Caribe

IFederacion I.atino Americana de Bancos (ALALC)

Ferrocarriles Nacionales de México - También IFNM

Federal Housing Administration (JSA}

Fraternidad lbero Americana

Federacion Imternacional de Agencias de Viajes

Federacién [nternacional de Futhol Asociacion

Federacitn Interamericana de la Industria Qufmica
Farmacéutica (ALALC)

First-In First-Out - Esp. PEPS

Federacion lberpamericana de Instituciones Rditoriales
y del Libro

Fondo de [nversiones Rentables Mexicanas, S.A.

FFederal [Lcan Apency (USA}

Frecuencia Modulada (Radio)
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FMI
FNM
FOB
FOGA

FOMOCO
FOVI

FPA
FPAAC
FPALC
FrC
FRB
FSTSE

FTC

5

GATT
GESAMEX
GE

GMC

GMT

GNP

GaOP

GPO

H
HP

|

r—

TIACLE

{ADB
[AEA
[AS]

IATA
IBRD

IBM
i(CA
ICAITI

ICAQ

25

———
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Foudo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF

Ferrocarriles Nacjonales de México .

Free - on - Board - Esp. LAR

FFondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la
vivienda

Ford Motor Company

Fondo de Operaciones y Descuento Bancario para la
Vivienda

Free of Particular Average - (en Sepurc Maritimo)

Free of Particular Average - American Conditions.

IFree of Particular Average- English Conditions

Federal Power Commission (USA)

Federal Reserve Hoard- (USA)

Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estado

Federal Trade Commisslon {USA)

General Agreement on Tariffs and Trade - Esp. AGAC
General Electric S.A, de México

General Electric Corporation (LISA)

General Motors Corporation (USA}

Greenwich Mean Time - Esp, TMG

Gross National Product - Esp. PNB

Grand Old Party - (Partido Republicano de EUJA)
General Post Office {JSA)

Horse Power - Esp. CP o CV

Instituto de Administracion Cientifica de las Empresas
{COPARMEX}

Inter - American Defence Board

International Atomic Energy Agency (ONU) - Esp. CGIEA

Instituto Interamericanc de Estadistica (QEA)

International Alr Transport Association

International lank for Reconstrution and Development,
(World Bank - ONU) - Esp. BIRF

International Business Machines Corp. (USA)

ingenleros Civiles Asociados

Instiluto Centro Americano de Investigaciones v Tecnolo-
2ia Industrial

International Civil Aviation Crganization - Esp. QACI



L7

017
ICC Interstate Commerce Commission (USA)
iCI Iimperial Chemical Industries Ltd. (Inglaterra}
LG " ' International Court of Justice (ONU)
IDA Industrial de Abastos S.A. de C.V. y P.E. México, D.F.
IDA International Development Association (ONU) - Esp. AIF
113 [nteramerican Development Bank (OEA)- Esp. BID
0P Integrated [Data Processing
1EI [nstituto de Entrenamiento [ndustrial
IEM Industria Eléctrica de México, S.A.
1IEC International Electrotechnical Commission
IFAL Instituto Francés de América Latina
IFC International Finance Corporarion YONUJ} ~ Esp. CFI
IFPINU Instituto de Formacién Profesional e Investigaciones de
las Naciones Unidas (ONU)
1! Instituto Indigenista Interamericano (QOEA)
IICA Institute Interamericanc de Ciend as Agricolas (CEA)
IIGE Impuesto al Ingreso Global de las Empresas,
[IN [nstituto Interamericanc del Nifio (QOEA)
ILAFA Instituto Latino Americanc del Fierre y del Acero
(ALALC)
I1.CE [nstiuwe Latino Ainericano de Cinematografia Educativa
ILO Internaticnal Labor Organization (ONU)} - Esp, OIT
ILPES Instituto Latine Americano de Planeacidén Econdmica vy
Social (Santiago de Chile)
IMAN [nstituto Mexicane de Administracion de Negocios, S.A.
IMAN Instiuto Mexicano de Asistencia a la Nifiez
IMC Institure Mexicano de Cultura
IMCE Instituto Mexicano de Comercic Exterior
IMCQO Intergovernmental Maritime Consultative Organization
(CNU)
IMCP Instituto Mexicano de Contadores Pihlicos
IMFF International Monetary Fund {(ONU) - Esp. FMI
Ml Institwto Mohbiliare [taliano
IMIT Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnoldpicas
IMPA [nstitluto para el Mejoramiento de la Produccion de Azdcar
[MSS Instituto”Mexicano del Sepurc Social
IN Ingreso Nacjonal! - [ng. National Income (N])
INANM [nstityto Nacional de Antropologia e Historia
INBA Instituto Nacional de Bellas Artes
INDETEL Industria de Telecomunicacidon, S.A,
INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Tra-
bajadores
INT nstituto Naclonal Indigenista
INP! Instituto Nacional de Proteccidn a [a Infancia
NS International News Service
CINTYR Industirias Tubulares y de Forja, S.A.
INT ERPOL. International Police {Comisidn [nternacional de Policia de

Investigacidén Criminal)
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1P [nterés Plblico (sociedades de )

IPADE Instituto Panamericano de Alta Direccidn de Empresas

[PGH Instituto Panamericano de Geografis e Historia (OEA}

IPH [mpresiones Por Hora

IPN Instituto Politécnico Nacional

10 nteligence Quotient {Coeficiente de Inteligencia)

IRI [nstituto per la Recostruzione Industriale {ltalia)

IRS Intermal Revenue Service (Depto. de Impuestos de EUA)

1SIM lmpuesto sobre Ingresos Mercantiles

150 Internarional Organization for Standardization

[SPT Impueste Sobre Productos del Trabajo

{SR Impuesto Sobre la Renta

IS55THE Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba-
jadores del Estado

ITAM Instituto Tecnoldgico Autdnomo de México

ITESM Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monte-
rrey

ITO International Trade Organization (UNCTAD)

ITT International Telephone and Telegraph Corperation (USA)

ITu International Telecommunication Union (ONU) - Esp. UIT

1

JAL Japan Air Lines

JETRO Japan External Trade Qrganization {Org. Japonesa de
Comercio Exterior)

Jip Junta Interamericana de Defensa (DEA)

K

KKK Kukuxklan (Organizacion Racial de EUA}

KD Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado)

Ki.M Koninklike Luchtvaart Maatshappij - Cia. Real Holande-
sa de Aviacidn

KiH Kildmetros por Hora

L

LA _ Latino América

LAB Libre a Bordo - Ing. FOB

LACSA Lineas Aéreas Costarricenses, S, A,

LAFTA lLatin American Free Trade Association - Esp. ALALC

L/C Letter of Credit - Esp. G/C

LE l.uis Echeverria Alvarez - Presidente de México 1970- 1976

LFT l.ey Federal del T'rabajo



LGlC
LGN
LGSM
LGTC
LHDF
LIFO
LISIM
LISR
LRl
I5S
ILTL
LVGC

M

MCC

MCC
MCTFC
MCP
MEDIA
MICR
MINSA
MIRACODE
M1S

MIT
MORESA
MP

il

NAA
NADB
NABALAC

NACA
NAFFIN
NASA
NATO
NAUCA
NBC
NBS
NCER
NEMA
NIFPA
NLRB
NOBMA

27/
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Ley Ceneral de Instituciones de Crédito

Ley Genéral de Normas y de Pesas y Medidas
Ley General de Sociedades Mercantiles

Il.ey General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley de Hacienda del D.F,

Last - I[n First - Qut - Esp. UEPS

Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Ley del impuesto Sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Sepurc Social

Less than Truckload - Esp. MCC

Ley de Vias Generales de Comunicacidn

Mercado Comin Centroamericano

Menos de Camion Completo - Ing. LTL
Menos de Carro de F.C, - Ing. LCL
Master Control Program

Mapnavox Electronic Data Image Apparatus
Mangnetic Ink Character Recognition

Maiz [ndustrializado S. A,

Microfilm Information Rerrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussets [nstitute of Technology
Matores ¥ Refacciones, S.A.

Ministerio Piblico

National Automobile Association {{JSA)

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas

Nomenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la
ALALC

National Association of Cost Accountants (LJSA)

Nacional "inanciera, S.A.

Wational Aeronautics and Space Administration (USA)

North Atlantic Treaty Organization - Esp. OTAN

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana

National Broadcasting Corperation (LJSA)

National Bureau of Standars (USA

National Cash Register Corporation (LUISA)

National Electrical Manufactures Association (USA)

National [ire Protection Association (USA)

National Labor Relations Board (USA)

Nationul Office Manufacturers Association (USA)

Y AN



NCS
NSF
NY
NYSE

0

OACT
OAS
OCDLE

OCMI

ODECA
OEA
QECD

QOECE
QEP
UlEA

OIT
OLAVU
OMM
OMS
ONU
ONUD!

OOPS5

OPEP
OPS
QRIT
OTAN
OTASD
QOUA

P

PAA
PAN
PARM
PASA
PAl
PAWA
1

2/
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Nartlonal Security Council (USA} '
Natjonal Science Foundation (LUSA)
New York

New York Stock Exchange

QOrganizacion de Aviacién Civil Internacional - Ing. ICAD

Organization of American States - Esp. OEA

Organizacion de Cooperacion para el Desarrollo Econd-
mico - (Paris) - Ing. OECD

QOrganizacién Consultiva Maritima Internacional (ONU)
Ing. IMCO

Organizacion de Estudios Centro Americanos

Qrganizacién de Estados Americanos - [ng, OQAS

Organization for Economic Cooperation and Development
- (Paris) Esp. OCDE

Organizacién Econdmica de Colaboracidn Eurcopea

QOffice of Emergency Planning (USA)

Orpunismo [nternacional de Energia Atdmica (ONU}
Ing. [AEA

Organizacion [nternacional del Trabajo (ONU) - Ing. ILO

Organizacién Latino Americana del Ving y de la Uva

Organizacién Meteorolégica Mundial (ONU) - Ing. WMO

Orgunizacidén Mundial de la Salud (ONU) - Ing. WHO

Organizacidn de las Naciones Unidas - Ing. UNO

Organizacidn de las Naciones tnidas para el Desarrollo
Industrial (ONU)

Organismo de QObras Publicas y Socorro para los Refu--
giados de Palestina en el Cercano Oriente

Organizacion de Pafses Exportadores de Petrdleo

(Organizacién Panamericana de la Salud (OEA)

Organizacion Regional Interamericana de Trabajadores

Qrganizacidn del Tratade del Atldntico Norte - Ing. NATO

QOrganizacion del T'ratade de Asia Sudoriental - Ing.SEATQ

Orgonizacidn de Unidad Africana

PanAmerican Airways (USA)

Partido Accidn Nacional

Partido Auténtice de la Revolucidn Mexicana
Petroquilnica Argentina, S, A,

Pan - American Union - Esp. UPA

I’an - American World Airways (USA)
Participacion Estatal - (Sociedades - )



PEMEX
FEPS
PERT
FETROBRAS
PlB
PIPSA
PMA
PN
PNUD
FPPS

PRI
PRONAJ
PSi

PROCINEMEX

R

R&D
RAF
RAMAC
RAU
RCA
REC
RISR
RMN
RNV
RP.
RPM

5

b

S5 &L
SAE
SAG
SAS
SRA
SBIC
SCT
SDT
SON
SEATO

SEC

SEP
SEPANAL

27
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Petrdleos Mexicanos

Primera Entrada Primera Salida - Ing. FIFO (Costos})
Program Evalnation Review Technigue

Petrdleo Brasileiro S. A.

Producto |nterno Bruto

Productoraz e Importadora de Papel S, A.

Production and Marketing Administration (USA)
Producto Nacional Brute - GNP

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONL)

Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square jch - {Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Research and Development (Investigacidn y Desarrollo)
Royal Force - {Inglaterra

Random Access Method of Accounting and Control
Repdbiica Arabe Unida - [ng. UAR

Radio Corporatien of America (USA)

Registro I'ederal de Causantes

Reglamento del Impueste Sobre la Renta

Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969
Registro Nacional de Valores

Relaciones Piblicas

Revoluciones por Minato

Savings and Loan Asaociations {{JSA)

Society of Automotive Engineers (USA)

Secretaria de Agricultura y Ganaderfia

Scandinavian Airlines System

Stmall Business Administration (JSA)

Smail Business Investment Company (USA)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional

South East Asia Collective Defence Treaty Organization
Esp. OTASO

Securities and Exchange Commission - (Comisidn de Va-
lores en EUA)

Secretarfa de Educacidn Jadblica

Secretaria del Patrimonio Nacicnal



SHAPE
SHy CP
SIC
SICLA

SIDENA
SIECA
SIP

SKF .
SMCE
SME
SMN
SNTE
SNTSA

SOMEX
0P
SPA
SRIT
S5 A
585
STC
STERM
STEUNAM
5TIC
STFRM
STPRM
SYR

T

TAMSA

TAFDPI

TATSA

TELMEX

T/L Truckload -
TMG

TWA,

U

AR
UJEQ
JIEPS
UF1A
UIA
orr

Zr
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Supreme Headquarters Allled Powers in Europe

Secretarin de Hacienda v Crédito Piblico

Secretaria de [ndustria y Comercio_.-

Semana [nternacional de Computacidon para Latino Amé-
rica

Siderirgica Nacional, S,A, - (Antes Toyoda)

Secretaria de Integracién Econdmica Centro Americana

Sociedad [nteramericana de Prensa

Svenska Kullager Fabriken - (Suecia)

Sociedad Mexicana de Computacidn Electrdnica AC

Sindicato Mexicano de Electricistas

Servicio Militar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién

Sindicato Nacional de Trabajadores de Salubridad y Asis-
tencia

Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.

Secretaria de Obras Publicas

System and Procedures Association (USA)

Secretarfa de Recursos Hidriulicos

Secretaria de Salubridad y Asistencia

Selective Service System

Sistema de Transporte Ceolectivo (Metro DF)

Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex,

Sindicato de Trabajadores y Empleados de la UNAM

Sindicato de Trabajadores de la [ndustria Cinematogrifica

Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep.Mex.

Sindicate de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex,

salinas vy Rocha, S.A,

Tubos de Acero de México, S.A.

Technical Association of Paper and Pulp Industry (USA)
Transportes Aéreos Terrestres, S.A.

‘t'eléfonos de México, S.A. '

Esp. CC

T'iempo Medio de Greenwich - Ing, GMT

Trans World Airlines (USA}

United Arab Republic - Esp. RAU

Unidn Europea QOccidental - Ing. WEU

Ultima Entrada Primera Salida (Costos) Ing. LIFO
Unidn [Femenina [berc Americana

Universidad [bero Americana

Unidn Internucional de Telecomunicaciones (ONU) - Ing.
TU

T |
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UK Linited Kingdom (Gran Bretafia}
UN United Nations - también UNQ - Esp. ONU
UNAM Universidad Nacional Auténoma de México
UNECK Unidn Nacional de Ejidos y Comunidades Forestales
(CNC)
UNESCO United Nations Educational, Scientific and Cultural

Organization (ONU) - Qrganizacidn de las Nacbnes
Unidas para la Educacién, la Ciencia y 1z Cultura

UNIAPAC Unidn Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas

UNICEF United Nations Children's Fund (ONU) - Fondo para Nifios

UNIVAC Universal Automatic Computer

UNPASA Unidn Nacional de Productores de Azicar S.A.

UNPCASA Unidén Nacicnal de Productores de Cafia de Azidcar S, A,

LUINRWA [Inited Narions Relief and Works Agency (ONU)

UNO United Nations Organization - Esp. ONU

UNS Unidén Nacional Sinarquista

Up United Press (USA)

LPA Unidn Panamericana - Ing. PAU

UPAE Unidn Postal de las Américas y Esgpaifia

Ul United Press !ntemational (USA)

uPy Unidn Postal Universal (ONU) - Ing. [Iniversal Postal
Union

URSS Unidn de las Repdiblicas Soviéticas Socialistas

LSA United States of America - Esp. EUA

USAF Lnited States Air Force

USEM Unién Soctal de Empresarios Mexicanos

USIA US [nformation Agency

USN U5 Navy .

UsG United Service Organization {(USA)

use US Pharmacology - (Farmacologia Norteamericana)

Uss JS Steel Corporation

USSR Unicn of Soviet Socialist Republics - Esp, URSS

UsTC US Tariff Commission

UTLEHA Unién Tipogrdfica Editorial Hispano Americana

v

VAM Veliculos Automotores Mexicanos

VARIG Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)

VIASA Venezolana Internacional de Aviacién, 5.A.

VvV W Volkswagen {marca alemana de autondvil)

kil

WA with Average - {(en Seguro Maritimo}

WA Western Airlines (USA)

WEU Western European Union - Esp, UEQO

WHO World Health Organization (ONU) - Esp. OMS

9,24
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ik
WMO World Meteorological Organization (ONU) - Esp. OMM
WPA With Particular Average - {en Seguro Maritimo)
WS5] wall Street lournal (USA}
Y
YMCA Young Men's Christian Association - {Asociacidn Cris-
_ tlana de Jovenes)
YWCA Young Women’'s Christian Association - (Asociacion Cris

tiana Femenina)
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CAPIlTULO IO
MAYUSCUILAS Y MINUSCULAS

LA MAYUSCUILA DIACRITICA.

10.1. MAYUSCULAS.

10.3.1. El moblema de las muvisculag, El uso correctc de las ma--

yusculas cs tema dificil v erizado de excepciones; porque unas veces,

por simple ornaie, se abusa de ellas, yolras, por apreciaciones perso
nales, se escriben con minisculas palabras que deben escribirse con ma
yiusculas, E] abuso de las maylsculas parece derivar de la creencia ---
—alientada en los afios escolares — de gue estas letras confieren algo
u4si comno cicrta dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de
mayiscelis por apreciaciones personales se toma a la ligera sin hacer -
hintfapié en la significacién que puede adquirir el vocablo por llevar o -

no Ja letra mavascula inicial (maydscula diacritica).

10.1.2. Reglas para €l uso de Jas mawisculas. Para el uso de las ma--

b
yusculus po podemos hacer otra cosa que transcribir las regias que da -
la Acadentia de la Lengua en su Ortografia (¥).

a) En les manuscritos no suelen escribirse con letra maydscula -
palabras o frases emeras.

b} En las porradas de los libros, en los titulos de sus divisiones

(¥} Nuevas norinas declaradas de aplicacion preceptiva desde el lo. de -
enero de 1959,



-

y en las inscripciongs rmosumentdles, lo mas comin es usar -
ilas mayisculas, gencralimene de jgual tamafo.  JLus nom--
Lres propios, titules de olras, direccidon y aun cliusulas gque
se quieran bacer resaliar, pueden escribirse con wodas sus le
tras mayisculas; pero ¢n cualguier voz en que se haya de emn
plear ietra mawiscula con una o con diferentes mimisculas, -
aguélla ha de ser la inicial o primera de la diccion,

Ejemplos:
- TRATADRO DE BIOLOGIA .
- ORTOGRAFIA CASTELLANA.
- CAPITULO IV, EMPLEO DE LLAS MAYUSCUIL.AS.

- CENTRO COMERCIAL "AURRERA",

"COMERCIAL MEXICANA, 5. A"

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.
10.1.3. Se escriben con letra inicial mawiscula:

1} [.a primera palubra de un escrito y la que vaya después de pun-
10,

L] T bl

Ejeinpla:

- "Por un momento piensz en el reveelo que su decisidén de
organizar la Universidad ha desencadenado. {No esperaba
Menos L, pero por encima de comenlarios y prolesias, es
laba su deber de rector, el cual le obligaba i poner un -
poco de orden en tanwo desbarajusie como habia. Lo me-
nos que podia exigir a los caledrdticos era una plena dedi
cacion a la citedra, no més de lo que él mismo hacia®™,

2y  Twdo nombre propio.

Ejemplos:
- Jehovah, Jesis, Luzbel, Platdn, Pedro, Maria, Alvarez, -
Apole, Ramén, Rodripguez, Arellano, Caucaso, Hiumalaya, -
Adeidlico, Bucéfalo, Rocinante, etc,
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3 Los airibulos divines, asi como los titulos y noinlwes de divni-
dad, ' -

Eiemplos:

- Creador (o Criador), Redemor, Dios, Sumo Ponuifice, Duque
de UsUna,” Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Pro-
videncia, Sagrado Coraron, etc, (Dios solo s escribe cun
miniscula cuando es sustanijvo comun, referido a divinida-
des de las religiones politeistas:  Ulos dicses del Olimpo™. )

4) Los nombres y apodos con que se designa 2 deteiminadas per-
sonas. {bobrenombres célebres),

Ejemplos:

- el Nigromante, el Gran Capitdn, Alfonsc ¢l Sabio, Garcia
el Trémulo, Pedro el Cruel, el Padre de la Independencia,
elc.; y particularmenre los dictados generales de jerar- -
quia o carge imporiante cuando equivalgan a nombres pro
pios. Asi, en las respectivas historias de Paulo V, Feli-
pe [1I y D, Pedro Téllez Girdn, v.gr,: se escribiran con
mayitscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fue-
ren nombrados en esta forma aguellos personajes; pero -
se deberd usar mimiscula, por ejemplo, en la vulgar sen-
tencia: El papa, el rey y el duque estdn sujelos a morir,
como lo estd el poridiosero.

5) Los tratamicnios, y especialmente si estdn en abreviatura,

Ejemplos:
- Excmo, (Excelentisimo), Sr., Sra., Sita., (selor, sefio-
ra, seforita}, llmo. (Iustrisimo), Emmo. (Eminentisimo),
Lic. (licenciudo), Ing. (ingeniero), Pbro. {presbitero), - -
5.E. (Su Excelencia), S. M. (Su Majestad), elc.

6) Ciertos nombres colectivos,

Ejemplos: ..
- el Reino representd a S. M. contra tales (GesOrdcnes.

- ¢l Clero lo hahia hecho antes.
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7} Los sustantivos v adjetives que compongan el nombre de una

insritucion, de un cugipo o establecimiento,

Ljuniplos:

el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Ar--
tes; e] Colegio Naval] la Real Academia de la listoria; --
fa C&mira de Diputades; eic. (si se pluralizan se escribi
Tan con minuscula.)

8) 1.iS§ voces con que se indican entidades pablicas, dignidad o -
Cargos 1mporLanies.

Ejemplos:
- DBEstado, Avuntamiento, Municipio, Secreraria de Obras Pu-
blicas, Secretario de Estado, Subsecrelario, etc. (51 &€
pleralizan se cscribiran con mindscula,}

iy lLos nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualguier -
obra.

Ejemplas:

-  Tratado de Espgrima; Oriografia Castellana; Historia de los
Vandalos, etc.

No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v.gr.:
Del rey abajo, ningin, v labrador méds honrado, de Garcia
do Castanar, (*)

1)) 1.3 nuineracion romana:

a} Pary significar el nimero con que se distinguen persanas
del mismo nombre.

Ejemplos: Pio V, Femnando lII, Ledn XIlI, etc.

b} Para e} mirnero de cada siglo.

iZjemplo: Siple XX de la Era cristiana.

]

c) Para disiinguir parte de un todo. \

Fiemplos: Tomo 1, Caphulo 11, Canmo IV, Libro V, etc.

(*) Recuérdese que en la portada de los libros es comitn escribir los ti-
wlos con puras mayasculas.



11)

Ejemplos:
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Después de dos punios que se colocan en certificaciones o 1ra-

l1aInientos en carias.

Certifico: Que el sefor. ..

Expongo: Que les motivos, .,

Estimado amipo:. ..

Distinguido sefior ingeniero; .

La palabra que inicia cada estrofa de una posefa, no asi el co

mienzo de cada verso.

COPO DE NIEVE

Para endulzar un poco tus desvios

fijas en mi  angelical mirada,

y hundes tus dedos palidos y frios
en mi oscura melena ailbororada,

a

jPero en vang, mujer. No me consuelas,
iEstamos separados por un mundo .

(Por qué, si eres lda nieve, no me hielas?
(Por qué, si soy e! fuego no te fundo? (*)

O

Tu mano espiriteal y transparente,
Cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el drdiente
volecan cubierio de cenizas y lava,

Diaz Mirdn,

(*) Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos que se inician
con maydsculas,
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Ejemnplos:

14)

Ejemplos:

15}

Ejemplos:

224

r
oo

Al tragludar alyuna cira completa,

- Dijo Jesits: "En verdad os digo...”

- Romule Gallegos ha escrito numerosas novelas: Dona Bar-
bara, Canaima, Pobre Negro, eic.

Después de signos de interrogacién y de exclamacion, siempre

(e no intervengan oires signos Ge puntuacion (,) ().

- ;Fue! Nada resta ya,
- ¢No ves? Alll estd.

- ¢Ente de ficcion? JEnte de realidad? De realidad de fic-

cion, gue es ficcidn de realidad.
. (]

. 4 - d - -
- jPero, mujer, no comprendes ., ahora es1dn alli José Ma-
ria, Salomé y Miguelin, ..

Después de punlos suspensivos, siempre querse considere cerra

da 1a oracion.

Yo le dije que harfa... Perd no hablemos de' eso.

L)

- PFueterrible... espantoso. Cayd fulminado.

)

Juan dijo que... Buenn, no vale la pena.

10.1.4. S¢ escriben con inicial mindscula:

1)

I_os nombres de los dias, meses y estaciones del ano, por ser

NoIMbres comunes, salvo el caso ge fechas historicias o desta—

cables por algun motivae, o de personificaciones, €n queé reco--
brun su valor de nombres propios.
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Elemplos:

- 13 de jumio; miércoles 3 de noviembre; el lunes pasado;
el 2} de marzo comienza la primavera en €l hemisferio
norte y el otono en el sur; en los paises ndrdicos el in-
vierno es muy crudo, etc. T

En cambio:

- Son fechas hisibricas para los mexicanos: el 5 de Febre-
ro, el 5 de Mayo, el 16 de Septiembre y el 20 de Noviem
bre. El lo. de Mayo es dia mundial de los trabajadores.
E! Viernes Santo biblico. L.a Reina de la Primavera, etc.

2) Los nombres de lps vientos:

Ejemplos;

Ejemplos;

- aliseos, monzon, bbdreas, etc.

3} Los nombres de monedas:

- _una_peseta, .cinco-ddlares;—un-luisy tres escudos] ec,
- p——— '] 7

4) l.os nombres do objeros que han recibide su nombre comun -
del nombre del autor:

Ljemplos:

- Un méuser (fusil mauser).

- Un bunsen (mechero bunsen).

- Un goya (un cuadro de Goya *).

- Un miura (un toro de la ganaderia Miura).

- Soy duenc de un ford. (Soy duefio de un coche marca Ford.)

* -

- Un stradivarius {un viclin construido por Siradivarius).

(*)

Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escribirse con
mawviiscula inicial.
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3) l.us noinbres de los sisiemas de gobierno, siempre v cuundo

no se refleran a ¢pocas CONCTEIas:

Ejemplos:
- l.a monarquia, ia republica, etc.,
*n cambio,

- durame la Monarauja,

en la época de la Tirania,

en el tiempo de la Restauracidn, etc.

6) Los pentilicios:

Ejemplos:

- mexicano, argentino, espafol, francés, inglés, etc.

/) los numbres de las reliriones y Jos nombres de sus miem--

hros:

Ejemplos;

catolicisme vy cardlico,

- hudismo y budista.

- preoiestantismo y protesiante,

8) I.os nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, -

ClC., Cn 14nlo Nno enlren a {ormar parte de una deterininada de

nominacion gue exija maviscula:

Ejempios:

- la astronomia, paite de la fisica, estudio del derecho cum-

parado, invesligar scbre prehistoria, la quimica se divide -

en orginica e inorginica.

- El .sciior Antonio Martinez fue noinbrado Profesor de Fisi

ca.
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- Escuela de Medicina.

- Conservatorio Nacional de Musica.

9) ILous nombres de las oraciones:

Ejeniplos:

- el padrenuesiro, un avemaria, un credo, el dnpelus, etc,

10, 2. MAYUSCULA DIACRITICA.

10.2.1. Definicidn y objeto. Se llama diacritica a la leira mayiscula --

que sirve purda distinguir un nombre propio de un nombre cornin.

Ejemplos: I O

- Por primera-vez se abre la puerta del panmiedén mra que --
Mirabeau repose alli 1oda la eternidad.” (Asi escrito, el -
Jector se preguntard cuad) es ese determinado paniedn que
se abre por primmera vez. En cambio, si ¢] autor de la -
oracion hubiere escrito Pantedn, ]Ja P mayiscula nos habria
indicado que se traraba de un nombre propio, que designa
un monumento.  En efecto, se trata del célebre edificio --
que durante la Revolucion francesa se destiné a panteén de
los hombres ilustres de esa época.}

- La ley se discutido durante dos dias en el parlamento, y su
parlamento resulié arido y pesado. (Es evidente que en el
primer ciaso debe llevar letra inicial mawiscula {(Parlamen-- -
1o}, por iratarse del recinto; en cambio, en ¢l segundo caso
se refiere a la accion deliberativa.

- Al emanciparse los artistas de la iglesia, se& emunciparon
también de la mitplogia vy de la historia para ]anzarse en
brazos de la nawuraleza. (En este caso, Iglesia, Historia
y Nawralgza deben distinguirse con maylisculds, porque -

estan empleados en sentido absolute, o sea queel ao-
tor se eliere, respeciivamente, al conjunto  de --
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la organizacidn eelesidstica, a la historia en general y al

rodo de las cosas existentes. En cuvanto a mitologia, por
- . T . r——

teneT un solo scntido, se escribe siempre con minuscula.)

10.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mawiscula para

precisar su signinicado: (%)

Eimmplus:

- Academnia, Se escribe con mayiscula cuande se refiere
4 una institucién o corporacién: Real Acade-
mia Espanola, Academia de las Bellas Aries;
en los demés casos se escribe con mi- -
niscula: en Semana Santa no hay academiz -
(junta o reunidn de académicos), hoy voy a
la academia, erc,

Aol Cuando designa un documento o el titwlo de -

—e un libro se escribe con mavdscula: Acta dela
Asamblea Constituyente, Acta de los Apostoles,
eLe.,

Acuerdo. Se escribe con mawiscula cuande denomind --
un documento o tratado: el Acuerdo de Paris,
los Acuerdos de Yalta, eic.; en cambio, el -
aceerdo de hoy NO uve consecuencias.

t

Administracion. Se escribe con mawiscula cuando equivale a -

e s ———————— - I} r [ 4 el
Gobierno: la Adminisiracién (Gobierno} me xi
cano, la Administracion soctialista, etc.

- Balle

Cuando forma parte del nombre de una compa
fifa: el Ballet Moiseiev, el Ballet Folclérico —
de Amalia Hernfindez; en otros casos se escri
be con rnindscula: me encanta el ballet, ano--
chez fui al bhallet.

- Banco. Solo se escribe con mayiscula cuando forma -

{*} El lector podrd consuliar el libro de José Martinez de Sousa, Dudas v
errores del lengeaje, Ed. Bruguera; en el gue enconirara una lista mu
cho mas compleid. B
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Bata}lon.

Camara.

Capilla,

{Carrctera,

Ciarta.

En]egrio.

Ejército.
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parie de la denominacidn de una entidad; --
Banco de México, Banco Central, Banco Jde —
Londres y México, eclc.

Sieinpre se escribird con minuscula; la basi-
lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, —
¢ic. : '

Cuando se refiere a una corporacion se escri
be con mawiscula: el S0 Batallon de infanteria;
en cambio, seis batallones de infanieria, un -
baiallén de esquiadores.

CCon mayiscula cuando forma parte de la deno
tinacién de un organismo: la Cdmara Ala, -
la Camara de Djiputados, la Camara de los -
Cwnunes, €tc.; con miniscula:; la cdmara --
mortoria, una cdmara fotografica, etc,

S¢ escribe con mayiscula en los siguientes -
casos; la Capilla Sixtina, la Capilla Real, -
lu Capilla Paulina; pero con minuscula: la ca
pilla mayor, la capilla de Maria, la capilla~
de Tos ApOsloles, etc.

S6lo se escribe con mayuscula cuando se usi
comoc nombre propio: l@ Carretera Nacionat,
la Carrewera del Sol, eic,

Como dencininacién de un documento se escri
bc con inayiscula: la Carta de los Derechos —
Humanos, la Carta Muagna, la Carta de las -
Naciones Unidas, erc. -

En cuanie nombre de una entidad o corpora--
cidn se escribe con mayiscula: el Colegio-
de Ingenieros, el Colegio de Arquitectes; pe-
ro con miniscela: HEL gio mayor, un colegio,
mi hijo va g] colegio, etc.

En sentido genérico se& escribe con minmiscula:
el ejército, el ejérecito mexicano, un ejéreito,
el €jércilo juponés atacé Pearl Marbor; pero -
cugnde se usa la palabra como unidad deniro

del ejército, y trarindose de uno concreta, se
escribe con mawiscula: el 20. Ejercilo de Ar




Facaltad,
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o undﬂcmn,

Juepos.
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I Lma

Madre.
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tilleria; ademas, en los casus siguiciive: el
Ejército de Tierra, Mar y Aire, €l Ejérciio
del Morie, etc.; también cuando nos s referi--.
mos a él comno institucién: una representa- -
citén de nuestro Ejército visitura Francia,

Se escribe con mawiscula en casos como la

Faculiad de Ingenierfa, la Facultad de Dere-
cho; pero con mimiscula una facultad universi
taria, elegir una_faculiad, tiene faculiad para
disernir ficilmenie, etc,

Se cscribe con mayiscula cuando forima parte
del tfiule de una entidad o institucidn: la Fun-
dacidn Dondé, la Fundacién Ford, etc.

Se escribe con mawiscula cuando forma parte
de denominaciones de competiciones mundiales
o tegionales: los Juegos Qlimpices, los Juepos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos,

cLe,

Se cscriben con maydscula cuande forman par-
te de la denominacion de una institucidn, orga-
nismo, ete.: las Juntas Federales de Obras --
Materiales, 1a junta Ceniral, la Junta de Defen
sa Nacional, la Junia de Energia Nuclear, etc.
pero con mindscula en los demds casos: cele--
brar juntas, iinta general ordinaria, _junta de
pobierno de la Universidad X, etc,

Se escribe con mimiscula: la ley Electoral, la
ley de Autores, laley de Newion, la ley del -
Talién; pero con mayiscula en los siguientes -
casos: 1a Lev y los profetas, los libros de la
Ley, las tablas de la Ley.

Se escribe con mayiscula cuandu claramente -
se refierc al astro como tal: la Luna pira en -
torno a la Tierra, la Luna es satélite de la --
Tierra, la luna recibe la luz del Sol, llegara
lJa Luna; pero en los demas casos con mindscu
la: a la lz de la luna, mirar 2 la luna, luna -
nueva, etc.

Aplicado a lag religiosas sc escribe con mimis
cula: la madre superiora, la madre Mercedes;
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Plan.

I'rograga,

Pueria,

Puntose Cardinales.
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solo s¢ escribe cop maviscula cuando se re-
fiere a la Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cuerpo
se escribz con mindscula: el mayor Pérez, el
sargento mayor, un mayor del gjército, el ma
vor, elc.; pero se escribe con mawiscula en
casos como: Osa Mayor, Santiago el Mavor, -
Estado Mayor (por clerto, que la Academia, -
en este nltime caso, lo escribe con mimiscula,
no obstante ser una institucion tan importante
dentro de i1odo el ejército,

Se escribe con maytiscula cuando designa uno
concreto; el Pargue Espafa, el Parque de Ma-
ria Luisa (en Sevilla), el Parque del Retiro -

(en Madrid), etc.

Se escribe con mawyiscula cuando se refiere a
uno determinado:  El Plan Marshall, el JII Plan
de Desarrollo, etc.; pero con miniscula: el -
plin de Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con mawiscula cuande se refiere a
unc concreto. €l Programa Apolo; pero con --
mindscula: el programa, un programa,

Se escribe con mawisculz cuando se refiere u

un monuments o al nombre de un lugar: la-

Puerta del Sol, la Puerra de Alcala, Ia Puerta
de Carmona; perc en los demas casos s& €SCri
be con mimiscula: la puerta mavor de la cate-
dral de Santa Cecilia, una puerta, etc.

Los nombres de los puntos cardinales se escri
ben, en general, con mimiscula, pes se trata
de nombres genéricos: direccidn norte, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta per el poniente;
sin embargo, cuando se aplican como denoming
cién de alpo se convierien €n nombres propios -
y. por consiguiente, hay que escribirles con -
mawiscula: El! Ejército del Norme, Flota del -
Morte; América del Norte, America del Sur,
el Lste oel Oeste (como porcién del mundo,
equivalente a QOriente y Occidente).
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Se esrribe con mawviscula cuando se refiere al
moviieio relipfose llevade' al cabo por Luie-
ro, Calvino y otros: las Leyes de Felorma,
He Reforma, 1a guerea de 1a Reforrii, t.c.

- ——— i e

So escribe Cut .nawqu.ia la Iievn!* oy fran

¢esa, la Pevolucion fusa, -ia Revolugion mexi
cana, la REvglucior derocrubrc; peih“E:".scfi
be con minuscula en. los casos como £s5108; --
la rE:leucmn proletaria, Ia revelucién inglesa

de 1 la revolucidn rusa de 1917, elc,

Se escribe con mindscula: el r2y de Béluics,

el rey Balduino; pero con mayiscula cuando s
ysa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol.
el Rey Sabio, el Pey Prudente, lcs I?Eia* -
tolicos, la Reina Gohemadora.

Se escribe con mawviscula cnando torma parne
d=! titulo de una exposicion: ef Saldn de= la Fa
ma, el Salén del Aummovzl el Saicn d2 la ln
d;p“ndnm:.m el Szlon de Diofio; “pE1o cuh mi-
miscula: ¢l saldn prindipal, ei enldn pzriscular,

el s&lcm de halle. t

Se escribe t"cm maydscula cuando forma parte
de un .titule de una exposicién, CCJDEI‘ESD, fies
tn, etc.: 1a Semana Santz, la Semana Nazind
nal del Congreso, la Semana del lero.
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PARTE SEGUNDA

CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido

*De nada sirve hablar, si uno no
es escuchado. De nada sirve escrji
bir, 5i uno no es leido. Lefdo
con arrade, con focilidad. Leido
¥... comprendido”.

André Conquet.
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11.2. NO QRVIDE AL LECTOR,

11.2'.1. Todo escrito, cualquiera que sea €l objetivo que pretenda satisfa
cer, debe integrarse con expresiones didfanas, de una pureza tal que per
mita al lector o destinatario una comprensgidén facil que lo anime a prose-
guir hasta el final del documento, Para ello, el redacter debe preocupar
se por organizar sus ideag para que cumplan con esta condicion basica,
p'I.IJES de lo contr_ario la entlrega del conocimiento, de la informacidn, de
la peticidn, etc., quedard envuelta en la nebulosa de lo confuso y quizd
desordenado, con lo gue se pierde la intencidn o propdsito del que escri-
be, asf como el de la palabra organizada, que es agradar, .pEI‘Slladir o

cConvencer.

11:2.2. Si el redactor quiere cumplir con esta funcién o finalidad de la
palabra organizada, debe mantener en €l la preocupacién dominante de se
leccionar las palabras, y con ellas, las expreslones y frases cuyo sentido
sea ahsolutamente limpio. Claro qhe el orden conmtribuye poderosamente
a la claridad y, si se tlene cuidado de huscar 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 saltos nl vacios que

distraigan o desvien la atencién del lector o destinatario.

11.2.3. Donde no hay claridad no hay luz ni podrd haber entendimiento;
donde no hay orden se presenta ¢l cacs y la confusidn, La ausencia de

ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, el wafsavuy el
,nemar‘aﬂﬂ&,



CAPITULO 11 030035

NQ OLVIDE AL LECTOR

I1.1, GENERALIDADES

En la parte primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con
el fin unico de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener
en el plano consciente el recuerdo vivo Ide los elementos bdsicos y priori
tarios para que sus escritos, aun con la intencién de hacerlos interesan-
tes y originales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra

época, y principalmente en nuestro medio,

En esa misma parte intentamos también hacerles sentir que:‘una co-
rrecta puntuacién ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales
bien seleccionadas precisan el significado; una estructura sintdctica
orienta hacia la organizacién de la exposicidn logico-psicolégica de nues-
tros pensamientos; la aplicacidn correcta de los gerundios y de las preposi
ciones da calidad a nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gra-
maticales nos ayuda a eliminar confusiones, adjudicando a quien correspon

da la justa intencidn de lo que queremos.

Con el recorrido que juntos hemos realtzado y con l& intencién de un
aprendizaje préctico, consideramos que podemos ubicarnos en esta segun-
da parte de nuestra OBRA para caminar sin los obstdculos y tropiezos tan

comunes que hemos sefalade,
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9. Nunca mezcle varias [deas, variantes de ideas o temas en un mis
mo pirrafo.
&
10. Cuide la estructura sintictica, o la légir:.lfhpsicolégica de sus ora

clones y déles sentido completo.

11.  Cumpla con los requisitos bdsicos de:

- Ubicar correctamente los modificativos,

- Supeditar siempre €l orden de las palabras 2l orden de las
ideas. .

- Cuidar la cohesidn en el pirrafo y evitar las frases desorde-
nadas,

- QCuidar la unidad de propdsito mediante 12 coherencia entre la
idea principal y las ideas secundarias.

- Usar debidamente las particulas de enlace.

= Cuidar la coherencia y la claridad en los 'pé?:rafos.
- No abusar de las oracicnes en relativo,

- No caer en la pesantez por el abuso de los relativos.
- No abusar de la vogF pasiva.

-~ Dar unidad al pirrafo, conexionando enptre si las oraciones
que lo integran,

- No caer en repeticiones viciosas © plecnisticas,

11.3. EXPLIQUEMOS.

11.3.1. Fnriquezca su vocabulario, Todos tenemos la misma nocidén de

las 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 vecabulario.
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informe, etc., cumplan con el objetivo, y hace gue su destino sea, segura

mente, el cesto de los papeles inservibles,

La ¢laridad, aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avari-
- / /‘; cia, es la presentacion de la idea completa acompaiiada de todos los deta-
lles, tan importantes para una cabal comprensién. Por ello, toda idea
completa debe ofrecerse en frases cortas sin codicia nl prolijidad; pues
sl el redactor es prolijo se pierde en palabrerfa que oscurece la ides cen-
tral, y sl se es avaro puede quedar la idea 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 las cualidades que debe reunir una hiena redaccién— yde
lo que hemos expuesto en los apartados anteriores 11.2., nada tan impor-

tante para escribir con claridad que tener en cuenta estos senclllos conse--

jos:
1. Enriquezca su vocabulario,
2. Conozca perfectamente el asunio por tratar,
3. Organice sus ideas para ordenarlas' en forma logica.

4. Evite el uso de palabras redundantes.
5. Evite cacofonfa y huya de los barbarismos.

6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en
rebuscamientos,

7. QCuide de no caer en la monotonia y en la pesantez enfadosa deri-
vada de repetir tanto los relativos.

8. Evite frases ambiguas,
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.

"buien escribe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar la idea,
ordenarla y precisar el objeto y fin, pues sitiene en su mente conceplos
confusos nunca podrd redactar con claridad ni con orden, y menos convi-
centemente, Quien se lanza sin previa meditacidn corte el riesgo de dar
rienda suelta a su memoria o imaginacién, se olvidard del orden logico ¥

caerd atrapado en la confusion de su propia impreparacion,

Si usted quiere sentirse satisfecho como redactor, primero piense pro
fundamente, luego cercidorese de que sus ideas estdn precisadas y después

pongase & escribir.

11.3.3. Organice sus ldeas para ordenarlas en forma ldgica, - La fuerza

de los argumentos que apoyan la idea bdsica o central, asf camo las ideas
secundarias que participan de los argumentos para persuadir 0 convencer .
&l lector, dehen escalonarse en orden jerdrquico, pues todo docurnento de-
be despertar el interés del lector en el primer pdrrafo, y de ser posible --

desde 1a primera frase,

El ordenamiento, ademds de contribuir en forma directa en la claridad,
desplerta inlerés, tanto poer la fuerza expositiva como por el ritmo emecio
nal que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redacter,
s6lo se le pide que exponga siempre sus Ideas en forma bien organizada y

con fuerza expositiva jerdrquica,

11.3.4. Evite el uso de palabras redundantes.- Aungue posterlormente, en

capltulo aparte, ampliaremos la informacion sobre las repeticiones viciosas,
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El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de
lla liberta@d de ser preciso, especifico, concreto, objetivo y categdrico; i
ademds, puede elegir la palabra dotada de fuerza en la connotacidén ¥ en la
sugestividad. Con la palabra propla en su significado, y bien ublcada, po-
drd sjempre trasladar sus ideas en fnrma inteligible a todo lector o inter
locutor. Por ello, si quiere destacar en el arte de escribir con propiedad
y convincentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al
dominar la palabra no séloc se famliliariza con el pensamiento de los demds,

sino que el propio pensamiento adquiere mayor extensidn,

11.3.1.1. Consejos.~ S se decide, siga estos consejos:
1. Buena y continua lectura.

2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccicna-
rio su justo significado.

3. Estudie el diccionario. Héigase el propdsito de aprender diaria-

mente de-tgos a inm palabras tiles.
C 1o et

4. Pdngase ejemplos para conocer mejor la utilizacidén o empleo de -
cada nuevo vocablo.

5. Investigue los sinénimos correspondientes, asi conocerd mejor su
fuerza connotativa y sugestiva.

6. Investigue simultdneamente los anténimos.

11.3.2. Conozca perfectamente el asunlto por tratar. - Si redactar es escri-

bir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una hue
na redaccién 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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- Aunque los anaqueles sean pequefios. (Mejor: Aunque las
estanterias resulten pequefias...)

Huya de los barbarismos, ya como palabras mal escritas {(expléndido,
por espléndido 05 extricto, por estricto; expontdneo, por esponténeo; extre
mecimiento, por estremecimiento; etc.), ya sustituvendo una palabra por
otra (actitud, por aptitud; incriminar, por demandar; desapercibido, por
apercibldo; ete.), ya como palabras no aceptadas que vienen a empobre -
cer nuestro idioma y s dificultar la comprensidn entre e] redactor y el
lector {poster, conscientizar, organizacional, - squipamiento,

implicitar, impuestar, etc.}

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-

ga, el Dr. E, W, Stevens, dice: '[os barbarismos amenazan cufr__gmne.r

£n nuestros dlas el idioma de Cervantes y Quevedo, hasta el extremoe de

gonvertirio en goifinpo de los extranjeros

11,3.6. Trate riempre de sustivir lo vulgar por lo elegante, sin caer en

rebuscamiento., En su trabajo diaric, el redactor tropieza con frases co-

rrientes que se han vulgarizado o gastado por eiuso. Debe omitirias, sustl -
tuyéndolas por expresiones mas correctas que dejen ver o sentlr su creativi

dad. Cujdado con las "frases de c¢ajon” o "formularias'.

La inercia en la redaccion Impide el interés del lector., Hagase usted
acreedor a ese interés para que su carta o documento cumpla con su objeti-

va.
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no podemos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no contribuya al ca-
bai sentido de la expresitn, sobra, es superflua y ademds puede provocar
incertidurnbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita

la fuerza de la expresién y se pierde claridad.

Ejemples: - Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos trabajos.
(Basta con el verbo prevenir que de por si denota antela
cidn. Lo limplo y correcto podria ser: Sirvase preve—
nirnos del comienzo de estos trabajog).

- Antes de decidirnos, deseariamos saber si es posible -

que p_oigamns construir en este lugar, (Poder, posible,
posibilidad, son ideas afines. Mejor: Antes de decidir-
nog, deseariamos conocer Jas posibilldades de construc-

cidn que ofrece este lugar.)

~  Luego inmediatamente. (Una u otra palabra basta.}

11.3.5. Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofoniz, vicio

del lenguaje por la contigua repeticiéon de una misma silaba, debe evitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar méds su
atencién en el ingrato sonsonae o sonido malsonante que en las ideas © en

el propdsito del documento ,

Ejemplo; - En relacién con la observacidn que acabamos de someter
a la consideracién de la reunidn en comprobacién de
nuesira argumem'acinn afadiremos. .. (Mejor: Con respec
to a la observacién que acabamos de someter a la junta,
ahadimos, come testimonio a nuestros argumentos,...)

- Ya gue, créame, no guehrantamos estas normas. (Mejor.
Tengan presente que no podemos alterar las normas dic-
tadag,}



L

11/10
00044
que, por tracr consigo tal confusién, haeoo incomprensible el sentido de la

frase u oracién..

Ejemplo: Enrique hizo a juan una casa cop su dinero. (En este ejemplo

ignoramos si el dinero ex2 d= Enrique o de Juan.)}

- Yo recomendg a Juan & mi hermano. (No sabemos quién fue
recomendado.)

- A Juan se le cayd el pafuelo, y un hombre que iba iras é1 lo
tomo y se lo llevé. {Nos quedamos sin saber si lo guardcr O
si alcanzd a Juan para Ilevﬁ;selu a devolvéreelo, }

- El pueblo estaba irritado contra ¢! monarca por las pernicio
" sas influencias que lo dominaban., (N9 sabemos si las per-
niciosas influencias dominaban al rey o al yreblo.) g

.

El lector que tiene que esforzarse por entender Io que se le quiere co-
+ t
municar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atencidn en el resto del docu

mento, Usted como redactor estd obligado a escribir sin ambiglledades]

pues éstas ademér de provocar incertidumbre en el lector io aleja del pro-

posito que usted perslgue con su escrito, *

11.3.9. Nunca mezcle varias Ideas, variantes de {deas o temas en un mismo

parrafo. Puestc que el pirrafo constituye la unidad bésica de rodo documen
to debe dedicdrsele méxima atencidn, tanto en la idea o varlante de la idea

-

en €l tratada, como en £U estrucmrd,

La unidad, como cualidad primorf:ual en toda obra lireraria o arti'stir::a:

es también requisito fundaniontal en todo tipo de documento; pues en éste co-

' mo en aquéllas debe haber un sélo asunto o pensamiento principal; generador,
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11.3.6.1. Frases vulgares por el uso:
Incorrecto Correcto

- Puede usted tener la - Tenga usted la segyridad. ..
seguridad ., .

-~ Realmente nos sorprende... ~ Nos sorprende. ..

- Me permito enviar a usted... - Le envio...

- . Nos permitimos molestar su -  NoB referimos a su cuenta, ..
atencidn con el fin de hacer
referencia a su cuenta.,.

-  Estamos maravillados de la -~ Estamos satisfechos de la -
prontitud con que han envia prontitud con que han despa
do nuestro pedido... chado nuestro pedido. ..

- ™ Por medic de Ia presente me ' - Le anexo copia del oficio...

_ permito anexarle copia dei -
oficio. ..

11.3.7. Cuide de no caer en Ia monotonfa y en la pesantez enfadosa deriva

da de repetir mucho los relativos. No caiga en este vicio que cansa al

-
lector; sobre todo, sila lectura la efecnja en voz alta; cansancio gste gue

distrae su atencidn, $1 plensa usted antes de escribir no caerd en este vi-

cio ran comin como molesto.

Ejemplo: - Los que allf se encontraban, que conocfan los detalles, expre-
saron todo lo gue sabian y lo que les parecia; pues crefan gue
asi resolverian el problema gue habfa surgido entre los mora-
dores de la vivienda principal que se ubicaba en el barrio,

Redaccion - Los presentes, conocedores de la situacién, expresaren cuan-
sin que to sablan y dieron su parecer para resolver el problema surgi
do entre los moradores de la vivienda principal del barrio.

11.3.8. Evite frases ambiguas, Este viclo consiste en emplear clertos giros

v
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} - a'e maner. . .
Para poder informar a usted, . ccmpleta, exhaustiva y veraz,

de la situacidn imperante en la regidn de las Mixtecas, acatandc sus
Instrucciones, el dia 18 de junio pasado inicié mis investigaciones en
las montafias de Guerrere. (2) Pude constatar gue, tanto en esa zZona
como en las de Puebla y Oaxaca, los zcaparadores prefesionales o co-
merciantes sin escnipulos contimian en sy actitud criminal de contro-
lar la produccion artesanal, a cambio de alimentos. (3) Para eviiar
esta sitpacidn, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar
que nuestra BEmpresa tenga sus propias tlendas de abasto”.
Aunque en este pirrafo los asuntcs tratados concuerdan con la idea to-
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con {2} y (3), puesto que
- - - Ly - \'
s0n variantes que deben tratarse en parrafos distintos. La primera parte,
1ogica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la se
gunda, que es parte del informe, debid tratarse en otro pirrafo y, ademdés,
con un comienzeo adecuado; y lz Gitima, en la que se hace una propuesta,
no s6lo debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las conclusio
-

nes finales del documento,

Siga este conselo y procure integrar sus pirrafos con frases cortas y
bien ligadas; pero si un pidrrafo le resulta largo procure que el siguiente

sca corto. Psicolégicamente el lector descansa y lee 2 6u gusto.

o - .
11.3.10. Cuide 1a estructura sintidctica, o la lﬁgjc‘{+psicolﬁgica de sus ora-

ciones y déles sertido completo. Nuada mds 1dgico que eXpresarse con na-

wralidad, pero sin Ibertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al

\
ordenamiento sintdctico es caer, a veces, en exposiciones mondtonas, sin
elegancias, confusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones

es estar desermado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de

£
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-

eje y lazo de unidén en el todo. Esto s6lo serd posible cuando la totalidad

Ge los elementos oracionales del pdrrafo, unidad bdsica de los decumentos,

se refieren a una idea o variante de la idea totalizada en el documento.

. Los pirrafos donde se presentan mds de una idea fundamental o varian
te de 12 idea principal carecen de unidad, cualidad —repetimos— importan
tislma en su confeccidn y estructura; ademds, son criticados por el misma
lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura

para descifrar el acertijo o la intencion quizds oculta,

,J

L1

Para justificar esta aseveracion y dejar claro el concepto, analicemos

dos padrrafos; el primero, del libro “"Historia de la Técnica”, de R. ].
Forbes, FEd. Fondo de Cultura Econdémica, y el segundo, del sutor, con

el propésito de sefialar falta de unidad,

"La turbina de agua es el desarrollo légico de un2 forma primitiva de
" rueda hidraulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma
de generador de fuerza motriz, Muchos disefios fantdsticos de turbi-
nas de vapor ocuparon la atencién de los inventores entre los siglos
XVI y XVIII, pero ninguno de estos suefios pasd de un esbozo de dudoso
valor. La turbina de vapor difiere de la maquina de vapor en que el
vapor mueve las paletas de la turbina por un jmpacto o contrapresion,
en tanto que el pistdn de una mdédquina de vapor se desplaza exclusiva-
mente por la expansién del vapor. Puede decirse,_por lo tanto, que
J. 1a wturbina de vapor es "un molino de viento de vapor".

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el pirrafo ante -
rior es la relativa a la tubina,  Todas las oraciones que lo integran hacen

refe:rencia a la wurbina, que viene a ser el eje y lazo de unién de todos los

-
-

pensamientos que expone el autor,
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la redaccidn psicoldgica,

El buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintdctica y la 16gi-
::;-psiwlégica, pues sdlo asi podrd entregar siempre con claridad y ordena
iniento sus pensamfientos; ademds, hard resaltar de él Io que considere
InAs atrayente e interesante; y, lo mds importante, totalizando siempre.Sus

idens.

Quien maneje bien estas dos formas de escribir serd claro en sus ideas

ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerd con interéa.

11.3.11. Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados
dentro del punto 11 del apantado 11.2.4., se tratardn éstos los siguien-

tes capitulos.
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- Las nifias hdbiles estudian aquf baile cldsico".

12.1.2. Analicemos, ghora, una oraclén de sintaxis regular completa. (*)
(6) ()

vender, . en el merfhdo del pueblo'y,

(41 (5)
Sujeto:... Las mujeres de la fdbrica de mi padre ("de la fibrica" y

"de mi padre” son modificadores por ser complementos de
terminativos, de pertenencia, el primero, y de propiedad,

el segundo),
Verba:. .. tejen,
Directo:.:. rebozos finos ("finos", modificador por ser adjetivo}.
Indirecto:. .. para vender {modificador, porque seflala el objeto de tejer).
Circuns- en el mercade del meblo ("en el mercado” es modificador,

tancial de porque sefiala una circunstancia de lugar y "del puedo”, .
lugar:. . -
modificador por ser complemento determinativo del! comple
mentg circunstancial).

EJERCICIO
A) En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subriyelos.

Ejemplo: - EIl maestro de mi pueblo ha comprado en (Guadalajara un re-

loj de pared.

1) Los cai'gadﬂres del muelle cargan las pacas de henequén con gran
facilidad.

la :
(*) La numeracidn corresponde a la anotada en el ple de,pdgina, apartad
3.6.1.




CAPITULO 12

ELEMENTOS MODIFICADORES. 5U COLQCA-
CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

12.1. Definicién.- Se designa con el nombre de modificador o modificati-

vo 2 toda palabra o conjunto de palabras que se unen & una parte de la ora
cién para calificar, determinar, constrefiir o ampliar su significado. De
aqui que los principales y més comunes modificadores sean los adjetivos,
los adverbios, los modos adverbiales, los elementos incidentales, los com-

plementos circunstanciales y los determinativos,
Ejemplos; - Las nifas estudian baile,

He aqui una idea completa, porque la expresién cuenta con sujeto, ver

bo y complemento. En esta oracién pueden hacerse las siguientes modifica

ciones:

a} - Lasg nifias hdbhiles estudian baile {"hdbiles, elemento modificador
del sujeto, porque constriiie la idea genérica de nifias a un gru
po particular de ellas). -

b) - Las nifias estudian aqui haile (“aquf modificador de "estudian”,
porque determina dénde se realiza la accitn indicada por el ver-
ho; es decir, le sefiala un lugar especffico).

¢} - Las niflas esmdian baile clésico ("clisico", modificador del com

plemento directo "baile”, pues particulariza el tipo de baile).”

De aquf que la idea general expresada por la expresién de sintaxis regu
lar: "Las nifias estudian bajle”, ha quedado especificamente particularizada
por los modificadores "hédbiles" (adjetivo), “aqui’’ (adverbio} y “cldsico” (ad

jetivo).
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Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inci-

L)

dentales porquée presentan una cualidad no esencial del antecedente ¥ se co

loca entre comas; y, como explicamos en el apartado 2.2.2, pueden supri

mirse sin que se altere el sentide del antecedente. En cambio, son de—

terminativos cuando determinan al antecedente, no se intercalan entre co—

- mas, ni pueden suprimirse sin detrimento del sentido de la oracién.

Ejemplos:

1)

2)

3)

4

3)

6)

El hermano, dormido, nc puede ayudarle. (EXphcatIva o in
cidental.)

El hermane dormido no puede ayudarle. {Determinativa o

especificativa, )

L2 hurra que tiene pollino no va derecha al molino. (Espe
cificativa o determinariva.) ,

Dios, gue da la llaga, da la medicina. (Explicativa 0 Inci
dental )

Los soldados, gue ganaron la batalla, fueron condecorados
{(Exp. o Inc.)

Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados.
(Esp. o Det.}

En el ejemplo (1) se declara que el hermém no pueede ayudarie pormue

— —_— R

estaba dormido ¥ decimos, por lo tanto, que habfa un sdlo hermano,

En el ejemplo (2) determinamos cuél es el hermano que no le ayuda ¥

decimos asf, que habia mis de un hermano,

En €l ejemplo (3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha

al molino es solamente la que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible

prescindir de la oracién de relativo, so pena de dejar incompleto e] sentido



2
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4
- 5)
6)
7)

8)
%)

10)

11)
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La juventud mexicana de los afios veintes demostré gran civismo
al defender la autonomfa universitaria.

Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencla
tranquilizadora en los enfermos,

El galgo blanco corrié maravillosamente y llegd primero a la me
ta.

Las abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero
para la fabricacidon de la miel.

El transporte escolar de la "Benito Judrez™ se volcé en la carrete
ra México-Queréraro,

La juventud jracunda ti}'ﬁ pledras contra la Embajada Norteameri
cana.

El viejo criado pasea al niflo menor de la familia Rodriguez,

El mozo subld dgilmente el pesado equipaje al departamento del
tercer piso.

Maria, Juan, el hijo de don Félix, comprd un reloj de oro para-
su hermana Rosa en la joyerfa de don Manuel.

Pedro, el hijo de mi tfo, ha estudiado quimica en la Facultad de
Quimica de la Universidad Nacional Autdénoma de México {(UNAM).

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS.

12,2.1.

En el Capftulo 2, apartado 2.2.10, asentamos que, por la simple

supresién de comas,-una-oracién 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 caracteristicas; ya que, en realidad, a través de

los moedificativos y la puntuacién adecuada el redactor da el sentido expli-

cativo o determinativo a su expresion.
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5) El ciclista que tiene la camiseta azul llegd el primero,

*

e

6) El ejecutivo que discute mucho es un fracasado,
- L SR - DL & R
7} Comimos el pescado que estaba. fresco. - "
. . . e ]
.. o - 17 .
. B) Las ventanas, qie no tenfan cortinas, se veian sucias,
-1 . L LR |

9) La sefora, que vino ayer, escriba versos.

10) Pedm que habia obtenidn la maxima calificacién, tuvo un merecido
, premio. h

. ]
11) Mi primo, que es ingeniero, tlene apenas 24 afios.

1) 1a ventana que tlene persianas, estd Drlentada hacla e} Sur,

:T,rl. ‘]'._ 1

) T —

.
- . - . 1 -

L an- T . oa !
ca, e .. . v

B ’ o . *
12, 3 CDLDC&CION DE LOS MDDLFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LAS
FRASES,

12.3.1. Los modificadores deben colocarse de manera-tal que se precise
a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican, pues de lo contrario jamas

sahri el lector cuil fue la intencidén del redactor.

>~

El siguicnte ejemplo, tomado del libro Curso de redaccidn, de Martin

Vivaldi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correc

-

to de los modificadores:

= "El nifio miraba al enorme , Perro danés que iba detrds de su due-
. »  fio con la boca ablerta’.’

ﬂ/}jf

El lector ge prEguntara‘i g,quien iba con la boca abierta, el duefio o el

perro? Si, como es lagico suponer, el modificador "con la boca abierta"”

L

se reflere al perra; ‘entonces, 1o correcto gerd:

. A
. -

e Tar .
T -

r
I r 1



12/5

de la expresidn.

[ ¢

En (4), decimos que da la llaga es explicativo porque no determina
al -antecedente -Dips;—sinu-explica una -circunstancia, y podermos omitirla sin

quebranto del seatido.

En {5) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados, por

ello el modificador que ganaron la batalla es explicativo,

En (6), el modificador que ganaron la batalla es determinativo puesto
que asi indicamos que solamente fueron condecorados los qu:a ganaron l1a ba

talla. . -

Nota: Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segun la
realidad que quiera expresarse, no segln la frase aparezca més -
bella o agradable. ‘

EJERCICIOS

B) En las frases sigulentes subraye los modificadores y diga si son ex-

plicativus_g especificativos.,

Ejemplos: -  El hombre que estaba en la acera me miré, {Especificativa.)

-  El hombre, que estaba en la acera, me mird. (Explicativa,)

1) Vendimos la verdura, que estaba fresca, ripldamente,
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3) La revista que me obseguiaste es amena e interesante.

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde,



12/8

9y El coche so pena de atropellar a los entusiastas no puede abrirse
" paso.

10y MI médico cree que la panacea universal es el reposo.

12.3.2. No siempre la ubicacion del modificativo hace confusa la expresion,
En ocasiones deja preciso el concepte, aunque contrario a lo que intentd ex-
presar el redactor; por eSO €8 importante pensar bien en lo que se preten-
de connotar mediante 1a utilizacidn del medificativo; de este modo su locali

zacidon en la frase seri la correcta.

Entre Ios modificativos que requieren de mayor cuidado destacgl: enton

ces, ensegulda, apenas, luego, solamente, casi, Elespués ¥ algunos otros.

L

Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de ﬁensar antes
de seleccionar la ubicacidn de] modificativo; sobre tode, de los sefalados

en €l parrafo anterior:

Ejemplos: 1) Luego, viajando en cam{ &n, Ilegaremos al pueblo,

2} Viajando en camidn, Negaremos luggo al pueblo,

En el caso primero, el sentldo es: mds tarde o después, viajando en ca
mién, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos rapl
damente al pueblo.

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar
presidencial,

4) Doce personas del grupe apenas pudieron acercarse al hangar
presidencial, -
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"El nifio gge miraba al enorme perro danés que, con la boca

abierta, iba deirds de su duedio”.

Si el modificador se refiere al nifio, hecho que no es probable, la ora-

cifn correcta seria:

"El nifio, con la boca ahierta, miraba al enorme perro danés que
iba detris de su duetio.

EJERCICIOS

C) A conrinuacién se incluven varias frases en 1as que hay modificado-

res mal colocados, Subridyelos y escriba las frases correctas,

Ejemplos: -  EI General en Jefe dijo que €l habfa ordenado al batallén

1)

2)

3)

4)
5)
6)

8)

salir a a su debido tiempo .

- El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, €l habia |
ordenado al batallén salir.

Mi padre después de comer tenfa que dormir la siesta, pues de lo
contrario se sentia Incdémodo,

El nifio practicamente se quedé sin habla al recibir la sorpresa de
sus padres.

Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle
nuesiras opiniones,

Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento.
Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon 1as manos.

Tenia 18 afios cuando terminé el bachillerato y marché a estudiar
Ingenjeria a México.

En este establecimiento se venden zapatos para sefioras de cuero.

Cuando el juez dictd Ia semtencia, entonces, el acusado comprendié
su situacion.



2)

3)

4)

5)

6)

8}

9
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Afada r_;l modificativo adverbial "APENAS™:

— Mi fiel compafiero siente 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.,

Agrepue la expresion modificativa "EN SU DECLARACION FISCAL":

- El sefior Pedro M. Rodoiro olvidd mencionar ingresos impornan-
tes, que puedefjacarrearle una fuerte multa.

Ubigque la expresidén adverbial modificativa "CON FRECUENOIA':

- El Capitandel Escuadrdn nos dicta conferencias sobre la impor-
tancia de la convivencia dentro del cuerpo o escuadrdn, que €I co
manda.

Coloque en su sitlo la expresién modificativa "CON CIERTA FRIAL
D'AD”: -

- La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar-
20, jamias da muestra de mala educacion y la acepta estoicamen
te, ' -

Coloque en sus correspondientes sitios los modos adverbiales modi
ficativos "A REGANADIENTES" y "“EN CAMBIO™

- Mi nieto acepta Iz Imposicidon de su padre en cuanto al régimen
alimenticio a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan
consideracliones espeCLalES que nunca llegan a consentimientos
dafiinos.

Afada a ]a frase siguiente el modo adverbial modificativo A TON-
TAS Y A LOCAS™:

- Los jugadores del equipo X, en su dltimo partido, actuaron Indi-
vidualmente; por ello no pudiercn anotar ningin tanto.

Ubique en el lugar adecuado el modo adverbial modificativo ™A
CIEGAS":
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En el ejemplo (3) se expresa que s6lo doce personas del grupo pudieron
acercarse al hampgar presidencial; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que
doce personae del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial.

3) Laenfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la
compresa, con agua caljente,

6) La enfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la
compresa, con agna caliente,

En el ejemplo (5) se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en
cambio, en el ejemplo {6) se expresa la idea de mantener la compresa hi-

meda.

Para que el lector se gjercite, Incluimos ejercicios que debe resolver,

EJERCICIOS

C) En las frases siguientes seflale con una flecha ( /) el sitio que -

debe ocupar el modificativo que se Indica:

Ejemplo: -Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PAIL ABRA"
en la frase: '

- La sefora Martinez observé la paliza que el policia propind al
delincuente.

f. la seflora Martinez observd la paliza que. .. (Sin decir una
palabra, la sefiora Martinez, ..)

1) Aflada el modificativo adverbial "ENSEGUIDA":

- Mi hijo, por el efecto de la droga que el médico le habfa su-
min{strado, recuperd la tranquilidad que habia pe rdido.



1)
2

3)

4)

5)

6)

/)

8)

9

10}
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Pude al fin conseguir licencia de automovilista.

A mli amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgé un per-
miso por convalecencia de treinta dias,

LLa noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes dafios, dada
por la radio, alarmé a todos los mexicanos y pueblos hermanos
del continente,

El encargado deberd vigilar diariamente los broches de boletas
de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua-
rics morosos. '

I.as boletas de préstamo de libros se colocardn en broches para
evitar su pérdida.

La credenclal de la biblicteca deberd permanecer en poder del en
cargado, en tanto el libro permanezca en poder del usuario.

El anciano dormitaba tranquilamente mientras los nifios juguetea-
ban a su alrededer sin preocupdrse,

Toda esta informacién estd disponible para usted, en forma orga
nizada, en cada une de los servicios del Instituto de Investigacio
nes Eléctricas, '

Uno de Ios més 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 gue & usted le interesen, el Departamento de

Informacién le enviard copia en el momento de recibir su solici-
tud.

. Soluciones en la pagina. .,
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- Acwar sin propdsito definido es perder el tiempo; © bien, es
llegar a resultados paupérrimos.
13 Coloque adecuadamente el adverbio modificative "SERIAMENTE"™:

- Resultd adecuado el método seleccionade, pero el propésito
se vio afectado por la apatfa de los participantes,

12.3.3. Aunque parezca mentira, la mayorfa de los redactores se preocu-
pan pot‘:{; por fijar su atencidn en lps modificativos, elementos bdsicos que
precisan conceptos o que los confunden. Los ejemplos y ejercicios que
hemos incliido demuestran nuestra preocupacion; por ello, insistimos en
grabar en la mente del lector esta nuestra inquietud, para. que ubiquen adecua
damente todos los elementos que intervienen como modificativos,

P
Para reforzar nuestra intencién analicemos las fraf.es siguientes, enlas

que los modificativos estdn mal colocados; por eso las oraciones resultan

desordenadas y, por tanto, Un poco OSCUras:

Ejemplos: - El Jefe dijo a su secretaria que atendiera todo llamado tele-
fonico radpidamente. (Lo correcto... que atendlera rapidamen
te todo...)

~ El mecénico pudo al fin arreglar la averia el motor con la he
rramienta que le facilité un amigo, bastanteitil. (Lo correc-
to:... con la herramienta bastante util,..)

- Mi tio entregdé 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 entregs..,)

EJERCICIOS
E) Localice los modificativos mal ubicados y pdngalos en el lugar que

convenga para que las frases siguientes no resulten nt desordenadas, ni
confusas.
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Martin Alonso dice; "El escritor que produce sus ideas de un
modo intimo  y vital y redacta por instipto o por reflexidn, fabri
ca las frasesg a tenor de sus fendmenos mentalets, campiando, a
veces, la distribucidn directa de los vocablos, para dar méds valor
expresivo o ritmo a determinadas formas del lenguaje”. Esto es
cierto, puesto gque ¢l redactor o escritor expresa en realidad, su
interés psicoldgico; sin embargo, no puede clvidar la construccidn
sintdctica de la oracién, aunque al escribir no esté pensando en las
reglas, .Y no E:uede_olvidarse, porque en tode momento de duda, el
lector, el escritor novel o el estudiante, puede recurrir a ella pa-

ra aclarar dudas y precisar las expresiones,

13.2. ORDENAMIENTO DE LAS YALABRAS Y DE LAS [DEAS,

Si todos escribiéramos con orden sintictico expresariamos una
ildea en forma idéntica; ademds, la expresion podria resultar confu-

54; por ejemplo:

- Mi padre, dond, todos sus libros,a mi hermano, poco antes
(D (2} {3 (4) (2)

de morir,

(3)

He aqui una oracién que, cumpliendo con la estructura sintdctl
ta, es confusa, Porgue ¢l complemento circunstancial, como modi-
ficador,"poco antes de morir” se refiere al sujeto "mi padre™, ¥y

podria, por su ubicacidn, pensarse que 'mi hermano™, complemento



CAPITULO 13

EL QRDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICE- PSICOLOGICA.

13.1. Generalldades. En el Capitulo 3 estudiamos la estruc-

tura sintdctica de la oracidn, la clasificamos de acuerdo con la ac
titud del hablante o cualidad psicoldgica del juicio y*segﬁn la natura
leza del predicado. Asimismo, insistimos en que el pdrrafo, uni-
dad bdsica de todo documento, debe integrarse con oraciones cla—

ras, precisas, sin ambigiledad ni anfibologia, sino bien organiza—

das, ya sea sintdcticamente 0 en forma lég;icg—-psicolﬁgica.

[

En el apartado 3.6. dijimos que dar estructura sintdctica a la
oracin es organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamien-
to: SUJETC + VERBO + COMPLEMENTOS (directo, indirecto y cir-
cunstancial), y que el COMPLEMENTQ DETERMINATIVO, por ser

complemento del sustantive, puede ocupar cualquier legar, formando

parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

En este Capftulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los
principlos sintdcticos, nos internaremos en el orden légico vy en el
sentido armonioso, ya que en espafiol la construccidn de la oracion
no estd sometida a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura;
pero esto no significa libertinaje ni desconexién arbitraria entre sus

elementos,

r
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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 camblar la distribucidn de los vocablos, da
mis o menos valor, o bien, ritmo a su propio concepto; pero,
insistimos, este cambio no puede ser caprichoso, pues se altera
ria la idea penérica expresada o por expresar, y se caeria en un
libertinaje 0 en una desconexidn arbitraria entre los elementos de
la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se obscurece
ria. rara que esto no suceds, el redactor no debe olvidar jaméis
que EI, ORDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SOMETERSE AL DE
LAS IDEAS; de ahf que 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 vocablo puede también ocupar cualquier lugar
en la oracidén; sin embarge, para oraciones breves, que s€ Pro-
nuncian en un solo grupo fonético, la Real Academia Espafiola,
en su obra "Esbozo de una nueva Gramitica de la Lengua Espafic
la™ (apaxtados 3.7.5a y 3,7.5b), aconseja que por artificiosas,
insdlitas y pedantes ge eviten las expresiones que lleven el verbo
en iltimo lugar. De la misma obra tomamos dos ejemplos; el pri
mero con s6lo tres elementos sinticticos; y el seguﬁdn, £on cua-

Lo
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indirecto, fue el que recibié “todos los libros” poco antes de mo-

rir.
En cambio, la expresién es c¢lara cuando se escribe:

1) Poco antes de morir, mi padre doné todos sus libros a mi
hermano.

0 bien,

2) MI padre, poco antes de morir, dond todos sus libros a mi
hermano.

En ambas oraciones la idea se precisa y se elimina la ambi-
glledad, En este caso, el cambio de posicidon del medificador, com
plemento clrcunstancial nos permite inferir que los vocablos pueden
cambiarse, siempre que. se supediten a la idea; es decir, 8in que
se modifique la idea genérica, aunque se particularice de acuerdo
al interés psicolégico del redactor. Con esta libertad restringida,
el redactor no sdlo aclara el pensamiento, sino que fija la atencidn
del lector. En la primera oracién, la fija en el tiempo y en el he-
cho dé la muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la

atencién en el sujeto.

51 se quiere otra forma de expresidn psicolégica, puede escri-
birse:

- Todos sus libros los dond mi padre, poco antes de su muer-
e, a4 mi hermano.

La ides genéricﬂ se conserva, pero el redactor ubica la atencién
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2 f) Juan una casa el afio pasado comprd.
{evitense}
2g) El afio pasado una casa Juan comprd.
2 h) Una casa el afio pasado Juan comprd.
2 iy El afio pasado Juan una casa comprd. p (evitense)

2 j) Juan el afo pasado una casa comprd.

Ademds de lo asentado, la Academia dice también: “Las ora-
cicnes breves de cuatro elementos incluidos en un sélo grupo féni-
¢o, llevan el verbo en primero o segundo lugar; es poco frecuente
¥y & veces violento, que lo lleven en tercer lugar, y totalmente
Eifectadu usarlo al fin de la oracién”. De aqui que deban desechar

se toda construccidn similar a (Ze), (26),(2g), (2Zh), (2i) ¥ (2)).

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique las

incorrecras.

A) Juanito tienhe un juguete,

B} Traigo un libro para tu padre,
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1) Tengo un encargo para usted,

(2) (3) (4)

Para la claridad del sentido, nada se obone a que podamos or
denar de cualquier manera los tres elementos de esta oracion;

por cjemplo;

1 a) Tengo para usted un encargo,
1 b} Un encargo tengo para usted,
1 c) Para usted tengo un encargo.
1 d) Un encargo para usted tengo.

(evitense)
1 e) Para usted un encargo tengo.

No podemos negar que sentimos como insolitas y afectadas las
oraciones (1d) y (le); es decir, las que llevan el’verbo al final, Cla
ro que estas formas son frecuentes en poesia y en la prosa artisti-

ca, pero deben evitarse enh la conversacidn o en upa 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 b) Compré una casa Juan el afio pasado,
2 ¢) Una casa compré Juan el afio pasado.

2 e) El afio pasado una casa comprd Juan, {evh’eﬁe)

{*) Recuérdese que estos nimeros representan los casos gramaticaies.
yéase apartado 3.6.1.

-
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tructura sintdctica, escribiendo frases desarticulades, por medio de
guiones, que el lector deberé ordenar sintidcticamente (sujeto-verbo-
— complementos). Esto sOlo como ejercitacidn, aunque ya asenta—

mos que este tipo de construccidn puede chocar con la logica y la be

lleza de la frase y, ademas, resultar ambigua.

- .-n-i
Qrdénense siticticamente las frasesg desarticuladas que se lis-

tan a continuacidn.(*)

Ejemplo: T1, ser poderoso ~los beneficios necesarios—en el In-
fierno— Dios mio—haz ahora —para tus hijos Pecadores
~de 1a vida viciosa— {Oh!

Sclucion: {Oh Dios mio, ui, ser poderoso, haz ahora los bene-
ficlos necesarlos para tus hijos pecadores en este in—
fiezno de la vida viciosa.

Verbo; haz (con su adverhiol modificador, ahora).

Sujeto: “tquién hace?: td, ser poderovso.

C.D, haz, ;qué?: los beneficlos necesarios.

c.IL. haz, ;para quién?: para tus hijos pecadores.

C.C. haz, .;en donde?:_en este_inflerno de la._vida viciosa__

{"d¢ la vida viciosa' es un complemento determinativo).

[Oh! ; Interjeccidn.,
Dlos mio:  Vocativo,

1} Vimos —en 'Ia cage de campo~- Luis —un limonero-- ayer,

4 -

(*) Le recordamos al lector precise la accién verbal y vregunte en for
ma adecuada para localizar el sujeto y los complem:ntos. (Consul
te la tabla del apartado 3.6.2.)
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C) Pe-:lm, su hermano, trajo un delicado regalo,

% La mesa de maArmol es bonita,

Soluciones en la pigina

o
13.4. CONSTRUCCION LDGIC/(-PSICDLOGICA.

Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar frases que externen
nuestrog fendmenos mentales y lleven al lector hacia la- intencién’
de nuestro prnpésitu' es construir nuestras expresiones con orden:
légico y psicoldgico, Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2
dimos ya orientacién hacia este tipo de construccidn, que sefalare-
mos en forma amplia mediante gjemplos resueltos y ejercicios que

resolverd el propio lector; pero antes hagamos hincapi€ en la es—
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concePto Particular; asi:

- La secretaria, escribe, el informe, para su jefe, todas las

(1) (<) (3) (4) (5)

tardes,

Si se desea resaltar (3):

Todas las tardes, la secretariz escribe el informe para su
jefe,

5i se desea resaltar (4);

Para su jefe, la secretaria escribe el informe tedas las tar
des,

Si se desea resaltar {3):

El Informe la secretaria lo escribe Para su jefe, todas las
tardes, '

0 bien:
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas
las tardes.

EJERCICIOS

1) Los estudiantes de literatura hicleron ayer los ejercicios fina-

les para los exdémenes de grado en el aula de estudios lingtifsti

Co5.,

. Redictense tres frases distintas, colocando al princiPio de cada una

de ellas el concePto que se quiera destacar. Por ejemplo: los exdme



2)

3)

4)

5}
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Esta mafana -trajo- para mi -el crlado-una carta,

Comprd —una casa— e] allo pasado— de camPo— mi primo
Juan,

Para su jefe —todos los dias— el Informe— escribe —la secre
taria.

Elhijo de mi comPadre —una hacienda — Pedro — con sus aho-
rros~ ha comprado.

Soluciones en la pdgina. ..

13.4.1, Cuando se quiere resaltar el interés Psicolﬁgicn, o cuando

se desea atraer la atencidn hacia un concefto pParticular de la idea

genérica exPresada en la oracién sintdctica, se comienza Por esge



3da.

4)

44.

4b.

3)

13/12

Resiltense; la caPacitacién, el futuro,

Dejaré€ este trabajo fara dedicarme al estudio de la sociologia,
con el i-’raf’ésito de Profundizar en el comf’ortamiento del hom-

bre.

HAganse resaltar: la dedicacién, el objetivo:

- - -
l .
oy E- :

Los obreros aPrendEn ficilmente una esPecialidﬁd con el auxi-
lio de audiovisuales,

Destdquense: el aPrendizaje, la facilldad y el auxilio de audfo

visuales:
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nes, en €l aula y los ejercicios,

la.

1b.

1c.

2

24,

3)

El carpintero de la fibrica de mi ‘Padre hace los muebles Para
sus hijos con madera de caoba,

Hage resaltar; la madera, sus hijos.

Los jovenes han de entregar esfuerzos continuados para caPaci-

tarse con miras al futuro,
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0 bien:

"El critico de arte, con un criterio completamente arbi-
trario, hacia una serle de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos’,

E ] ERCIC 1 O S

1} I.a construccién del acueducto segurird adelante, pese a la
inundacidn momenténea, sl el proposito es ayudar a la co—
lectividad. -

2) El progreso cientifico y tecnolSgico, es herencia acumulada
del pasado, fruto de los experimentos y esfuerzos de cente-
nares de generaciones en todas partes del mundo; no se ha [i
mitade a ninguna nacién o pueblo en particular. 1

3} A medida que la especlalizacién sumenta, empiezan a orga-
nlzarse en gulldas o gremios la mayor parte de los artesa

nos de la Antigtiedad.
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Sa.

2b.

oSc,

13,4.2, Se crea confusidn y se pierde el orden légico por la ubi-
cacién indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se some

ten al de las ideas; asi:

- "El critico de arte hacia una serle de apreciaciones acerca
de los cuadros expuestos, con un criterio completamente

arbitrario™,
Tal como estd escrito el.pensamiento,.pareceque-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
€xpuestos’
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8}  Paco antes de seguir adelante, para mejor centrar el relato
bueno serd echar una ojeada retrespectiva a la historia,

Soluciones en la pdgina
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4} Llego con retraso y espero no causarles demasiadds moles
tias por causas ajenas 4 mi voluntad,

3}  Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en todo
momento,

6) El "Mercurio” llevard mercancia para transbordar en Vera-
cruz, Ver., que es muy frigll.

7 Por aquel entonces vino a conmover la vida del pequefio Mi-

guel un nuevo e imprevisto suceso,
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14,2.1.1. Jerarquizacidn de las ideas o argumentos. Para no distraer nd
desviar la atencidn del lector, el redactor, con el objetive bien definide, de-
bard exponer en orden jerdrquice la fuerza de los argumentos con que apoya su
idea basica o central en el pirrafo; pues désta es forma con la que despierta y

encauza la atencidn del lector o destinatario, lo persuade y lo convence hacia

el objeto del documento., Esta forma obliga una secuencia oracional que por si
sola induce a la lectura agil y & la comprensidn lmmediata del asunto.

Analicemos dos ejemplos (en ambos casos la frase primera es la gue impo-
ne el orden légico de las otras frases):

A)(1) "El sismo del afo de 1957 fue desastroso. {2} Las pérdidas
materiales se calcularen en varics millares de pesos.(3) Hu
bo muchas desgracias personales que lamentar. {4} Curdid el
pdnico en toda la ciudad. (5) La ciwdad de México se enlutd
con la tragedia. (6) Varios edificiocs y casas se derrumba-
ron'.

Critica. Podemos notar facilmente que las oraciones estdn en desorden,
——————
&1 ordenamiento légico, partierndo de la idea principal -oracidn primera—, es
la siguiente: 1,6,4,3,5,2, es-decir:-

"El sismo del ano de 1957 fue desastroso. (6) varios edqifi- -
cios y casas se derrumbaron. {4) Cundisd el pdnico por toda
la ciuvdad. (3) Hubo muchas desgracias personales gue lamen
ar. {5) La ciudad de México se enlutd con la tragedia.
(2) Las pérdidas materiales se calcularcn en varios milla-—
res de pesos".

B} "Este es un libro que trata de la forma en que la gente se
comiica entre si. Se refiere esencialmente al alcance y
a los objetivos de la comunicacidn, a les factores que in
tervienen en el proceso y al papel que descompeinia el len-
quaje en la conducta humana. También analiza los compor-
tamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu

« tor y el gque escucha, entre el escritor ¥ el lector, entre

&l actor y-el awditorio. Explota la paturaleza coopleja
de la comunicacidn. Identifica y describe los factores que
afectan a la comunicacidn y a sus resultados, Intenta un
acercamiento al proceso que habrd de atmentar la compren-
5iént y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
deformaciones y simplificaciones exageradas".

David K. Berlo (*).

(*} Parrafo primero de la infroduccidn de su libro “El procese de la comunica-
cidn. Editorial "El Atenso" Busnos Alres .



CAPITULO 14

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

14.1. Ceneralidades. El orden légico y el interés psicoldgico no es ca-
racteristica exclusiva de las craciones aisladas, simo que debe proycctarse Y
mantenerse en el pdrrafo, pues resultaria imitil que aquéllas cumplieran con
tal requisitc ¥ en £@ conjunto se sintieran coms elementos aislades, aungue
integrantes de la idea © variante de ella. Si ello ocurriera se perderia uni-
dad y claridad, condiciones basicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello gue en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas ca
racteristicas, que deben cumplirse también a través de todos y cada unc de los

parrafos, puesto que son lazos de unidn de todo cuanto se dice y se expresa eh

un documento (*),

14.2. COHESION EN EL PARRAFO

14.2.1. Esta se deriva de la ilacidn y coordinacidn ldgica de las ideas
y de las oracicnes; forma tinica de facilitar la comprensidn e interpretacidn
de los pensamientos expresados, sobre todo, por escrito, pues cuando esta ila-
cidh o coordinacidn se rompe por frases no hilvanadas en 1&gica secuencia, el
lector distrae su atencidn porque analiza pensamientos parciales distintos y
le es dificil volver al asunto central que pudo haberle intercsado.

Otra forma de romper la cohesidn y la claridad en los pdrrafos se produ-
ce cuando; _

a) las oraciones tienen una construccidn descrdenada;

k) 1las oracicnes no estdn conexipnadas entre si

c] no existe la unidad del propdeito entre la idea principal y las secun
darias; -

d) evitamos las particulas de liga o enlace que totalizan la idea expre-
sada en las oraciones; vy

e} cuando se hacen camhios en el sujeto, en la persona, en la voz y en
los tiempos verbale ).

{*) Apartado 11,3.9,
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esté bien situada, no gque venga antes ni después del morento que le
corresponda en la marcha de lo conocido a lo desconocideo, que es

la ley invariable del progreso cientifico".
Javier Lasso do la Vega.
Solucidn en la pdgina

14.2.1.2. Oraciones yue tienen construccidn desordenada. En el Aparta-
do 12.3 dejamos claramente asentado que la colocacidn de los modificadores tie

nen fntima relacidn con la claridad de las frases: ademas, en el Capitulo 13
insistimos en gue las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuamdo el
modificador estd fuera de lugar Y no se cumple con el gobiemo de las ideas
schre las palabras, lag oraciones resultan desordenadas en su construccidn y
se osturece el pen.?;amientu que se intenta expresar.

En las frases gque se dan a continuacidn, los modificadores estan mal co
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas.

Ejemplo:

Frases desordenadas Frases con orden 1@1{:}
Mi padre al fin conziguié permiso Mi padre consiguid al fin permisc pa
para viajar ra viajar,
La comstriveidn continuard dentro Dada ia decisidn de los propietarics,
del ritmo programxie, pese al paro, pese al pare, la construccidn conti-
dada la dinision de los propietarios nuard dentro del ritmo programado.

EJERCICIODS
Colccjue en su lugar loa conceptos mal ubicados:

1. Hemos recibido merpcancia para trasbordar en el puerto de Veracruz, que es
may friagil.

2. Mi vehiculo pudo ser remlcado por fin con una gria que alguilé, a Servi=
ciocs Medina, propia para el caso.
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Critica, En este pirrafo, ademis de una total unidad, cada una de las
oraciones se encadenan en ldgica secuencia con 1as gue el autor orienta a su
lector hacia su objetivo: el despertar el interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS
Con apoyo en lo expuesto, analice los parrafos siguientesi
1. “El parrafe es una unidad de pensamiento en el conjuntoc de un escri-

to. (2} Se ha dicho cono expresidn de esta realidad, "un parrafo pa-
ra cada idea y una idea en cada pirrafe. [3) Si cada idea debe tener

como-vehiculo-una-oracion-principal ,_separada_ de_la _siguiente por un

pnte sequido, un pdrrafo puede y suele contener varias oraciones
principales, pero nc debe dar cabida a n'ur:has ideas, si éstaié, por
su entidad, exigen ser presentadas separadamente. {4) Es integrado
por una o varias frases y sefiala una etapa del razonamiento. (5) En
este punto el aspecto externo coincide con la trabazdn interna del
escrito misme. {(6) Un parrafo muy largo dificilmente puede justifi-
carse aunque no afectard negativamente, como de hecho afecta a la
mejor lectura y comprensidn del mensaje. (7) El amazacotamiento ma
terial vendria a ser en este caso confusicn o ausencia de jerarquiza

€ion en las distintas partes del mensaje commicado®.

Boberte Coll-Vinent.,

2, '"La tesis, como todo juicio, ha de someterse a las condiciones for-
males y materiales que aseguren su legitimidad. (2) En primer lugar,
ha de ser determinada ifmanera gque no ofrezca duda su sentido, vy
esto se consequird teniendo en cuenta la suposicidén de los teérmincs
y la indole de la relacidn que la cdpula establece. (3) La cantidad
y la cualidal de la tesis, su cardcter modal e hipotético, influi-
rén en la clase de prevenciones y en la finalidad de la demostra-
cidn misma. (4) Si la cuestidn ha sido adecuadamente propuesta es-
td a la mitad del camine de su solucidn. (5) Es también de gran
interés que, en el encadenar'rdento de las demostraciones, cada tesis
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7. El mimero de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso del
Sr. X, eran 12, sequin calculé después.

-

8. Mi hermanc estuvo en Madrid a la vuelta e un recorride per toda la parts
norte de Furopa.

9. Hubo desgracias persmales que lamentar; algunas personas quedaron muy
quemadas y ires nt.no.s mirieron cuanddo se J.nnendlé el autnb..ls

10. Nuestro equipo de futhol americanc puede ganar el préximo encuentro.si el
hombre estrella se recupera de su lesidn.

e

11. Mi primo hizo msy bien en presentar formal gueja a las autoridades, tal
es mi opinidn si lo que me contéd mi tia es verdad,
‘ r

\

1
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3. a2 noticia del desastre provocado por las lluvias, dado por la radie, alar-
m& a la poblacidn de Tijuana, Baja California Norte.

4. M primo Juan, empleado de la Empresa Alfa, 5.A., disfruta de un permiso
por enferma de tres semanas,

. Luegao, viajando en coche, liegarcn a la ciudad donde pasarian en un hotel
la noche para ¢ontinuar su recorrido.

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo error sefalado en el
Apartado 13.4.2.: es decir el de no supeditar el orden de las palahras al de ..°
las ideas, provocando asi desorden en la construccidn de las oraciones. =

Corrija las expresiones siquientes y escribalas de nueve. Para ayudar
al lector resolvemos dos ejemplos:

al A moestro pedido anterior, cuya copia anexamcs, sirvase agregar 30
rollos de alamhre de plas de dos hiles.

En realidad, debid escribirse:

Sirvase agregar 30 rollos de alambre de pias de dos hilos a nuestro
pedido anterioi, Cuya copla anexamos.

b)l El jefe de la hrig;mda de tprgrafia tuvo que encargarse de la direc
cién de los trabajos cuando se accidentd el Sr. Leonardo Pérez, re
presentante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Puibli
cas [SAHOP}.

Con mds precisidn:
Cuando se accidentd el Sr. Leonarde Pérez, representante de la SAHOP,

el jefe de la brigada de topografia tuvo gue encargarse de la direc-
cién de los trabajos.

EJERCICIOS

&. EX i;dificio‘ubicadu en el mimero ocho de las calles de Isabel la Catdlica,
se desplomd a causa de las continuas lluvias.
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en la frase inicial. Es decir, tenga en cuenta el orden y el interéds vsicolo
gico. {Para ayudarle hemos subrayado la palabra que puede orientar la liga
cor: 1a sigulente frase,)

1. <Cuando camenzd a derrumbarse el edificio se produjo gran confusidn y an-
gqustia entre los inﬂilinos. Se rompieron las tuberias y los cables de

la electrificacion. Las habitaciones se convirtieron en pequenas lagu-
nas y en zonas paligrosas. Todos gritaban y corrian desorientados y con
fundidos.,

2. La mltitud se agolpaba en las calles externando su fervor patrio. EL
comercic habia cerrado sus puertas uniéndose con la algarabia popular.
Era el dia de la independencia nacional.

3. Era el Ultimo dfa de clase., los maestros se despedian de los alumncs
con cdlidas efusjvas palabras, exhortdndolos a la continua superacidn.
Estos, entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentos. El Colegio
terminaba otro pericde escolar y agregaba un ano mds a su historial.

4. Espléndida mafana llena de sol, Leos concurrentes a los pargues y jar-
dines disfrutsban alegres: comian, refan v cataban., De pronto, el
cielo =e nubld y se soltd fuerte aguacero., El sano holgorio no les du
ré mucho.

5. los asesinos, con armas distintas, se-abrian paso entre los aturdidos
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12, Un ladrdn entrd en nuestra casa, nos rcbd cuadros y alhajas mientras vaca-
ciondbamos en Acapulco.

14.2.1.3. Oraciones no conexicnadas entre si. Si gueremas lograr autén-—

tira cokesidén en un parrafo o periodo, 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 parrafo, En esta forma el lector lee a gusto por el hilvan

0 conexidn entre las frases. Veamas el simuiente ejemplc tomado del libro
"Curso de Redaccion®, de Martin Vivalde.

"El edificie incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaba las llamas y les daba una espantosa intensidad“.

Este pensamiento podria continuarse en las dos formas siguientes:

al "El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en
medio de este braserc ardiente”.

b} "En medic de este brasero ardiente, tuve gue hacerse el salva-
mento de los habitantes del chalet”,

5in duda alguna, la segunda frase: “En medio de este braserc ..." liga me
jor, mas légicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: *...es
pantosa intensidad®, refiriendose a las llamas.

El pensamientc totalizado quedaria:

"El edificio incerdiade era un chalet de lujo. Fuerte viento
reinante avivaba las llamas y les daba una espantosa intensi-
dad. En medic de este brasero ardiente, tuve gue hacerse el
salvamento de los habitantes del chalet".

EJERCICIIOS

De acverdo con lo asentado, ordene lééicanente los siguientes parrafos;
para ello fijese en la idea fundamental del periodo, o en la idea expresada
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wez mis dificil.

NMuestra ciwlad capital, con casi once millones de habitantes y dos millones
de wehiculos, acusa este grave problema,

]

Fara su solucidn se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales estdn en
operacidn 37,

La construccidn de los ejes viales se llewd al cabo on un tiempo récord,
pero con grades perjulcios para la poblacidn,

Las armadoras de vehiculos cada dia venden mds unidades autamotoras con lo
que se estd dificultando cada vez mds la circulacidn rodada.

Por cierto gue las armadoras dan emplec a mis de 200 000 chreros.

Fl nimerc de vehiculos y la dificultad de circulacidn provocan cada dia mds
accidentes.

Otro grave problema es el de los ciclistas :.r" motociclistas que se lanzan
por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de cir
co.

51 a todo esto aunamos la 1rresponsab.:.11dad de los conductores de vehicu-
los, nos tenemos gue preccupar y preguntarncs cuil serd el futuro de nues

tra mtrépol:l._
Sobran las frases 4 y 6.

EJERCICIOS

(] A n
Muestro pais, de productor de granos se ha convertido en importador, con
1o cual intenta resoclver el problema alin'ﬂ'.l_il:q_{iﬁ.

Hambres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad
en los planes que se aplican en el campo.

Cada nuevo gobernante dicta ¥ propone programas que no llegan a concluirse,
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y aterrados transedntes. La policia los persequia y, varias veces, estuvo
a punto de apresarles. Las personas se apartaban al paso de la torva y pe
ligrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se sumaron a la policia
en esta persecucidn.

i . .

6. Fue anocheciendo. Se levantd un vientecito agradable y fresco. Parpadea
ron las primeras estrellas. Las luces del creplisculo se fueron extinguien
do, apagandose.

7. HNos detuvimos ante un paraje de una desclacidn profunda. Nos quedamos
pensativos, abismades y con la respiracidn contenida, No vemms ni un dr-
bol ni una person%, ni siguiera un perro.

-

14.2.1.4. Unidad de propdsito entre la idea principal y las ideas secunda
rias. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un pirrafo o
periodo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas comple
mentarias ¢ secundarias; es decir, cwando el concepto indicado en cada elemen-
to oracional estd relacicnado con la idea principal o matriz.

En 10s ejercicics siguientes, la idea principal la expresamos en la prime
ra frase. Seguidamente listamns otras frases que tienen relacidn directa con
la idea principal,y otras no, Seflale aquellas frases que, a su juicio, no tie
nen relacidn alguna con la idea principal.

E jempla:

1. En las grandes ciudades, e} problema de la circulacién rodada resulta cada
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Se estima cue 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la ciudad
de México, 10s cuales demandan no solo de todos los servicios, sino tam-
bién de cmplecs.

51 se suman estas demandas al déficit va existente, el Departamentc del
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzcod e invorsicones para
cubrir tales demandas,

Los inmigrantes, con el afan de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grandes ciudades.

8i se quiere una solucidn integral al problema que vive nuestra capital,.
hay necesidal de una urgente descentralizacidn, crear polos de desarrcllo
y dar garantias a guienes trabajan el campo, formas unicas de evitar las
grandes concentracionas y sus necesidades urbanas.

En ruestra capital, inmensa urbe y esperanza de muchos descocupados, se
consume 66% de los energéticos gastados en el pais.

Los cinturones de miseria de los grupcs marginados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre si, le cual acrecienta-
los preoblemas de servicios que delbe cubrir y satisfacer toda poblacidn.

il ﬁ n

La pantera es unce de los animales mds peligrosos de la selva. (%)
A su lado, el ledn es casi inofensivo.

El lcén, normalmente, ruge antes de atacar.

La pantera ataca s5in avisar.

Los domadorcs saben perfectamente que la pantera es uno de los animales
mas dificiles de domar.

Yo conoci una vez a un domador al gue, en cierta ocasidn, atacaron los ti-
gres con que se exhibia en el circo.

(*)

Ejempio tomade del libro tantas veces citado de G. Martin Viwvaldi, por
constituir un inmejorable modelo de ejercitacidn.
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con lo gue el rezago alimentario va en aumento.

Como paliatorio, el actual gobiernc ha decretado ocupar toda tierra ociosa.
El campesino mexicanc emigra por falta de trabajo.

Porque los planes que se disenan muchad veces requieren de tiempo para re-
solver el desemplec de los campesinos.

Lo conveniente seria crear una nueva crganizacidn social que se apegque a

la situacidn actual por la que atraviesa el pais en cuanto al praoblema ali
mantario,

[1] B L]
El-tesoro pihlico no debe ser derrochado,

Las chras y toda inversidn que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante seleccidn prioritaria para evitar despilfarros.

Los empréstitos que suscribe el geobierno deben emplearse adecuadamente ba
Jjo control y en las cbras para las que fuercn solicitados.

Actualmente nuestra deuda piblica asciende a mas de 26,000 millones de dé-
lares,

Si sequimos endeuddndoncs, nos declararemns en bancarrota y no podremas
solventar la deuda contraida ni con huestras reservas petroliferas.

Una forma segura de controlar las inversiones piblicas es mediante audite-
rias practicadas por las Cimaras Legislativas,

Se evita tamhién el derroche del tesoro puiblico poniendo a las empresas
descentralizadas en mancs de auténticos administradores capaces de hacer
las producir, ’

Ilcll

El vertiginoso crecimiento que registra la ciudad de México motiva serios
problemas urbanisticos y géficit en materia de servicics urbanos.



1. Como los aue

3.

los estaban
muy contentos

. Para consa-

qulr una e
na redaccidn

51 quieres

persuadir y 4

COvencer en

tus escritos

Al terminar
de arreglar-
ma la denta-
dura

]
o

r

14/14

EJ ERCTICI O S

sus nietos les alegraban con
s bLravesuras,

las travesuras de sus nietos
les alegraban.

les alegraban las travesuras Ge

sus nietos.

se recamienda leer micho ¥ ser creadores
en cada documento.

leer mucho ¥y ser creadores en <¢ada docu-

mentsd es recomendable,

la lectura de muchos libres y ser crea-
dores en cada documento es recomendatle.

debes poner en ellos ritmo emocicnal ¥
seleccionar argumentos adecuados,

en ellos debes poner ritmo emocional y
seleccianar argumentos adecuados.

seléecciona argumentos adecuados y pon en

ellos ritmo emocional,

al dentista me pasd un recibo por
$6,000.00

el recibo que me pasd el dentista fue
por $5,000.00 .,

me pasd el dentista un recibo por
$6,000.00 '
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IlE u

La contaminacidn ambiental en las grandes concentracicnes humanas, exige,
entre otras cosas "espacios verdes” o "pulmohes',

Estos "pulmones” palian en parte el peligre a que estamns sametidos por
la contaminacidén que produce, principalmente, el consumo de tanto ener-
gético,

Muestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y estdn refores
tando toda el Area periférica de 1a ciudad.

Nuestra ciudad cuenta con un "espacio Verde" principal: Chapultepec, y
otro en formacidn, también de gran envergadura: San Juan de Aragdn.

Gracias a estas parques los nifios pueden respirar un aire menos viciado
que el de las catles de gran circulacida.

En Chapultepac y en San Juan de Aragdn se ubican dos grandes Parques
Zooldgicos, que sirven de recreacidn a nifios y grandes.

Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la obligacidn de
destinar, del &rea lotificada, un parcentaje determinado para “espacios
verdes", sequn prescribe la Ley de Praccionamientos.

Dadof los actuales costos de urbanizacidn, los fraccionadores se preccupan
lnicamente por obtener maycr Area vendible, pues asi disminuyen sus inver
siones.

Otro tipo de ejercicio que consideramns igualmente de gran interés y uti- -

lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas., Cada una de

ellas puede tener varias soluciones. Subraye la gue crea mis ldgica.

Ejemplo:; rdiversos vy selectos libros debe leer el
interesado.

Para alcanzar 4 el interesado debe leer diversos vy selec—

buena cultura | tos libros

debe leer diversos y selectos libros el

interesado




14716

"Estudiaron minucicsamente el asunto y decidie-

ron como hacerlo: por ello, estuvieron ocupados
=~ michas horas..."

Las particulas de enlace mis usuales son: pero, sin embarno, por consi-
quiente, por tanto, por lo tante, ahora bien, en efecto, % luego, ademds.
tambicn, de ahi que, puesto que, etcetera. Para que resulte correcta la se-
leccidn hay que atender estrictamente al significado para que resulten justi-

ficadas y correctas,

Para orientar al lector damos a continuacidn el significado de los wle-
mentos de enlace o particulas gue hemos serialado:

Bero

-

por consi-

EE ente L

de Cconsi-
T ————
quiente

i [8
E‘

. 1o tan-~
por. o ta

i

aghora bien
—— - —-m_ "]

conjuncidn adversativa con Que a un concepto se opone

otre, ¢ ampliativo del anterior. Ejemplo: “El dineroc
hace ricos 5 los hombres, pere no dichogos",

conjuncién conjuntiva que equlvale ‘a: no chstante ¢ a

pesar de, Ejemplo; “El no me gquiere; sin embargo,
vo 1o quiere™.

mcde conjuntivo, equivale a: por consecuencia, en fuer-
za o virtud de lo antecedente. Ejemplo: "Las razones
expuestas por los cbreros estaban bien fundamentadas)

r congiquiente (de consiquiente), leos patrones acepta-
ron las nuevas clausulas,

-

locucibn adverbial y conjuntiva, equivale a: por lo que,
en atencidn a 10 cual. Ejemplo: “Aprobé el riguroso

exanen de admisidn; gr tanto, podré ingresar en la
Facultad de Ingenieria™.

conjuncidn adverbial y conjuntiva, equivale a: por cog
siguiente, por lo gue antes se ha dicho. Ejemple: 'Las

razones expuestas decidieron al JueZ otorgarle la liber-

tad al acusado; por_lo tantg, €ste se encuentra en ple—
0o Uso de sus der . puede apreciarse hay equl

valencia entre por leo tanto y por _tanto.} Esta conjuns.
cidén puede usarse como Continuativa. Bjemplo: “Conven

gamos, por le tanto, en gue..."

conjuncidn continuativa de valor adversativo, equivale
a: es5to supuesto, @sto sentado, Ejemplo: "Ya sé todo
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rnue_-atra hije nos invitd a comer

5. En el aniver- en lujoso restaurante,
sario de \ en lujosc restaurante nos invitd

nuestra boda a comer nuestro hijo.

hos invitd a comer nuestro hijo

| en lujoso restaurante.

14,2.1.5. Las particulas y su importancia como elemento de liga., Cuando

se suprime la particula de liga o enlace entre dos partes de una coracidn se
desarticula la idea que se quiere expresar y se provoca la duda en la mente
del lector. Cuando faltan estos elementos (conjunciones,frases conjuntivas,
ad's{erhios y mados adverbiales), el estilo resulta incoherente o incompleto.

Veamos un ejemplo: |

Mi hermano se prepard para el examen de oposicidn: no logrd
sIperar a sus opomontes,

Claramente se siente Jque falta el elemento de enlace, conjuncidn adver-
sativa o de oposicidn, para aclarar el sentido. Asi;

Mi hermano se preparé para el examen de cposicidn; pere no
logrd superar a su= oponentes.

Cuidade con la mala seleccidn o el abuso de los medics de enlace, pues se
llega a convertirlos en werdaderas “muletillas®, seqin dice Hilda Basulto (*) ..
con el "ldgico peligro de ia monctonia o mecanizacidén. Analicemos el mismo

ejemplo que da la Sra. Basalto.

"Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron cémo
hacerle, en consecaencia, estuvieron ocupadea muchas
horas...”

{Nitese, que el haber estado occupados muchas horas no es consecuencia de
haber estudiado y decididc sobre el asunto, sinc todo lo contrario. Lo ldgico
seria;

(%) Curso de redaccidn dirimica, Editorial Trillas, 1975.
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desistir de ello,
Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casas la sefora llegd y
abrid la puerta.

Necesitaba las vacaciones como el comer; tampoco €stas e trajeron el me
recide descanso.

El canferenciante, desde el inicio de su exposicidn, perdid el contacto
con su publico, éste no ponia atencidn a lo que decia.

El portero estaba bien colocado: 1la peleota dio un bote extrafio v se cold
por el &ngulo superior derecho.

Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resultd un ge-
mo fisico-matemdtico,

El sitio era ideal, estupende para vacacionar; habia teléfono.

Es un lugar propic para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo
nosotros mayores, nos sentlrlarrns muy acompaiiados.

El hombre esta grave, socdrralo; usted es un médico.

Es un hotbre olyidadizo y desordenado; no le inguietaba ni preocupaba 1o
que dijesen de &1,

El esquema o representacidn grifica del tema desglosado constituye la es-
tructura fundumental del trabajo; para su elabcram,m se deba tener en
cuenta la siguiente caracteristica:.,,

Las combinacinnes lingdisticas que se pueden crear son innumersbles: ext-—
gen regias para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se de-
Sea trasmitir; para codificar 10s mensajes...

En sintesis, el lenguaje formal ohserva rigurosamente las reglas lékgyico-
-gramat:.caler el lenguaje cologuial o informal frecuentemente las obser
va, pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora...

14.2.1.6. Alteraciones en torno al sujeto, en la persona, en la voz o en




en efecto

el

IUED

también
———  —————— ]

deahlgg

esto =]
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tl:gigu;e habeis planeado; ahora bien, iqué es 1o que hus-

modo adverbial que equivale a: efectivamente, en reali-
dad, de verdad, en conclusidn. Ejemplo: "Peculiar con-
fusitn proveca el empleo de log verbos oir y escuchar:

en efecto, cir significa percibir los sonidos. Por su

Earﬁ_, escuchar...”

conjuncidn causal. La oracidn por ella introducida va
siempre después de la principal. Ejemplo: “Sufre la
peha; pues cometiste la culpa”". También funge COmo CON
juncidn L atlva o consecutiva. Ejemplo: "N cometiste

la culpa; sufre, pues, la pena.

adverbio de tiempo que exquivale a después. También
desempeiia el papel de conjuncidn ilativa (o consecutival,
Ejamplo: “Pienso lg existo”. (Del hecho de pensar
deduzco, camo consecuencia, que existo.)

adverbio oracional de afirmacidn que expresa la idea de
agregacidén, Ejemplo: “Trabaja en una Secretaria de Es-
tado ¥, ademds, es acomodador en el cine”.

adverbio de afirmacidn que expresa la idea de agregacidn.
Ejemplo: "Naosotros iremns también®. Si la oracidn es -
negativa, en lugar de tambi€n se usa t 7 es inco- -
riecto, pues, el siquiente ejemplo: %ﬂiertﬂ gue
nadie oyd hablar de ese congreso, también nhadie oyd ha-

blar de ctro", Lo correcto: "Si es cierto gque nadle
oyé hablar de ese congresc, nadie oyo hablar de
gtro”. Otro ejemplo: "S5i e van, también vamos noso

tros".

frase conjuntiva ilativa, Equivale a: par esto, por eso.
Ejemplo: “Estdn cortadas las comunicaciones; de_ahi gue
no tengamas noticias®,

conjuncidn causal de uso muy frecuente. La oracidn in-

treducida por ella puede profeeder o saquir a la princi-
pal. Ejermplos: "Puesto i lo-dices verdad sera”.

"Werdad serd, puesto que t lo dices”.

Las significaciones y los ejemplos dados tdmernse dnicamente como una ayu-
da orientadara hacia el estudio, pues los elementos de enlace son muchos; par
ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto empleo. {Cuando se
tenga duda, consiltese un buen diccionaric o una buena gramitica.}

E JERCI C I O 5

1. Para salir de vacaciones ahorramos todo el afio: a dltima hora tuvimos que



14/20

asi, pues "la reclamacidn es el sujete de la sequnda frase, Para evitar la
confusién y lograr la ccherencia entre ambas partes de lo que debe ser una
sola oracidén, debemos escribir:

Juan examindé su cuenta bancaria e hizo después la recla-
macion enérgicamente.

En esta forma Juan es el sujeto principal y vnico, es decir gue Juan estd
presente cone tal en ambas frases.

B) Alteracién en la perscna.

Ejemplos:

l. Un tema tan especializado no permite a los profancs acer-
carnos Mis que por fuera, pero el hombre tiene gue acer-
carse forzosamente puesto que la energia nuclear...

2. Los kecarios del Instituto Mexicane del Sequro Social tro
pezaron con muchas dificultades para las medificaciones
de sus contrates de trabajo, pero al fin lograron conse-
guir justas prestaciones. -

En el primer eiemplo se& cometen tres alteraciones: primero s habla im-
personalmente (no permite al profano); despuds, en primera persona del plu-
ral (acercarnog); y por tltimo, regresamos a otro sujeto en singular (el
hombre). La frasé correcta seria:

“"Un tema tan especializado no hos permite a les profanos
aCercarnos mas cque por fuera, pero tenemas que hacerlo

forzosamente, pueste que la energia nuclear..." (Notesa
que también hemos evitado la repeticidn del vocablo acer

-ﬁ carnos. ) '

En el sequnde ejemplo, el sujeto principal es los becariocs, perc luegh pa-
samas & la prhrera persona del plural logrames {nosotroa legramos}, construe-

cidn incorrecta. Lo correcto seria:

"Los becarios del IMSS tropezaron <on muchas dificulta-
des para las modificacicnes de sus contratos de trabajo,
pero al fin legraron (ellos) conseguir justas prestacio
nes".

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y se-



14719

el tiempo del verbo.” La coherencia se altera y la idea expresada pierde c¢la-
ridad cyando se producen cambios incorrectos en el sujeto, en la persona, en
la voz © en el tiempo del verbo. Cualquiera de estos Casos se le pueden pre-

sentar al redactor novel, por no leer o corregir culdadeosamente lo escrito.

E5t0S errores son comunes también en los reporteros, quienes directamente es-
criben a maquina y a gran velocidad, para entregar la noticia en forma cportu

na.

A) Alteracicnes eh torno al sujeto.

Mucha sensibilidad y experiencia se requieren para precisar el error que
intencionalmente se camete en el ejemplo siguiente, tomado del libro de Vival-
di:

"Martinez era un hibil delantero, perc la defensa contraria
era agilisima para ser rebasada®.

La expresidén es incorrecta desde el punto de su cmstmr:c;irfn. porgue pasa-
mos de una oracidn que gira en torno de "Martinez" {sujeto} a otra, ligada me-
diante la conjuncidn adversativa pero, en la gque el sujeto es "la defensa con-
traria". Lo ildgico ¢ le incorrecto estid en ligar dos oraciones de sujetos
distintas con una particula indicadora de idea contraria ¢ contrapuesta que a
la vez debe ser copulativa; es decir, que liga sin modificacidn. salta a la
vista que en este ejanplo el centro psicoldgico es "Martinez"; por ello, lo co
rrecto es aescribir;

'"Martinez era un habil delantero, perg no lo bastante como pa
ra rebasar a la agilisima defensa contraria®,

Ahora si, mediante el fragmento de oracidn "pero no lo bastante", elipse
que equivale a decir: “pero Martinez no era lo bastante 3gil".

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente:

"Juan examiné su cuenta bancaria y, despuds, la reclamacidn
tue hecha enérgicamente”.

En esta expresidn no se sabe quién hizo la reclamacidn: ademds, la accidn
de reclamar aparece como otro camplemento del verbo "examinar®; lo cual no es
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Cuando se ha trabajado manualmente toda la vida, la gente no se
adapta facilmente al trabajo inrelectual.

Los maleantes consiguieren escorderse en una zona rocosa; sin enbargo,
la pdlicia los encontrt y entonces se produce un cruento tiroteo,

Para nuestra eXcursién por diversas zonas del norte del pais, lleva-
bamos suficiente eit’dpo de proteccidn, porque uno no pxiiz saber cdmo
lo pasariamos.

El Sr. Martinez insistié desesperadamente ante su hije Juan, quien res

ponde conijgdiferencia a las =miplicas de su padre.

La Asociacidn Mexicana de Periodismo Clentifico se encontrd coh muchos
cbstaculeos para su registro ante la Secretaria de Haciepda y Credito
Piblico, y se estdn haciendo gestiones ante las gsutoridades conpeton-
tes para conseguir lo que nos proponemos,

Las pantera, hambrienta, atacéd intempestivamente al descuidado cazador,
quien fue destrozado por la bastia.

El alumno estd castigado porque el profesor cree que las faltas las ha
bia cometido €1,

Muchas personas acuden a los curarkeros poriue se cree gue éstos saben
mis rue los médicos,

El boxeador de peso mosca “el Ratdn", consiguid noquear a su adversa-
rio, que cayé fulminade al sequndo golpe.

El critico de arte del periddico "El Vespertino" elogié el drama es-
trenadc ayer el cual ha sido considerado como indecoroso por la crfti
ca de varias revistas.
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fiala incorrecciones en lo que se redacta.

C)} Alteraciones del wverbo.

Ejemplos:

1. HNo costd poco. Habld de dinero en efectivo. Han sido he-
chos calculos que ya no constituyen misterio. No menos de
treinta millones de pesos se invirtieron en la marcha de
los profesores gque finalizé frente al edificio del Sindica
to Nacional de Trabajadcres de la Educacidn.

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en to-
do el pirrafe, debemos sustituir "han sido hechos cilculos" por se hicieron
calcules. -

2. Cuande nos toca una gratificacidn, o bien, un justo repar-
to de utilidades, se da unwo coenta de lo que valen los es-—
fuerzos que entregamos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre la voz de lag verbos y también entre
las personas. PEn cuanto a las veces: "toca", esta en voz activa y "se da
uno cuenta”, en pasiva impersonal; con relacidn a las perscnas: "nos" es pri

mera persona del plural y "uno" tercera del singular. Lo correcto seria:

Cuando nos toca una gratificacidn, o bien, un justo repar
to de utilidades, nos damos cuenta de lo gue valen los es
fuerzos que ejercemos en el trabajo.

También:
Uno se da cuenta de lo gue valen los esfuerzos que se

ejercen en el trabajo cuando le toca una gratificacion,
© bien un justo reparto de utilidades.

E JERCTIOGCTI C S

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere poco correc
tas. No altere la que le parezca bien escrita,
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PARTE TERCERA

PRECISION EN EL. EMPLEO DEL
LENGUAJE

Nuestro idioma estd perdiondo cle-
gancia y pureza por falta de preci
sidén, ya que cadn dia se habla ¥
se escribe paor, tanto por-el uso
de palabras fdciles —vocablos de
muy amplia significacibén— como
por el crpleo de harbarismos incon
trolados.






PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcién del idioma es nfrece:-nns‘un medio eficaz de.cc:-mu-
nicecidn,o sea trasmisién de ideas precisas, claras y perfectamente intell -
gibles, a salvo, en lo posible, de toda Interpretacién equivocada, l:::e ahf
que, da seguir los lineamientos de la autoridad lingBifstica que fija los ele-
mentos del] idioma y protege su unidad, es necesarlo qu-a el redactor no se
plerda en el torbellino de las "palabras fdclles” ¥ en el de Jos barbarismos
que cada vezZ nos {nvaden mis y mds por la irresponsabilidad de los m:"slos
traductores, locutores ¥ por ia pereza de qulenes los repiten sin cerciorarse

antes de su valor semdntico castellano, Esta Gltima nos lleva a hacer cma

e e ey —-———----...-._———--.--_____....-------u__-._------u_____----

Como la palabra es el medic o herramienta qie utilizamos para agradar,
persuacir, convencer y abrimos paso en el camino de la vida, debemos hulr
del bla, bla o b]gl_:-l_i_srnﬂ. hemos de evitar voces vagas, {mpreclisas, inco-
loras que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada.
Procuremos, por lo tanto, utilizar el vocablo connotativo; la voz cuya signi-
flcaciébn precise la idea que 1ntentamoé hacer llegar-anuestro-destinatario, --
o Interlocutor; vy no sujeta;mas A ©52a% palabras_ que, con gran facilidad; acu_
den a nosotros como para simplificar nuestro esfuerze, el cual no debemos '
escatimar, pues ello significa la blsqueda del vocablo exacto o del gliro .

Hmplo, sin rebuscamientes, sin redundancias, elegante.

Es verdad que la "palabra ficil" nes ahoma tiempo, pero clerto es tam-



P A Yy,

bién gue ahuyenta a) destinataric de nuestro mensaje, Esto mismo ocurre con
el abuso de la voz pasiva, con el de las frases en raelative y con las expre__

sicnes plecndsticas,

Nuestra intencién es orientar ai lector y o los alumnos hacia exprasiones
"exactas' ¥ "claras"; pues sin estos requisitos de nada servirdn los con-
sejos que vertimos en la PARTE SEGUNDA, Sin exactitod vy claridagd, el redac=-
tor no podrd despertar el interfis de su destinatario y menos conseguir da &l el
objeto expresade en al documente ; por elle, en esta parte estudiamos, con
profusién de ejercicios:

1. Uso y abuso de las palabras ficiles “cosa*,
"algo" , "area", "estoe" y "esg",

2. Uso v abuso de los “verbos fdciles" "astar”,
"encontrarse" , "haber" (en su forma {mpersonall,
"hacer" , etcétem.
3. Uso ¥ abusc da la voz pasiva,
4, Uso ¥ abuso de las frases en relativo.
S. Repeticién de ideas y de palabras,
Estamos segurus de que el lector y el alumne, despuéis de este recorrido
parctal gue aquf iniciamos, fijaré en su mente nuestra intencién : quse escri-

ban con elegancia, pureza vy precisién; -caracterfsticas de todo escrito, gque

desgraciadamente se estdn perdiendo.

Cuidemos nuestra expresién, tanto coral como eserita, pueas recordemos

na_en extensidn. fe plerde en intengidad,,



CAPITULO 15

USO Y ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES®, USO Y ABUSO
DE LOS “VERBOS FACILES®

15.1. USO Y ABUSO DE LAS " PALABRAS FACILES"

15.1,1. 1a palabra "COSA", Esta palabra se introduce cada dfa més y

méds en nuestra expresién oral y ascrita ; pprque‘terndémos, por pereza, alo

faci].

Tenemos que reconocer gue vivimes en pleno "COCISMO*, Su inAltracién
Guizs se deba a que todo es "COSA", claro estd, si tomamos el vocahlq en to-
da su amplitud, pue_s I(JDSA es un libro, un lapiz, .un ai-mario, un vaso, B8S.,.
todo, De ahf que no sea extrafio ofr hablar ¥ leer con frecuencia de "la cosa
poética", "la cosa roméntica®, "la cosa exdstencialista®, "la cosa del am-
blente", "la cosa espiritual®, "la cosa material”, etcétera. ("la cosa. polfuéa“
ha sido aceptada por la Academia, sa:guramenta; porque “la polftica* es algo in_

clerto, Indefinido),

Se puede afirmar que " COSA" es un comedin verbal para suplir la palabra
que no recordamos 0 que no queremos esforzamos por recordar; de ahf que di-
gamos : "Dame ]la cosa™; “"esta cosa se ha estropeado” ; "la cosa salié como
¥0 vsperaba”, De estas expresiones y de los ejemplos y ejercicics que rescl-
veremos, concluimos con Vivaldp que COSA es probablemente la palabra de sen

tido mds vago, més imprecisa, més vulgar y trivial de Ja langua.

Para nc caer en esta vaguedad, imprecisién y vulgaridad esforcémonos pa-
ra sustitufr tan insustancial vocablo por otro mds preciso; esto, siempre y cuan

do no tengamos la intencién de expresamos da manera indeterminada,

-
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EJERCICIOS

Sustituya en las siguientes oraciones la palabra "COSA" por otra mds pre-
clsa. '

Ejemple : La caridad es una cosa_muy rara,
la caridad es una virtud muy rara.
1, Ia ironfa es una cosa despreciable,
2. Fl idealismo es una cosa de la inteligencia para idealizjar.
3, Este monumento es una cosa_ notable.

4, E pruhlemé alimentaric es una gosa urgente.
5. El sacapuntas o8 una cosa muy (t},
8§, HNunca disfruté de una cosa tan magnifica,

7. Il armario es una cosa_ en !a que se pueden guardar [ibros, ropa u otros
objutos cualesqguiera,

8) Diga usted las cosas como han sucedido,

9) E! amianto es una cosa Incombustible,
10} Para los mencres el juego es una cosa necesaria,

11) M{ abuelo, revolucionario auténtico, se vanagloriaba de cosas increfbles,

12) El cemento es una cosa gque sirve para fabricar varios matertales de cons=- -
truccién.

13) Un evento es una ¢cosa imprevista,

14} La Intriga es la dnica cosa gque le queda a usted,

15) Educar a un nific es cosa diffetl.

16) La cosa se llevs hasta los tribunales,

17) La libreta es una cosa gue se utiliza para escribir anptaciones.
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1H) La falii de talento es una cosa irremediable,
13) Definitivamente, ©3to es cosa_suya.
20} Su ofensa es una ¢6sa indigna,

15.1.2. La palabra "ALGQO" Esta voz @3 un pronombre indeterminado con qua

se designa una cosa que no se quiere o no se puede nombrar; por ejemplo:

"Leerd algo mientras vuelves":. "aguf hay alqo gue no comprendo”. Su propia

definicién nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos errénea_

mente en la conversacidn comriente y en nuestros escritos,

Meditemos antes de escribir y corrijamos lo escrito para evitar que este vo_
cablo nos convierta en saus victimas, ¥ a su vez sed otrg "comodin", que deje

fncompleta la idea qué extermamos oral o por escrito.

Analicemos este ejemplo:

Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene
en su parte final algo tridgico, '

81 queremos expresarnos con correcelén debemos decir:

Esta_cbra, no obstante ser una comedia, tiena

en Su parte final un sentido trigice, (o blen,

un argumento tridgico,
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EJERCICIOS.

En las siguientes frases sustituya al Impreciso "ALGO" por una palabra mds

connotativa, No modifique las que crea comrucias:

1. En esta ciudad hay algo de estilo espaficl,
2., Es indiscutible que el méds fuerts da los hombres tiene ulga/ débil,
3. La vida tlena 8lgo de tristeza y alegrias,’

4. Al 8r, X,- se le respeta por ese algo distinguido con que conquista a
quienes [0 conocen.

5, Todcs los gonifcs tienen algo de locos,
&, En aste cuarto se siente algo de humedad,

7., Cuando ese homhre se enoja, deja ver en sus ojos alqo de odio,

8. Cada poetd deja en sug versos algo de sf misme,
!

9. Me asusta age alge de 5u vz,

!
10, Tengo la certidumbre que algo va & sucader,

15.1.2.1., BEn ocasiones no se trata de sustituir 1a palabra "ALGO", sino supri-
mirla cuando estd mal empleada; esto sucede cuando "ALGO" antecede a un adjati-
vO que expresa una cualidad impns_ihla da medir o valorar, El procedimiento comreg

to es suprimir el pronombre indseterminado y sustituilr o no el adjetivo por un sustan-

tiva,
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Efemnlus @

A) Este Informe s algo infame.

Lo correcto: Y Este informe es Infame"; o blen:
" Esta Informe ez una infamia”
B)"El 8r, A.M.Z., es algo prodigioso en las cienclas,

Hisico-matemAticas”
Lo correcto: “El Sr.A.M.Z., es prodigloso en las ciéncias fisico-matems&ticas”,

EJERCICIO 5.
f’ "

1. El lbro “Corazén de un nifo" es alge estupendo.
2. Impeosible soportarlo, agquf huele &lgo raro.
3. Ese madalo es a!gb bellfsimo
4. El majabarista es algo extraordinario_
5. E perfume que me obsequtaron es algo finfsimo.
6, Su actitud as algo bestial,

7. Es un hombre alqo vilipendiosa,

8. I! hermano de mi esposa es algo casto

9, Esze monumanto es algo estupendo,

10. Este dispositivo es algo flamigero
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15.1,3,. 2 palabra "AREA" Este vugallo s¢ ha convertido en wn auténtico

"comodin®, gue sustituye a gran numero de palabras con significado preclsc.
Este vocablo, usado a tontas y locas, sin sus auténtices significades, empo -

brece nuestre lenguaje, Seleccionado asf resulta un barbarismo que ofmos y

leamos por todas partes y en boca y pluma de personas que consideramos cultas,
o cuando mencs obligadas a culdar de nuestro idfoma porque ostentan licencia

turas, maestriaa o doctorados,

En cualquier dependencia oficial, pri-vada, o en centros de ensefianza su-
perlor, escuchamos expresiones como éstas; "Dentro del 8rea de mi trabajo,..":
“Las dreas de las clencias; "El drea de Me-udicina, da Blologfa”; “Srea socit:;lﬁgL
ca"; "area de especlalidades™ ; etcétara. )

Como se ve, este vocablo sirve para tode, no obstante que no connota na-
da en lo absclute, pues se usa {ndiscretamente, olviddndose de sus auténticas
significaciones, De acuerdo con el "Diccionario de la lengua espafiola; edicién

1970, drea significa:

a) Espacio de tierra comprendido entre clertos limites.

b) Medida de superficie equivalente a 100m2, es decir,
a un cuadrado de 10.00m x 10,00m.

c) Espacid en que se produce determinado fenémenc o que se
distingue por clertos caracteres geogréficos, botinlcos,
zeoltgicos, econfmicos, etcéhtera,

d) Superficlie comprendida dentro de un perfmetro,

St volvemos a los efemples antericres comprobamos que el vocablo "area"
B¢ usa como un auténtico barbarismo y como palabra fdcil con que nos despreo-

cupamos de pansar,
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81 vscribo "drea de contabilidad”, refiriéndomae al lugar fIsico que ocupan
las oficinas, el empleo del vocablo es correcto: pero =i 1o uso para referirme
a todas lag actividades que invelucra la contabilidad de la empresa, es autén-

tico error, © barbarismo,

Insistimos en que este vocablo.es un “comedin® que sirve para nada, que
ompobrece nuestro lenguaje, y, sobre tedo, nuestro personal l&xico, pues a
fuerza do repetirlo o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental

1”&1’3!‘511}1 B

EJERCICIOS
En las sigulentes frases sustituya la palabra “AREA" por una més precisa,
No altere las gque considere correctas ;

1) Dentro de mi drea profesional, tengo mucha respensabilidad,
2} En el 4rea de capacitacién impartimos los siguientes curses:

3f| 1a banca norteamericana puso aspecial énfasis en seftalar qua estd
interesada en ctorgar créditos a) drea empresarial privada, para ayu-
dar a crear una planta industrial poderosa,

4} ... la banca en ninglin momento se opondrd, aungue ello limite su
frea de financiacién,

5} Se tiene un programa de fnversiones para distintas Sreas del! pafs,
1aj cual ascimdaﬂa 400 millcnes de pesos.

6) En las éreas &Aridas del pafs debe amblaarne tecnologia propia y
una infrasstructura adecuada,

7) El Sr. X, de la Subsecretarfa de! Mejoramiento del ambiente, enfatizé
que en esta frea  serd necesario la participacién decidida de todos -
los sectores de la poblacitn,
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B) Aquellas empresas paraestatales que no rindan los resultados aspe-
rados serén destinadas a otras &reas de la producciédn, lu cual no
implica...

151.4. Los pronombres demostrativos ESTO v ESQ,

Por la influencia francesa estos pronombres se introducen cada vez més en
nuestro idioma. La opinién generalizada de los escritoros s que las frases
quedan méds elegantes y mds espafiolas sl los sustituimos por el relativo ade,

guade o por un adjetlvo determinative seguido de un sustantivo.

Ejemplo,

"Tu amas a tu esposa, Esto te honra.

T4 amas a tu esposa, Este sentimiento te honra,

Ti amas a tu @sposa; lo cual te honra,

EYERCICIOS
En las siguientas frases sustituya los prenombrees ESTC y ESO, por el

adjetivo determinativo, seg(n los casos, 5i es preciso dé otro girc a la frase,

1. Vive entregado al alcohol v al juego. Eso lo arruinaré

Z,Debeas ejercitarte en la natacién, Esto te servird para curar tu leslén
muscular,

3. M1 hermano ha eido seleccionado por tercera vez. Esto ya no asombra
a la familia,

4. El becarie médico formula la historia ¢lfnica da la pacienta, Esto
lo tendrd ocupado una hora,

5. Jamés dependas o conffes en persona dasconocida, Esto puede
acarrearte dificultades y disgustos.
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6. Se oxpresa y actia siempre con discrecitn. Esto le favorece en su
vida de relacicnes. . N

7. Be divierte y se distrae. Eso lo ayudard a despejarse de tanto agoble
Intelectual,

A, Mi esposa heredd cuanticsa fortuna, Eso no cambid su personalidad

nl la ensoberbecib. \

9, Tu actitud ante la vida es equivecada.- Esto te acarreard muchas:
difjcultades.

10, 1as bebidas alcdholicas amruinan la vida de cualquler perscna. Esc
lo sabemos; sin embargo, abusamas de ellas.

15.2 USO y ABUSO DE LOS' VERBOS FACILES"

El uso de los siguientes verbos, de amplia significacién, considerados
faciles, es mis comiin de lo que puede suponerse; "estar®, “encontrarse”,
"haber" (en su forma impersonal), "faner';, "Pone:r", "g’:tacir" ¥ "Wer", Este
usoe tan generalizado comp errdneo, en muchas ocasiones, se debe a gue no
fijamos nuestra atencidn ; si lo hicléramos comprenderfamos lo agradable que

rasulta seleccionar el verbo expresivo y connotativo que precisa mejor la

idea. Asf, si en vez de escribir: "En ol masti] hay {se encuentra) una

bandera®, escribirémos: "En el mésti] ondea una bandera®, connotarfamos
major 1a 1dea, pues no sélo nos referirfamos a ]1a existencia de ]a bandera en
al m&stil, sino que precisarfamos que adem&s de estar 0 encontrarse on &l,

trasmitimos la idea de que es movida por &l afre.

15,2.1. Sustitucién de los tempos verbales "HAY", "ESTA", del verho

ENCONTRARSE,
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EJERGCICIGH

In las siguientes oraciones sustituya los tiempos verbales (HAY), (ESTA},
(s ENCUENTRA}, por otroa mis precisos. Cuando consldere que una es correc—

ta, no la modifique. — -

Efemplo:  “En las aguas tranquilas del mar de Campeche se encuentran
los rayos de la luna, indicando la presencia de ésta en el
cielo”.

Lo corecto "En lasg aguas tranguilas del mar de IC".a'tzr:;:uew:.he rielan los rayos
as: de la luna, indicando la presencia de &sta en el cielo,”
1. En esta pared hay (estd) una magnifica pintura.

2, El cadaver de dofia Salomé&, amiga querida, estd_ bajo esta losa,

3, En esta mesa bien servida y adornada hay (estd) un bonito florero.

4, La persona que e£std enferma tiens la craencla errdnea de vivir
apartada del bien.

5. En las lineas y famae arquitecténicas astd el vigor del estilo,
6. En sualma de poeta hay una misica divina,

7, Nadie puede ir hacia delante si ests atadeo al pasada.

B. Sec puede afirmar que en la propla fllosoffa estd el deseo de
sabar ¥y comprender ]las cosas ...

Ll

9. In el hombra generoso hay un alma buena,

10. Ea imposible que sea libre gqulen se encuentra esclavo de Bus
pasiones,

11. En la lista de alumnos distinguidos estf {se encuentra) el nombre
de usted,

12, 81 en i hay un estallido de ira o un intenso sentimiento de tamor,
daflaré, indiscutiblemente, tu cuerpo y tu mente,
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13, 5! tu mente estd en descrden, las cosas pueden salirte mal.

14. Fn la torre almenada da la fortale za hay (se encuentra) un soldado
te guardia, :

15, La inteligencia del sabic estd con la divinidad,

15. 2, 2.8ustitucidn de Jas distintas formas del verbo "TENER". Este es

otro de los verbos fdciles e Incoloros, que comunican a las frases un sentido
vago o lmpreclso; por ello conviene sustitufrlo por otro més connotativo;

slompre gque la sustitucién no resulte rebuscada o pedante,

EJERCICIO

En las frasessigulentes sustituya el verbo “ TENER" por otro més preciso.

Cuando considera gque una frasees correcta no haga cambio alguno,

Ejemplo; “ Tener otro galardén®

“Ganar otro galardén"

1. M1 primo fue un alumno distinguido, tuvo muchos premios.
2, Tener una profesion muy lucrativa.

3. Esteramo de rosas tiene un perfume exquisito,

4, Fsta blblioteca es grande, tiéne $.00m x 2B.08m. .-

.5. El profesor, con su actuacidn y entrega, Intenta tener el respsto
de sus alumnos.

6. Fl Dr. J.Martinez, entre sus clientes y amigos, tlense una
magn{fica reputacifn.

7. 81 quieres tener &l aprecio de las gentes debes ser sincero y leal
con ellas.
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8. ‘Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe tener una woluntad
f&rrea y una conviccibn de lo gque gulere.

9, El farode (Hampotdn, Camp., ubicado en el "Morro® tiene una luz muy
potents y brillanta,

10, El I"IB;;DGID gue quierc vender tiene grandes ventajas,

11, 8t quleres ser orador que motive, persuada y convenza-debes tener un
lenguaje correcto, )

12, La esperanza que se tlene nunca dehe perderse; hay que procurar
alimentarla hasta que se materialice.

13. St quieres tener a tu alrrededor a tus amigos, gédnate su simpatfa,
conflanza y estimacién.

14, Ser prudente es tener buena reputacién y buena educacién,

15. Tener un ideal muy elevado es vivir con la seguridad del éxito y de
la felicidad. -
]

15.2,3. Ei verbo "HACER", Este es otro de loa verbos tan amplics come

incoloros que, por Influencla francesa e inglesa, sa.va infiltrando, con pro-
fusién peligrosa, tanto en el habla como en la aescritura. Por lo que escucha=-
mos y por le que hemos racogido del Di;cioﬁuria de Incorrecciones, particula-
ridades y curtosidades del lenguaje®, de Andrés Santamarfa, Augusto Cuartas

y Joaquin Mangada, tal parece que "Hoy ee HACE todo". Para informacién del

lector listamos a continuacién algunas expresiones o locuciones con el verbo

"HACER" , tomadas del libro citado.

Exprestones incorrectas, Expresicones comrectas
a) Hacer misica, * Componer mfisica,

b) Hacer polftica, Politiquear; dedicarse & la polftica.
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i
k)

1)

Macer un viale

Haceoer un proyocto
Hacer maravillas
faner una mala pasada
ilacer san lunes

Tacer furor

Hace atmébsfera (o ambienta)

Hacer blanco {admitido)
Hacer abstraccién
Hacer milagros (ndmitido)

atcétera.
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Viajar

Proyectar; formar un proyecto
Obrar maravillas

Jugar una mala pasada

Holgar el lunes

Entusjasmar; gq{'ar:‘emar en lzoga
Preparar, encaminar la opinién
Dar en el blanco

Prescindir

Cbrar milagros ]

Slempre que hagamos referencia a una accién mancal, manipulacién o arte-

sanfa, el empleo del verbo "HACER" es comrecto: por efemplo: “HACER una me-

sa¥

; hacer pan":

"Hacer tortillas"; "Hacer dulces®: "hacer figuras de barro"; -

ntcbtera, De ahf que, por lo qué tiene de manual una estatua, podemos decir -

“el escultor hace una estatua™: perc, sl nos fijamos que se trata de un artista

y si emplea las manos, en realidad trabaja con la fnspiracién y su genlo; lo -

correcto es, por tanto,-decir: *esculpe 0 modela una estatua®.

EJERCICI OS5

Eiemplo: "HACER una zanja"

"Cavar una zanja"

1. Hacer un camino,

9, Los harreros hacen las ventanas.
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2. Hacer un lbro, 10, En las floreifas hacen coronas
de flores,

3. Hacer un informe. 11, Hacer una carta.

4. Hacer una fortuna. 12, Hacer una campana.

13. Hacear una cancidn,

5. Hacer una conspiracién, 14, Hacer una traduccidn

6. Se ha resistido hacerse 15, Me han encargado que haga
ala discipllna . log trdmitas,

7. Los cientfficos han hecho 16. Hacer el bello.

muchos descubrimientos.,

B. Los athafilles pacan las
paredes.

15.2.4. E! verbo "PONER, Este verbo s&lo puede reemplazarso por otros que

den més precisién a la oracién. Por ejemplo:

"Mi nieto puso las palabras significativas
en 108 espacios vacfos de un ejercicio ,
propio para nifios".

Con més precisién: ",., escribié las palabras...”

Clertas expresicnes con e! verbo “"PONER" mds una pra;;-:-siclbn ¥y un sus=

tantivo pueden sustituirse por un verbo transitivo. Por ejemplo:

"Mi{ padre puso en orden  sus pensamientos”®,

Con mds precisién: "Ml padre ordent sus pensamientos”,

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene abusar de la

Bustitucidn, ya gque muchas veces, al Intreducir otro verbo, las camblos no.

8on sintnimos.
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EJERCICIOS

Como en los cases anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del ver
bo "FODER"; claro esti, s6lo cuando se considere necesario:
Ejemplo:  "Ponga el suero glucosado en la vena del
paciente”,
Mis preciso: "Inmyecte el suero glucosado en la vena
del peciente'.
1. Sirvase poner este cuadro en esa pared,
2. No pongas colores en esa cartulina 1impia.

5. Por ser el Dr., amigo personal, le suphcu pener su nombre
en el primer lugar de la lista,

4. Ponga usted este 1lbro en inglés,
3. localice y ponga el modificador '"X", en el lugar preciso,

6. No ponga aqui esa palabra, pues ademfis de ser un barbarismo
no preclsa el concepto.

15.2,4.1. Los ejercicios que siguen se sipgnifican por sustituirse en ellos,
con una sola palabra, el verbo "PONER™, la preposicifin y el sustantivo que lo

siguen (Para ayudar al lector subrayamos las palabras que no son sustituibles):

Ejemplo: *Poner en claro sus ideas”.

"Coordinar sus ideas"

7. Poner en accibn un programa.
8. jCuidado! no ponga en peligro los intereses

de nuestra Pmpresa.

9. El Gohiermo estf provocando 1a inflacifn al poner tanta moneda en circu-

lacifn,
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10.51 no pones astos papeles bajo llave pueden perderse.

11. Uno de los hijo8 poné en desacuerdo a la familia,

12, El general ordend a su comandante poner en movimiento todag

sus fuerzas.

13, Mi_madre sa pugo en mi Jugar

15.2.5. Los verbos "DECIR", "VER". Con un poco de atencié, estos dos

verbos fdciles pueden ser sustituides por otros mds precisos. Qulen &) escii-
bir no lo hace con la debida atencién, abusa de estos verbos que, por fidcilas,
corren conjuntamentsa con la punta de la pluma ¥ se reshalan en las teclas de

la mdquina de escribir. 5! esto se permits las ideas resultan vagas e ifmprecisas
Asf, por ejemplo, en vez de ascriblr: “dice un poema®, estar mejor: "recita

o daclama un poema": en vez de : "Vea usted lo sucedido”, gqueda mejor:

"analice lo sucedido”.
EJERCICIOS

In Jos ejemplos siguientas escriba los verbos proplos que deben sustitulr

a Jas formas o tiempos verbales de "DECIR",y "VER", empleadas en ello:

Ejemplo : "Declr las craciones”

" Rezar las craciones" '

1. El {lustre orader, Sr. A.Rodriguez X, dijo_ ayer
un buen discurso.

2. Durante nuestro paseo matutino siempre nos decimos
nuestras inquiatudjes.

3. La historia que les voy a decir_ les scrprenderd,



4.

2.

10,

11,

12,

1a.

15.2.6. Los consejos,

En mi despacho se tlenegque ver varios asuntes de mdxima
importancia, .

Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza v la
intencibn que plasma el artista,

Decirles un ejemplo adecuado al caso es mi procupacién,

Les digo_ una y otra vez q-ue aquf se corre peligro.

El cientffico auténtico tlene que ver los fendmenos sin prejuzgarlos.
Mi hijo, con alma de poata, dice muy bien sus poemas,

Ver el firmamento y dascubrir un nuevo astro es Ja {lusién
de cualquier astrénomo,

Vea usted las consecuencias de no acatar las normas
establecidas en esta institcién.

M$ hermano, por la confianza que le he inspirado sélo
dice sus penas a mf.

No niego que le debo . Sieq}:re lo diré muy alto.
b —_
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los ejemplos citades y resueltos ¥y los ejercicios

que han de ser resueltos, dan firmeza a nuestra conviccldn de que nuestros

lectores fljardn permanentemente su atencién para no caer en la trampa de lo

vago e Impreciso que clertas palabras y verbos ficiles la tienden al redactor

que, a mis de escribir con precipitacién, no revisa en forma cuidadosa lo es-

crito,

Recuerden, lectores amigos, que debemos escribir con elegancia, pureza ¥y

precisién, Gnlca forma de captar y mantener la atencién de quienes nos leen.
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CAPITULD 16
US0 Y ABUSOD DE LA VOZ PASIVA.
USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVD.
REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS.

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abuso de l1a voz
pasiva y de las frases de relativo, as{ como Ya repeticifn de las fdeas o pa-
labras en forma pleondstica, desvirtlan cualquier sano propbsito en la prec -

s16n, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento.

Para ayudar al lector dentro de este propbsito, daremos los lineamien-
tos bdsicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido aIItravéﬁ de 1a pluma o de las teclas de Ta mi-
quina. Lo mismo haremos con las frases de relative, que al decir de K. Hito
son, al final de cuventas, Incisivas o secundarias. En cuanto a IaFrEpeticidn
de ideas o de palabras -absurda y confusa forma de escribfr-. nos preocupare-
mos por orientar la forma de evitarla; a Ta vez recalcaremos que, con medita-

citn, pedemos lograr elegantes y motivadores repeticiones.
t6.1. USO Y ABUSO DE LA YOI PASIVA.

16.1.1. Las malas traducciones estén influyendo en el uso exagerado de la
voz pasiva, haciendo gue muchas expresiones se alejen del genio de nuestro
idioma que, como ya asentamos, es esencialmente activo. La influencia es

francesa e inglesa, idiomas éstos en Tos que 1a voz pasiva es frecuente.
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© Juste por esta influencia es que continuamente nes tropezamos con expresio-
nes coma: "Por el (. Presfdente de Ta Repilblica se ha firmado una orden”;
cuando, de acuerde con el genfo de nvestro fdioma debe escribirse: "E¥ C.

Presidente de Ta Repdblfca ha firmado una orden".

Desde luego, nuestro {dioma no rechaza la voz pastva, lo que sucede es
que, segin Hartfn Alorso, el Tdioma espailo) tiena preferencia por la yoz ac-
tiva, Las circunstancfas de hecho -dice el mismo autor- imponen la pasiva,
por ser desconocido &1 agente actfvﬁ. porque existe en el que habla un inte
rgs en ocultarle, ¢ sencillamente por ser indiferente a los Tnterlocutores.
Asf, entre las frases: "Hemos cnnqufsfadn nuevos territorios al enemigo; o
nueyos’ territorios har side conquistados al enemigo”; por razeones de sicolo
nfa 1ingufstica, es preferible 1a primera,

+ En nuestrc fdioma, por preférencfa; Ta voz pas1va; cuando el sujeto es

nombre de cosa se uSa 1a pasiva ref]ejé.con el prenombra “"se": por ejemplo:

en ver de escribfr: "Ha sido camﬁradn el vino para 1a cena de hoy"; escri-

biremos mejor: "Se ha comprade el vino para la cena de hoy".

Aclaremos: 1o gque intentamos no es corregir ) usp, sino el abuse de
la voz pasiva; da aqu! que no s1empré as convenfente dar un giro y convertir
ta oracisn pasiva en activa, pues quiz§ cambiemos €] sentido de 1o que que-
rfamos decir. Si recordamos la estructura de la voz pasiva {vegse el Apar-
tado 3.6.2), aceptaremos que el sustantivo empleade como sujeto al principio

de Ja frase destaca aquello que nos interesa; es decir el concepto que atrae
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la atencibn de? lector. Por ejemplo, st gufero que destague quié&n conquistd
a Sevilla, escribo: “San Fernando conguistd a Sevi1T1a"; pero si me propongo
Fijar la atencién en la cosa conquistada, dird: "Sevilla fue conquistada

por San Fernande". E$ Tndiscutfble que Ta idea es la misma, pero los puntos

de vista, distintos.

Cuando se escribe a vuela pluma, es posihle abusar de la voz pasiva.
Para que el lector pueda corregirse, Tnclufmes cuatro reglas ¢ formas para
lograrlo. Con Ta secuela que nos hemos propuesto, el lector tendrd suftfcien
tes conocimientos para transfﬂﬁmar cuvalquier oractdn pasiva en uraci@n acti

va, 0 €n pasiva con el pronombre reflejo "se", st el sujeto es nombre de casa.,

16.1.2. Sustityciones pasfhias de 12 vor pasiva:

Primera forma: En las frases cuyo sujeto &5 un nombre de cosa, 10 frecuente

en espafiol, en vez de la pasiya con "ser", es, como hemos di
cho, con el pronombre "se".
Ejemplos: — Y“Ha sTdo hecha una mesa",
“"Se ha hecho una mesa”,
— "Este afo Ser§ construfde un nuevo campo deporti{vo?.

"Este afio se construfrs un nuevo campe deportivo”.

EJERCICIOS

a) En los sigufentes ejercicios sustitdyase la voz pasiva con "ser"

por la voz pasiva refleja con "se",
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Sequnda forma:

Ejemplos: -
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E1 microscopio es utilizado para la fnvestigacién.

La casa fue construida en el affo de 1937,

La mesa fue construida con mirmol,

Los manantiales fueron contaminados con 1os desperdicios in-

dystriales.
E1 armaric fue pintado de nuevo.

La cama ha sido sustitufda por otra nueva.

E1 51118n mds Yujoso fue manchado con comida.

Las cortinas, de fibra sintética, fueron c¢olocadas en a2 sala.

Los Tibros fueron escritos por autores desconoclidos.

Tranquilos, el ruido ha sido eliminado.

$i el verbe pasivo estd en infinitivo {ser amado, ser despre-
ciado), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en
sentido activo.

"Paco me Tmporta ser desprecfado por este grupo de polfticos

nafastos",
"Poco me importa el desprecio de este grupo de polfticos ne-
fastos”.

"Slempre deseé ser admirade por mis alumnos"

"Stempre deseé la admiracidn de mis alumnos”

EJERCICIOS

b) En Tas sigufentes oraciones sustitiiyase el infinftive en pasivo

per un nombre abstracto.



i1,
12.
13.

14.
15.

16.

17,

18.

19.
20.

Tercera forma:

Ejemplos: -

16/5

Tu ambicidn mds cara: ser amado y respetado por tus hijos.

El asesino espera serenc ser castigado severamente.

Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por

sus empleados,

E1 hombre diﬁﬁn merece Ser admirado por todos.

Nadie como’Sor Julia, para ser sacrificada en aras de la ver

dad.,

E1 empresarfo “X", no temfa ser_despreciado por sus obreros.
E1 juez del Juzgado 5p. de 1o Clivil temelser cesado.

Nada mis grato que ser apddo por una Rujer guapa, buena y
rica.

El T1der prefiere ser temido que amado por el puebla.

Mereciendo ser excomulgado fue perdonade.

Otro procedimiento puede ser el sustitulr el participio de
1a voz pasiva {construido, pintado, amado} por un sustanti-

vo, consérvande el verbo ser, aunque cambiando el tiempo.

"Esta figura ha sido modelada por el escultor ZI°.
"Esta figura es obra del escultor Z".
"Los nietos son mimados por los abualos".

"Los nietos son objeto de los mimos de Tes abuelops®.

EJERCICIODS

o) Escriba nuevamente las oraciones siguientes, sustituyendo el par-

ticipio por un sustantivo.



21.
22,
23.
24,

25,

26.
7.
28,
29.
30,

Cuarta forma;

Ejemplos;

0 bien:
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Este cientffico ha sido formado por nosctros.

ET rey Leopolde IX es 1dolatrado por su puehlo,

Las bodegas y Ja tienda fueron destruidas por las 1lamas.

Los presidentes de México.son constantemente criticados por

el puebla.

E1 arma que estd en el escritorio serd empleada para mi de-
fensa.

Los pescados cengelados son consumides por su mengr precio.

Las autEnticos revolucionarios son recordados por el pusblo.

Nuestra fumilia-ha sido formada por mi madre.

Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata.

Mis amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su de-

dicacidn a1 astudio.

Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora-
clbén, se puede dar a &ste un giro activo, pero cambfando a

veces el verbp y otras palabras de 1a oracidn.

"E1 gerente fue 1lamado urgentemente por el presidante de la
compaffa", ,
"E1 gerente recibfd una Vlamada urgente del presidente-de la

compafifa®,

"Tedos Tos cuerpos son movidos por Ta gravitacifn!

“Todos los cuerpos obedecen a 1a gravitacidn®.

"Todos los cuerpos se muyeven por }a gyravitacidn”.



16/7

EJERCICTIOS

d) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dindoles un giro activo

o reflejo, pero conservando el mismo sujeto.

1.

32.

3.

34,
35.
36.

37.
34.
30.

0.

E1 clima artificial es usado para porporcionar un ambiente
mis agradable en el interior de los edificios.

Al triunfo de 1a revolucién el presidente P;rfiriu Diaz fue
sustituido por Madero,

Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fueron instryi-

dos por usted en &1 arte de la pfntura.

Este manual fue publicado en el afio de 1978,

ETl jefe es 1nsultado por nosotros.

Las camas para los hospitales han sido disefiadas para funcie .

nes especiales.

Benito, gran amigo, es estimado por todos.

La goma es utilizada para borrar errores.

La locomotora es movida por medfo del combustible diesel.

Las artistas son aplaudidos por el plblfco,

16.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO.

Antes de estudiar las diversas formas que existen para transformar una

oracifn de relativo en otra que no Jo sea, consideramos convenfente dejar

c¢Taro en Ta mente del lector el concepto de pronombre relative.
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Aunque en &1 Capftule & hablamos del “Quefsme" o abuso del gue, no de-
finimos con precisidn qud parte de la oracidn es. Se 1lama RELATIVD porque
relaciona algo en 1a frase, u oracifn, Su funcidn es$g§t1tu1r un anteceden-

te para unir a &1 en la expresibn de que forma parte el propio relativo,

Los pronombres relatfves son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refiaren & parsonas y cosas; y el (1timo, s8To & personas., Este puede ir

sin antecedente expreso.

Ejemplos: "E1 1nmueble gque compraste".
“E1 ladrdn que robd mis Joyas®.

“Quien gquiera escucharme que se acerque".

En &1 ejemplo primero el antecedente es e} inmusble que a través del
retative queda relacionado con la accidn caﬁprasté; en el sequndg, el ante-
e e e

cedente es el ladrdn, relacienads con robd mis joyas: en el 01time, el an-

tecedente no estd definido pero se involucra en e) relative guien.

Para mayor informacidn, puede asegurarse que, en la mayorfa de los ca-

505, 108 relativos equivalen a un determinative; por ejemplo:

"La Luna es un satélite de la Tierra; ésta refleja l1a 1uz recibi-

da". ©Q bien: "La Luna es un satdl{te de 1a Tierra que refleja la

tuz recibida®.



1645

- "Las nifas Martnez son empefiosas en sus estudios., Estas trabajan
también en la granja de su Colegio®, O bien: "Las nifas Martfnez
son empefiosas en syus estudfos; las cuales trabajan también en la
granja de su Colegio”.

- "Los hermanos “X" son magnificos abogados. Estos son triunfantes
y de prestigio". 0O bifen: "Los harmanos "X" son magnfficos aboga-

dos; quienes son triunfadores y de prestigio®.

La palabra QUE hace tambi&n e! papel de partfculd, como conjuncién co-

pulativa cuyo mis ordinario oficio es enlazar un verbo con otro.

Elemplos: "Quierc que estudies”,
"Recuerda gue eres mortal™
"01Jo gue 1o harfa",

"Estaba tan desaliBada y sucia que no la conoct®,

Con Jo asentade, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro
de To que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con mis tranqui
1{dad Tas formas con 1as que se puede transformar frases y oraclones de re-
lativos para dar mds elegancia a nuestras expresiones y con el1las a nuestrgs
ascritos, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez con que nos

unpefiamos en resolver nuestros escritos.

o

16.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo,
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Primera forma: Por un sustantivo en aposicidon*, .generalmente sequido de un

complemento.

Ejemplos: =  "Don Agustfn de Iturbfde, que consumd Ja Independencia, ha

quedado en el olvido”.

"Oon Agustfn de Iturbide consumador de la Independencia, ha
quedado en el olvido".

- "Edison, que inventd la lSmpara incandescente, fue un auto-

didacta™.
"Edfson, 1nventor de Ya ldmpara incandescente, fue un autn-
didacta",

EJERCICIOS

a) En las sigufentes oraclones sustitiiydse la oracifn de relativo pér

un sustantivo en aposfcidn.

1. José Martf, gue pronuncié grandes arengas, fue un aut@nticc

patriota,

Aquel 1ider que traiciona a sus compafieros.

Un aficionado gue colecciona cuentos y anécdotas,

Un agictista gue acumulaba uvna considerable fortuna,

s W

. Yo admiro a todo estudiante que se somete a la disciplina de

LY

sus colegios.

6. "X", gque ha escrito tantas biografias, cuenta con grap presti-

L A o m— — — — A o —

Se Tlama aposicidn a la yuxtaposicién de dos sustantivos referidos a la
misma persona o cosa. (Velse el Apartado 2.2.5.} Ejemplos: “El migsico
poeta". "Paris, capital de Francia'. '
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7. Aquel escritor que ha escrito 1a biograffa de "Pedro el Cruel”,

8. Este estudioso que sfgue la filosoffa de Platsn.

9. Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napolebn.

10. ET poeta "X", que gan§ en el.Concurso Floral de Pyebla,es ade

mds extraordinarig tribung.

Sequnda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjetl

vo sin complemento.

Ejemplos: -  "Dos actividades gue se ejecutan al mismo tiempo".

"Dos actividades simultdneas™.

- "Un acontecimfento que durs poceo".

“Un acontecimiento efSmero".

EJERCTCTIOS

b} En las siguientes oraciones hemos subrayado Ta frase de relativo

fine febe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

11. Un juez gue no tiene derecho a juzgar,

12. Un gobierno que s58lo dura poco tiempo.

13. Un ma? que perdura por mucho tiempo.

4. Los palses gue no se ponen de acuerdo.

15. Unas tribus que viven errantes.

16, Hierbas que emplean los farmacduticos en 1a preparacifin de

L] !

recetas, S Tt
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17. Un prestigio que dura muy poco,

18. Jorge tlene un cardcter qug se ofende por cualquier cosa.

19, Un vehfcule que tiene capacidad para efectuar un recorridso

ininterrumpido sin repostarse,

20. Existen matrimonios que tienen la virtud de engendrar.

Tercera forma: Lla sustftucién de l1a frase de relative puede hacerse por un

adjetivo seguido de complemento,

Ejemplos: - "Un abuelo gue ficilmente perdona y disimula les yerros de

sus nietos™.
"Un abuelo Indulgente para con sus nietos”.

- “Un pensador y poeta gue nacld en &) mismo pafs que Beethoven”,

"Un pernsador y poeta conterrdneo de Beethoven".

EJERCICIOS

¢} Sustituya la frase de.re1ativn que hemos subrayado por un adjetivo
seguide de complemento.
21. Una empresa que cumple sus promesas.
Z2. Un sindicato que cuida de los derechos o fntereses de la co-
munidad;” -
23. E) Director de la Empresa "I" que no escucha las razones dg
s5us empleados.

24. Clcerdn, gue fue orador de prestiqic, fue tambi&n defensor

de las causas justas,

25. Juan Jacobo Rousscaﬁ f{15s0fo vy escritor francés, que vivid
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antes de Ta RevoTucidn Francesa.

26. Una santa seflora que slTente carifio por 1os nifios.

2?. Un grupo de obreros que simpatiran con nuestra causa engrosan

nyestras filas.

28. Un profesor, que es agradable cop sus alumnos, tiene la simpa-

tfa y l1a contfnua atencidn de ellos.

29. Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

30. Un hombre gue emplea la astucia en toda ocasidn propicia.

Luarta forma: Por G1timo, el empleo Juicioso de las preposiciones puede:':t
servir facilmente para evitar oraciones, o frases de relativo.
Dentro de esta regla o forma se presentan dos casos:
a) A veces, aunque no frecuente, una sola preposicidn puede reem
plazar al pronombre relativo y al verbo gque le sigue.
Ejemplo: - "La basura gue hay en las calles"

"La basura de las calles".

b) E) pronombre relativo y el verbo gque le sigue pueden ser
reemplazadas por una preposicifn seguida de un sustantive.

"Una prueba que confirma mi tearTa®.

“Una prueba en apoyo de ml teorfa“.
EJERCICIOS

d) En los sigufentes ejercicios hemos subrayado las oraciones, o fra-
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ses de relativo. Sustitlyalas por una prepusicidn sola ¢ sequida de un sus-

tantivo.

31. Unos nifios gue no tienen que temer ningin peligro.

32. Este es el enfermo gque ya no corre peligro.

33, Una zona gue puade resistir cualouier ataque.

34, El1 amor puro y 1implo que una madre tiene a sus hijos.

35. Un senador y un diputado que estdn afilfados a nuestro par-

tido.

36. Los nifios que tienen la misma edad.

37. Un malandrfn que espfa la ocasién favorable para 1levar a
_tabo sus fechorias.

38. Hoy se oyeron varios discursos que combatfan el proyecto de
ley.

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente.

40. Los mineros son hombres que no tienen miedo al peligro 8 que

astdn expyestos.

{NOTA:E) lector debe tomar con reserva as orientaciones dadas, pues sdlo de-
be aplicarlas en los casos en que sea preciso suprimir uno o varios ques

para evitar Ta superabundancia o axceso y abuso de pronombres relat1vqs
en un pdrrafo o perfodo. Esto significa gue 1as reglas no son para

aplicarse al pie de 1a letra.)

Los ejemplos y los ejercicios son simples modelos que Ve servirdn al
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fector para salir del paso o atolladerp en mds de uma ocasidn, pues hay ve-
ces en que la oracifn, 0 frase, de relativo es mds precisa, mis natural que
1a expresifin sustitutiva; por ejemplo resulta mis natural decir:

"He tenido gue despedir al contador que usted me recomendG”:

que: "usted me recomendd al contador gue he tenido que despedir”,

16.3. REPETICICN DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE- EVITARLAS.

16.3.1. Repeticitn de 1deas y palabras.

Repetir ideas y palabras es demostrar a nuestros léctores que carece-
mos de un adecuado vocabulario o que somos Inexpertos en el arte de escribir.
Repetir {deas y palabras es caer en las formas pTeun!Qticas; pero &stas, cuan
do han servido para reforzar o dar énfasis a) concépto, no resultan critica-

bles, siempre ¥ cuando evitemos la cacofonfa ¥ 1; machaquerfa o pesantez en

la expresidn.

Como figura gramatical el pleonasmo consfste en emplear en 1a oracibn
uno o més vocablos innecesarios para el recto y cabal sentide de ella; pero
cn 1os cuales se da gracifa © vigor a la expresidn; v.gr.:

a} Yo To vi con mis ojos.

b) Tii misma me 1o contaste.
¢} El infeltz morird de muerte prematura,

d) Me beb$ un vaso de agua.
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e} Tu padre mismo me 10 ha mandads.
f) A nosotros nos ofrecen regalos.
g} Yo mismo le hice,

hY A mf me ayudan todos.

1) A ella la quieren mucho,

En las oraciones anteriores las palabras subriyadas son en rigor inne-

cesarias: pero, indiscutiblemente, imprimen energfa a nuestras afirmaciones,

Es incorrecto el empleo de clertos plegnasmog como: Subir para arriba,

pues subir significa "{r hacla arriba"; bajar para abajo, dado que bajar

es {igual a "{r hacia abajo"; hemorragia de sangre, puesto gue hemorragia se
refiere al flulo de sangre; volar por los alres, pues no hay ctra forma de

volar.

Con 1o anterfor se establece que el plegnasmg, cuando s¢ empled bien
en la graciln sirve para el recto y cabal sentido en ella; dindole gracia,
vigor o énfasts; en cambio, la repeticisn es viclosa cuando se usan pala-

bras que no hacen falta; entonces, se cae en Ta redundangia.

Como nuestro pbietivo primordial es exponer conceptos claros y varia-
dos para facflitarle 1a comprensin y el aprendizaje al lector, incluimos

elemplos mis elaborados sobre repetfciones pleondsticas gratas, asT como

1as del tipe redundante,
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Centro de las repeticifones gratas y vigorosas, citamos:

- Be Ja obra de Molfere, E1 avaro, el sfguiente fragmento que pinta
la desolacidn del avaro que ha sido robade: “iMe han robado!iMe han
A VAo ety ori dinery?
dejado en 1a ruinalliEstoy perdido!...}iDdnde se oculta?iQué hard pa-
ra encontrarlo?iDdnde acudir? iQué hard!?...; Wi dinero, mi soporte,
1

mi consuelo.... iTodo se acabd ya para mf. iYa no tengo nada que

hacer en este mundo!"

- De 1a obra de Vivaldl; tantas veces citada, la expresfqn sigufente
en la que se manejan formas del verbo diygrtir: "Hoy no se habla de
otra cosa que de divertirse. Todos queremos divertirnos. Yo me dai-
vierto, td te diviertes, &1 se divierte, es el verbo que todos conju
gamos hoy.,. La diversifin es la diosa falsa a )a que todos rendimos

pagana adoracidn,..”

- De 1a obra Un agbnico espafio]l, de Marfa Dolores Pérez-Lucas, los si-

guientes dos ej)emplos:

“iQue me case. -protesta Ramiro- ique me case con Ta criadal iQue me
case con und hospfciana! iY¥ me 1o dfces-td!"®

“Una pesadilla: LEstaré loco?... !Seré comd Me Creo ¢ COMO 5¢ me

cree?... 4No serd acaso que pronuncip otras palabras que las que me

0igo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las que pronun-

cio?
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- La Tibertad es ideal y nada mas gue jdeal, y en serlo estf precisa~-

mente la fuerza del {dealismo”.

- "Dbale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dafe..."”

- “i0tro, otru amanecer!; otro dia mis que conllevar! {Otra decisfdn

que tomar!... {0tra Inquietud que resistir ylutra accifn en la que

hemos de actuar dentro de la ardua y dificil condicifn actual de vi-

da"

Dantro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen ¢n la rg

dundancia, sefiaTamps: *

INCORRECCIONES
(se dice 0 se escribe}

1, Hira a ver

“2. Ui lapso de tiempo

3. Voyair

4. Erario piblico.

5. Obra hecha a la perfeccién.

6. Llos abajo infrascrites,..
7. Mejor buena voluniad
8. MHechos précticos

o em R oy, e s R e e seh —

FORMAS CORRELTAS
(debe decirse o escribirse)

Mira (como accifin verbal sig-
nifica fijar la vista en un
objeto).

Un lapso {pues 1apso = espa-
¢fo de tiempo).

Yoy {(pues es accifn del mismo
verbo ir}.

Erario-(erario-= tesoro pibli-
co).

Obra perfecta o bien hecha
Los fnfrascritos...
Major voluntad.

Hechos (pues 1os hechos son
accfones).

* Muchos de estos ejemplos estdn formados del Dicefonaria de jncorrecciones,
particularidades y curiosidades del lenguaje, de Andres Santamaria, Rugus-

to Cvartas y Joaquin Mangada,
n

Ed. Paraninfo. Madrid.
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9. Mejor buena fe 9. Mayor huena fa.
10. Ha vuelto a recaer nuestro amigo 10. Nuestro amigo ha recafdo.

11. La gloria de este descubrimien~ 11. La glorja de este descubrimiento

to le pertenece toda entera a le pertenece enteramente {o del
Edison. todo o exclusivamente) a Edison.

12. &s tan grande hombre de Estadg 12. Es tan grande hombre de Estado
como grande hombre de guerra, © comp de guerra.

13.  “Al mirar por la ventanilla del "' 13. “AT mirar por la ventanilla del

vagdn los escarpados pasos por '’ + vagin los escarpados Tugares por
donde habfamos pasadg, quedg, donde marchibamos, quedé espanta
g¢spantado y me preguntaba cémo do, ¥ me preguntaba ¢Smo habfan
habfan podide Tos fngenferos ha- pedido 1os ingenjeros trazar la
cer pasar el ferrpcarril por unos via del ferrocarril por entre
pasas tan dificites", (Vivaldi) ~ unos pasos tan diffcfles".

16.3.1.1, Modo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado de

repeticiones Tegitimas, tan necesarias cuando queremos vigorizar nuestro
pensamientos fijemos ahora nuestra atencidon en alguras recomendaciones prac-

ticas con las que podremos evitar las repeticiones innecesarias o redundan-

tus.
RECOMENDACIONES

PRIMERA: - Ffjese primeramente el objetivo o asunto por tratar, y pénganse

las fdeas en orden antes de escribfr.

Las repeticiones Se deben, casi siempre, a incoherencias en el
ordenamiento de las ideas por expresar, o por no tener precisp y claro el

objetivo o asunto sobre el que se va a escribir.
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SEGUNDA; Evftense los detalles insignificantes, Pues son causa del estilo

difuso v poco preciso.

$i no se observa esta recomendacidn, ficilmente se cae en la proli
jidad, o exceso de palabras, en 1o superflup, olyidindose de To bisfco, de
lo importante, de 10 que es el muiivn o 1dea central. IEn esta forma, al tra
vls del escrito, el redactor proyecta su propta pobreza o falta de asunto
precisc por tratar, perdfénduse, a veces, en un bla, bla, bla, que deterin-
ra su imagen, hace confuso el qQCuHEn;n ¢ induce al lector o destinatario

A perder el interds.

TERCERA: Dar cun'1u palabra adeéuadﬁ,

Cuando se cuenta con un rico y varfado vocabulario -hecho que re
comandamos en el primer cap?tuTu- se puede seleccionar la palabra adecpada
-y2 emotiva, persuasiva o convincente- con Ta que connotamos el concepto
por uxpresar y pintamos imdoenes seductoras y suyestivas que despiertan el
Interds del lector hacfa el asunto que tratamos. |

CUARTA: Cuente con_un buen diccionario fdiomdtico y otro de sindnimos.

Con esta recomendacifin no queremos fndicar que hay que estar recu-
rriendo al primero para obligar al destinatarfo a Ta consulta permanente;

lo cual resultarfa pedante y desagradable para el Tector.

Recurrir al diccionario de sindnimos es convenfente, pero tampoco
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debe abusarse, pues se puede af{rmar de un modo absoluto que son raros los

sinbntmos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de Tos nimeros, cambian de
valor seglin el contexto, o Ja frase en que estdn ubicadas, y que el lengua-
Je es pobre, limftado, en proporcidn a la riqueza infinfta del pensamienta,

sentimiento y experiencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es valerse de sinénimos acom

pafiados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien obligar-

nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando el
diccionario. Este estudio resulta uyna aventura extraordinaria y maravillo-

sd. pues nos !leva por todos 1os caminos del saber.

{ln huen consejo para ei uso de uﬁ sindnimo es el de seleccionar, en el
diccivnario velativo, el que se ubfca mds cercano a 1a palabra por sustituir,
{La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bisn se aleja.) Adem&s; vale 1a pena comprobar en ¢l diccionario 1diom8ti-

co si alguna de sus acepciones se asemeja a la significacidn que deseamos. -

Yeamos, por ejemplo, si queremos sustitulr la palabra "falta" en su

significacién: "defecto en el obrar, gquebrantzmiento de la obligacidn®, y

no en significado: privacifn de “una cosa necesaria o {Itil; recurrimos a

un diccionario de sindnimos y selecclionamos l1a palabra "yerre" -1a mis cer-
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cana, cuye significado, en su primera acepcitn, as "falta o dalito cometido,

por ignorancia o malicia“; pero no usamos Ta palabra "culpa” ni "error; ya

que “culpa" se relaciona con Ja creencta dogmética; "error" al entendimien-

to. ap cambio, "falta" y "yerro" se refieren a la conciencia. Aungue &stas

y otras palabras aparezcan como singnimos no pueden tomarse al azar.

Roque Barcia, en su libre SinSnimos castellanos, nos orienta con pre-

¢i518n de auténtico f118logo al asentar: “"Antes de abrir un diccionario de
un id]uma. sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar a¢cho siste-

mas que expresan hechos materiales, como dia, luz, aire, ticrra, hechos men

tales, como 1dea, juiclio, discurse, reflexifn; hechos pasades o recuerdos;

hechos_afectivos, como pera, gozo, tristeza, alegrfa; hechos marales, como

satisfaccidn, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativos, comd

fantasmas, espectros, visidn; hechos dogmiticos, come omnipotencia, biena-

venturanza, gloria, infierno; heches sociales, como gobierno, rey, senado,

trfbutos, guerras, laeyas",

Con este concepto de auténtica realidad, el Tector constatars que una
sustitucidn con un sindnimo no puede hacerse al buen tuntdn, sino que hay
que meditaria hasta no estar convencido de su "encaje" o arménico signifi-

cadn, intes de la sustitucidn.

QUINTA: - Otras formas (iosibles de sustitueidn son:

a) Suprimfendo la palabra.

b) Sustituyéndola, sin dar otro giro.
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c) Dando otros giros.

Lo mis ficil, y 1o mis sensato es adoptar la sustitucibn de una pala-
bra por otra; de ah{ ta necésidad de un rico y variado vocabuTarip, Tam-
bién es recomendable dar otro giro, sobre todo porque el redactor se efer-
" cita y sus escritos pueden convertirse en variades, amenos - y ricos en for

mas expresivas; 10 cuadl gusta al lector o destinatario.

Er ocasiones basta con suprimir éT vocablo repetido sin que 1a idea
cambie. Todo 1o contrarfo, se refuerza por Ja sencillez de )a expresién,
Esto sucede cuando se ha escrito sin meditacidon o precipitadamente; pern‘
al revisar 1o escrito se siente la imperiosa necesidad de suprimir la pa-

labra superflua.

Con todo 1o dicho en este Apartado nos sentimos Seguros de haber pues-
to en Ta mente del lector lo bisico para que evite las repetictones viclo-
sas, .ue tanto dafan a Tos escritos, ast como a Ta personalidad del redac-

tor.

EJERCICIOS

En los pSrrafos siguientes hemos incluide intencionalmente repeticio-
nes de palabras y de {deas. Escribalos de nuevo, evitando los vicios de
redaccidn, pero respete 1os pirrafes que considere correctos porque las.

repeticiones sean para usted necesarfas.
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Ejemplo;  "Ta) como 1o solicitd, por correo certificado le envio un paque
te que contiene Tos medicamentos solicitados por usted. Soli-
citud que hemos atendido con Ta prontitud que lo solicitado re

clama, ya que se trata de medicamentos”.

“Por correo certificado le enyfﬁ un paquete con 10s medicamentos

por usted solicitades. Lo hemos atendido con la prontitud que

-¢] pedido reclamaba, ya que se trataba de productos de uso in-

mediatg".

‘1, El rfo Mississipi, de grandes dimensienes, en su recorrido recibe la
afluencia de grandes rf{os. -

2. Mi hermano tiene una coleccifin de cajas de cerillos que actualmente tie
ne gran valor.

3. HNuestro farmacdutico no responde por las medicinas que nes ha surtido,
pues afirma que tales medicinas son 2ltamente t@xicas,

4. LY entferro del caddver del Sr. Juan Gunz'a:'l ea-F.

5. Blen, bien, por el abuelo, bien, bien -palmoteaban los nifios entusias-
mzdos.,

6. Segin 1o manifesth, ayer estaba contento con su trabajo'y sueldo. Es-
perd que continle contento con su trabajo y sueldo durante @l resto’
del afio.

7. Mi esposa, a quien ensefid a hablar en pGblico, habla demasiado en 1a

~ tasa. No s& qué hacer para evitar que hable.

8. En esta batalla se ha vertido 1a sangre de mis mejores hombras: es la
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11.

12,

13.

14.

15.

16,

17.

18.
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sangre de los héroes defensores de ta patria; Ta sangre de la juventud

valerosa; la sangre de los mdrtires...
Todo 10 que he tenldo que hacer para 1o poco que he hecho,

Por 10 que he podido apreciar, el Oirector de nuestra Direccifn no es-
td satisfecho contigo, pues no desempedias tu trabajo c¢on entusiasmo, Si
no pones m&s entusfasmo en tu trabajo el Director no quedard satisfecho

¥ seguramente te cesar§ de tu trabajo. -

Todo es simb6)ico en a naturaleza, como todo'es simbdlico en el arte,

-

como tedo es simbflico en 1a humanidad, y la palabra no podfa faltar a

esa ley,

Fstas son las obras pdstumas del poeta "X", que se publicardn después

de sy muerte.

Pero, sin embargo, el autor fue reconocide por el! aplauso que el pibli-

co e tributd de ple.
Sufrif una cortada profunda y 1a herida le hacTa sufrir dolores espanto-
S05.

Recurrib a la prensa y se defendif contra Tos atagues que contra &1 le
tanzaron a través de la televisidn.

E1 enfermo padecfa de un mal renal, y el doctor le advirtid que 1a ne-

fritis necesitaba de un tratamiento muy enérgico.

Era un hombre delgaducho, escuilido: dirfase una momia resucitada.

iVendrds hoy o vendris otro dia?.



19,

20.

21.

22,

23.

24.

25,
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E1 pOblico cree que con los antibifiticos se ha descubierto Ta panacea

universal gue cura todos Tos males.

Ya hemos estudiado bastante por hoy, maftana Sequiremos estudiando este

tema.

£1 15 de Septiembre de cada afio, los cadetes seleccionados para acompa
fiar al C. Presidente de nuestro pafs, se pavonean orgullosamente con

sus unfformes de gala.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me guﬁtarfa tumbarme en una cama,

estirarme a placer y dormir doce horas a pierna suvelta,

Recurrir a Tos ejercicios es buena tdcnica para mantener 4911 nuestro
cuerpe, pues el ejercicio es recomendado para toda persona, ya que sin

ejercicio el cuerpo se atroffa.

Del cdlcule que hfzo Pedro, se desprende que tu cdTculo estd mal, Hay

que revisar ambos c&lculos para saber quién calculd bien,

Huestras filas serdin disﬁersadas por 1a artillerfa; pues en este pre-
ciso momento 1a viclencia del fuegqo de la artillerfa nos impide mante-

ner nuestra posfcibn para el ataque frontal planeado.
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CAPITULO 17
RECOPILACTIOHN
17.1 Antes de infciar el estudio de las estructuras de los distintos docu-
mentos -desde la simple ;arta de acuse de recibo hasta el informe formal ex-
tenso-, creemos conveniente ayudiar a nuestros lectores con un repaso de todo
lo tratads hasta aqui, lo cual les recordara To bisice, lo que hay que tener

presente para no incurrir en errores o incorrecciones de expresibn, y poder
asT redactar con elegancia, precisién, concisidn y c¢laridad, formas que de-
ben imperar en tode escrito para despertar el interds en el Tector e Tnvi-

tarlo phra que resuelva en favor de nuestra peticidn, ya que todos documento,
cualquiera gue sea sy indole, Tleva una intencifn oculta de pedir ¥ Tograr

To que se pide.

Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-
taremos los aspectos meduTares para hacer que surja a sus estratos canscientes

en forma ficil y pronta, todo lo estudiado en cada capTtulo.

PARTE PRIMERA ,
(CUESTIONES GRAMATICALES)

LS

17.1.1 GAPITULO PRIMERQ

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

a} Estudiar con interés la gramatica bdsica que fncluimos en este tra-

tado.



1772

" b} Recordar que redactar bien es expresarse con exactitud, originali-
dad, concisibn y claridad.
¢) Expresar con precisidn sus Ideas, para lo cual ha de acumular un am-
plio ¥ rico vocabulario, mediante buenas lecturas ¥ consultando frecuentemeh—
te el diccionario,
d} Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros escritores y estudiando &l 1dioma.

Para que sus escritos sean eficaces:

a} Fijar en elios claramenfe el objetivo.

b) Pensar en el destinatario,

¢} Cuidar el tono.

d) Ser amable y comprensive, sin caer en 12 adulacidn ni en 1a 1ndul-
gencia excesjwva,

e) Ser claro, conciso, sencillo en el lenguaje, ordenado, original e

interesante.
17.1.2  CAPITULO_SEGUNGO,,

No se puede escribir sin puntuacidn, ni utilizar los signos sin conocer
el valor y el significado de e1l0os. Sin una correcta puntuacién las expre-
siones resultardn andrquicas, pues ademis de perderse la prioridad de una

frase sobre otra, puede cambiarse Ta Intencidn de 1o que quiera decirse en

ellas.
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Los signos de puntuacidn no son figuritas decorativas, sino elementos
basfces que deben usarse con propiedad. Sus empleos correctos se concretan

a las siguientes reglas:
17.1.2.1 LA COMA.

Es e} signo que representa la pausa mas breve, pero tambi&n 12 que se
usa con mis frecuencia; por tal motive, su uso es el que requiere mds aten}
cidn. Se usa:

a} Para separar palabras, frases, u oraciones de una serie de elemen;
tos anitogos,

b} Para separar palabras, frases, u oracfones que tienen el caricter
incidental dentro de la oracidn.

t) Para separar el vocativo del resto de la nraciﬁn.

d) Para separar elementos antepuestos al sﬁjetu. (Cuando antecede al
sujeto un sf afirmativo, un no enfitico, o una intErjecciﬁn. Ta coma es obli
gatorfa; también To es cuando el elemento que le antecede es de alguna exten
sin y siempre que contenga alguna forma verbal,}

e} Ante Ta cunjunciﬁn "yY:

« En caso de que pudiera haber cnnfus1§n.
- Cuando Jas oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positiva y 1a otra negativa.

f} Para separar elementos en apusiciﬁn.

g} En Yas oraclones e]fpticas. (se pone la coma en el lugar del ver-

bo omitido.}
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h) Para separar el sufeto del verbo principal, (solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.)

1} Para separar palabras o expresjones enf@ticas que estén al comien-
z0 de la oracidn. Tt

) Para cambiar una uraci@n “determinativa" en "explicativa", o vice-
VErsa.

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de
su Estado, Provincia o pafis.

1} Para separar e] nombre de una obra, de) de su avtor,

m) Cuando se cambia el orden sintactico de una oracifn o de las oracig
nes dentrg de un pirrafo; es decir cuando se adelanta To que deberia ir des-
pués. 1

n) Para aislar las expresiones; esto es, as decir, sin embarge, por
consiguiente, etcétera. |

0) Para separar una pregunta o exclamacidn iniciadas dentro de Ta ora
¢idn,

p) Para separar téruinos que denotan altermativa enlazados por la con
Jjuncidn "oy y se evita si los tgnminns 50D sfnﬁﬁimos.

q) Ante la conjuncidn "ni" cuando los términos que enlaza son contras -

rios o inconcilfables; pero se suprime cuando son cunﬁi]iah]es.

17.1.2.2, EL PUNTO Y COMA.

Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que denota la coma,
y se emplea:

a) Para separar frases relacicnadas entre 59, pero no unidas per una
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cenjuncién o una preposicifin.

b} Para separar los elementos de una serie; y también oracicnes enire
tuyos sentfdos hay proximidad.

c} Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una
clerta extensién; conjunciones tales como: pero, por consiguiente, mas, aun-
que, por tanto, etcltera.

d) Cuande ponfendo coma, una oracidn ¢ perfode pueden resultar confu-
vus. (caso: oraciones elfptfcas.)

e) Cuando, despuls de varfos {ncisos separados por coma, hayamos de
emplear una oracidn que se refiera a los mismos conceptos o Tos abarque ¥y
comprenda £ndas. ‘

f} Cuando en 1os miembros que forman la c]@usula se rgpita el pronom-
bre, que hace veces de sujeto, representado este ﬁltimn por €1 relative que
0 quien, . | ‘ a

g) Ante la cunjuncf@n “y", después de una oraci§n en que se establece
un principio general, y se afade otra en la que se da exp11cac1§n particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUVIDO. (También punto y sequido.}

Este signo se emplea:

a) Después de las abreviaturas. (Se excluyen los sTmbulos que son abre
viaciones de la ciencia o la t?cn1ca.}

b} En las oraclones © cliusulas que tienen estrecha re]aciﬁn entre sTi

o bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando scbre el mismo te-

ma.
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (jamhién punto y aparte.)

a} Se emplea para indicar la terana:iﬁn de un p&rrafo. {(Pérrafoc es &l
conjunto de oracfones coordinadas o svbordinadas, con que se expresa una 1dea

distinta o un aspecto distinte de la idea.)

(Mota: Recuerde que nunca debe comenzarse un pidrrafo con pranombres
demostrativos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos ¥y personales,
pues se oponen en forma genérica al iniclo de pirrafo; sobre todo, los pranob

breé demgstrativos que sfempre imponen la duda en el Tector).
17.1.2.5 L0S DOS PUNTOS.

Este signo tamb1§n Indica una pausa y enuncia algo, Se emplea;

2) Despubs de una’frase que enuncia una cita textual.

b} Cuando tras ellos viene una enumeraciﬁn de elementos incluidos en
1a primera frase.

c) Para abrir paso a una aclaracibn, un resumen o una Just1ficac1§n; 0
bien, cuando Ta primera uraci@n tiene su consecuencia en la segunda.

d) Despufs de los t§rm1nus: a Saber, decreto, ordeno y mande, certifico,
vervigracia, por ejemplo ¢ palabras semejantes que dan a entender una gran
precisidn en To que se va a exponer.

e) Despuls de una salutacidn o tratamiento.

f} Despuds de Interrogacidn que clierra, cuando 1a respuesta Ta da el

pismp que 1nterroga,
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

Nunca mds de tées. nt menos de tres; representa para el lector una ﬁau-
sa en Ja gque el tono de voz queda Tndeciso. Se usan:

a) Cuando conviene a1 escritor dejar la oracidn incompTeta, omitiendo
alguna 1dea ¢ palabra que ficllmente puede supaner el lector.

b} Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente,

¢} Cuando se transc#ihe en forma incompleta una frase, oracifn o perfo-
do de otro autor.

d} Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha plvidado.

{Notz: Cuando.se trata de adicicnar palabras, £u1de no confundir
los puntos suspensivos con el etcétera, Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras dejamos ‘de afiadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan
‘al lector en 1ibertad de la seleccidn, pero dentro de l1a aorfentacidn dejada

por el autor.)
17.1.2.7 L0S SIGNOS DE INTERROGACION ¥ EXCLAMACION.

Sirven Gnicamente para indfcar matices detentonaciﬁn y de intensidad

que caracterizan aquellas formas de expresibn.
17.1.2.8 LDS GUIONES ¥ LOS PARENTESIS.

Entre los gufones se distinguien dos: et guibn menor (-} y el guidn
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mayor o raya {--). E1 primero tiene tres uios:

a) Para separar las sflabas de una palabra.

b) Para Indicar oposicibn o contraste entre dos sustantivos o entre
dos gent{licios.

c}) Para unir elementos de 105 compuestos de nueva creacidn en que en-

tran adjetivos.

Lz raya se emplea:

al En Tos diiTogos, cu]neﬁndu?a defante de To diche por cada interlo-
cutor.

b} Para {ntroducir elementos incidentales, ya indicando un grade mayor
de separacidn con 12 {dea gendrica que se expresz en Ta oracidn principal,
ya cuande la incldental es de c¢ierta extensifn que pueda aceptar puntuacidn

u otra incidental.

Los paréntesis sirven para secparar, dentro de una oracibn, aguellos ele-
mentos Incidentales con mayor grado de separacibn que ol indicado paraz 12 ra-
ya. Se emplea tamblén para encerrar entre ellos noticias o dates aclaratorios,

explicaciones, abraviaturas, etchtera.

17.1.2,% LAS COMILLAS,

Se emplean en lof sigufentes casos:
a) Para destacar una palabra o frase, dindole cferto &nfasis o, simple

mente, un sentido irénico.
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b} Para transcribir una cita textual. .

¢} Para seflalar voces nuevas, tTtulos de libros y algunos vocablos po

c0 conpcidos.

17.1.3 CARLTUL( TERGERO.

1) En este capftule estudiamos con profundo detalle la estructura sin-

tactica de la oracifn, que obliga al sigulente ordenamiento:

Sujeto — Yerbo — Complemento Directo — Complemento indirecto — complemento

circunstancial.

E1 determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto vy a los complementos.

Sefialamos 1a Tmportancia de dominar esta estructuracidn, que con la re-
lativa & Ta 18gico-psicolbgica, se elimina cualquier posible anfibn1ng!a o am
bigDedad.

Tanbi&n sefalamgs la estructura de 1a oracién-pasiva, porque con ella -
establecTamos Ta seguridad del complemento directo personificado, puesto que

por Jlevar Ya partfcula "a® pedrfa confundirse con el complemento fndirecto,
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ESTRUCTURA DE LA QRACION ACTIVA
San Farnando conquistd a Sevilla,
SUJETD AGENTE YERBOD COMP. DIRECTO
(Nominativo) EN (Acusativo)
ACTIVD
SILETD PACIENTE VERBO COMPL., AGENTE
{Nominativo) . PAE??D (AbTativo)
Sevilla fue conquistada por San Fernando
ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA

2) Insistimos mucho en las significaciones de Tos tiempas verbales,
pues s éstas no se conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

Incoherencia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerde, repetimos las significaciones de Jos tiempos verbales
del mode Indicative: .
a) Fresenfe {BelTo: Presente). Expresa que 1a accién ocurre en la épo-
ca misma en que se habla; pere no debe entenderse como un instante fugaz, 5i- -—

me comd un plazo mds o menos large, &n el que est§ comprendido el momento en

que se habla.

Como vartante y precisa significacidn contames con el:
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Presente Actual. Considera 1a accibn realizéndese en €1 momento en que Se

habla. (Ej.: "Estamos en clase®.)

Presente habitual. Expresa que la significacidn del verbo ocurre habitual-

mante 0 con repeticifn regular. Cuando se trata de animales, identifica la

carscterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltan mucho®.)

Presente histdrico. Con este presente, forma favorita del estilo de la his-

terfa, se hace vivir al Tector hechos p&sadus comg st sucedieran en el pre-

sente. (Ej.: "Coldén descubre América en el afio de 1492".)

Presente por future. Con este tiempo, no anticipamos fmaginat{vamente l0s

hechos del futuro al presente, sinp que aRadimos una resolucidn, conviccidn

o sequridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casari™.)

»
H

Future. (Bello: Fyturo.} Significa la accién venidera independiente de otra
accibn. (Ejs.: "irS, vendremos”".) En sentido figurado expresa probabili-

dad 0 duda; de ahf que se le 1lame futuro hipotétice o de probabilidad,

{Ej.: “Estars enfermo®.)

Pretérito perfecto simple. {Bellp: Pretérito} Indica un pasado remoto y ter-

minado, con relacifn al momento en que se habla o escribe. (Ej.: “Saltf de

gozo cuando la viZ.)

-

Pretérito imperfecto. {Bello: Copretéritp} Accién pasada que séle Interesd

en su duracifn y no en su principio ni en su término. {Ej.: "Llovia sin
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parar”.) Indica también una accifn pasada que no $e Mmuestra como terminada.
(Ej.: "nevaba o llgvfa o trabajaba mucho™.} Es un tiempo relative, ya que
su accién no terminada coincide con otra anterior; es decir que partfcipan
dos pretéritos. (EJ.: Cuando 1legaste, nevaba".) Asf mismo, equivaTe a un
geryndio duratfvo. (EJ.: “Cuando entraste,]Jovia" = "Cuando entraste esta-

ba 11oviendo”.)

Pretérito perfecto compuesto. (Balla: Antenresente.) Expresa un hecho que

acaba de realfzarse en el momento en que se habla {£J.: "He visto hoy a mi
hermano”.) o bien, un hecho cuyas circunstancias o consecuencias tienen en
cferto modo relacidéin con el presente. (EJ.: "Los griegos nes han dejado #)

arquetipo de 1a tragedia grisga“.)

Pretérite pluscuamperfecto. (Bello: Antecopretérito.) Expresa um hecho gue

es pasado con respecto a otro que también es pasado; ese hecho se anuncia

como terminado, (Ej.: "Cuando tfi 1legaste, ya habfa nevado®.

Pretérito_anterior. (Bello: Antepretfriton.) Expresa un hecho como Tnmed{a-

tamente anterior a otro pasado. {Ej.: “Apenas hubo terminado se Tevants“.}

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturn.) Anuncia una accién venidera, pero que

se da ya por acabada cuando ocurre otra tambisn venidera, (EJj. "Cuando ven-
gas ya habrd termin.de el equipaje“.) Tambi&n pueds expresar posibilidad @

probabilidad de un hecho que se supone pasado perfecte, (EJ.: "Habrin dado

las dfez" = "supongo que han dado las diez".)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. {Bello: Pospretérito.) Expresa:

a) Ura accifn futura en relacidn con el pasado que Te sirve de punto

de partida. {Ej.: "Dijeron que vendrian a la reunifn®.)}

b) tna posibilidad que cabe en cualquier &poca, (Ej.“Tendrfa entonces
30 ahos".)

Condicional compuesto, {Bello: Antepospretérito.} Coincide con el condicio-

na! stmple, pero se diferencia en que anuncia e) hecho comd terminado o per-
fecto. {Ej.: "Yo no habrfa dicho tal cosa®.} También expresa una accidn pa-
sada con respecto a otro momento future. {Ej.: “Me dijo que para la semana

préxima ya habria venido".)

17.1.4. LPITULO QUART

17.1.4.1. EL ADJETIYO,

E1 adjetivo &s una parte variable de la oracién que califica o determi-

na al sustantivo y, por 1o tanto, debe concordar con &1.

Por ser un modfficador natural, y para no provocar incertidumbre, su

colocacidn y concordancia deben ser precisas.

Estas deben ser tan precisas que ficilmente se intuya a cuf) sustantivo
o sustantivos califica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac-

tor pueden colocarse antes o despuds del nombre. {ej.: “"mujer hermosa;
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"hermosa mujer"); otros, 1os que son caracterfsticas del objeto, s4lo pue-
den colocarse despu€s {Ej.: "mesa redonda®; “caballo alazin"): y otro grupo
que a! cambfar de Tugar cambia la significacidn de Ta frase. [Ej.:“Up pobre.
hombre y un hombre pobre“.} |

En cuanto a la cuncﬂrdﬁncia se pueden preseéntar los siguientes casos
particulares:

a2} Cuando 1a idea expresada por un sustantive en plural estd modifica-
da par uno o varios adjetivos ordinales, &stos permanecen en singular. {Ej.:

"Las leccicnas tercera, oguinta } sexta“.)

b) Cuando 10s sustantivos son sinfnimos, o van unides por Jas conjun-
clones disyuntivas “o", "u", el adjetivo s&ﬁn concuarda con e? gltimo. (Ej.:
"En el exdmen a2 que fue sometido, Manusl demostrS tener una habilidad o com-
petencia inaudita”.)

¢) {Cuando precede a varics sustantives el adjetive concierta con el

mis préximo. (Ej.: "Su extraordfnaria labor, esfuerzo y fe 10 Mlevaron al
dxite".)

d) Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de Ta preposicin
"de", el adjotivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.:
“Libros de medicina, baratos".)

e} Cuando un nombre es calificada por un adjetivo compuesto, Ta con-
cordancia se establece entre &1 nombre ¥ el segundo elemento del compuesto,
puesto quu el primers estard siempre en masculino y singular. (Ej.:"Reunio-

nes técnfco-adminisirativas® o "Reuniones tecnicoadministrativas™.)

17.1.4.2 EL ADVERBID
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Ademas de ser otre modificador natural, es una parte invariable de la
pracién que cal{fica o determina a un verbo, un adjetive u otro adverbic.
Esta triplificacin obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio;
pues puede provocar confusidn en 1a mente del lector; para evitarlo, debe

ser ubicado 1o mds cerca posible de la palabra que modifica.

17.1.5 LAPITULO QUINTO

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo diffcil; perc .
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccidn y
uso. La primera de 8stas ta expusimos al estudiar la estructura de 1a ora-

c16n sintdctica. AhT aprendimos que el complemento directo sdle acepta la

partfcula "a* cuando estd persnnlﬁicadu; que el indirecto siempre tendrd ad-

junta la preposicidn "a" o "para™; que el circunstancial, modificador de los

significades del verbo, {ya que le aflade una idea de tiempo, lugar, pateria
de que Se trata, ipstrumentq, causa, compafifa, modo, grgcedencia, cantidad,
prigen, etcétera) acepta ser acompafiado de cualquiera de las preposiciones,

principalmente, de las sigufentes: "de”, “desde™,"en", "por", "sin®, "sobre",

"tras" y "con"; que el determinativo, siempre estar§ compafiado de la prepo-
sTcidn "de", referido 2. un sustantiva. ..

- il'm'bhi.

Las significagignes de las preposiciones es el oiro instrumento gue us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recnrdacign, le rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartade 5.10.2, pues copiar inte-

gramente esta parte es sallrnos del propdsito de este capftu1n.
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17.1.6 CAPITULO SEXTO

-17.1.6.1 EL GERUNDIO

Se defina como la forma verbal invariable del modg infinitivo, y denota
la 1dea dal verbo en abstracto, sin importar tiempo, gSnerc y n(merc, segin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo”. 3Se con-
sijdera también el adverkio verbal por ser una forma impersoral 0 abstracta

del verbo.

El gerundio constituye boy una verdadera trampa para el redactor que ol-
vida la regla elemental y simplista para su uso, y hace denodados esfuerzos

por buscar giros distintos ¢on el objetivo de eludirle.

Su correcto empIe& sg¢ reduce, simplemente, 2 utflizarlo como adverbie:
2} "Habla gritando". |

b} "Contesta sonriendo”.

£} "Pasar corriendo”.

Etcétera,

0 bien, empledndolo en acciSn coincidente ¢ anterior a la del verbo que

Yo acompafia: .

a) “Llegd a cisa cantando" (Accidn 51mﬁ1t£nea.]

b) "Acercdndose a mf, me habl§ en voz baja". (Accifn anterior,)
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z) "Habiendo estudiado la propesicifin 1a considerd buena®. (Accidn an-

terior. )

Sy emplec Sera siempre incorrecto cuando su acctbn sea posterfor a la
del verbo que lo acompafa:
&) "Marché al parque, sentindome en un banco™. (Accidn posterior)

bj “E1 agresor huyd, siendo encontrado”. . {Acci&n posterior)

c} "Matd de una estocada dando 1a vuelta al ruedo". (Accibn posterior}

17.1.7. CAPLTIQ SEPTIMD

17.1.7.1. LAISM0, LOISMC Y LEISMD

Estos pronombres &tonos forman parte myy sefialada del grupo de los vo-
cablos que constituyen verdaderos “escollos gramaticales" o "tropiezos con
el lenguaje®. Sus correctos empleos Se reducen a:

a) Seleccionar "1a" y "las” para sustituir un caso acusativo femenino.
(c.d}. (Ef.: “La vi en compafifa de su hermano®; "las encontré en el
cine®,

b) Seleccionar "lo" y "los" para sustftufr un caso acusativo masculino
{c.d). Ej.:"Lo vf en 1 tranvia y le dije*s “log espera impaciente-

menta"

c) Seleccionar “le* y *les® para los casos datfvos, ya sea masculinos
o femeninas (c. ind.). Ej.: “Le d1 un beso de despedida"; se volvid a sus

discipulas y les dijo".
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17.1.7.2 DEBE Y DESBE DE

£1 escallo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olyido
de sus Jjustos significados: "DEBER" indica obligatariedad y "DEBER DE", du-
da, fncertidumbre; por 10 tanto, suprimase la partfcula "de" cuando ha de
expresarse gbligacidn y agréguese cuande se quiera manifestar dyda. Asf:
2) “E! profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza
su clase, {Estd obligado.)

b) "E! profesor debe de 1legar a las ocho, porque hace media hora sa-

116 de su casa", (E! que habla ¢ escrike supone que 1legard a Tas

ocho. )
17.1.72.3 C U Y Q0.

_ El error que se comete con este “relativo posesive" es por olvidar que
ademds de relativo es posesivo. Su empleo seri siempre correcto cuando en

la frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de Yo cual,

etc., mas nunca por el cual, 1o cual, etcétera.

EJEMPLOS:

a) “Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo",
Bien, pues indica posesifn.
b} "La estatua, cuyos brazos estfn rotos". Bien,

pues indica posesidn.
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También es correcto su empleo cuzndo concierta con los vacablos cRusa,

ocasibn, razbn, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLOS:
a} "Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecte
comenzd 1os preparativos”.
b) "Antes de morir el autor quemd sus obras, por

cuya razén no contamos con ningiin escrito suyo™.

17.1.7.4 SINO Y SI RO.

Aunque es poco frecuénte el equivaco, conviene recordar que “SINQ" es
una conjuncidn adversativa que excluye enteramente 1o afirmado en las dos
praciones que une, y contrapone siempre una oracifn, la primera a la segun- .
da. (Ejs.: "No Jo hizo Juan, sino Pedro“; "este 18piz no es azul, sino ro-

Jo".)

"SI NO" san dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; por

eJemplo:
=31 ng quieres = 5 t ng quieres”

"%l ng quieres venir hoy = g hoy pg gquieres venir”.

(Nota: Una regla prictica es colocar inmediatamente despuds de estas

particulas l1a canjuncidn “que"; s1 Ya frase la admite, escrfbase ging, en
caso contrario, sing. Ej.: “Este 1dpiz no es azul, 5ino que rojo* (bien};

5{00 que quieres (sencillamente imposible).
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17.1.7.5. PRONOMBRES PLEDNASTICOS.

51 quiere escribir con claridad y elegancia ¥ evitar coafusiones, no
caiga en este muy censurable error derivado casi siempre de l1a poca aten-

cifn y andlisis que se pone al escribir.

17.1.8. GAPLTULO OCTAVO.

17.1.8.1. EL POSESIVO "SU"

La ambigtiedad oque origina su uso, se debe, -hay que confesarlo- a la
pobreza del idioma con este vocable; pus si decimos su casa podemos referir

nos a la casa de &1, de ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Pa-

ra remediar la indeterminacidn del poseedor, o del pronombre que lo sefiale,
precedido de l1a preposicidn “de", siempre gue el contexto no baste para tn-

dicarlo; por ejemplo: su casa de usted {Ja casa de usted); su casa de ellos

{1a tasa de ellos).

Para evitar la confusifn, se aconseja Ta siguiente recomendacidn: colo-
que sfempre el su de mode que estando entre el poseedor y 1a cosa posefda
quede o mis cerca posible del primero., Esta recomendacién hay gue tomarla
con cautela, pues aun asf pueda presentarse e) egqufvoco, sobre todo cuande
en tarjetas protocolurias escribimos en tercera persona. Lo mejor as cer-

ciorarnos y convencernos; si tenemos duda, demos otro giro a 1a expresidn,

s
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Analicemos un ejempTo comiin, en el que el “"su" estd cerca del! poseedor

¥ entre €1 ¥ la cosa posefda:

"El paclente matd al médico en su casa¥, (cabe preguntar len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “E1 paciente, en su casa, mats al médico®, o
bien, “el paciente maté al médico en casa éste’. En ambos casos queda preci-

sa Ta posesidn.

17.1.8.2. MISMISMO (0 MAL USO DE MISMO).

EY vocabto MISM) debe usarse siempre como adjetive y no como pronombre,

gue es lo usval y errdneo, que es 1o que conduce al "MISMISMO™. Cufdemos su

empleo, aunque por todos lados lo veamos usado como pronombre. Culde decir
o escribir expresiones como la sigwiente:
;
“E1 li¥der campesino Hahlﬁ de la productividad del campo, mismg que, se-
glin &1, va aumentando a rftmo acelerado”. Aquf, el vocablo mismy desempefia
una funcidn gue le corresponde al relatfvo “gue®. Suprima gismy ¥ sienta

1a Vimpieza de Ta frase.

S1 1o usa como adjetivo, usted escribird con correcidn:

"Tadas las obras son del pismo avtor. (Identidad.)
€1 nifio Martfnez es 12 pismg bondad”, (Intensidad.)
“Slempre actla con la mismy calidad humana". {Semejanza.)

"tos mismos inspectores -1o saben®, {(Enfdsis.)
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17.1.8.3. QUEISMO O MAL USD DEL “QUE".

Muchas son las causas que motivan el mal uso del relative ¥y conjuncidn

"qua®. Entre ellas se citan:

a) Por traduccisn deficiente de 1a constryccibn francesa "C'est...
que", {EJ.: "Es por este camino gue 1legaremos mis Tejos". Lo mejor es:

"Por este camfnc llegaremos mis lejos.")

b} Par su errénea ubicacién en la frase, con io que se adjudica a al-
go que no e corresponde, (Ej.:"Te sefialaré una biograffa en este libro que
te agradari." Lo correcto es: "Te sefial aré una biograffa en este libro, Ta
cuel te agradard”.; o bien: "Te sefialard en este libro una biograffa que te

agradard”. En ambos casos se despeja la duda.)

c} Por el abuso dé su empleo, 10 cual pueda provocar equivocos, inco-
rrecciones y pesantez. {Ej.: "E1 hotel! que estd ubicado en 12 esquina que
da al norte, e5 el que nos pareci§ que eEﬁ el mis adecuado para gue reali-
zdramos nuestra convenciSn”, Lo mejor: “E1 hotel ubicado en 12 esquina nor-

te nos parecid el mis indicado para realizar nuestra convencién®.)

d) Por su indebida omisisn, (Ej.: "Le rogamos nos remita la factura
correspondfente”. LO correcto: "Le rogamos gug nos remita 'a factura corres

pondiente”.

17.1.9 GARITILO_HOVEND
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SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al conjunta de Tetras 1h1cia]es de cada una
de las palabras que forman una razén socfal o el nombre de una {nstitucifn;
y PALABRAS CONTRACTAS o “ACRONIMAS", ma) I]Emadas también sfglas, son Tas
palabras que se forman con las sflabas iniciales de las sucesivas partes
de un térming; o bien, €] que se integra con siglas y sTlabas.

Las siglas y las palabras contractas son barbarismog necesarios que
cumplen con Su doble papel: el de hacer mis cortos los escritos y el de di-
ficultar la comprensidn del mismo escrito. cuahdo ng se manejan con atencidn
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
apar{cidén. Abra usted un periddico cua]qﬁ1era y se encnptrar& con 1a difi-
cultad de comprender la SIGLA 0 PALABRA CONTRACTA que el reportero le inclu-
ye desde e1 encabezado, ,como si usted estuviera obl{igado a conocer el signi-

ficado de los miles de &stas que circulan dentro de nuestro dioma.

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual

(entre letra y letra).

UNAM = Universidad Naclonal AutSnoma de México.
BIC = Brigada de Investigacifn Criminal.

ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, 1a farma correcta de escribir Tas palabras con-

tractas es Ta que se indica a continvacién:
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fo.Na.Co.T n Fonda Nacional de Consumo del Trabajador.
Co.Na.Su.Po = tompafifa Nacional de Subsistencias Populares.
Se,De.Na. = secretarfa de 1a Defensa Nacional.

Sin embargoe, 1a& ascriben asf: FONACOT, CONASUPC, SEDENA.

17.1.10.  GAPLTULO QECTIQ

-

MAYUSCULAS ¥ MINUSCULAS,

Como es imposible resumir &l contenido de esta capftulo, ya qua se con-
creta a regtas que serfa inltil repetfr, le rogamos al tector lo repasg cui-

dadosamente como st formara parte de esta recapitulacién.

' PARTE SEGUNDA
{CLARIDAD Y DRDEN)

17111 GAPITULQ QECIMOPRIMFRG
]

17.1.11,i NO OLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precia de serlo tiene 12 1neludible obTigacidn de
escribir expresfones diffanas, de una pureza tal que permita al Tector o des-

tinatario una compreri-I8n fécil que Jo anime a proseguir hasta el fipal. De

ahT que hay que escribir para ser comprendido, pues, “De nada sirve escribir

st uno no es lefdo. Lefdo con agrade, con facilidad. Lefdo y... comprendido™.
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Para ser lefda, comprendido y lograr el uhjetivn' ticito o expresn de
todo documento, nada tan 1mpnrtante como escribir cn; claridéﬁ, nada tan im-
pertante como pensar en el lector o destinatario.1 Para cumpTir cun Estas
obligados requisitos, se deben tener en cuenta los senc111us cunsejns s{-_

guientes:

1) Enriquezca su vocabularigo. No tenga pereza mental, lea a buemos

escritores y consulte con regularidad el diccfonario, pues cuanto mis amplio

sea su Téxico tanto mds facilidad y mayor precisidn habrf en sus expresfones,
. i . - i

-

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lo que:tenga

N,

quE decir, pues sin meditar Tas 1deas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya

que se esc¢ribe confusamente.

3) Orpanice sus ideas v orddnelas en.forma 16gica. Aunque Ja fuerza

. 1

de todo escrito radica en Ta {dea bésica ¢ central, tiene que Ser reforzada

con Jos argumentos secundarios, pero en secuencta 10gica y Jerdrquica. Higa

o - W R

Te,

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confundan,

no caiga.én 1a repgticiln pleondstica molesta y aburrida. Ponga atencidn, -

lea una ¥ utra vez 1o escrito y 1fmpielo de To superfluo.

. -5} “Evite cacofonfa y huya de Yos barbarismos. La cacufunfa es vicin

del lenguaje que se pravoca por 1a continua repetfcidn de una sflaba. Es
molesta y -soporffera para el lector; ‘evitesels. Los g;;gg;;gggg son expresa

declaracién de la pobreza en nuestro lenguaje, No d€ esta aparuencia.
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6) Sustituya lo vulaoar por Jo elegante, sin caer en rebuscamientos,

La jn’%rtia en l1a redaccidn impide el interés del lecter. Higase usted acree
dor a ase interés para gue sus escritos cumplan con su aljetivo: persuadir ¥
‘convencer. Busque originalidad, no repita frases formularias o de cajén qu2,

ademds de ser arrfneas se emplean con demasiada frecuencia.

7} Cuidado con 1a monotonfa y la pesantez. Este vicio se deriva de

repetir Tos relativos. Esta repeticifn cansa al lector. Plense antes de

escribir ¥ no caerd en este defecto tan comin como molesta.

B) Ewite frases ambiguas. V¥iclo ¢ldsico, originado principalmente
por al mal uso del posesivo “su" y deilre1at1vu 'que”, o por escribir a vee-
ta pluma. Ejemplo da esto O1timo: "Yo recomendd a Juan a mi hermano".
(iQui&n fue el recomendado?.)

9} En un pirrafo una sola idea. Recuerde: el pdrrafo es la unidad bd-
I

sica de todo documento y su caracterfstica es la de tratarse en €1 una sola

idea o variante de la idea central del decumento, Dediquele al pirrafo

mixima atencidn.

10) Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo

1éyico es.expresarnos con naturalidad, pero sip 11bertinaje y sin oraciones
incompletas. Mg sea esclavo del orden sintéctico, pues sus oraciones pueden
resultar mondtonas, sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que corocer a
fondo esta estructura para poder escribi# con Yz entrega de la personal emo-

tividad anTmica de! redactor; es decir, ¢on orden 16gico-psicoldgico. {Logi-

cops teoldgice, )
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17.1.12.  CAPLTULO DECIMOSEGINGO

17.1.12.1. ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracidn para calificar, determinar, constrefiir o am-
pliar Ta significacidn de dicha parte., Son indispensables en todo escrito;
perg deben ubicarse adecuadamente para evitar confusicnes en la sufrida men-
te del lector; es decir, deben colocarse de manera tal que Se prectse a qué
vocablo o conjunto de vocablos mbdifican; pues de 10 contrario jam#s sabrd
el Tector cull fue la intencifn del reéa:tnr.

Ejemplo: "£1 nifio miraba 21 enaorme perro dands que iba detrds de su

duefio con la boca abierta”.

Et lector se preguntard, y con razbn, iquién 1ba con 12 boca abierta;

el pegrro ¢ el nifie?, =

17.1.13. (ARITVLO DECIMOTERCERD

17.1.13.1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y EL ORDEN DE LAS IDEAS.

Martfn Alonso dice: "é1escritur'que produce sus jdeas de un modo Tnti-
mo y vital redacta por Tnstinto o por reflexidn, fphri:a las frases a tenor
de sus fenfmenos mentales, cambiando, a veces, la distribucidn directa de
los vocablos, para dar mis valor expresivo o ritmo 2 determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor © escritor expresa en red
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'idad, su interés, interés psicolégica; sin embargo, no puede olvidar Ta
ronstruccidn sintdctica de la oracién, aunque 21 escribir no esté pensando
en tas reglas, Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

recurrir a ella para aclarar esa duda y precisar las expresiones.

Cvanda el orden de las palabras no se someten al de las 1deas, se crea
confusidn y se pisrde el sentido 16gico por Ta ubicacidn fndebida de las pa-
T2hras.

Elemplo:r "E1 crftico de arte hacfa una serfe de apreciaciones acerca

de Tos cuadros éxpuestns, con un criterico completamente ;r-
bitrario".

£ste ejemplo, nas. pone eén duda, ¥a que no podemos deducir de €] st les

cuadros fueron lo5 expuestos con un criterio-completamente arbitrario, ¢ que

el erftico de arte fue el que proced!d asf, Desde luego, Se supone que el
modificador se refiere al' ¢rftico; por 1o tanto, 'a expresidn, respetindose

el orden de las ideas, debé ser:
*Con un criterio completamente arbitrario, el critico da

arte...”; o bien, "EY critico de arte, con un criterio com-

pletamente arbitrario, hactfa una..."

17.1.12 CAPITULO DECIMOCUARED

17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFCS
17.1.14.1.1 Generalidades, EV orden 16gice y el interés psicoldgico deben

cuidarse, no s8%c en las oracfones sino también en los pirrafos, pues st es-

to no ocurre se pierde la unfdad y claridad, condicfones bisicas que deben
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imperar en todo pensamfento.

17.1.14.2. Cohesibn en el pérrafo. Cuide escrupulosamente este requisito,

Ho Te serd diffcil si no olvida 1o que hemos expuesto en el capftulo relati-,
V0 ¥ que resumimos como cunéejus.

La ¢cohesidn es Ta forma (nica de facilitar 1a comprensifin e interpre-
tacidn de la 1dea expresada; por 21l0: .

a) Mantengd la 1lacibn y coordinacidn 18gica de las ideas y de las
oraciones, '

b} Conserve el orden en la construccifn de sus frases,

t) Sostenga Ta unidad de propBsito entre la idea principal y Tas se-
cundarfias.

d} Seleccione correctamente las partfculas de 11ga,

e) HNo altere el sujeto, la persona, la voz nt los tiempos verbales,

f) Jerarquice Tas {deas y los argumentos.
PARTE TERCERA
PRECISION EN EL FMPLEQ DEL LENGUAJE

17.1.15. USO ¥ ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES".

17.1.15.1 Generalidades. E1 idioma nos ofrece un medip eficaz de comunica-

ci6n; porque a) través de 81 trasmitimos ideas claras, precisas y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de Tas normas
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gramaticales y del significado de las palabras; olvidar esto G1timo es per-
dernos en el torbellino de las palabras faciles y aceptar los extranjeris-

mos como neglogismas sin seméntica castellana.

Cuide el idioma pues es 1a herramienta de que‘dispﬂnemﬂs para dar jus-

ta dimensidn a Tas {deas y pensamientos.

17.1.15.2. Las "palabras ficiles". Entre &stas se sefialan “COSA™, “ALGO" y

"AREA*, el vocablo "COSA", se {ntroduce cada vez mis en nuestra expresién
oral y escrita, ({uTdese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con 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 105 casos espe-
cIficos de 1mprec1s1ﬁn; cuando asT convenga a sus intereses,

La paTabra "ALGD", pronombre indeterminado, con el cual desfgnamos una
cosa gue no se qufere o no se puede nombrar; sfn embargo, su mal uso se, estd
general{zando hasta el extremo de poder afirmarse que somos sus victimas,
puesto que 1o empleamos errbneamente, tanto en la conversacidn corriente co-

mo BN huestros escritos.

Otra forma de mal uso, tambié&n muy generalizado, es antepnniﬁndn]a a

un adjetivo 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 lenguaje cotidfang sin niﬁgﬁn pudor y con unad pro-
fusidn tal que resulta ya el *comadin” por excelencia y el mis empabrecedor
de] idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge
nerando Ta "envidiable” comodidad de servirle en cualquier “AREA® del cono-

¢imiento.

Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar piiblf-
camante su persenal pobreza lexicoldygica y coadyuvar en forma criminal al
ultraje y empobrecimiento del bello Tdioma de Cervantes. 51 usted se detie
ne antes de este absurdo “;gmggig » podrd comprobar gque eT idioma espafiol
cuenta con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

da sfgnificar ¢ explicar.

17.1.15.3. Los prunnébres demostratives "ESTOY y ESQ”,

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un
adjetivo seguido por un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, se-
giin 1a opinibn generalizada de 1o$ escritores, quedan mis elegantes y mis

espafiolas, ¥ no Se cae en 1a Influencia francesa.

17.1.15.4. Los "verbos faciles". Otra forma de hacer que se pierda la efi-

cacfa, que en Ja comunicacidn nos ofrece el idioma, es seTeccionar verbos de
amplfa significacidn, tales como: "ESTAR®, “ENCONTRARSE", "HABER" (en su for
ma {mpersonal), "TENER", "PONER", "DECIR" y "VER"; pues, con gllos mu-
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chas de las veces no Se precisa la 1dea que se quiere trasmftir. dunque al
Tector, caon cierta dificultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con
un mediano esfuerzo en la fijacidn de nuestra atencitn podremos comprobar 10
agradable que resultarfa seleccionmar el verbo expresivo y connotativo gque

precisa mejor 1a fdea.

Los consejos, 105 ejemplos resueltos y la profusifn de ejercictios que
incTuimos en el capftulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccién de que
usted fijar§ permanentemente sy atencién para no caer en la trampa de To va-

go e Impreciso de las palabras y verbos ficiles.

Nuestra obligacidn como redactores, es escribir con elegancia, pureza
y prectsidn, Gnica forma de captar y mantener Ta atencién de quienes nos
leen. MNuestro idioma nos brinda esta posibilidad s1 nos apegamos a sus nor-

mas y ampliamos nuestro 1&xico.

17.1.16  CAPITULO DECIMOSEXTO  °

17.1.16.1 USO Y ABUSO DE LA YOZ PASIVA.

Nuestro idioma as esenc}u1mente activo. No se deje influenciar por
las malas traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pa-
siva, lo que no acepta es el abuso de ella. Su uso estd justificado cuando
ng se conoce el agenteaactivn. o cuando exfste un interds en ocultarle, o

sencillamente por ser indiferente al lector.
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Cvando se escribe a vuela pluma, es posible abusar de 1a voz pasiva.

Para que e! redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siquien-

tes:

Regia primera: En las frases cuyo sujete es un nombre de cosa, 1o

frecuente en espafol, en vez de la pasivo con "ser",
se utiliza el pronombre "se™. Ejemplo:
- "“Ha sido hecha una mesa®

"Se ha hecho una mesa”.

Regla sequnda: 51 el verbo pasive estd en Infinitive (ser amado,—-

ser despreciado), se le puede reemplazar por un nom-

-

bre abstracto. Ejemplo:

- “Siempre deseé ser admirado por mis alumnos”

"Siempre desef la admiraci8n de mis alumnos®.

Regla tercera: Se puede sustituir e? participio de la voz pasiva

(construide, pintado, amado), por un sustantive, con
seérvando ¢l verbo ser, aunque camblando &1 tiempo.
Ejemplo:

- "Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda".

"Esta figura es obra del escultor Zepeda”.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de 1a

oracibn, se puede dar a &sta un giro activo, pero
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de 1a
oracidn. Ejemplo:

- "EY gerente fue !lamado urqgentemente por el pres{-

dente de 1a compaiifa®,
"E1 gerente recibff unz llamada urgente del presi-

dente de la compafifa*

17.1.16.2 USO Y ABUSD DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas a nuestros escri
tos, conviene evitar en To posible Jas frases de relative, que al decir de

X. Hito, son incisivas y secundarias.

Para ayudar al lector, Incluimos cuatro formas con las que se pueden

sustftuir oracliones de ;eTat1vu.

Forma primera: Por un sustantivo en aposicién, Ejemplo:

"Don Agustfn de Iturbide que consumd Ja Independen-

cla, ha quedado olvidado"
"Don Agustin de Jturbide, consumador de la Indepen-

dencta, ha quedado olvidado™.

Forma_segunda: También puede sustituirse la frase de relativo por

un adjetivo sin complemento. Ejemplo:
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"Dos actividades gue se ejecutan al mismo tiempo.

"Dos actividades simul)tineas”

Forma tercera: _ La sustitucidn puede hacerse por un adjetivo segui-
do de complemento. Ejemplo:

"Un pensador y.pnéta que nacid en e! mismo pafs que

Baethoven".

“Un pensador y posta conterrdneo de Beethaven".

Forma cuarta: Medfante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

505

a) Aunque no frecuente, una sola preposicidn pue-
de reemplazar al pronombre relativo y 2] verbo
que 1o sfgue. Ejemplo:

"ta basura que hay en la calle”.

“La basura de la calle".

b} E1 pronombre relativo y el verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-
da de un sustantivo. Ejemplo:

"Una prueba gque confirma mi teorfa”.

“Una prueba en apoyo de mi teorfa®,

17.1.16.3 RePETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS,
17.1.16.3.1 Repeticidn de tdeas y palabras.
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Cuidado con este viclo, pues st se cae en 81 se Te demuestra al lector

que se carece de up adecuado vocabularic o que Se es Tnexperto en el arte de

escribir.

Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar Enfasis al

concepto, o evitar la cacofonfa, o la pesantez en la expresidn, es incurrir

en el pleonasmo criticable. Para no caer en la repeticifn viciosa o redun-

dancia, evite 10s vocablos innecesarios.

17.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticliones redundantes.

Para evitarlas, grdbese las siguientes recomendaciones:

Eginerp:

sggunda:

gug;;ﬂ.

Fije primero e] objetivo o asunta por tratuar, ¥y ordene

sus Tdeas antes de escribir.

Evite Jos detalles Insignificantes, pues son caysa del

estilo difuso y poce preciso.

Utilice Ta palabra adecuada,

Cugnte con un buen diccifonarino idiomdtico.

Suprima 1a palabra que estd en exceso.

D& otro giro a la expresidn.
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17.1.16.4 Este resumen tuvo un propdsito: el de invitar al lector a un eximen

personal sobre Jo estudiado hasta el Capitulo 16. St cumple con su finali-

dad nos sentiremos satisfechos.
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FARTE CUARTA

FL DOCUMENTO

“Recordencs siempre cque no se escribe sdlo
c¢on palabrag,sino con Creaciones; por lo
tanto, forzoso serd reconccer aue la belle
za, gquae la fuerza persuasiva y convincente
de un texto escrito no reside en las voca-
blos aislados, sino en Su Justa y xlecuada
trabazdn: vy, depende del modo y sabiduria
on utllizarlos; de su emplec mds © Menes
correcto; de su mejor o peor engarse dentro
del conjunto, La belleza, profumlidaxl, y
ritmo emoclonal, la fuerza emotiva, persua
siva y convincente resulta de lo gue, sir-
viéndonos de las palabras como mero vehicu
lo, hagamos sentir y pensar al lector”.






INTRODUCCION.

En esta parte, motivo (7timo de este TEXTD, trataremos acerca de les
distintos tipos de doctmentos: desde 1a simple carta hasta &) informe formal

extenso, ta! como lp anunciames en la cublierta.

Como o asentamos y dijimas en el Prefacio, nuestro TEXTO no pretende
1Mevar 2 nuestros lectores y alumnos hasta los artfculos periodisticos ni me
nos & Ta estilistica. HNuestra intencidn es modesta, porque hemos vivido y
sentido, al través del contacto con nuestros alumnos, Ta necesidad de formar

buenos redactores de cartas, circulares, memorandos, informes, etc., ya que

el profesjonal actual, cualquiera que sea su espacialidad, estd falto de
una grientacidn relativa en lo que puede afirmarse es su trabajo diario: es- -
cribir cartas de tipos diverses v, sobre todo, informes, desde el simple

"reporte" hasta e) técnico formal extenso.

A nuestros Tectores y alumnos los hemos encauzado hasta aqui, propor-
cionéndoles los conocimientos bisicos, en forma amplia y profusamente {lus-
trados con sinnimero de ejemplos resueltos y ejercicios por rFsoIver. Ahp-
ra nos resta solamente profundizar en la estructura de cada documento e #1us
trarle con modelos, que en ninguna forma pretendemos que sean copfiados 19-
teralmente, porque hemos dichqx hasta el cansancio que el buen redactor se
hace escribiendo ~forma Onica de aprender- y procurande ser creador y ori-

ginal en cada escrito,
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cAPTITTULD 18

LA CARTA

IB:I Definicidn. Dentro de lo tradicional y con apego a los princ1pins'c1§
si¢os, ung carta no es mds que un elemento destinade a cumplir con una fina-
Tidad¢ concreta, generalmente formularia o de trimite. Upa definicidn mds
armfnica con Ta &poca, cualquiera que sea su naturaleza, es dsta. una con-

versacidn a distancia, pero una conversacidn en reposo y sosfego, meditada;

sébre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar el sjgnificado de las
palabras que selecciona para evitar malas interpretaciones ¢ cauvsar fncerti-

dumbre, *

18.2 Consejos para su redaccifin, Aunque unaz carta de negocios sirve para

notificar envios, acusar recibos de 1o que sea, comunicar un hecho, presén-

tar una reclamacidn, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que se nos

na pedido, agradecer una atenciﬁﬁ. y tantos otros requisitos obligades en un

negocio, nunca debe escribirse precipitadamente, pueste que su tono y espi-

ritu provocan su primer impacto verdadero ante el cual reacciona el Tector.
'as cartas sirven indudahlemente para Yo seffalado, pero esto no s

sino una sola de sus funciones, 1a mis rudimentarta y materfal, y la inica

— _ )
conocida por gquienes viven con 1a tradicién, por quienes s6lo se preocupan

por decir cosas y exponer hechos concretes, siempre en forma fria y estati-

ca. Para escribir cartas as?, basta con conocer Ta gramitica y los princi-

* Todo lo relacionado con la deffnicidn y redaccidn de una carta estS toma-
do cast integramente de 1a 2a. edicidn del 1ibro La_secretaria perfecta,
del autor y de Josefinz L. de Miguel. FEditorial CEC.SA. México, 1980,
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pios generaies de la redaccién simpie, los cuadles pueden hailarse en cual-
quiera de los miltiples 1ibros y tratados que al respecto existequero de-
jemos esto y pasemos al andlisis de las funciones mds importantes de una

carta.

Desde luago, tenémos gque afinnar'en forma categfrica que todo escrito
comercial debe poseer una 1ntenci§n ¥ una fuarza gue rebase los (6mites de
su finalidad aparente. Quien ascrfbe1una carta no Jebe linitarse z escri-
bir un texto correcto, sine que To debe escribir de modo eficaz para que n
fluya sobre el dnimo del lector mds que en sus sentidos. Un buen redactor
de cartas dice las cosas de manera que impresionen ¥ convenzan; e$ decir,
si pide, obliga a que se'Te complazca; $1 reclama, induce & que se le atien
da; si niega, persuade para que se le comprenda. En una palabra: sabe es-

cribir con Axito profesional,

Lz carta, puntualizamos, es tal vez el eIEmento mqs Importante en la
vida comercial ¥ justo es que se le conceda la atencifn que merece por el
Tugar tan destacado que pcupa én el desenvglvimiento de los negeciosy por
ello, quirn escribe estf obligado a entregar su personal atencidn a estos

Tnstrumentos de Ta comunicacion comercial-efectiva,

He agui algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su objetive:

1} Claridad, propiedad, crden, deben ser las cualidades, los requisi-

tos de una carta para que pueda cumplir con su especifica funcifn. Ante
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todo, claridad en Tos conceptos, en Ta connotacifn de los vocablos,
en la forma, en la escritura; propiedad en el:estilo, en el lengua
je -acorde con el destinatario-, pues la carta va de 1o Tntimo a
1o publfco, y debe estar adecuada al objetivo ¥ & su destino; pero
siempre en tono conversable, que al fin ¥ a 1a postre por eso son
cartas; orden en 1a exposicidn de las ideas, en Yfgica secuencia,

sin atiborrar los pdrrafos con argumentos o jdeas distintas,

Brevedad: Toda carta debe tener su 16gica extepsifn, pues 1a bre-

vedad puede poner en peligro 1a:cTar1dad. ser descortés, crear
equivocos, malentendidos_absurdos, ete. Lo recomendable es ser
escueto ¥ claro; es decir, con su Justa medida, pues Tos textos
Tnnecesariamente largos aburren y cansan. Paro no debe confundir-
se nunca la concisidn con la parque&ad, pues Tos textos seCos ©
concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresiva y con
frecuencia denotan falta de cortesfa. ET mejor texto es aquel en
el gue no falta ni sobra nada; por tanto, debe preocuparse por no
omitfr conceptos importantes, ni repetfr ideas sin causa Justifi-
cada. Insistimos, no fmporta que un escrito sea Targo © corto;

1o Gnico que hay vigilar es que no sea {pnecesariamente largo, ni

precipitadamente corto.

Recuerde siempre que no se escribe s8lo can palabras, por tanto,
debe reconocerse que l1a belleza y 'a fuerza persuasiva y convin-
cente de un texto no residen en los vocablos aisTados, sino en su

justa y adecuada trabazon; y depende del modo ¥ sahidurfa an gue

se utilizan, de su emples mis o menos correcto, de su mejor o peor en

/
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5)

6)

garce dentro del conjunto, La belleza, Ta profundidad, el ritmo

emocional, la fuerza convicente y persuvasiva, etc., resultan de

lo que, sirviéndonos de Ta palabra como vehfculo, hagamos sentir

o pensar al lector.

Recuyerde también que las palabras en sT no son bellas ni feas, son

vocablos que estdn en el diccionario con varios significados; pero

que adquieren sentido, fuefza y precisa connotacidn cuando se or-

ganizan para que se escuchen o se lean.

Jamds dar rienda suelta a la fantasia, pues una carta no es una

ocbra de arte en sf, sing un simple medio, un instrumento para un

objetivo preciso. Como-tal debe usarse.

La prerredaC£i§n de ynca carta:; Es materfalmente imposibie infciar

ta redacci@n de una carta, amistosa, familfar o comercial, 5in ha-

berse fijado o preguntade antes qué qguiere expresarse en ella. Los

objetivos fijados de antemant ayudan a redactarla con brevedad,

precisibn, fuerza, calidad y estilo: es decir gue Ta carta debe

ser pensada antes de escribirla., Se aconseja sy preparacidn por

medio de apuntaes mentales o escritos en Tos que se teﬁgan en ciuen-

ta tos sigulfentes factorss:

a} Definir el tratamiento que debe darse.al.destinataric.y con
ello definir el estilo.

b} 1deas principales que deben ser expresadas.

c) Ideas compliientarias - auxiliares o de rellenc- con que deberd
redondearse y fortalecer cada una de las fdeas principales.

d) Ordenacifn y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
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sigufendo un ritmo emocfonal; es decir, haciendo que nuestra
exposicidn tenga intensidad y agudeza necesarias, con miras
al éxito que se persigue. Recuerde que 1o gue se dice perma

nece invariable; en cambio, 'a forma como se dice e$ en la

gque puede ponerse 1a fuerza persuasiva parsonal, Puede afir-

marse que a través de una buena carta nos vendemos, ya que con
este Tnstrumento nos proponemos obtemer algo de Ta persona que
la recibe: comprension, 2sentimiento, opinidn o una accidn de-
terminada. Cabe aquf un ejemplo que explique To que es la in-

tensidad y la agudera; mis hien, que nos orfente sobre la for-

ma:

FORMA RUTINARLA SI_FUERIA EW CIONAL

Distinguides sefigres:

Con agrade y complacencia me he enterado de gue ustedes tienen
necesidad de una secretarfa ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes
para pedirles la oportunidad de una entrevista personal con el fin
de ofrecerles mis servicios para el puesto que necesftan,_ ya.que me .

hatlo perfectamente capacitada para ello.

' fsperando una respuesta favorable a esta mi solicitud, quedo de

ustedas muy agradecida.

Atentamente
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FORMA_OIGTNAL , CON FUERZA EMOCIONAL . INTENSIDAD Y AGUDEZA

Distinguidos sefiores:

Enterada de la necesidad que tienen de una secretaria ejecutiva
competente, solicito de ustedes una entrevista con 21 fin de apalizar

posibilidades.

Su aceptacidn serd mi primer &xito dentro de su Empresa, pues
ello me permitird demostrarles mi capacidad y conocimientos relatives.

Mi experiencta perspnal se detalla en el curriculo anexo,

Conffo en su valoracidn, Gracias anticipadas.

Atentamente

Anexo (1)

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: 1la primera, ruti-
naria, sin fuerza emocional, bruysca y p?agada.de-errures.sintﬁcficus;_]a.sg:
gunda, para comunicar lo mismo, cumpliendo con l1a cortesfa, la originalidad
¥ con la fuerza emotiva que reclamzx la terceraffrfa. rebuscada, larga y te-
diosa; la cuarta, con el mismo metivo, provocadora de 1nter§s desde la prime-
ra frase: interés que se sostiene y se refyerza con un argumento demoledor:

el que los nifios mexicanos no pierdan e! contacto con el sistema de educacifn

que se {mparte en México,’
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FORMA RUTINARIA.

Estimados sefiores:

En base al cambio de politica que hemos aprobado, les infarmamos’
que Tos pedidos gue nos formulen deberdn hacerse a un plazo de 30 dfas,

en la inteligencia que les concederemns un 5% de descuento sobre nues-

L

tra Tista de precios.

£7 motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe pri-
mordialmente a que a su vez, nuestros proveedores, nos han reducido
notablemente sus plazos para el pago de sus facturas, por 1o que nosc-

Lros a su vez nos vemos obligados a repercutir esta situacidn & nues-

tra ¢clientela,

Agradectendo.de antemano Ta atencidn que se sirva dar a la presen

te y esperandy seguir contando con sus eémables pedidos, nos repetimos

5us ALtps., amigos y Ss, 3s.

INDUSTRIAL “X*

FORMA QRIGI AL Y ﬁﬂﬂf{g;g;g.

Estimados amfgos:

La escasez de las materfas primas, Ja limftacidn de los créditos
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bancarios y de nuestros propics proveederss nos obligan a2 informarles
que, 2 partir de esta fecha, 560 podremos concederlefun plazo de 30
dfas para el pago de sus facturas y que nuestros descuentos, sobre los

precios que aparecen en la 1ista anexa, serd del 5%.

Su comprensifin a esta nuava situaciﬁn, proyocada por el propio
mercado, £S5 para nosotros uma garantia de continvacidn dentro de nues
tras fortalecidas relacfones comerciales. .

At en t ament e
IKDUSTRIAL "X"
Incl. (1)

EORMA RUTINARTA Y MONOTOWA,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Consejo Hacional Técnico de la Educacidn
Luis Gonzalez Obregdn 21,

Maéxico 1, D.F.

Estinadas sefores:

De Ta manera mis atenta solicitamos a ustedes nos Informen.sobre la po-
sihilidad de dotarnos de 50 jueces de libros de texte gratuito, para

cadd uno de 10s anos de Educacién Primaria.

Nuestra peticidn estd basada em que, ECN INTERNACIONAL, S5.A. e5 una em

_presa que se dedicaz a Administrar las Obras que realiza EMPRESA CONS-
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TAUCTCRA NACIONAL en el extranjero.

Parte de la tecnologia que se reguiere para Tlevar a cabo estas obras,
es necesar{o gue sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos
paises no se cuenta con parsonal especialfzado en la materia. Por es-
ta razfn, frecuentemente son cﬁntratadns mexicanos quienes aceptan

trabajar para estas obras, Tas cuvales tienen duracjones que van desde

dos hasta seis aNhos promedfo,

En Ta mayoria de los casos estas persoras envian por su familia para

que radiguern en el pats donde estén prestando sus servicios, por To

que muchos nifRos en edad escolar pferden contacto con l1a educacidn

que Se imparte en nuestro pais al tener gue asistir a escuelas dife-
rentes, por lo gque consideramos que, como la nifiez es importante para
el futuro de Mﬁxicu, de Ta Educacidn que se tiene en M&xico, para que,

a Su retorno 2 la Patrfa no se encuentren totalmente desubicados.

En caso de ser aceptada nuestra peticifin, desearfamos nos informaran
sobre los trdmites que son necesarios para obtener el permiso.para en-

viar estos 1ibrgs al extranjero.

Agradeciendo de antemaho sus atenciones y en espera de su respuesta,

ROs es grato ponernos a sus apreciables drdenes,

Atentamentae
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FORMA_QRIGINA NT 0g,

México, D.F., 12 de iulia de 1979,

LIC, AGUSTIN YARES DELGADILLD
Presidente de la
Comisidn Nacional de 1os Libros
de Texto Gratuitos,
de 1a
Secretarfa de Educacién Pdblica,
Dr. Rio de Ta Loza # 116,
México, D.F.
Oistinguide Ticenciado:
Es nuestro deber, y mis aiin gran preocupacifin, vigilar que Jos hi-
Jjos de nuestros trabajadores se capaciten: esta preocupacidn se acentia

en los campamentos de las obras que administramos en el extranjero.

En esos campamentos, 1ps nifios pierden contacto con o] sistema de

educacifin gue se Tmparte en México y al regresar se encuentiran-deso-

rientados, por 1o que consideramos necesaripo capacftarlos par nuestra
cuenta, utilizando para ello los textos gratuitos que esa Secretarfa

proporcionz para la ensefianza primaria.

Para la realizacidn de nuestro objetivo, splicitamos de ustedes
50 juegos de 1ibros, por cada uno de los grados de Educatiﬁn primaria,
asf como la autorizacidn para tramitar los permisos de exportacidn co-

rrespondientes.
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Estamos seguros de sy favorable respuesta, ya que estos nifios for

man parte del futuro de México.

7)

8)

9]

Ejemplos:

Atentamente

e) Distribucidn de las jdeas, o grupos de jdeas, en pdrrafos.
f) Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean preci-

5ar.

Exprésese de manera gque al Teer una sola vez se entienda perfec-
tamente l¢ escrito. El1 lector que tiene que esforzarse por com-
prender un texto ¢ una carta, .no lee & gusto y, por tanto, no lee

con interds.

Conozca el verdadero significado de Tas palabras que emplee, a fin
de que no resulie gue queriendo decir una cosa diga otra, Mis que
conocer muchas patzbras, lo Impartante es saber vtilizar oportu-

namente las que se conocen.

Nu se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos ad-
quirir por las malas traducciones de artfculos o 1ibros que algu-
nas veces leemos, 0 porque adquirimos el mal hdbito por nosotros

mismos sin darnos cuenta de ello.
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A cnntinuaciﬁn presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas
de moda que a veces se usan errbneamente. Ustedes puden precisar el tono
y estilo afectado de las frases sefiatadas como "Incorrectas” que restan la
clarfdad y el significado directo que se pretende dar; ademds, muchas de

ellas contienen auténticos errores sintictices.

“INCORRECTC" - "CORRECTO"
A} Las interrogantes por usted A} Las preguntas que hace.,.
planteadas...
B) Sirvase aclarar "ipsc facto"... B) Héganﬂ&]ﬂ saber cuanto antes...
€} Es mi deseo ferviente partfci- C) Huchfsﬁmas qracias por...

parte mi sincera gratitud...

B} Tal vez pueda ser que esté ¥n- D} Tal! vez no estd usted seguro...
deciso...
E) Por medio de la prasente nos £} Le participamos que...

tomamos la Tibertad...

F) Adjunto a la presente... F} Incluimos...
G) Le estoy anexando... G) Lle anexo...
H} En la confianza de que esta- H) Esperamos que pueda,..

rd usted en posicidn de...

I} Ha llegado a nuestras manos sy ¥} Recibimos su carta...
atenta... )

J} Anexada a 1a presente econtra- JY Inclyimos...
rd...

K} Con la presente anexo a usted K} Le anexo copia.,.

copia...



L}
M)

0}
P}

Q)

R}

10}
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Su estimada persona... L} Usted,..

Sin mds por &l momento y con M} En espera de sus noticias..,{o
la esperanza de recibir su res- noticias suyas...}

puesta. ..

Agradeciéndole de antemano... H) Le agradecerfa(mos)...

Debo de manifestarle... 0) Debo manifestarle...

E1 mivil de 1z presente es P} Les anunciamos...

poder anynciarles...

Nos tomamos la libertad de Q) Le solicitamos respetunsamante...
solicitarTe respetuosamente..,

Tenga 1a seguridad de que hare- R] Le enviaremos su npedido cuanto
mos llegar a ustedes su pedide, antes,..

1o més rdpido que nos sea posi-

ble,

Enfogues positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conversacifn,

ios enfoques positivos guardan verdadera Tmportancia y trascendencia; ¥
es 18gico, nues 2 nadie le gusta recibir una ma2la noticia, 51 tenemos
que decir "no" a alguien en una carta, procuremos dar a la redaccidn un
enfoque positivo. Recuerde que e! tacte és 1lave que abre las puertas
mentales de nuestros interlocutores; en este case, nuestras destinata-
rios. ©n vez de decir "Ho pudimos entender bien el q1t1ma pidrrafo de

U consulta®, digemos: "Su consulta es muy clara, salvo en su dltimo pd-

rrafo". La forma modifica los resultados.

Efemplos:



A)

B}

£)

D)

E)

F)

G)
H)

ENFOQUE NEGATIVO
51 tiene usted a bien conceder-
me. . .
ESpero que su respuesta me Sea
fayorable, ..
Esperando una respuesta favo-

rable, reciba nuestros saludas.

No podemas enyiarle muestras de

cartas para citas como ejemplos,

para publicar en su 1ibro.

Es inposible darle un precio, sin
conocer primero Jas especificacio-
nes. _

$1 aprueba la tarjeta que le in-

cluimoas, e enviaremos un folleto.

Creemos que guedard complacido.
Puede usted llamarnos s1 e in-

teresa.

11)

A)

B)

c}

)]

E)

F

G)
H)
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ENFOQUE POSITIVO
Sequro de su favorable respues-
ta...
Tengo fe en su favorable res-
puesta, ..
Con 1a seguridad de su respues-
ta favorable, o saludamos con
cordial afecto.
iLe felicitamos cardia1m2n§e por
su nuevp libro! Hemos buscade
en nuestros archivos, perdo no
hemos podido encontrar 1as mues
tras que solicita.
Tan pronto conozcamos las espe-
cificactones, con todo gusto le
daremos el precio.
5510 tiene que 1lenar la tarje-
ta que jincluimos, y el folleto

le serd enviado enseguida,

Sabemos que le agradard.
L1dmenos. Con gusto le atende-

remos.

Bisque l1a palabra gue exprese con wds exactitud 'a idea que usted

desea trasladar al papel, con el objeto de que esa idea 1legue



12}

13)

14)

15)

16}
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con facilidad a la mente del lector o destinatarfo, Cuidado ¢or
105 barbarismos. Cuando tenga dudaz acerca de un vocablo no titu-
bee, consulte un buen diccfonarfo; asi fortalecerd y acrecentard

sy vocabularin.

Cuide la correcta ortograffa y los signos de puntvacidn, asfi co-
mo el enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada 519
ng de puntuacidn, etc., Todo esto serd en bien de la sericdad y

calidad del texto,

Guarde el mayor respecto posible a las reglas de 1a sintaxis, pe-
ro no cafga en el a;ademfsmu excesivo, Recuerde que una carta
comercial es un documento de uvtilidad practfca, mds que un alarde
de perfeccidn 1ingu?stica. En la redaccidn de.un texto comercial
la gramdtica es un medfo, no un fin. Sypeditarse a las reglas

gramaticales no quiere decir ser ciegamente esclavo de ellas,

fyite oraciones largas, aungue posean una buena construccidn,
Esfuércese por condensarlas sin que pierdan la precisidn de los

conceptos, y procure que entre ellas exista una verdadera cone-

xi6n.

Evite los pdrrafos excesivamente largos y procure gue cada uno de
ellos correspanda a una fdea 0 grupos de fdeas que posean un mo-
tive comin, Los pdrrafos mayores de oche a diez 17neas ofenden

Ta mirada y dispersan automdticamente la atenci@n del lector,

Exprésese con naturalidad y soltura, evitande frases demasiado

1iterarias, pero sin caer en las 1ibertades Y vulgaridades del



17)

18)

19)
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lenguaje hablado. tos rodeos, las fSrmulas Viterarlas y demss

adornos rebuscados han pasado a la histor{a en los documentos co
merciales; mas esto no significa que Yas cartas comerciales deben
ser dridas; per el contrario. han de ser corteses, pero directas;

Jamds melosas.

Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con ama

bilidades, pues sus efectos resultan negatfvos. Los pirrafos me-
Tosos, adulatorios, etg., dan idea de poca sinceridad. Ser gen-

tiTes no implica el soborno con frases demasiado dulces, empala-

' gosas ¥y untuosas. Para qué decir: "Le rogamos que fije su ama-

ble atencidn en la siguiente prnpnsfci@n y miucho apreciarfamos su
bondad, por todos recorocida, Ta cual agradeceremos de antemano",
st con m§5 calidad y precisién podemos decfr:t"tanfiamﬂs en que
se servird atender nuestira propnsiciﬁn". Tampoco seamos tan ava-
ros gue cafgamos al otro extremo y nuestro laconismo Tlegue a de-
mostrar falta de cortesfa, y nos 1leve a degcir: "Hace tres meses
que no nos paga ysted"; cuando que con un poco de tacto podemos
dectr: "Estamos persuvadidos QE que, por una involuntarija distrac

ctén de su parte, no ha Yiquidado usted su cuenta”.

Las abreviaturas y las contracciones estén proscritas de una car-

ta bien redactada. Seamos prédigos en este sentido,

Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de
sentide, es la 16gica terminacidn de yna carta. Mis efectivo re

sulta un "Atentamente", que la frase viciada ¥ sin sentido; “Afmo.
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20)

21}
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Atto. A. y 5.5." -en verdad, el que firma una carta con este final,
12 mayoria de )as veces ni ec afectuoso ni atento ni amigo ni tam-

poce sirve para nada.

Relear Ja carta antes de escribirla en 1impio, permite corregir,
los errores de contenido, crtogrdficos, de sintaxis y ahorrar,

por tanto, tiempo y trabajo.

No obstante todo lo que hemos indicade a modo de consejos de in-
formacifn, para dejar en ustedes 12 conveniente preocupacidn para
superar el arte de la redaccidn ¢ composicidn de cartas, como

recomendacidn complementaria les decimos:

a) HNo imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga
funcionar su jmaginacibn y sea creativo de nuevas formas, nue
vos motivos, nuevas estimulos para decir 1o que usted quiere.

b} Antes de empezar una carta: piense, medite, razone, reflexio-
ne. Recuerde las cuzlldades del temguajle, las de las frases,
las de los pdrrafos y todas aquellas reglas que nos conducen
al bien decir,

¢) No olvide gue hay muchas clases de Tectores y que su escrito
debe ajustarse a Taﬁ.cnnd1cinne5 individuvales o2 Ta persona
lidad de cada uno. Hay que acertar siempre, para a2gradar e

inspirar simpatfa,

s50ye} r r
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Aungue, por su valor aparente, una carta puede ser de peticién, de ofre
ctmiento 0 de trimite; en realidad su intenciSn concreta y psicolégica es

pedir algo: Si ofrecemos un articulo, pedimos que se nos compre: si ofrece-

mos una fnformacidn, Eédfmns que se nas haga caso; s regalamos a{gn, pedi-
mos que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesfa ¥ de la soclabi-
Tidad; s{ simplemento acusamos recjhu.ra dn pape) cdaTquieta, pedimos que
se observe nuestra organizacién y deséﬁ de hacer Tas cosas hbijen,

Con absoluta honradez debemos confesar que toda carta, directa o indi-
rectamente, en forma visible u ?cuTta. siempre pide algo: Se pide una mer-
cancfa, un servicio, vn pago, una atenciﬁn, una gratitud, una compra, un
reconocimiento de prestigio, 1a iniclacién o consolidacidn de una amistad,
la aceptacidm de un punto de vista, y mil cosas mis. Esto nada tiene de
particylar s se parte de Ta premisa de que el ser humano estq, por ley na-
tural, hecho para pedir. Y ast es, la inmensa mayorfa de nuestros actos,
de nuestras conversaciones, de nuestfus pensamientas tienden en el fondo,
aunque en algunas ocasiones ng nos damos plena cuenta de elle, a cbtener
algo; en consecuencia, y por encima de su funcidn material aparente, las
cartas comercialtes estdn fnvariablemente destinadas a pedir y a obtener lo
que se pide. Perp para uﬁtener, es necesario convencer, Es'pur estd que
el &xito de una carta radica en su fuerza persuasfva y convincente, tal co

mo sucede en los anunclas y aln en la vida real,

$1 recanocemos y acepiamos que toda carta esti animada por un mismo

impulso de peticifn, debemos aceptar gque no existen clases, sino motivoes o
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miviles en ellas;, por ello desde la primera frase debemos procurar desper-
tar el interés del destinatario o de? lector. Cabe comparar el pirrafo
inicia? de una carta de negocios con un escaparate de exhibicifn que atrae
al comprador hacia el interior de la tfenda. EI arreglo o la exposicin
del escaparate debe captar por st solo el interés del cliente para atraer-
lo al interior del local. Asimismo, Ta primera oracidn de toda carta tiene

que 1levar al lector a decirse:"iEsto me interesa!", ¥ a seguir leyendo la

carta hasta el final.

Perp no adelantemps; 1a carta de negocio tiene una estructura que de-
he satisfacerse para que el 1nter§5 inicial del Tector no se pierdz. Esta
coenstruccidn o estructura debe:

lo. Captar el 1ntEr§s del lector en el primer pdrrafo.

20. Exponer los hechos con toda claridad,

3o. Dar énfasis a Yo positivo.

40. Usar un "ganche" o aliclente para obtener la accTQn que se preten

de.

50. Presentar yna despedida adecuada y oportuna,

Primer pase. Captar el interés del lector en el primer pirrafo. Vol-

viendo al inicio de la carta, procuremos siempre comenzarla con alge que ha

ble en términos que e interesan al Tector mis que al redactor; pues no hay

tema en el mundo que interese tanto a un hombre como 1o relativo a "si mis-
mo", sus necesidades, sus deseos, sus Tnteresas, etc. Ademis, procure que

1a primera oracifn sea breve y concisa, enfilada directamente a ta motiva-
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cidn, como estimuladora del interés. S1 logra avivar el interfs de! Tector,
usted puede estar tranquila;: lo mds sequro es que continie con usted hasta
el final de su carta; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propé
s1te; pues captar el interés en todo el recorrido de una carta es Justamen-

te lo que todo redactor dabe pretender,

Seoundo_Pasy. Exponer los hethos con toda claridad: Captada la aten-

cién ¥ el interés, exponga €) asunto con toda claridad; no deje dudas en el
lector, convénzase usted mismo de toda Ta informacidn que el destinatario
deba saber; busgue todos los datos que desee curbir, y luego explngales con

toda claridad; por ejemplo:

51 trata de solicitar informacién, asegirese de que el Tector sepa exag

tamente To que de &) se solicita, iluidade!, una pregunta vaga obtiene una
respuesta fgualmente vaga; mientras que una pregynta especffica, por lo ge-

neral, da lugar a una respuesta concreta y Gtil.

5 acusa rectho de algo, repita con toda precisidn el asunto por el

cual se estd acusando el recibo.

Si ofrece alga en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga

Jos datos sobre el producto o servicio que se ofrece. iExponga los datos

con una secuencia ldgica y clara!

$i formula una invitaciBn, no olvide e) motivo; haga sentir el agrado




18421

. f'#fg .
por la aceptacidn, el Tugar, Ta hora y el dia. =

Si presenta o recomienda 2 vna persona, mencione el nombre de la per-

son2 a quien se presenta o recomienda, el objeto ¢ la razén que motiva la .
presentacidn, todos los detalles apropiadaos y relativos, tanto pzrsonzles
como de negocios; y, por Q1time la declaracidn de que cualquier atencién

0 cortesfa serdn apreciadas por usted.

$i quicre concertar yna cita, no olvide mencionar el propdsito de ella,
la hora, el lugar y la fecha; pidale 2 1a otra persona que fije 1a fecha y

solicite la confirmacidn de dicha cita,

Con estos pocos lineamientes usted tendrd que valorar la fmportancia
del cuerpe de toda carta, asf como Justipreciar que jamis debe escribirse
5in previa meditacion } ordenamiento, Mids adelante moestraremos Tos modelos,
pero primero indicaremos los datos que deben contenerse y el ordepamiento
expasitivo en ellps, Pero, nunca olvide que la exposicidn debe hacerse en
oracionns ¥ pdrrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error,
€ada oracidr y cada pirrafo deben ser concisos, concretos, sin palabras
superfluas que compliguen innecesariamente la estructura, Haga que cada
oracin cumpla con su cometido, y detfngase. Cada nuevo asunto debe ocupar
un pirrafo. Procure no explicar mis de una {dea central en cada pirrafo;
ast facilitard la cnmunicacién. la Tectura serd ficil y la cumprensi@n Sur=

"gird de 1nmediato.
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Ierger pasg. Dar &nfasis 2 lo positivo: Siempre debemos tener pre-

sente lo pesitive en el enfoque de nuestras cartas. Exponga sus afirmacio-
nes de modo que et destinataric no pueda menos gue estar de acuerdo con us-
ted. Psicoldgicamente, los enfoques positivos ayudan en Favor del objetivo
que se plantea en la carta, Frases o palabras negativas o que revelan in-

decisiones —"si", "creo”, "estimo”, "espero™, “podrfa®, etc.— tienden a con
trarrestar la fuerza del motivo de 1a carta. Grdbese este consejo: En caso

de tener que comunicar malas noticias, aminore al golpe iniciando el mensa-

Je con una declaracidn positiva.

Cuarto pasg. 'Usar um "gancho" o_aliciente para obtener la accifin que

se pretende: lEstd usted convencido de que s primer pirrafo captard la
atencibn de su lector? i{Ha estructurade Ta exposicifn de Tos hechos o dates
con claridad en una secuencfa 18gfca para continuar con el interés de %u
Tector? Bien, ahora estd usted 1isto para coronar su carta con un clfmax de
impacte gue terminar§ “enganchando” al lector para que entre en accidn.

iDTgale al Tector lo que quiere que haga! FacilfteTe la decisi8n, Tal vez

1a accibn gue quiere de &1 sez sdlo una respuesta, Digaselo, entonces.
Recuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusidn es obvia,
Analice 1n5lsiguientes eJemplos:
- Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Estames
can usted, dTganqs cﬁnn podemos cnupérar.
- Esperamos con interés su upiﬁiﬁn al respecto.

- Su crédito es bueno. Simplemente dfganos 1o que desea.
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Ultimo pasg. Presemtar una despedida adecuada y oportuna:; iHasta aqui

todo ha estado bien, cuidado con descomponerlo’ Huchas. personas escriben

cartaz excelentes, pero desgracfadamente las condenan al fracaso agregdnde-

Tes al fina) Yadornos” innecesarijos y perjudiciales. Esto sucede con fre- |

cuencta. Mo sea usted una de estas personas. 5i ha captado el interés y
ta atencién del lector, si ha expuesto los datos c¢on claridad y 16gico or-
denamiento, si ha logrado el enfecque positivo y ba 1ncluido un “gancho" pa-
ra gbtener To gue persigue; deténgase y medite un final propie, de calidad;
que sea un adids, no un bla, bla, bla. Con un final impropic anulard usted

todo el efecto y el propasito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
pocu vialor ¥ no agregan nada de utilidad. Un error muy comln es el que se
comria 1tilizando frases huecas, p blen, ctiando el final se comienza con
un gerundio; mﬁxima 51 &1 gerundio no estad en correspopdencia con la acciﬁn
verbal correspondiente. {Desgracfadamente esto es mis frecuente de To que

piede Suporerse,) MNada de adornos antes de firmar; un final efectivo, con

una didaracidn 1Yana, es la manera mds categbrica y sincera de cerrar una

carts.

18.3.1. Eormate o distribucifip. (Yéanse las figuras 18-1, 18-2 y 18-3}

Ademds del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda car-

ta debe cumplir con un formato o distribucidn qus hadle en favor del redac-



tor o remitente.
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Nada mejor para ello que Jos tres modelos que insertamos;

pera antes expliguemos cada una de sus partes:

1.

Este puede localizarse en la parte superior fzquierda; .
0 bilen, distribuido en la parte super{or central. Hay
quienes 1o ubican en la parte inferior; distribucifn que
no aconsejamos, pﬁr obligar al lector a bajfar la vista

antes de leer el texto.

Se ubica en la parte superior derecha y su altura depen-

de de 1a extensi{dn de la carta.

Los datos del destinatario se colocan hacla Ta fzquier-
da, abajo de la fecha y a partir del margen, Puede ser

en forma escalonada o vertical.

Nuncz onttfrlo, pues es signo de educacidn y respeto ha-
cia el destinatario. Se ubfca entre los datos de! desti

natario ¥ el texto ¢ cuerpo de Ta carta.

Parte central de la carta que contiene el mensaje. Este
deberd contener toda la fuerza, originalidad y ordenamien
to jerdrquico de los argumentos, tal como hemos recomen=

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y conven

cer.
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dida. 7) I'irma. 8) Inicinles. 9) Anexos.
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FORLATO TIPQ "ANGLOAMERICANO® (Escritura en bloque)
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Nota: 5S¢ diflerencia del tipo "latine” en que en éste ¢l texto
s¢ escribe por lo repular a renglbn seguide y no 1leva
sanria (3).

FIGURA 18-2
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Listadg de los mdelos gue se fncluven.

1. De felicltacién por el dfa del onomdstico.

2. De recomendacidn y presentacidn,

3. De excusa,

4. De agradecimiento.

5. De paticidn,

6. [De pésame por 1a muerte de un hijo.

7. De pésame por la muerte de Ta esposa.

8. De pésame del padre o de la madre.

9. "De agradecimiento por un pésame.

10. Para enviar un regalo de boda.

11. De invitacidn para uma cena y velada,

12. De declinacidn a una invitacisn y velada.
13. Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.
14, Para felicitar por el nacimiento derﬁ;;u.

15. Para pedir un préstamﬂ 2 un amiga,
16. Er la que se accede a prastar una cantidad.
17. En la gue se niega un préstamo,

18, En l1a que se participa cambio de domicilio,

19. En la que se agradece una participaciﬁn de nuevo domicilioe,
20. En Ya que se informa 2 un amige, schre vna fmpresidn,

1. Carta de felicitacidn por v! dfa onomdstice.

Querido Juan:

18/30
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Préximo tu dfa onoméstico, me antigipo paraz enviarte un cordial
abrazo con el desep de gue pases momentos fellces en compafifa de todos
los tuyos queridos y de los amfgos que, por su cercanfa, puedan acom-
pafiarte.

Marcela y los chicos también te recuverdan con afecto y te felici-

Tu buen amige,

Cart2 de recomendacidn y presentacijn.

Querido Javier:

E1 dadory Antonfo Hidalgo, es amigo de toda mi estimacidGn.

Desea hablarte de un asunto que 1o afecta y que cree puedes ti
sofucionarle. Ruégote le dedigues uncs momentos y te {ntereses en

seryirle,

Por 10 que hagas en su favor te quedard muy agradecido tu amigo
que te ahbraza,

Francisco

—— = ol e o m—

Este vocablo es nmds conrotat{vo que portador; puesto queé en su segunda
acepcién significa: Portador de una carta de un sujeto a otro,



18/32

3. Carta de excusa,

Estimado amigo:

Ceploro mucho gue Tas circunstancias se hayan opueste para que

tv recomendado, Antonio Hidalgc, viese atendide su deseo.

En s asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcance, pero
no ha sido posible conseguir lo gue tanto le interesaba, ya que la
situacitn econdmica de Ta Empresa no permite, por ahora, admitir nue-

ve personal.
Es ocasidn para enviarte un saludo rubricade con un fuerte abra-
zo.-

Javier

4, Carta de agradecimients.

Querido amigo:

Te agradezco mucho Ta favorahle acogida gue has dispenSado a mi
recomendado, Antonfo Hidalgo, quien, muy recuﬁacidn. me expresa que a
partir de! dia primero del préximo mes formar§ parte de 1a Empresa que
con tanto acierto diriges. Tengo la seguridad de que sabrd desempefiat
con eficiencia y responsabilidad su cometido y responder asf a tu aten

¢cidn.
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Un fuerte abrazo y siempre a tu disposicién,

Francfsco

farta de peticidn.

Queride Manuel:

Se encuentra en esta ciudad, disfrutande de unss dYas de asucto,.

mi excelente zmigo y compafero de Ta infancia, Francisco .Peralta.
Como es un ferviente apasfonado de 1a equitacién y magnifico ca-
ballista, s& que le proporcionarfa un gran dfz fnvitdndolo a tu hermo
so ranche gque pugsees en Querétaro.
Escucado en tus reiteradas Tnvitaciones me tomo Ta 1ibertad de
pedirte me dicas, con toda franqueza, s{ no serfa fnoportuno que el
sibado proximo pasdramos un dfa en tu posesidn.

Recibe un cordial abrazo de tu smigo de siempre.

Fernando
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6. Carta de pésame por la muerte de un hijo.

Daniel:

Profundamente impresionado por 1a enorme pérdida que te aflige
en estos momentos con la 1rreparab1es'pérdida de tu queridisimo hijo
Ricardo {g.e.p.d.), me hago, con estos renglones partfcipe de tu Tn-

menso dolor,

Te deseq, con todo el carazﬁn. Ta resignaciﬁn cristiana enh estos
fnstantes tan amargos, y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones,
como yo 10 haré en Jas mias.

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa, Raguel, ¥ dem%s fa=-
mf1ia, cuya dolencia me imagino., Sfento en el alma que la distancia
me impida acnmpaﬁa%?ns en tan tristes horas de desconsuelo,

Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena.

Ernesto

7. Carta de nésame wor la muerte de 12 esppsa.

Inclvidable amigo:
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La noticfa del fallecimfento de tu amada esposa, Margarita [qg.e,

g.g.], acaba de 1legar a m1, ¥ me apresuro a expresarte la pepa tan

honda que sentimos todos en esta casa por la desgracia que te agobia,
" Hacemos votos porque Dios te d& fuerzas para sobrellevar tan irre
parable pérdida, comprendiendo que, en este momentu; todas las frases

de consuelo son pocas para mitigar tu dolor.

Con la expresidn de nuestros sentimientos para todos 105 tuyos,

¥ con el abrazo fraterno se despide tu amigo

Car1los

Carta de pésame por la muerte del padre o Ja madre.

Querido Farnando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mf mis

s$1ncero pésame.’

En tan diffciles momentos sélo puedo aconsejarte resignacidn cris

tiana, gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor.

Te envio un abrazp fuerte con mi mis sincero afecto,

Rtcardo
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g, Carta en gque se da gracias por un pésame.

Queride Ricardo:

He recibido tu carifiosa y cnn;nTadura carta, que te agradezco

5thceramente.

Han transcurrido ya 15 dfas, ¥ no podemos adaptarnos a la reali-

dad que vivimos.

Es cferto que para sobre)levar esta pena se necesita una gran se-
ranidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de conce-
dernos la resignacidn que td nos deseas y que precisamos hasiz que el

tiempo mitigue nuestra pena.
De corazén te da las gracias tu amigo.

Fernando.

10. farta para enviar un regalo de boda,
Distinguide amigo:

Con motivo de su préximo enlace con 1a seforita Margaritz Rocabry

no, me &s muy grato enviarle este pequefo recuerdo,
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Al manifestarle la mds expresive enhorabuena, hago votos por la
felicidad de ambos en el nuevo hogar que han de formar el préximo dfa

14,

Un afectuosa abrazo de su amigo.

Ricardo Perez R.

I11. Carta de invitacifn para una_cena y velada,

Quer{dos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que el prxime viernes 22, con
motivo de celebrar nuestras "bodas de plata", hemos inyitado a cenar
¥ 2 pasar 1a veladz cop nosotros.a varios matrimonios de nuestra fn-

timidad.

Como uvstedes forman parte de este selecto grupo, 105 esperamos &

partir de l1as 20.00 h en ¢l domicilio gue ustedes conocen,.

Hada nos gustarfa mis que abrazarlos en noche tan sfgnificativa

para nosotros.

Cordial y afectuosamente.

Pedro Ramirez y esposa.
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Carta en 1a que se declina invitacidn de cena y velada,

Querides amigos:

Mucho agradecemos su invitacidn para 1a reunidn del préximo vier
nes 22; pero nos es materfalmente imposible asistir y compartir con
ustedes esa flesta commemorativa del comienzo de la felicidad que hoy

disfrutan, ¥ que rogamos a Dios se proTongue toda l1a vida.
EY motivo que nos obliga a declinar tan genti) Tnvitacidn es que
Marfa 1leva dos dfas indispuesta y, por prescripcidn facuTtativa, no

debe salir de noche todavia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles con

nuestro abrazo, el deseo de una eterna fellcidad,

Raﬁ1 Quijano.

Carta para comunicar e¢] nacimiento y bautfzo de un hijoe,

Queridos "amigos:

Como s& que contamos con el aprecio sincero de ustedes, sfento

gran satisfaccién al anunciarles que Marisol tuvo ayer, con toda fe-
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1ieidad, un nific que 1lega para 1lenar de alegrfa esta casa, Tanto

el1la como &1, disfrutan de buena salud, gracias a Dios.

-

E? bautizo se Ylevar§ a cabo el proximo dfa 18, a Tas cuatro de

1a tarde, en la iglesfa del Carmen, ubfcada en...

Nada mis grato para nosotros gque ¢ontar con vuestra presencia

en tan significati{ive acto,

RalGl ¥ Marisol.

Carta para felicitar por el nacimiente de un hijo.

Querido amigo:

Recibe nuestra mis cordial felicitacisn por el nacimiento del hi-

Jo, que llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.

Participamos de las alegrias de ustedes y deseamos que Mariso}

y @1 pifno conserven buena salud,

L

Reiterdndoles nyestra enhorabuena, Tes enviamos un carifoso salu-

do.

Manuel y Margarita,
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15. 'Eartafgari pedir un prEstamﬁ a un amigo.

N .- - H, N l__1,1f1|.1 r LI Y
Querido amigo Santiage:

Me causa violencia escribirte vor el motivo que originan estas
1

I1neas; pero me decida a 2110, conocedor de Ta buena amistad que me

"has dispensado. _ ot p t o

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5,000,00 {CINCO

MIL PES0S). gque, sin falta, te devolveré 10s primeros dfas del prdxi

mo mes de agosto. e ‘

PR af”
] LI .
[ .-|i.-||:-,1' . T '

fdnfiadu en que habris de atender mi ruego, te anticipo las gra-

cias mds expresivas,
Te abraza tu.viejo amigo
R-ALUL

A
16, Carta en gue se accede a prestar una cantidad.

Queridc amigo RalQl:

Doy contestacidn a tu carta de fecha de ayer, y, c¢on gusto, pon-

go a tu disposicidn la cantidad que me solicitas y necesitas.

1 LI
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Mafiana te espero en ml oficina entre las 10 y Tas 13.00 h,
satisfecho de poder servirte te abraza tu amigo.

Santiago.

17. Carta en que se niega un préstamo.

Querido amigo Rail:

Lamento profundamente no estar en condiciones de facilitarte la
suma que me pides, Para mf estos momentos son muy dificiles por coin-

cidir con diversos pagos que tengo que efectuar,

51 as¥ no fuera, ten la seguridad que ¢on mucho gusto te harfa
este primer favor que me pides.
Tve amigo, gue te abraza

Santiago

18. Carta en Ta que se participa cambfo de domicfl{o.

Queridos amfgos:

Por 1o precipitado de nuestra decisidn en camblarnos de casa, no
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pudimos avisarles con anticipacifin, pero en estas 1Tneas que llevan .
carifosos saludos IncTuimos nuestra nueva direccién:

Calzada de Tos Mistertos 9
Cal. Alameda

México 40, D.F.
Tan pronte nos fnstalen el teléfono, se lo Haremﬂs sabar.

Nada mis grato que verles muy pronto en esta nueva ubicacidn;

mientras tanto, los amigos de sfempre les abrazan.

Eduardo y Lola,

19. Cartz en la que Se agradece una participacidn de nuevo domicilio.

Queridos Lola.y Eduardo:

Gracias por el anﬁncin de sy nuvevo domicilio: pues ello disips

_ nhuestros temores de que nuestra vieja amistad, probada en.la felici-
dad ¥ en la desgracia, se habrYa roto, ¥ no podfamos comprender el

porqué, no obstante haber hecho exfmen de conciencta.

Con alegrfa les felicitamos y les deseamos que en ese nuevo hogar

continiie imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos
Ramdn y Edith,
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Carta en la que se informa a una amfga, sobre una impresidn,

Querida Esther:

Mi primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmedia-
to 1a pluma y platicarte, en unas cuzntas 1fneas, mis impreSiones de

este hermoso pafs, cuna de mi abué1n ¥ 5us antepasados,

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha guedado corto
ante las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y disfru-
tar de hermosos parques y Jardines de diversas ciudades, asf como con-
vivir con sus habitantes; tan educados ¢omo pulcros, visitar museos ¥y

cantemplar sus vetustos edificios y castillos.

Mi entusiasmo 2s tal que-si continfo detalldndote mis gratfsimas
impresiones Ylenarfa hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar
mi corta estancia para seguir vyisitando, contemplar y admirar; ademds
serd mejor que te cuente de viva voz la emecidn que me embarga, pues
asf volverd a vivir con el recuerds, y tendremos la oportunidad de es-

tar muchas horas juntas. !

Te quiere y te recuerda

Fina.
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18.5. MODRLOS DE _CORRESPONDENGIA PRIYANA DE DIVERSOS TIPUS.

En este apartado incluimos modelos diversos de cartas de uso corrien-
te, que pueden encajar o no en la actividad comercial.

-

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden Jistarse las

B

singuientes:
1. De agradecimiento. 5. De aceptacidn,
2. De felicitactdn. 6. De declinacidn.
3. De condolencia. 7. De cortesta.
4. De {nvitacidn. 8. De explicacidn.

DE_AGRABECTMIENTD

Toda carta de agradecimiente debe precisar una sinceridad genuina y
una gratitud verdadera; nunca una simple férmula protocolarfa ¢ de etfque-

ta; ademis, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favor.

Modelo Nim. 1. {Por un favor o servicio personal.)

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguezr Z.
Director General de Planreacidn y Programa
Constructora “Alfa", S5.A.
" Reforma 6£2-340
México 1, D.F.
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Estimado ingeniero:

Muy reconocido por su invitacidn para la conferencia que, sobre

“ASENTAMIENTOS MUMANGS"; usted dictard en el Club Rotario de Ja Ciu-
dad de México, e! préximo dfa 16 de octubre a las 15.00 h,

Le protesto que concurriré, tante por reconocer en usted sy calf-

dad de brillante expositor come por el tema mismo, de gran problemiti-

4

ca actual.

Rectha mi agradecimiento y mi conviceidn anticipada de su Bxite

rotunda.,

Atentamentae.

Modalo NGm. 2. (Por un favor a l1a compafifa, club o asociacidn,}

* Fecha...

Sr. Roberto Martinez

Jefe del Departamento de
Capacitadores Asociados, S.A.
Durango 33,

:"Lé}l';cﬁ ?1 B.F-

Estimado sefior Martinez:

YaltosTsimas sus sugerenctas para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capacitacidn, las cuales, puestas desde Tuego en pric.

tica en nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefia-

lados por usted,

Su aportacidn generosa y desinteresada es mdvil de nuestro agra-

decimiento y del testimonio expreso de responderle en Ta mejor forma

posible que usted sugfera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda,

At e nt a m e n t e

Modelo Him. 3. {Por atenciones recibidas por un representante de la Compa-

Afa. )
Fecha,..

Sr. -Pedro Piramo Z.
Productos "Gama", S.A.
Av. Juirez.32.
Zitdcuaro, Mich.

Estimado amigo:

- T . "
Nuestrp representante espacial, Sr. Rodelfe Cornejo, nos ha infor-

made de las atenciones que usted le prndigé en ésa, no s6lo en la acti-
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vidad comercial sinp tambfén en la socital. El y nosotros reconucemos
su gentil proceder en el tratamiento tan espectal que usted le otorg$,
y del cual se derivb un Exito comercial inesperado,

+*

Reciba usted nuestro agradecimienta y la protesta de nuestra fir-

me amistad.

At e np t amoen toe,

Modelo Mim. 4. {Por una felicitacidn motivada por una conferencia.)

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras ¥ los conceptos que viertes en tu amable y gent{l
carta de fecha de anteayer, con relacibn a Ya conferencia que dicté

en el Colagio de Ingenieros de Méxfco, A.C., con el tema: Novedades

en 1a_Construceidn, me complacen y te manifiesto que me-siento satis-

fecho de los resultados y del diflogo que pude provocar y sostener.,

Agradezco tus elogics y los acepto por venir de ti, viejo amigo;
mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podide

hablar ante tantos ingenieros experimentados.
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Con mi agradecimiento, un abraza cordial,

Mpdelo Nim. 5. (Por un mensaje de condolencia.)

'l.i

Fecha...

i . LI

Conficreto y Edificaciones, $.A.
Patricio Sanz'1758 '
{olonia Del vuT]e.l_ L -

Estimados amigos:

I

Graclas por sﬁs.amabigﬁ;éxpresiunes de condolencia con motivo de

Ta repentina muerte de nuestro subgerente, Sr. Ramiro Pérez,

Profundamente nos ha afectado la pérdida de querido y valfoso ami

go, cuya habilidad y cualidades significaron.tanto en el desarrollo ¥y

‘. 4

crecimiento. de nuestra Empresa.’

Les.rogamos- acepte nuestras mis expresivas gracias, tanto por su

mensaje de condalencia como por su justo e]5§10 a nuestro sefior Pérez.

At entament e,
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Modelo Nim. 6. [Por la mencifn favorable em un discurso,)

Fecha.,.
Estimado seflor Rodriguez:
Muy generosas fueron sys palabras de alogic a mi persona, verti-
das por usted en su discurso de ayer, al clausurar ¥a II Reunifn Téc-

nicg-Cientifica de Profasionales de 1a Ingenierfa,

Por venir de usted, perscna de alto prestigio - profesiocnal, las

acepto complacido y le entrego mi reconocimiento,

Gracfas por sus conceptos y su generosidad.,

Modelo Nim. 7. (Por una contribucidn en faver de un congresa.)

29 de Junio de 1579,

SR. AGUSTIN STRAFFON A.
Diractor General

Instituto Mexicano del Petrdlea
Av, de Tos Cien Metros NOm. 152
Mexico 14, D._F,

Distinguido sefior Tngentero:
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nraclas, muchas gracias por su carta de?l dfa ence de los corrien

tes, En 1a que nas expresa su contribucidn en favor del TERCER CONGRE

Sﬂ DE PERIDDISM& EIEHTIFIEQ Con esta generosa aceptacidn, el Congre-

b sa tendr& en sut P1enaria del dia nueve de octubre préxime, un marco

"”-_1. PN

!
de gratﬂ ambfente.

Estamos segurps que los congresistas conocerfn de la extraordi-
naria Tabor que, en el campo de la investigacfdn, realiza ese Institu
to, de su digno cargo, y que cada vna de Tas personalidades concurren

tes llevardn a sus palses la Justa imagen de una realidad mexicana,

Mada m% placentero para nosotros que recibirlo en unidn de sus

LB |

' cercanos colaboradores en ssa Sesién, en 1a que e! Dr, Carlos Graef

Ferndndez disertar§ sobre ENERGETICOS.

Con nuestro reconocimiento Te entregamos cordfal saludo,

' ’
L] - . 4

o Ing. J. Javier Vega Efsnerns
Presidente* -

i e T R R R

, .- ®Esta carta se.transcribe en sy totalidad por autorfzactdn expresa

del firmante. -
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DE_FELICTTALTON

Unaz carta de felicitacibn tiene las siguientes cualidades esenclales:
brevedad, naturalidad en la expresifn y entusiasmo. Las frases gastadas y
de cajdn deben descartarse, puas fndican una falta total de sinceridad y
destruyen la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orienta-

dores y propios para diversas ocasionas.

Modelp Hom. B. (Por distincidn profesional o ¢civil.)

Fecha, ..

Querido Antonio:

Con profunda emocidn y gran alegria presenci® &l momento en que
se te entregd 1a presea distTntiva de tu recibo, como miembra de hener,

en la Academia Mexicana de la Comunicacidn Humana.

Atento escuché tu discurso académico: profundoe, conceptuoso y

elogio de lapalabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento

Aungue en tan.solemne. ocasifn te abracé y felicit&, quiero dejar

testimonic escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo
de 7a comunicac{fn, donde te has desenvuelto y distinguido, enseRando,
como un apastolado, la forma en gque debemps expresarnos, ya en l1a tri-

buna 0 a travds de la escritura.

Cordial y afectucsamente,
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e e ——— ——

Estiinado Manue]:

...Nuestra-organizacidn pesentirs tu ausencia definitiva; pero no:
complace verte ubjcado como Gerénte General de Ta CTa, Textiles "Api-
. zaco, S.A. Tus amigos, 'por mi conducto, te hacen saber sus mejores de

sens por tus continuos &xitos.

Recopocemos que nos defas un ﬁééfn; $in embarge, nos sentimos sa
. tisfechos por tu nuevo cargo; purdue aceptamos que representa pra ti
un peldafic mis de la escala que ha de 1levarte a un sitfo prominente
dentro de la industria texti?.
. En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amf-

gos, quienes te desean la mejor suerte,

3
i

Madelo Nim, 10. (Por un discursoe, artfculo o 1fbro,)

Estimado amigo y compaifiere:

Su calidad de orador y valentfa, asY como su experiencta dentro
n .de nuestra pelftica gremial, quedarcn demostrados durante su oportuna

intervencifn en la d1tima Asamblea General Crdinarta del Colegio de
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Ingenieros Civiles de México,

Reciba nuestras fellcitaciones por su acertada opinifin, con rela-
cién a Ta fria y apitica actftud de Tos dirigentes, quienes jamis se
han enfrentado a las autgcjﬂadeﬁ gubernamentales en defensa de la Ley
de Profesiones, continvamente ﬁlv1pada por quienes tienen la obliga-

cidn de respetarla.

0jald que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus
dirigentes, quienes, como usted afirma, no deben tener cargos dentro

f
del Gobierno, para poder actuar libremente.

Una vez mds, nuestras felfcitagiones al fngenfero valiente y ora-

dor distinguido,

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Him. 11, {Con motivo de una Jubilacisn,)
Estimado sefior Azeuaga:

Quienas tuvimes el priviTegfo de compartir con usted actividades

dentro de la Empresa "Desarrollo Turfstico, 5.A.", lo felicitamos por
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st meracide retiro,
Y S
..t - Por su desinteresada énf%éga y‘devociﬁn, por sus orientacfones y
consejos, extrafaremos su ausenciq: Perg reconpcemos quée a5 usted me--
racedor a este descanso gue hoy se le otorga como respuesta a sus 30

afics de servicio. !

Nuevamente To felicitamos por su vida rica de servicios excepcio-

nales ¥ le deseamos "1o mejor en Su vida futura,

Un abraze cordial de sus amigos.

BE.-CONDOLERCTA

En este tipo dé carta Tas cudedadﬁs m{s importantes son el tacto y Ta
sinceridad. No debe ser larga ni éTébﬂrada. ¥ en ella deben evitarse las
Pa]ahras-que'puedaﬁ resultar dnanésas para el lector. 5u extensifn estard
en funcion: a) del grado de amistad entre quien escribe ¥ qufen recibe;

b) de 1a s1tuac1§n que motiva 1z carta; y ¢) de'14 manera de pensar-y del ~~

temperamente del destinatario,
Modalo Hidm, 12, {Por muerte de un amfgo y socio.)

Esti:ado ingeniero:
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La muerte de su amigo ¥ <ocic, Antonio Pastrana RodrTguez, nos ha
sprprend{do y nos 1lena de pena; pues, por estar en el ramo de 1a cong
truccidn, 1o conocimos de cerca ¥ admirdbamos em #1 su amabilidad, hon

radez y experiencia.

Reciba nuestras condolenc{as, pues reconacemps que para usted es-

ta pérdida es dolorosa e {rreparable,

Sfnceramente

Aspciacibn de Materialistas, A.C.

Modelog Mim. 13. (Por la muerte del padre | 7 °T 4dal gerente de la empre-

sa donde trabajames.}

Estimado 1ngeniero:

Los que laboramos en la Cta. Censtructora Taurc, 5.A., 2 cargo de

usted, Te presentamos nuestras condolencias por la muerte de su queri-

do padre.
Porque tuvimos la ocasifin de corocerlo y apreciar Tas buenas cua-

11dades ¥ el buen corazén del ingeniero Zepada, nos unimos a usted en

el dolor ¥y Ta pena.

Sinceramente.
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0E, LNV JTACION

La carta de jnvyitacifin debe ser cordial y amable en su tono, totalmen-

te desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser cawp]eta en sus datalles,

indicindose en ella cuindo ¥ déndé se realizard el evento; ¥ s la situacidn

es esenclalmente de negocios, mencidnese Ta causa.

¥ . 14

\

B - 4" R
Modelo Him. 14. (Para un acortecimiento especial.)

4

Estimado sefor ﬁusadu:

-~ E1 préximo ocho de-agu;tu,.ce1ehrar3mos el quincuagésimo aniver-
sario de nue;tra'negnc1acfﬁn. en ;uyn crecimiento y desarrollo la Em-
presa que ustéd dirfge ha dékémpeﬁadu un papel preponderante; por ello,
nadle mejor que usted y sus mis cercanos colaboradores para acompafiar-

nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banque

te en el Salgn furquesh1de1 Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Can gusto y beneplicito esperamos su presencia y le rogamos nos

informe del niimero de personas que lo acompafardn. -

Sitnceramente.

Grupo Artesanal, S5.A,
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Modelo Mim, 15. (Para dictar una couferencia.)

Distinguido sefior arguitects:

Su prestigio y profundo conpcimiento sobre tépicos diversos de
Ta problamitica nacfonal, y nuestra permanente preocupacidn por la su-
peracidn de nuestros colegiados, es mdvil que nos lleva a usted con el
ruego de que acepte esta formal 1nvf?aci§n parg que en nuestra reunidn
plenaria del lo. de julio, dfa del ingeniero, nos entregue su experién-

cia sobre el tema: Los asentamientos humanos y sus consecuencias.

Esta reunidn, parte de diversos eventos, serd presidida por el L.
’
£
Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Piblicas, y se tlevard a

taho en el Palacio de Tas Bellas Artes, a 1as 11.00 h del dfa seflalade.

Conocedores de su simpatfa hacia nuestro Colegfo, estamos sequros

de su aceptaciSn, la que agradecemos gon profundo reconocimienta.

Atentanm en t e .

E1 Prusidente cel Cotegio.

Modelo Nim, 16, (Invitacién para comer.)

La Asambiea de Generaciones, desde su fundacin, acostumbra, afo
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con afia, invitar a su comida anual a una personalidad dentro de Ta in-
genierfa. Enp esta ocasidn, con motivo de? X Aniversarioc de su funda-
ﬂ;iﬁn: invita a usted de la manera mis cordial y con Ta complacencia
. genaral-a presidir nuestra mesa de honor. -
Hada mis grato para nosotros gue su aceptacidn a este convivio,
en el que tambidn habrj cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cf
. ta es la sede del Colegio dELIngéni&ruS. el dfa 10 del mes en curso,

a las 14.00 horas.

{ontamos con usted

EY Coordinador.

BE_ACEPTACION
]
Toda carta personal en la que se acepta una invitacisn debers transmi-
tir entusiasmd-y-dprecio. Si la fnvitacibn dejé en duda el lugar y la hora,
en Ja aceptacidn se hard referencia a esos puntos; de Oira manéra bastard

con una carta breve o simple nota.

. -

- -

Modelo Nim. 17.. (Al-aceptar una~invitacion para aststir a un acontecimiento

) .. especiall) -
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Estimado sefior 1icenciado:

Con gqusto asistiré en compafifa de nuestros cinco Subgerentes co-
mo inyitados al banquate de celebracidn del! quincuagéstmo anfiversario
de la fundacjidn de esa acreditada Empresa.

E1 grato acontecimiento serd ncasibn de compartir con ustedes tan
feliz suceso, tanto por 7as estrechas y efectivas relacfones comercia-
les como por el deseo de felfcitarles personalmente.

Stnceramente

Gerente General

Modelo Kim. 18. (A) aceptar una invitacidn como conferencimte.}

Distinguido sefior Ingeniara:’

- - . Gracias-por-su-cordfal invitaci8n y-gracias-también por-sus ama- —-—

bles conceptos-sobre mi persona.

Su invitacidn para dictarles una conferencla sobre el tema: Los

asentamientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada

por mi;: mixime en tan sclemne ocasisn, dfa del {ngeniero; dfa en que
tendré la oportunidad de entregarles m] personal felicitacidn.

Atentamente.
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Modelo Him. 19.{A1 aceptar una invitacién a“comer. )

t R L

| [

Estimado ingenfepor o v =30 2 ‘

- g

r ,_Participar:comufthvitadﬁiae'hnnﬁr en la cemida del X Aniversario
de csa Asamblea de Generactones, hoy a cargo de usted, es una distin-
cibn que, desde Juege, acepto gustosamente.

L]
A T 4 i

firacias por otorgarme esta oportunidad de coﬁpartir con ustedes
_un amable momenta,. que. aprovecharé para felicitarles por la labor tan
fructifera que han venido desarrollando en favor de la 1ingenieria me-

xicana.

Mientras puedo abrazarles, reciban m1 saludo cordial.

"
oy LI .
L e

Modelo Nim. .20, {AT1 aceptar‘la invitacién pard ingresar a una organizacién

¢ivil o profesional.)

'."l".‘r."-
. . Estimado tngenlero: :-

i
ot i

Su cordial invitacidn para que yo ingrese como miembro de nimero
de la Academia Mexicana de Iﬁgeﬁierfa; me TTena de satisfaccidn y 1a

. e
A T -

acepto.de:sumo - guste. - ¥

. Tomo nota de l2'fecha y hora' de la"Sesifn Plenaria en que seré
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recibido. En tan distinguida ocasifn presentaré como tesis una inves-
tigacién personal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulado "Mis

abservaciones sobre las_arcillas fabonosas”.

‘Tengo fe que e} trabajo sefialado tendr® la aprobacidn de la Asam-

blea y Justificard sy amable invitactdn.
A t'e ntamente.

Modelo Nim. 21. (AY aceptar la invitacién para servir dentro de un coniié

o junta civica o profesiomal.)

Estimado doctor Montejo:

Agradezco y acepto en forma sincer2 Ta aportunidad que me brinda

de pertenecer al Comité de Ayuda a Ta Juventud Mexicana, A.C;
E1 esfyerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de
- nuestra-patriaz-ya que el objetivo-que-persiguen-es-orientar, encauzar

y fortalecer mental y ffsicamente.a.nuestra Juventud. _.

Colaborar en tan loahle esfuerzo es un privilegio que no-puedo

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme,

Con m! reconocimiente l¢ protesto mi participacibn activa, sirvien
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do y cooperando en beneficio de‘Ta colectividad en tan generosa acti-

vidad.

Atentamente.

LT ]

. -

Modelo Hﬁm: 22. ( Al aceptar una peticidn hecha por una Asociacidn.}

Estimado sefior Vega Cisneros:

En'?éSpuesta a su soljcitud formulada en su carta de fecha 12 de

Julie del afio en curso, nos es grato manifestarle que el Instituto Ma-
xicano del Petrdleo acepta gustoso colaborar con la ASOCTACION MEXICA-
NA DE PERIQ?ISHG CIENTIFICO, A.C., que usted preside.
DesdeiTg%gn‘egtamas dispuestos a ofrecer, en el dfa seflalado por
usted, unalpﬁmiQaﬁa todos ius congresistas, un recorrido y explicacibn
de nuestras instalacicnes y facilitarles ruestro auditorio para su Se-
s1dn P]enarig. a la que con {nterés concurriremos para escuchar al Dr.

Carlos Graef Farnindez, en su exposicibn sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos‘de pnde% cooperar con guienes se precci-

pan por 1levar a1'pueb]n,1en farma féﬁ11 y amena, Jos avances cienti-

" -a‘F gt L]
ficos que se gperan continuamente en nuestro mundo.

-

Atentamente

gl

+ - Director General
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DE_QFCLINACTON

Las cartas para declinar alguna invitacibn deberdn contener una expre-
sidn de est%maciﬁn pu; la 1nv{tac16n y una expresidn de pena por no poderla
aceptar. Dar una explicacidn de las circunstancias que 1mp1denlia acepta-
c¢ifn ayuda a dempstrar que T2 pena es ;in;era. E? mensaje deberd combinar

la cordialidad con el tacto.

Modelo im. 23. (Al declinar Ya invitacisn para asfstir a un evento especial.}

Estimado sefior Méndez:

Como todos Yos afios, he alentadns ta muy grata espera de acompafiar-
les en la cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de Mé-
xfce, 5.A.; pero, por desgracia, jLstamente en esta ocasidn del guincua
gésimp anfversario.de esa compafifa me resulta materfalmente imposible,

ya que en tal fecha, por necestdades de nuestra Empresa, estaré en la
¢iudad de Tcronto, Canadi, en una convencidn,

Lamgnto sinceramente np participar con ustedes de este convivie
especial; pero he encargads a nuestro Subgerente, Sr. Manuel Escandén
M.. quien 1leva mi representacién y la de a Compafifa, para compartir
con ustedes tan solemne como espectal ocasibn.

Can nuestros parabfenes para usted y su Empresa por cincuenta
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afos-de Jabor fecunda.

p ot - < - Cordialmente.

Modelo Nim, 24. (Al declinar-una conferencia.}’

Estimado ingeniere:

He recibido con agrado su amable Tnvitacidn para dictar el dfa .
primero de julio, dfa'del ingeniero, una conferencfa sobre el tema:

- ' - L
Los asentamientos humanos y su$ consecuencias; pero c¢n mucha pena

me veo obligado a declinar por un compromiso contrafdo con anteriori-

dad. ?

-Le-agradezco sus elogios y e) que haya pensédu en mf parz tan es

- pecia) ocasibn. De presentarse otra éportunidad Te suplico me 1lame,
pues me dard mucho guste dialegar con ese prestigfadeo gremfo.

-

. . S1nceramente.

Modelo Nom. 25. [A1 declinar una invitacidn para una comida.)

Estimado ingepierc:

'II

Soy el primero en lamentar el no poder aceptar su gentil y espe-
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cial fpvitacidn a comer en tan significativa fecha, con que esa Asam-
blea de Generaciones me ha distinguido. Les ruego me disculpen yz que

per razones de mi propfo trabajo estard ausente del pafs en esa fecha.

Gracias por su comprensidn y gracias tamblén por su invitacidn

que declino por la razdn ya expuesta.
Sinceramente.

Modelo Mim. 26. [A) declinar una invitacibn para prestar servicios en una

Junta o comitd cvico o profesfonal.)
Estimadc sefor Rebolle:

Por mis obligaciones presentes, me veo gbligado & declinar la ama
ble 1nyitacidn que me hace en su carta de -fecha tres del mes en curso.
. N
Reconozco 1a noble labor que ustedes desarrollan en bien de Ja ju-
ventud mexicana; por ello, lamentc no poder cooperar en tan desintere-

sada entrega.

Mis felicitaciones y mis mejores deseos para usted y sus asociados
en la cruzada en que se han empefado, para elevar y fortalecer lo espi-

ritval y moral de nuestra amada juventud.

by

S1Tneceramente.
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B LORIESIA

De disculpa: Una carta de este tipo debe 1levar, cuande se tiene, una
adecuada y convincente explicacidn; pero si no existe ninguma justificacidn;,
la sinceridad, aceptando con fra;queza el hecho, provoca un efecto que de-
sarma al Tector. Mo importan las circunstancias, Tas cartas motivadas por
una disculpa, cua1qu1er% qhe'éea ta sttuacién, deberin redactarse en un to-

no amistose y cordial.

Modelo Nim. 27. (Por no haber podide concurrfr a una ;esiﬁn.} .

Estimado ingeniero Arganiz:

Soy el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes
durante 14 sesidn dél X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones,
» . Que tuvo lugar afer"pdr'ia noche eﬁ Ta sede del Colegic de Ingerferos
c1;11es‘de México; pero mativas de ;a1ud me Tmpidieron acompafiaries y
- disfrutar de ese amﬁfeﬁte'amable y ocasibn especial. |

- Abrazar]es-y-fe?icitar]es-hubierifsido muy -halagador ﬁar&rm';-PE-"

P '

ro por hoy debo conformarme con hacerlo por este medfo.

¥

Un cordial salupdo.
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Mocela Nim. 28.(Por no poder cumplir con e) pago de una deuda.)
Estimados sefiores:

Con pena les comunico que, contra mi costumbre y voluntad, me veu
obligado & diferir el pago de su factura MNim. 34753. Mucho les agrade-
cerfa que aceptasen la mitad de su importe &1 30 del presente mes, y
Ja otra mitad, el 30 del venidero, para lo cual puedo aceptarles de in
mediato dos fetras de cambio.

Por sy aceptacidn les quedard muy agradecido,

Atenpntamente,

Cartas en las que se explica la tardanza de alge: Se recomienda que,

cuando no se pueda dar una solucidn efectiva y rdpida sobre algo, se envfe.

una explicacion como respuesta. La tardanza puede deberse a varios motivos:
expl fquelos. Este proceder es reconocido por el selicitante, a gquien no se
ha podide servir. Cuande la tardanza se deba a Ya necesidad de tiempo para

recabar informacidn, ha de contestarse exponiendo 1a necesidad de Ya demora

e indicando el tiempo aproximado requeride para tal objeto. (Cabe aquf se-
Ralar que las secretarias pyeden acusar recibo en ausencia de la persona

que deba responder.) *

e m— v P E . e o

*Consdltese e! 11bro de la Secretarifa Perfecta, del avtor ¥ de la Sra. Jo-
sefina L. de Miguel. Ed. SECSA, M&xico, 1980.
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Modela Nim, 29,{Por no poder enviar la Informacifn que se solicfta,)

Estimacdo Gustavo:
3
Imposible enviarte de inmediato la informacidn que me suTicitasr
en tu carta dea fecha 14 del mes 41timo, pues tenge que ausentarme de
ta ciudad por unds siete dias: sin embargo, a mi regreso podré satis:

facer tus deseps; para ello he encargado & mi secretarfia recabe todos

los datos relativos.

+ .- Con un abrazo cordial,

Modelo Nom, 30,

Estimado Manuel:

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de Tas principa-
Jes librerfas, Jos tftulos y autores de los Tibros sobre Ingenferfa

Sanitarfa, las cuales me splicitas en tu carta del dfa 16,

£n unos diez dfas podré cumplir con verdadero gusto tu peticién,
pues para entonces considero contar con una 1ista completa y satisfac-

toria.

Con un abrazo cordial.
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Cartas.en las gue se otorga lo solicitado: Estas son cartas ep las que

se expresa agrado de poder otorgar 1o que se pide o solicita; ademds son ve-
hiculos que ayudan a crear relaciones agradables, Estas cartas deberdn trans

mitir al destinatario el agrado que siente quien la escribe por poder servir

le,

Madelo Nam. 31.

Estimados sefiores:

Con agrado les proporcicong 12 direccifn de Manuel Camargo y Com-
pafita, la cual solicitan en su carta del dfa 19. Sus oficinas centra-
les se vbican en el Ham. 32 de la Av. Juirez, en la ciudad de Yoluca,

Edp. de M&xice, con teléfono NOm. 430-08.

51 existe alguna otra forma en la que pedamos cooperar con uste-

. des, pef favor dfganlo.

Atentamente.

Hodelo Nim. 32.

Estimado sefior Rodriguez:

Por correo separado, le enviamos nuestra bublicacibn: "DOCE_FOR-
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E

Aprec{amos su interés y deseamos que nuastra publicacién Te sea
de utilidad. S{ desea algdn dato adicional estamos prontas para ser-

virla. .

Atentamente.

18.5.  CARTAS OIVERSAS.

18.6.1. Dentrp de este grupo destacan Tas de acuse de recibo, peticiones

o solfcitudes, rac{amatiunes. constancias, etc. Son tantos los motivas que
pueden tratarse a través de las cartas de esie grupo, que resultaria impo-
s{ble intertar incluir en este texto un modelo para cada case. HNes confor-
maremos con algunos cuantos.

Para acusar recibo: Estas cartas laclnicas por excelencia, sirven pa-

ra atestiguar el recfbo de una carta o de algo que en ella se incluya. Con
viene que en estas cartas se expresén. cuzndo tal sea el caso, 1os motivos
por Tos cuales-no-se.puede dar solucidn inmediata, o bien, se anuncia para -

cuinde se resolverd To que se pide o solicita en.la carta de referencia.

- -

ModeTo Mim. 33..(Para acusar.recibo de una factura,} =

Estimados sefiores:
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Abona en su crédito 1a factura Him. 345 que acompafizlan ep 5u car
ta del nueve del mes en curse, la cual asciende a $33,427.80 {trcinta

y tres mil cuatrocientos veinte ¥ siete pesas 80/100),

Cuenten con la seguridad de que en la facha convenida podré ci-

brirles el importe sedalado.

Atentamente .

Modelo Nam. 34. (Acuse de recibo por ausenciz dal destinatario.)*

Estimado sefor Pérez:

En ausencia del Sr. X, acuso recibo de su carta del sfete de agos
to. Tenga usted la seguridad de que a su regreso, que S@ espera para
fines del préximo mes, su comunicactdn recibirf la atencibn debida.

De usted muy atentamente.

Hade?a‘ﬂﬁm:‘35.{AEUSE'ﬁE*recibu'y*cuntesta:iﬁn-n-#a—carfh-pur-iusencia-deiuvm

destinatario, }**

— e WA A e . o T m— L

Este tipo de cartas generalmente las escriben y firman Tas secretarias.

** Este tipo de cartas las escriben y firman las secretarias, en ausencia

de sy jefe.
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Estimado sefior Mirquez:

Su carta, en la que recuerda al Sr. Ing. Antﬁniﬁ Martfnez Perera
12 platica durante Ta comida del Club Rotario "Ciudad de México', del
dfa 13 de diciembre, nos ha sidg ehtrégada ahora que 81 se encuentra
fuera de la ciudad. |

b
’

E1 Sr. Ing. Martinez Perera tiene mhchu Interés en esa plética.
. E! regresard el proximo lunes ¥ entonces tendré mucho gusto en presen-
tarle la amable carta de usted.

Atentamente.,

Carta de peticidn n-snTicTtugi::Fuesfn que en ella se pide o se spli-

cita algo, hay que iniciarla motivando hacfa 1a peticibn, pero sin descubrir
la; esta forma despierta el interfs del ‘destinatario. quien Yee a gusto.
Inmediathmenfe_después se debe {ncluir 1a peticidn, para continuar con un
"gancho" que le ayude a resolver a nuestro favor. S1 la carta va dirigida

a un funcigonarip pdbtico, 12 motivacidn para despertar el interés toma pri-

mordial importancia. .

Hunca debe comenzarse 12 carta con la petfcidn, sobre todo st se

trata de una concesidn o una autorizacifn para un fin determinado.

Modelo Nim. 36. (Carta dirigida al C. Jefe del Departamento del Distrito Fe-
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deral pidiéndale una exencidn.)
Distinguide sefior Ticenciado:

Nuestra Asoclacifn constituida para/cﬁhperar y realizar obras de
beneficio colective, ha paralizado, por falta de recursos eacondmicos
momentdneos, la obra de restauracidn que Inicid em la Escuela Primaria

“Mijguel Hidalge", ubicada en...

L

i 1
A 1

Para recaudar fondos ¥ poder continuar con nuestra noble labor,
hemos organizado una cena bafle, que tendrd Tugar &) dia 30 de agosto,

en el Salbn "Riviera" de esta ciudad.

Por el motivo mismo y conccienda de su generosa comprension a e%
tos problemas, le pedimos sefior licenciado, nos exima del impuesto <o

rrespondiente al boleto danative de $500.00.

Nada mis grato para nosotro$ que el tenerle, en unibn de sup aprecia
ble esposa, como nuestros invitados de honor. Acepte sefior licenciado

¥ déle a nuestro acto una rueva significacién.

Segures de su acuerdo favorable, le anticipamos nuvestra gratftud,
dejamos testimonio de nuestro reconocimients ¥ lo saTudamos con cordial

afecto.

El Presidente.
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Modelo “am. 37, '{Objetfvo similar a) del modelo anterior.)}

r I
1 -

Nistinguida sefior Yicenciade:

Nuestra cena hafle gue organizamos afo con afo, con el objeto de
recabar fondos y ayudar a2 la Benemérita Cruz Roja Mexicanaz, se 1levard
a cabo el préximo dfa 30 de*aghsfn. a las 21.00 h, en e) Salfn Cristal

del Mgtel,.. "°

Como nuestra Asocfa£1én no persigue fines 1uhrét1¥us. sino, exclu-
sivamente, el de ayudar, recurrimos a su ggnercsa comprensibn, sefior
11cenciado, para pedir1é nos exima del impuesto correspendiente al bo-
leto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracidn Se

.

rd de mayor monto.

F + -
Sequros de su favorable resoTucidn,' le anticipamos las gracias y

1o saludamos con cordial afecto.

E1 Presidente.

Modelo HOom. 38. (Solicitando una colaboracidn. }

Ristinguido Trgenfero:

Nuestra AsociaciGn, integrada por periodistas, cientificos, tecnd
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logos y profasionzles de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar
el nive) cultural del pueblo a través de una informacidn dgil y facil
de los avances cienETficns. ha organizado el III Congreso Iberoamerica-
ne de Feriudisﬁn Cientifico, que tendrd lugar en esta ciudad del seis

21 10 de juiio priximo.

Dentro del programa de actividades, hemes considerado como muy
prestigioso que nuestra plenaria del dla ocho se realice en el audito-
rio de ese Instituto, hoy de su cargo; en donde el Or, Carlgs Graef .

Ferpdndaz disertari sobre el tema ENERGETICOS.

NDado- que nuestra Asociacidn no persique m§s que servir, nmucho
1o agradeceremos nos conceda €1 privilegio de esas magnificas instala-
ciones; nos ofrezca también unma comida para 100 congresistas, asi co-
me el poder recorrer, en compafifa de personas capacitadas, cada uno de

Tos modernos Taboratorios con que cuenta el Instituto, '

Esta concesidn conjunta que le pedimos tendrd nuestro reconecimien
to, ¥ estamos seguros de que los congresistas retorpardn a sus respec-
tivos pafses con una grata y favorable impresidn por la hospitalidad
que se les brindé, destacando la gque se deriva de su comprensidn, se-

fior 1ngeniero.

Con nustro tastimonio de reconocimienta,
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Mndelo Him. 39. {Peticidn de infarmes de un comercio, )

Estimados amigos:

Dada nuestra antigua relacién comercial, nos atrevemos a solfci-
tar de ustedes, con toda reserva, informes de la "Casa Quirpga®, esta

blecida en Antonio Arenas Nim. 18 de esa Capfital.

Nuestra peticifin se motiva porque no conocemos esa firma comercial,

cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fibrica.
su atencidn tendri nuestro reconocimiento. L
Atentamente.

.|

Modelo Niom. 40. (Cambio.de domicilie.)’ - . ,

Estimado cliente; °
Por 1a gran preocupacidn que reprasenta para nosotros seryirle
cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones’a lo-
cales mis ampifos y mejor ubicados.
L] . ] :
Nuestro nuevo domicilio, donde estaremos a sus frdenes a partir

del dfa 15 del mes en curso, es el siguiente:
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Ay. de Amiprica 48
Lol.f Progreso
México 17, D.F.

J ' Telafonos:
- 517.20.82
’ 517.11.26

Estamos seguros de seguir-contande con su preferencia, ya que dis
ponemos de maquinaria muy moderna, 1o que nos permitird surtir, con

oportunidad, pedidos fmportantes.

Atentamente.

Modelo Nim. 41. (Agradecimiento por un donativo concedico. )

E

Estimado sefior ingeniero:

ET1 sefior Ing. . colaborador de esa Subsecretarfa de su
digno cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dicté a favor de
nuestra Asociacin. Su generoso domative de’ $20,000.00 (VEINTE MIL PE_
505 00/100), nos anima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiem

pe perentorig, con 12 meta que es nuestro propdsito.

. Es ocastén para enterarle que e] TERCER CONGRESO [BERDAMERICANO
DE PERIODISMO CTENTIFICO, que estamos erganizando, se llevar§ a cabo

en esta cludad, del d1a sefs al 10 de julio préximo.

Con nuestra gratitud y reconocimiente lo saludamos.

£l Presidente,
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Modelo Him, 42, (Se concede lo solicitado.) '

T

Sefior ingeniero:
Ei Institute Mexicano del Petrfleo, consciente de los objetivos
yue persigue 1a Asociacidn Hexicaﬁa de Pertodismo Cientifico, A.C.,
¥ con el afin de poder contribuir a tan importante prﬁﬁﬁsftn, come
e5s la realizacién del
TERCER CONGRESO IBERU&MERIC&HU ﬁEﬂPERIGDISHﬂ EEEHTIFIdD
tiene el agrade de manifestar a usted su conformidad para que el dfa
ocho del prbéximo mes de julio, nos dé la oportunfidad de mostrarles
nuestras instalaciones y cooparar con ustedes para que el programa de
actividades del mismo dfa se realice con la secuencfa'sn11cita&a.
Reciba mi mﬁs-sincera faelicftacin por tan noble esfuerzo en bien

de 1a cultura. .-.

‘ Atentamente.,

i

Modalo Nim. 43. {Constancia de_trahajo.]_ .

A QUIEN CORRESPONDA: . . * °

.

A solicitud del dador, ér- Rubénfﬁartinez Ricardi, otorgamos cons

tancia de que ha impartido en nuestra Instituctdn 30 cursos de INFORMES
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TECNICOS; ademSs, nos es.grato expresar que el Sr. Martinez Ricardi

]
es duminador del tema y un claro expnsitor.

r

CompTacidos de otorgar esta constancia nos suscribimos muy aten-

tamente.

E1 Director,

Modelo Nim. 44. (Constancia de trabajo.) - o -

-

14

A QUTEN CORRESPONDA:

»La hadora, sefiora Luz Marfa Mena de Arriaga, nos ha solicitado
canstiﬁcia de haber trabajado durante nueva afios en nuestra Empresa,
la cual otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y efi

" ciente, cuya partida somos los primeros en lamentar, paro no es posi-
hle impedirle que continde progresando.
Hada serfa mds grato para nosotros, que esta merecida expresion

sirva para el gbjetive que fue solicitada. _
Atentanente.

Jefe del Departamento de Cobranzas.
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Modelo Wim. 45. {Carta de recomendacidn general,)

A QUIEN INTERESE:

E1 dador, Sr. Rafae! Azcuaga Martfnez, ha estado a mi servicio

durante 14 afios en calfdad de..., desempefiando fielmente su cometido.

Lo recomiendo stn reservas por haber encontrado en &7 a un buen

trabajador, inteligente y hanrado.

Atentamente.






CAPITULO 19
CIRCULARES. MEMORANDOS. OFICIOS. INSTANCTAS. ACTAS.

19.1, CIRCULARES.

-

19.1.1, Definicifn y clasificacifin: Son cartas o avisos iguales dirigidos

a diversas personas para darles a conocer alguna orden, informacifn, etec, En
el campo o actividad o¢ficial, se define como la orden que uma autoridad supe-

rior dirige a todos 0 a gran parte de su personal,

Por su naturaleza ) destino se clasifican en internas y extermas. Pn cual
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, segfin el gru-

Po a que se dirige y de donde parte, Por ejemplo:

f' C. Director:

C.C. Directores:

C. Jefe de Departamento:
Internas -t[' Campafiero (s}:

Asociado (s):
Colegiado{s):

I EtcStera.

3
" Distinguido cliente:
- Sefior canerciante:
Externas
< Safiora:

Etcétera.

Fl
L.

Las del tipo interno, can los tratamientos sefialades, circulan en el seno

de una Asociacifm, Instit:miﬁr;, Secretaria de Estado, etc. Las segundas, usa
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das en el terrenc comercial, circulan hacia el exterlor, sustituyen ventajosa
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario per

manente ya que resultan mry econ{emicos.

19,.1.2. Estructura: Pn cuanto a su particular y primaria funcifn; es decir,
ia de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientes, e.c., debe ser

rilara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve; a fin tie
que sea ficil de leer y entender, con el objeto de que €l lector no se canse

antes de tiempo.

Si ha de incluir algln antecedente, &ste ha de ser directo y también breve
para que el motivo sea conocido rdpidamente por el lector. Ademis, si se quie
Te que la cammicacién sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una circu-
lar externa, debe dar al lector la sensacifin de que el final estd préximo y el

asunto es fAcil de c:ﬂ:rprendei'.

En toda circular hay que evitar tfpices cammes y conceptos vulgares, pues
to que este documento es de por si bastante com(n que por lo general, cuando
no es de tipo ofiﬁial. se echa al cesto de los papeles, muchas veces sin leer
la. Para salvarla, hay que seleccionar wn texto 4gil, sencillo, original y
que motive hacia el gbjetive o asunto, Los textos apretados y los pirrafos
extensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar la circular,

sin enterarse de su contenido.

Toda circular para que sea de &xito, debe caﬁcretarse a su momentinea fina
lidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos defendido al hablar de

las cartas.

Si’han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al

hter§5 del destinatario y garantiza a quien la envia que serf lefda, cuando
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menos en su primer pérrafeo; si éste motiva y fija el desec, serfi lefda en su
totalidad, y el &xito queda asf garantiz.édu.

Fara terminacién, se aconseja palabras simples pero de gran significacidn:
"ATENTAMENTE", "OORDIALMENTE', "'SINCERAMENTE",

19.1.3 Modelos: Fara orientacifn de nuestros lectores, incluimos algimos mode

1os:

Modelo Nim. 1, (Circular interna informando del resultado de una gestidn.)

Fecha...

CIRCULAR NM. 7/80

Estimado socio:

Nuestro pmﬁﬁsito de ayudar se cumplirdi de acuerdo con nuestros deseos,
pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha con
cedide la exencitn que le solicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra
festividad en unifn de su distinguida esposa. Esta doble gentileza nos

obliga 2 entregar esfuer:zos y eptusiasmo,

Te esperamos en compafifa de tus familiares y amigos; pues ademis de
- NUestro propio deseo de' servir, debemns hacer sentir-a-nuestros invitados

de honor la auténtica significacifn de nuestra causa.

Los boletos estin a tu disposicifn en nuestras oficinas, ven por ellos

¥ danos la sepuridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.
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ﬂﬂm# ' - FORMA ©3. 14

Z:ﬁw SECRETARIA

" 100, 385 S
ﬁ?n&,: X

EECAETAAIA DL ASEHIAMILHTOS HUHANGS
T ORRAS PURLICAS

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.

OFICIO - CIRCULAR

A 105 OC. SUBSECRETARIOS,
OFICIAL MAYOR,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE CENTRO SAHOP,
Presentes.

Con el propSsito de llevar a cabo algimos ajustes en la organizacin
y operacidn de esta Secretaria y de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Coordinacifin General de Estudios Administrativos
de la Presidencia de la Repﬁh11ca, se ha considerado conveniente a
partir de esta fecha, suprimir de la estructura orgfnica de la depen
dencia, a la Dlreccxﬁn General de Tecnologias para Autoconstruccidn,
transfiriendo las funciones que le correspondian en materia de inves
tigacibn de materiales y técnicas para la autoconstrucci6n a la Di—
reccidn General de Obras de Mejoramiento Urbano, ¥ sus tareas opera-
tivas al Instituto Macional para el Desarrollo de 1la Commidad y de
la Vivienda Popular, con cuya medida se clarifica el &mbito de compe
tencia de las dos ent1dades.

Conforme a lo anterior, intervendrfin las Direcciones Generales de Re
cursos Humanos, de Proveedurfa y de Control Administrative para la
implementaci&n de 1a decisifn adoptada.

En su oportunidad se hari el ajuste cnrrespondlente del Reglamento
Interior de esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO. IIIREEUKEIDN.
ElL SECRETARID.

AR(. PEDRO RAMIREZ VAZQUEZ.

o e o e —

*Respetamos la redaccisn del original.

" raM
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FoRMA C& -1k

LT

L : OFJCIALIA MAYOR
500, -1061

SECALTAMIA OF ASEmTAMENTOS WUMANDS .
T GRS FuRLICAS

Ciudad de Méxdco, a 17 Je junio de 1580

CC. SUBSECRETARIOS,
DIRFCTORES GEMERALES,
JEFES DE UNIDAL} Y
JEFES DE (CMISION IlE
CONURBACION,
Presente.

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rfo, Director Gemeral de la Comisién Fe- -
deral de Electricidad, se ha dirigide al.C, Secretario del Ramo para
commicar que, con metivo de 1a sequia que aqueja al pais y al atraso
en la iniciacién de las lluvias, el almacenamiento combinado de las
presas de "El Infiemillo", '"La Angostura', '"Malpaso’ y 'Temascal", es
el mis bajo registrade a la fecha, por lo que solicita su intervencitn
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuyz en todo lo
posible el consume de energia eléctrlca hasta en tanto ne se normali-
ce esta situacién.

Atento a lo anterior, el €. Secretario del Ramo ruega a ustedes su co-
laboracidn para que se tomen las medidas necesarias y se ev1te el con-
SLIMO ex:es1vn de energia e]éctrlca.

) Atentamente.

El Oficial Mayor,

Lic. José Ramirez Qelrich. - -

C.c.p.- el C. Secretario del Ramo, en atencidn a sus superiores instrx
ciones,

* Transcrlbimns el original.

Taw
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Modelo Mim. 4. (Circular externa. Se curicteriza por su fuerza motivadora ha

¢ia la compra. Notese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

Fecha. ..
Distinguido profesional:

Mejorar su don de persuadir y convencer, asf como preporcionarle el co
nocimiento de las normas que gobi-eman toda conversacifin fructifera, es la
razbn y propSsito de esta carts. Usted puede ¢ no necesitar este ofreci-
miento; per;.sus hijos, sus mlabcrad:r:res o vendedores qmizi lo requieran
con urgencia,

Lo que le ofrecemos esti contenido, en forma ficil y amena, en el li-
bro "CONVERSAR ES VENDER" que espera ser lefdo por usted o por quienes de

penden de usted, y cuyo indice se anexa, Recuverde que todos vendemos: tan
gibles o intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere mis, su telefonema o su carta pedido serfn atendidos inmedia
tamente. Si su pedido es de 3 6 mfis ejemplares, selos entregaremos en el
domicilio que nos sefiale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.D. El
precio es solamente § 100.00, con un descusnto del 5% para cinco o diez
ejemplares, y del 10% para can;tidades MyoTes.

Claro que usted puede adquirir este libro en las princip:ales librerias,

pero para nosotros serd un placer servirle,

Atentamente.

Modelo Mim. 5. (Circular externa.)




1947

Fecha. ..
SERORA, SERORITA

Si no esti usted contenta con su cutis lea esta carta uya razdn pri-

mordial es ayudarla en su bienestar fisice, porque el tiempo ¥y sus im:l?e-
mencias son inexorables enenigos de la piel. Ademfs, usted puede estar
ocultando una de sus mis preciadas posesiones... su belleza natural; y tal
vez lo esté haciendo sin darse cuenta, [Usted puede estar entre los mille-
nes de muijeres que, afio tras afis, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razdn primordial de esta carta porque el sol
de veranc puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, que-
bradiza, dindole mal aspecto; porgus no guerencs que ¢l acn€ juvenil la
aconmpleje y deje en su rostro una huella permenente; porque MO QUEremos
tampoce que los afies que transcurren se acusen en sy yostro por medio de

arrugas, manchas y falta de lozanfa.

Usted puede hacer resaltar su belleza con un cutis fresco y renovado,
bien nutrido con substancias naturales que le devuelven toda su lozania,
roatrando s natural textura, lise, restirado, sin manchas y ¢onstantemen

te vitallzado y rejuvenecido,

Usted puede ser 1z envidiaz dz otras mijeres sin importar la edad, para
ello s6lo tiene que darnos la cportimidad de cuidar de su bienestar fisico
Y de su grata apariencia. Somos profesionzles en la medicina y en la qui-
rica, ¥ le ofreccnos el vesultado de muestras investigaciones resumidas en

la CREMA SOUAN, cuyas cualidades usted misma debe constatar.

La oportunidad 1n tiens usted al alcance de sus manos. Nuestra fOrmula
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secreta es im privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportuni-

dad de ayudarla llamindonos a los tel&fonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos a servirla.

Atentamente.

Mudelo Nim, 6. (Circular extema.)

FBC]'I.E- LY
Sefiores industriales:

Ustedes han de tener necesidad dé tram tar certificados de devnlucidn de
Impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo ¥ erogacicnes en 1la presentacifn
de la doaumentacion relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar-

les la devolucifn, nos efrecemos como especialistas para servirles.

Nuestra experiencia, durante siete afios, en la consecucitn de beneficios
y exenciones en la ram de comercio exterior, la ponemos a sus apreciables
Brdenes y, solamente por 1a midica suma de $ 2 000.00 mensuales; cantidad
e la que se incluye la.prescntal:_iﬁn. tramitacifn y seguimiento de la solici-

tud ante la Secretariz de Comercio, hasta la obtenciSn de lo gestionado.

Servirles es nuestro pmpﬁsiﬁ;. denos la oportunidad de-demostrarles nues —

tra eficacia y seriedad.

Atentamente
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19, 2 MEMORANDIMS O MEMORANDOS*

19.2.1, Definicidn: Son commicaciones escritas (carta - resumen}, de forma
simplista, parz uso en los niveles internos de una organizacifn. Sinembargo,
su auténtica funcifn —aunque haya quienes lo utilicen para infume.s broves
o como elemento publicitario ~ es servir para que un superior dé a conocer,
hacia los niveles inferiores: decisiones, Srdenes, anunciar innovacicnes, tan
to en el trabajo como &n el personal, commicar reemplazos, fijar vacaciones,

etc., 0 blen, solicitar informacidén,

Por ser unza commicacifin “en casa", se prefiere el menor nimerc de elemen
tos, asi cam el mis fimcional y prictico formato. (Figuras 19-1 y 19-2.) Las
partes bdsicas son generalmente siete, a las que debe afladirse dos canplemen-

tarias:

1. Erpresidn de ser MBMORANDG.
2. Fecha. (abreviada.)

3. Destinatario. (PARA:)

4. Origen. (DE:)

5. Asunto.

6. Mensaje.

7. Iniciales o firm.**

£5 1 tarjas-

8. Incluscs ¢ anexos.

9. Instrucciones para distribucién.

L ol w—— —

* La Real Academia de la Lengua da preferencia al vocablo castellanizado MBEMD

. RANDO(S), y ha deshechado el uso de MBDRANIA, como plural de MEMORANDUM.
Por ser una cammicacidn “en casa'', se suprimen la salutacidn y el cierre
da cumplimienta,
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19.2.2. Formate: En la figura 19-1, se representa grificamente el modelo mis

generalizado; sin cmbargo conviene que anotemos almmas recomendaciones:

MEMORANDO -
FECHA:
PARA:
DE: -{;
=
ASLINTO:
TEXTO:
Fig, 19-1

1. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MBEMD-
RANDD, segln la extensidn del mensaje.

2. La palabra MEMDRANDO debe escribirse en el centro de la hoja.

3. En el texto puede usarse el tipo bloque ¢ angloamericane, o el ;:i-
po latino, con sangria nommal.

4. En el texto, ¢l espacio simple es preferible.

5. Como en cualquier doamento, se usa doble espacio para separar un
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pirrafe de otro.
6, Aumn cuando no existe un formate universal, es conveniente que cada
organizacitn disefie e imprima su hoja memorando. (Una o media cuarti

11a.)

Modelo NGm. 1. (Para dar una orden.)

MEMORANDG

FECHA: 20-VII-8D

PARA: Sr. Pedro Ramirez.
DE- (Carlos Vizcaino.

ASUNTO: Se le comisiona.

TEXTO: De orden de la gerencia, deber§ usted presentarse a las 14.00
h. del préximo dfa 27 en el Salfn de Actos del Palacio de Mi-

neria, en representacifn de nuestra Eppresa.

FIRMA.

c.c.p. El1 Sr. Rambn Zepeda, Jefe de Personal.

Modelo Nim. 2. (Se commica  cambios en el trabajo de la planta.)

MEMORANDO
FECHA: 13-VIII-80

PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta
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LTS

DE:  Ing. Antonio Cuenca, Director General.

ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.

TEXTQ: Por disposicifn superier, ¥ con el objeto de cooperar en la
campafia de ahorro de energia eléctrica, a partir del dia 16
operari la Planta, en sus tres tumos, de lunes a jueves, y

5@ destinari el viernes a limpieza general.

FIRMA
c.c.p.- Al Depto. de Supervisifn,

19.3 OFICIOS

19.3.1. Definicidn y clasificacifn: Oficio es toda commicacifn escrita que

emana de las diversas dependencias del Gobiernn, ya Federal, Estatal o Munici
pal. Por extensién, se da el mismo nombre a la correspondencia que los partj
culares envian 2 las oficinas ptiblicas, con la que establecen relacifn entre

5us intereses ¥ los de la Administracifn PGblica,
S5e clasifican, seplm su procedencia y destino en dos gTupos:

a) Exterior o la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno que
no pertenezcan al ramo de la destinataria, asf como la que el p@iblico envia pa

ra su tramitacidn.

b) Interior o la que se giran entre si las oficinas de igual dependencia,

Si Estas estfin instaladas en el mismo edificio se denomina _"interiur local",

e “interior forfnea", cuando las oficinas se ubican en diferentes lugares oedi

ficios. -~



Y 19/13

19.3.2, Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo a las disposi-

ciones que se han dictado sobre esta materia, las.partes de que debe constar
todo oficin, emanado de un Srgano de pobiemo, son las siguientes:

1. Sello oficial.

2. Caracteristicas.

3. Asunto o extracto.

4. Lugar y fecha.

5. Nombre y direccifin del destinatario,

6. Cita de antecedentes, .

7. Introduccifn o principio.

8. Cuerpc o medio del documento,

%. Fin o conclusifn.

10. Frases de cortesia.

11. Lema. _

12. Antefirma,

13, Firma.

14. Iniciales.

15. Recomendacisn marginal.

t. Sellg oficial

Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el episto-
lar, commmente 1lamado “‘tamafio carta” y que en el 4ingulo superior izquier-
do, a un centimetro de ambos bordes debe 1llevar un sello con el Escudo Na—
cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripcién de-'?@i.
tados Unidos Mexicanos” y en la periferia, la de "Poder Ejecutive Federal.
Mixica, DLF". Tanto el escudo como las dos inscripciones quedan encerradas
por circulo de tres centfmetros de difmetro. Immediatamente debajo del se-
o oficial debe consignarse, impreso también, el nombre de la Secretarfa o

Departamento que gire el oficio. (Veise la Fig. 19-2 6 cualquiera de los mo

k'
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delos que se incluyen).

Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la
oficina que gira el oficio, el nfmero de orden que lleva y el expediente a
que corresponde el asumto. Estos datos van consignados en el fngulo supe:
rior derecho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacidn y
archivo. -

- Asunto_o Extracto

Es el resumen o sintesis de lo que se trata en el cuerpe del oficio, in-

dispensable para que el destinatario se entere répidamente del contenido.

Lugay y fecha .

Como en toda commicacifn, es la indicacitn del lugar, dia, mes y afic en

que se formila el oficio. . .

Mre Y digccigg'dgl dgg;i@g‘

En toda tramitacibn oficial, interior o exterior, es requisito indispen-
sable dar el tratamiento de ciudadano (C.), antes del tftuto pmfesima; 0
nombre de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario pG
blico; en este caso, despufs de 1a sigla "C", y sin poner el nombre del in-
dividuwo, s;e citari su cargo nficial; par ejempla: C, Secretario de Asenta—
mientos Humanos y Obras PGhlicas, C. Secretario de Camercio, C. Director
de ..., etcétera-. - Quando el documento es dirigido por um particular a una

dependencia oficial, es opcional la sigla de ciudadano, ' ‘

Cita de antecedentes
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Por disposicifn expresa sobre el particulcsr, en todo oficio de respues-
ta se deben mencionar las caracteristicas-del que lo origina, o sea nfmero,
fecha, expediente, para que el destinataric pueda localizar con prontitud

los antecedentes.

7. Intrﬂducgiﬁn ¢_principio

Lo constituye las primeras expresicnes contenidas en el cuerpo del ofi-
cio, y tienen por objeto ligar el asunto con los antccedentes; aunque £n al

gunos casos tales frases son innecesarias y se suprimen de plano.

8. Querpo o medio del oficig

Es la parte esencial en el que se expone con claridad y precisitn el
acuerdo, orden o resclucifin que ha recafdo sobre el asunto de que se trata.

9. Ein o conclusifn

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecucidn del acuerdo
u orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa asi: "Lo que camu-
nico a usifed para su conocimiento', Lo q;.:a commico a usted para los fines
a que haya lugar", "Lo que commico a usted para su debido cumplimiento™,

etcétera.

10. Frases de EEEEEsiﬁ

En las comumnicaciones que dirigen las oficinas pfiblicas a particulares o
4 personas commes, generalmente se pone come frase final de cortesfa sola-
mente la palabra 'Atentamente; pero ‘en las que se giran a oficinas de igual
0 semejante categoria se considera ds elemental urbanidad poner las frases:
'"Reitero a usted 1a seguridad de mi atenta ccnsideracién”, '"Protesto a us-

1§ed mi. distinguida consideracidn', etc&tera.
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J.oma
Es la divisa que emplea el Gobiermno para significar sus ideales o tenden
cias politicas. Actualmente el lema oficial es: "Sufragio Efectivo. No Re

eleccibn",
dntefirmg

Es el titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, cama: "El
Oficial Mayor', "El Director”, "El Jefe de 1a Oficlna', "E]l Secretarin”,

"P.A. (por ausencia) del Secretario, El Subsecretario’, "P.0. (por orden)
del Subsecretario. El Oficial Mayor', etcétera.
Eimmg

Debe ser manuscrita, reservindose el empleo del facsimil para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, como circulares,

avisos, etcétera.

Los jefes colaboradores del firmante, que .examina.n escrupulosamente y
con anterioridad los oficios por deépacharse, ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rfdrica, para acreditar la re
visién debida. Por filtimo, es obligacién de toda persona que dicta o redag
ta correspondencia y del empleado encargado de mecanografiarla, poner sus
iniciales a miquina en el lado izquierdo inferior, tal come 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 recamendacifn que literahmn; expresa: 'Al contestar este oficio,
citense los datos contenidos en el #ngulo superior derecho™, o sean las ca-

racteristicas del oficio mismo.

Por disposiciones expresas sobre el

19-3.3.

particular, los escritos oficiales tienen como formato el qu- aparece en la

figura 18-2,
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" L}
SELLO , lependencin.
OFICIAL Caracterfaticas: MHim.del oficio.
Expediente. B
.hSUIvTTU:-

4 renglones
' .

(.10 esp. | Lugar ¥ fecha.

4 renglones

NHombre y direccidén del destinatario|

4 ' renglonea

- Cita de antecedentes.

4 renglones

20 espacios
< —

Cuerpo del oficio.

l 2 renglpnau

Fragea de dortenin,

Recomendacion
marginal .
t

Temn.

Antefirma, 1 2 renglones

Firma. | 2 & 4 rengloneg i

e Iniclalesn.
4 rengloneB

Fig. 19-2
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19.3.4. Su redaccibn: Disposiciones expresis sobre este particular ¥y lo que re

canienda el buen juiciec, 1a redaccidn de todo oficio debe ser clara, atenta y

sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerde tecafdo, sin que por nin-

gim motive se trate mis de un asunto en un mismo oficio.

Se recanienda, a! redactar un oficio, tener muy presente: ¢l asunto o ex—

tracto, la cita de antecedentes, el cuerpo ¥ las frases de cortesia.

19.3.4.1. Asunto o extracto: El objeto de extractar el centenido del oficia,

cbedece a razones de economia de tiempo para los funcionarios, pues asi, por
medio de esta sintesis, se enteran rdpidamente de lo que se trata en el cuerpeo
del escrito; perc esta sintesis debe ser clara, para ello hay que cuidar no

caer ni €n un Jaconisma llevado a su minima expresifn, ni en un verbalismo exa

gerado; pues con lo primere se peca de no decir nada, como puede verse en 1os
ejemplos signientes: '

a) "Que 5e111even a cabo investigaciones".

b) "Pidiendo aclaracién",

¢) "Que no es posible autorizar la ampliacifn que se indica".
Y can 1o segundo, puede hacerse el extracto tan extense como el cuerpo mismo.
Para que los tres ejemplos anteriores resulten claros, debe precisarse: qué
clase de investigaciones deben 1levarse a cabo, de qué-indnle es la aclaracidn

solicitada y cufl es la ampliacifin que no puede autorizarse.

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y concisos en la redac~ -
€ifn del “extracto o asunto” y contenerse dentro de los 1fmites de un justo me

dic, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras.

19.3.4.2. La cita de antecedentes:.Con el objeto de que el destinatario locali

ce facilmente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor de

un oficic cite, en la z2oma sefialada, los datos contenidos en el Angulo superior
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derecho del escrito que se contesta, es daéir: NGm. del oficio, fecha y expe-
diente. Con esta cita se evita el redactor resefiar, en el cuerpo del oficio,
el asunto del escrito que contesta, ya que las oficinas ptiblicas acuerdan la
correspondencia seg(n sus antecedentes Integros. Pn caso de particulares, ha
cen lo prepio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las dependencias
del Gobierna! :
Supongamos: Su oficio NGm. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.
Con el sélo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita la palabrerfa hue

v1 conque muchos redactores inician sus oficios; asfi: 'Con referencia a su aten

o oficio_antes citado, Tuego... Sin embargo, cuando se desea precisar sus tér

2inos, bien porque sean confusos y den Iugar a dudas acerca de su interpreta—
cibn, bien porque convenga hacerlo asf, para mayor claridad, cvando se trate -
de una cuestitn contenciosa, debe resefiarse en el principio del oficio el asun

to del escrito que se contesta.

19.3.4.3. El cuerpo del oficio: Dentro del cuerpo o texto de un oficio, se dis

tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o canclu-
si6n. Cusndo el asunto es breve y sencillo suele desarrollarse en un solo pé-
rrafo, conforme a una fénoula fija, invariable y wmonftona: "En relacifn con__
mamifiesto a usted que ", que denota pobreza de ex-

presién y por ello es conveniente ser mis creative; por ejesplo: "En respuests

a su solicitud, seglin referencia...", "Su escrito de referencia...", etcétera.

Cuando el asunto sea complicado y extensc, es costunbre errimea, tratarlo
en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficic que se contesta o a
fundar 1a resolucifn que se commica; la sepunda, a la respuesta propiamente di

cha 6 a commicar 1a resolucifn. Dentro de esta costunbre se corre el riesgo de
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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 1a Se
cretaria de Hacienda y Crédito PGblico ¥ los otros dos filtimos de la Secreta

ria de Asentamientes Bumanos y Cbras Pfiblicas.
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a.H.-2
13-13832

nmﬁm
HAR | EXDA ¥ CRE DIT PUBLICH

Depsndenéla:i- DEPTO, DE IMPUESTOS ESPECTALES.

NGm.i- 24-1-10229,
Exp..- 143.383/26

ASUNTQ:- DEPOSITO EN GARANTIA DE COMTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la nlwm.
04-2652 de % de octubre Gtlimo.

Héxica, D. F., a 6 de noviembre de 1928,

C. Tesorero General de la Federacitn.
"Presente. .

El Departamento de Contralorfa en oficio nfimero 04-2653, girado

por la Contaduria con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se

le hizo por parte de esta Secretaﬁa. respecte a devolucidn de depisitos

acordados por la Secretaria de Industria pc;r oposiciones presentadas por

la Cia. Mexicana de Petrfleo "El Aguila', scbre solicitud de concesiones

petroleras, dice lo siguiente:-

"Tengo el agrad de enviar a usted copia del oficio que
hoy gir§ el C. Tesorero de la Federacifn autorizando la devolu
cifn del depbsito a que el atento oficio de usted arriba citado
se refiere, por haber encontrado este Departamento procedente
la mencionada devolucifin de acverdo com la solicitud de la Se
cretaria de Industria, Comercic y Trabajo.- Este depdsito se
encuentra registrado-en la-cuenta de DepSsitos-de -Garantia-del -
page de Impuestos,’ fmicamepte por'§ 358.30, y no por $1,358,30
camo dice el recibo original que este Departamento ha tenido a
la vista, por lo que ya se hace la consignacifn 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 nlmero (4-

2652 de 9 de octubre Gltimo, cuyo original va dirigido a esa Tesoreria a

H
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G H-2
I2-1z292

Dapendenclo:- DEPT). DE IMPUESTOS ESPECIALES

i} Nirm.o= 24-1-10229,
Exp, i= 143.383/26,
! ;
HACIEWDA Y CREDTO PUBLICD
ASUNTD —

su digno cargo.
Reitero a usted mi consideracifin atenta.
SUFRAGIO EFECTIVD. NO REELECCION,

P.0. del Secretario
El Oficial Mayor.

Al poniastor saté cfigle oilanga
Wy dotes sontsnkdol em @ dngulg

Rrparbhr  gafeohg,
T
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Modelo Nam. 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas,

con coplas a otras dependencias.) T2haes
Dependencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Nam.i- 20-1-47975.
Exp.:- 411.7/312.

ASUNTO:- 5S¢ hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda. -

México, D. F., a 6 de noviembre de 1928

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacifn en 1a
Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Su oficio nimmero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes
proxime pasado. ¢

Con referencia al atento oficio de usted que arriba menciono, con el
que se sirvi§ acompafiar relacifn de saldos que de sus partidas de egresos
para el presente afio formul$ 1a Oficina Impresora de Hacienda, la cual sir
vid de base para la formacién de un estado comparativo entre-los datos que
esta Secretaria facilith 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 gastos;
por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y retribuciones, no
se tenia conocimiento en esta Secretaria mds que de lo pagado hasta el mes
de julio; ¥ de los abunos que corresponden a esta partida por concepto de
trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecutl

~ vo, esta Secretaria los verifica hasta que la autorizacifn de cargo queda

expedida por la Oficina a quien corresponda, .

El salde de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nomi-
nal menos el valor de articulos que afecten esta partida; en la nGmero 5095,
no deberia haber discrepancia puesto que 1o girado, o sean § 7,878.00, son
drdenes de pago giradas; la 5103, estj en el mismo caso gue 1a 5079; la 5104
tiene girado el total de la asignacifn, con respecto a la nGmero 5105 esta
Secretaria no di6 a usted como saldo la suma de § 52,615.65, sino §67.375.74
¥ la diferencia con § 108.391.44, es originada a que, como se dijo en el ca-
so de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos ejecutados a di-
versas dependencias, los efectfia este Ministerio cuande la autorizacién de
cargo queda expedida por quien corresponda; y por filtimo, la partida 51006,
tiene en el estado que se proporcionf a usted una disponibilidad de $8,500.00
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Depandencia:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NGOm.- 20-1-47975.
Exp.i- 411,7/312,
ASUNTQ:;- * !

que no se consider§ensu estado camparativo.
Para terminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha no-
tado esa Oficina, son resultado de la morosidad en la recepcidn de datos
en esta Secretaria, pero, sin duda algima, los datos contenides en el esta- -
do que se proporciond a usted, son e€xactos. .
Reiterc a usted mi consideracidn atenta.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

P, 0. del Secretario,
E1 Subjefe del Depto.

-------------------------

¢.c.p.- la Oficina Impresora de Hacie'::mda, para su conocimientso.
c.c.p.- el C. Contralor de la Federacitn, Oficina de Inspeccifn, para
5u conocimiento, i

CED} . es
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Model6 ham. 3. {Oficio ordinario.) , 18/27

" FOQRAMA £O -2

subo ggh
4

Yy

“perrvoxwcis, DIRECCION GENERAL DE
CAPRETERAS EN COOPERACION,
. DEPARTAMENTO TECNICD,

OF I, DERECH] DE VIA.

! SECCION

Mureno o orrcio I03-435-262%
EXPEDIENTE 412,.8/311.

ar FHE o LE

ASUNTO:;

Ciudad de México, 13 de agosto de 1969,

C. ING. ARMANDO LOPEZ RODRIQUEZ.
Subdirector de Construccidn Telefdnica
Direccidn de Expansi&n y Preveeduria.
Teléfonos de México, S.A.

Parque Via Nfm. 19B.

México 5, D. F.

Con relacifn a su atento escrito Nim. 3580 de fecha 24 de junio préxime pasado ¥y re
cibido en esta Direccifn General a mi cargo el 10. del actual, me permito commicar
a usted que se autoriza la instlacifn de wuna posterfa con una 1fnea telefdnica de
larga distancia, con longitud aproximada de 16.1 Km dentrc del Derecho de Via del
tramo Entronque (carretera Puebla-Perote}-Guadalupe Victoria del camino Entronque
{carretera Puebla-Perote)-(Chichiquipa, & tna distancia de 17.50 metros de su eje,
debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla
el importe de los gastos de revisifn de proyecto y supervisifn de las obras, asi co
mo informar a esa Junta la fecha en que se iniciarin los trabajos. -

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorizacibn, 1a men
cilonada Junta 'Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en el
camino indicado, el movimiento de la posteria serf por cuenta de esa Empresa. Asi-
mismo cualquier dafio que sufra la posterfia por trabajos de conservaciéin que ejecute
la Junta Local de Caminos, deberd ser reparado por cuenta exclusiva de ustedes, sin

» que pueda exipir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de ella realicen tales
trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atenhitamente. -
SUFRAGIO EFECTIVD. NJ REEIECCION,
Fi, DIRECTOR GENERAL.

ING. RICARDO PALOMINO MENDEZ.

c.C.p.~ C. Jefe del Centro SAHDP Pusbla.-Av, Reforma No. 3911.-Puebla, Pue.

c.c.p.- C. Representante de la SAHOP,-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificacién de la instalacidn de
la posterfa. Se anexa croguis. :

c.C.p.- C. Jefe del Departamentc Técnico,-DGCC,-Oficinas.

DA™ e
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS
CENTRD SCOP. AVS, XOLA Y UNIVERSIDAD

SECRETANIL DE ASEHTAMIEWTOS HUSANDS DEPARTAMENTO TECNIOD
¥ OFRAS PUULICAS OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
' REPRODUCCIONES

Of. Ntm. 308.7.1/311

Ciudad de México, 4 de agosto de 198C.
- " Teo et
C. ING. w “Lucx ESIRAIM, - y -
Director General de Caneteras en Guopera::lﬁn
Edlflcln. . W T .

. o

-
1 -

- -r_-,
-,.
\.

En relaclﬁn a st atento oficio 303. 5)’222 de fedla 15 de julio del
presente, tengo mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente,
los 70 ejemplares que nos solicit$ de cada una de las publicacicnes
"Efectos de Remanso Producido pur el Estred'lamentc de un Caur:e" ¥y
"Socavacmn Lo-:al en Pllas" ) 3 .

- - Ay LT, F- 5Ty .
" - - . e M

L. T .1-.*:

Atentamente
SIIFRhGID‘EFECTIVD ND REELECCTON

El Director; Ceneral,

Ing. Mfrgdn &.wérrern Solis -

c.c.p.- C, Ing. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamntu Técnico. -
D.G.5,T.-Presente,
C.c.p.~ Archivo de la D.G.S.T.0ficinas.

AGS/RCZ /mecm. .
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19.4. INSTANCIAS

19.4.1. Definicilin ¥ caracteristicas: Como documento, es todo escrito que el

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es-
te tipo de escrito, ademis de los argumentos que se eXponen, en forma numerada,
debe acompafiarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan para probar el

derecho del peticionario.

Aunque toda peticidn puede hacerse por medio de una carta, es costumbre,
al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA, porque su
estructura particular facilita la exposicifn de los arpumentos, base de la pe-
ticién. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redactarse en

tercera persona.

Para que €l lector conozca el formato y 1a estructura de este documento ad
ministrativo, incluims dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata—
rios, pues €stos cambian segn la dependencia a que se dirijan (mmicipal, es-

tatal o federal).

Ejemplo Nim. 1. (Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone

en peligro la vida de los transefntes.)

Distinguido...
la suscrita, con domicilio en el nfmero 1618 de las calles de Magdalena,

colonia del Valle; de esta ciudad, respetucsamente expone:

Que es propietaria del immeble marcado con el nimero oche de las

1%
calles de Isabel la Catélica, de esta ciondad.
22 Que dicho inmeble estf en irminente peligro de desplomarse, segn

peritaje certificado notarial Nom. 20,811, que anexo.
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Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres,

el immueble es refugio nocturnc de gente malviviente.

{ue en el Catilogo de esa Direccibn, de su digno carge, ¥ en el que
obra en la Direccifn General de Planificacién de ..., ha comprobado

que dicho immueble no estf catalogade come momumento histérico.

Que de obtener de ustedes autorizacifn para demslerlo, como es de
esperarse por no existir el impedimento de su catalogacidn, estard
en la posibilidad inmediata de edificar;’} suprimir lo que peor hoy

consEituye un peligro y un foco de infeccisdn.

Que éftﬁ en la mejor dispusiciﬂnrde garantizar, can la técnica més

adecuada, la estabilidad de Ios edificios cclindantes; as{ nmismo se
) . /

compromete, para acrecentdr la garantia, respetar todo murc mediane

TO.

A

' /
POR LO ANTERIOR, C, DIRECTOR, le ruega:

p
Gire usted sus’instrucciones para que se lleve a cabo una inspeccifn

ocular del inmueble citade y comprobar as{ el peligro que a diario se

cierne sobre £1; peligro que se hace mfs patente por los continuos sis-

oS que azotan nuestra ciuvdad, .

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asf construir de inme-

diato un estacionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, so

Qrﬁ todo, en la ubicacitn sefialada.

Atentamente.

Inmobiliaria Tina, S.A.

ul anexo,
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Ejemplo Nam. 2. {Instancia en la que se solicita permiso para colocar una mar-

quesina en un edificio comercial,)
Sefior Director de...

Fulano de Tal, vecino de esta ciudad y con domicilio en la casa Nim. 32
de la calle Ebano, Col. Estrella, de esta ciudad, con el debido respeto an

te usted
EXPONE :

1? Que tiene establecide un restaurante en el edificio marcado con el
ntmero ... de la calle.... de esta ciudad, propiedad de Inmobilia-
. ria "X, de cuya auterizacifin dispone para los efectos de esta soli

citud (anexn.}

2 (Que con el fin de proporcionarle mfixima comodidad a sus clientes,-ha
decidido colocar unz marquesina o dosel frente y sobre la puerta de
entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes
que desciendan de los vehficulos encuentren inmediatamente un techo

que los resguarde del sol y de la 1lluvia.

32 Que dicha marquesina tendri una altura de 3,60 m, un ancho de 2,50m
y cubrirf hasta la guarnicifn de 1a banqueta. Seri del tipo permamen
te de 18mina de aluminio, “soportada en la fachada del edificio y en
dos artisticos postes de metal, que se ubicarfin justamente en la ori
11a de la bangueta, tal como puede apreciarse en el dibujo que se

anexa,
Por todo lo anterior,

SOLICITA:
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Tenga a bien conceder el permisv para la instalacién descrita.

Atentamente

Dos anexos.
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19,5, ACTAS,

19.5.1. Definicifn y reccmendaciones: Las actas dz reuniones y asambleas ~fini

cas de interfs dentro de este texto— , como testimonio de hechos, deben conte
ner, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales reuniones y asambleas;
pero ha de hacerse en forma ordenada, concreta e inteligible, para que su con
tentdo sea ficilmente consultado. En este tipo de documento no conviene re—
producir integramente tedos los incidentes ¥y palabras que se originan en la
sesifn, pues, resultaria, ademis de kilamftrica y confusa, llena de interrup

cicnes, de divagaciones y de inlitiles repeticiones.

Como testimonio de hechos que toman lugar en el mansente 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 ejemi:lo: "Comprobado el quirum, el
Presidente abre la Sesifn (o, abrif la sesifin); el sefior X, pide la palabra
y propone (no, pidi6 la palabra y propusc); la propuesta del sefior I se aprue

ba por wmanimidad {nn; se aprob por unanimidad); etcétera,

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redaccién,
ya que su caricter es informativo e impersonal; pues hasta con expresar, en
forma concreta realista y ordenada, las ideas em.re;_;_;ta.s por cada uno de los
participantes. CQuidado con esa mania de tergiversar el espiritu del interve
nidor, tratando de embellecer, medificar, a;-reglnr. etc., los conceptos verti
dos. Para que este documento sea _fi_elr. testimonio de hechas, el redactor no
deberi dejarse daminar por 1a euforia retfrica del expesitor, pues se corre

el riesgo de llegar al extremo de olvidarse de anotar lo que esti sucediendo.

19.5,2. Convocatoria: Como toda reunifn debe ser convocada previamente, an—

tes de cada ejemplo de acta, incluimos un modele de convecatoria; perc prime-

ro definiremos lo que es una convocatoria y cuil es su objetivo,
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Como su nombre lo ‘indica, es un documento expedido por persona o personas
autorizadas, por medic del cual se can'.n;cn, 56 llama o se cita a los miembros
de una institucifn, asociacifn, empresa, etc., para que, de acuerdo con su Es
tatuto y Reglamento, participen en el estudio o resolucifn de nsuntos qus de-

ben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas de dichos cuerpos o gru-

pOs.

Toda Convocatoria debe contener:

a) Expresidon de ser CONVOCATORIA,
b) Lugar y fecha en que se expids.
c) Destinatario. Puede ser personal, o bien, en fumﬁ colectiva; por ejem
-, plo: A los miembros de esta sociedad; Estimado sefior Consejero; A los
miembros del Consejo de Administracifn; etc. )
d) Lugar, dia y hora de la reunifn, junta o asamblea.
e) Disposicifn reglamentaria en que se funda la r.nmroca.toria.

f) El1 ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que deberi sujetarse la reumifn.

g) Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que concurran.

h) Firmy o firmas de las personas que cenvocan.

NOTA: Cuando las convocatorias no se entrega.m persmalm:ite, sino que sg
envian a los domicilios de los interesz;dus, conviene enviarlas con
unos 10 o 12 dias de anticipacidn y por correo certificado con acuse
de recibo. Cuando se trate de Scciedades Mercantiles por Acciones,
la OONVOCATORIA se publicard también con 10 6 12 dias de anticipa-—
cidn a la fecha en que debe celebrarse la Asamblea, y debe hacerse
en el Diario Oficial y en uno o varios perifdices de reconocide pres

tigio y de gran circulacibn,
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MODELCS DE QONVOCATORIAS Y ACTAS
Modele Nm. 1:

{Membhrete)

CONVOCATORIA

México, D.F., 10 de mayo de 19...

A los miembros del
Consejo de Administracifn de
AUTOREPUESTOS, S.A.

Presente,.

De conformidad con 1o prescrito por el artfculo "X de nuestro Estatuto,
nos complace convocar a ustedes a nuestra Junta de Consejo, que se llevard a
cabo el mifrceles 21 de junio priximos a las 11.30 h, en nuestro domicilio s0

cial, de acuerdo com el siguiente:

ORDEN DEL DIA.

t. Lectura del Acta de 1a Junta anterior,

2, Estados finan-:::ierﬂs del mes de mayo.

3, Asuntos financieros,

4, Informes sobre las operaciones del mes de jumio.
5. Informe sobre la produccifn.

6. Asuntos Generales.

En caso de mo poder asistir, le rogamos avisen a sus respectivos suplentes
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para que los Tepresenten.

Atenittiamnentue,

!, SECRETARIQ DEL (ONSEI).

Liz. Luis de Ia Torre C.

ACTA ODRRESPONDIENTE:

En la ciudad de Tlalnepantla, Estado de M8xico, a las once horas treinta
minutos del dfa veintiumo de junio de mil novecientos setenta y seis, reuni-
dos, en el demicilio social de Anto Repuestos, S.A., los Consejeros que se
listan a continuacifn, se inicia la reumitn del Consejo de J'i;lrninistraciﬁn, ba’
jo la Presidencia del sefior Jos& Luis Guerrero, awdiliado en ia Secretaria
por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de acuerdo con el orden del dia, dado

a canocer en la Convocatoria de c¢jtacifn,

lista de Asistentes:

Rafil Briones SepGlveda. (Propletario)

Joseé 7. Canales. (Propietario)

Guillerms de la Fuente, (Propietario)

Carlos Cimara T. - (Propietario) .

Jos& Luis Guerrero. {(Propietario)

Gregorio Rodriguez R. (Propietario)

Frank Longoria Leislie. (En funcicnes de propietario)
Entique Llanes York. (En funciones de propietario}

Luis Valencia Jordin. (En funciones de propietario)
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Asisten también los sefiores Comisarios; Rafael Villa Santos y Mortiner Bouchery;
asf como los sefiores James Mac-Greger, Richard Rosse ¥ Frank Neuman, cow re-
prese!ltante_s-de The Buddy [':cmp.my. . . P

oy

' ORDEN DH, DIA ‘ i

I. lectura del Acta de 15 Sesidn anterior.

I1. Balance del mes de abril de 1976,
IIl. Asuntos financieros. . : : -
IV. Informes sobre las aoperaciones de abril de 19?&1.

V. Informes sobre la produccifm.

VI. Asuntos generales. - .

LF..CRM DEL. ACTA DE LA SESICN ANTERIDR' A.probadn el Orden del Ma, el pro-
pio Presidente da lectura al Acta de la Junta anterior, que es aprobada en to

das5 SUS PATEES, = ~ = = = - = = = = = « = © « - s e - e - & -="2--+

IT. ESTADOS FINANCIEROS [IEL MES DE ABRIL DE 1976: El sefior Luis Valencia Jor

d4n presenta el balance al treinta de abril, el estado de pérdidas y ganancias

por el mismo mes, as{ como los anexos correspondientes a estos estados. : ~—

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron meno-
res, en cinco millenes ciento ochenta y siete mil pesos, a lo preésupuestado;
segurdo, que la utilidaé_l del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es
menor en un millén ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; ter-
Cero, que la vtilidad acumrlada durante el ejer::icio es menor en tres millo-
nes &etecientos cuarenta y nueve mil pesos que la prevista; ¥, cuarto, que
los rechazos en Tlalnepantla ftmrun del 12.6% (contra 144 del estdndar), y en
San Martfn del 27.5%. - ~ = = - =~ = = =« = -« - i AT Rl

A diferentes pregimtas de las sefiores Consejeros relativas a los resultados,
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el sefior Carlos Cimara T. responde: Primere, que el resultado bajo del mes sc
debe a 1a falta de ventas y no a falta de produccidn: segundo, que el rechazo
en San Martin ha venido incrementfindose, pero que durante este mes de maye co
menzard a descender; tercero, que reafinma su prediccién de que San Martin ha
brd de alcanzar su punto de equilibric en este mes, con ventas de cinco y me-
dio millones de pesos; y, por Gltimo, que este mes de mayo se afectaron 10s

resultados de Tlalnepantla, por una cancelacién de doscientos noventa y cinco

mil pesos debido a diferencias en precios., r - - - -~ -« - - - - -~ - - =~

ITI, ASUNTOS FINANCIERQS: El1 sefior Richard Rosse, de The Buddy Company, soli-

cita el uso de la palabra para explicar las condicicnes del préstamo Que por
cinco millones de dflares se tiene negociado con el National Bank of Detroit,
¥ e;ntrega un resumen de las condiciecmes que _inpnne el mismo Banco para reali-
zar la operacién, el cual se agrega camo anexo nfmero umo al duplicado de es-
ta Acta. Sobre el particular se acuerda aceptar el préstm en el monto y tér
minos negociados y, ademfis, se precisa que es ventajoso para Auto Repuestos,
5.A., porque permitirf, entre otras cosas, liberamos de las imposiciones que
del Chase Manhatan Bank se tienen. Ademis, se facultan a los sefiores José
Luis Guerrero, Carles Cémara T, y Luis Valencia Jordin para que, de manera in
distinta, dos de ellos fimmen el contrato correspondiente con el National Bank
of Detroit. El Secretario del Consejo seri el ercargado de expedir las cons-
tancias que se requieran para la formalizacién del contrato, en los Estados -

Unidos de Am€rica. -~ - ~ - - - -« - - - - - - - P L

Dentro del mismo Punto Tres, del Orden del dfa, el sefior RaGl Briones Sepfilve
da pide se informe sobre la forma en que se utilizaréin los veinte millones de
pesos que se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de

abril. Al respecto, el sefiir Valencia manifiesta que: dos millones quedarin
en depSsito; aproximadamente diez se usarfin para pagar los documentos de FLAC;



19/39

amn

"L
-t -

tres millones para liquidar un préstamo de Cr&dito Comercial; y cuatro millo
nes y medio se invertirdn-en valores de renta fija!'y serén usados para pagar
los vencimientos del Chase Manhatan'Bank durante el presente afio. - - = = = ~

. L 1
L S R

IVyV. IWMEEEREMSDPMIWESDEMYDEIMSOBHEMPMIW'

A peticidn del Presidente, se aprueba tratar estos dos pumtos simultineamente.

El senor CAmara 1nforma que se anticipan, para Halnepantla, resultados compa
g R
rables a los obtemdns' durante el mes de abril y me_‘jares para San M.artf.n asi

i 1 PR PR

ISEFIE IS KT S
como tna reduccién’de' Tethazos ‘en esta misma planta .............

U 1
VI. ASUNTOS GENERALES: El sefior Chmara presenta.al Consejo’un cuadro con NUE
vmPmmmmnmmmmmmnmmmmmmaLammmmmﬁmmcmmth
. COMmo. anexo nf_‘unerc dos al duplicado.de larpresente Acta. PEn virtud de la im-—

P . ¥

portancm que pard la Bnpresa guarda:el desarrollo’de nuevos pmductus el

Presldente propone y l_n‘ac_:fept_q el Consejo, que en‘cada reunibn se d& wn infar
m;: &etalladn de lo que la Administracién de la Empresa vaya desarrollando en

el renglin de nuevos productos. Sin otro asunto que tratar,.:el' Pi-es‘idéfite da
por temminada la reunifn, exactanente a las catorce horas con diez minutos del

diade lafecha, - - - = = = = o 4 & € & & - & 2 o = = = = = = = = 2 = = = =

Se form:l8, para constancia, la presente. Acta, Gue firman los suscritos Presi

dente y Secretario. ' L S -

Modelo MGm., 2: - r |
- I tallla Tas Pt (Wl e L

i J‘....Jdl - s -
_itu T ."‘ Menb r.ectie).d T2

P e WMo rh
- ; -l
.-

-+« CONVOCATORIA.

P R L
I ey ., Méxieo)'D, B!, 10'de junio de 1976.
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tuada el veintiseis de febrero anterior; documento que recibe la apro-

"bacitn de todos, = - - % - - = =+ - -+ = - R

Por encargo del sefior Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Pe-

“dro Vicente San Martin, da lectura al informe de actividades de la Co-

misién Ejecutiva. Puesta a consideraci6n de los participantes, el sefior
ﬁaﬁl Zoller, felicita a los inté&gra?ntes de ‘1:1 Comisifn y pide a todos

los Consejeros un‘ apllausu COmo Lt.es_tima;ﬁu deJ aﬂrnbacifin Y reconocimien
te a la laibm" realizada. Todos los participantes, puestos de pie, acep

tan la invitacidn y conceden el aplauso. - - - - = - - - = = = = = = =

IV.En use de la palabra, el licenciade Gonzalo Méndez Zapata propone la

reeleccifn de la Comisidén Ejecutiva y da como razdr el aplausc aproba-

‘toric que como testimonio de la labor desarrollada se le ha otorgade.

Pide también que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien
termina su ejercicio came Consejerv, se nombre al inﬁeniem Francisco
Diaz Torres. Dado que no hay otra proposicidn, el Presidente pone a
CﬂnsicieraCiﬁn de los participantes la proposicifn del sefior Méndez Za-

pata, la que recibe el voto aprobatorio general, - - - - - - - - - - =

- El Presidente pregunta si hay algln asunto general que quiera tratarse.

Todos guardan silencic; por tal motivo, el Presidente considera que de
be levantarse la sesibn, y asf lo expresa, justamente a las veintidos-

horas treinta minutos del mismop df@. < - = = = = = = = = = = = =« - - -

SECRETARIO EN FUNCIONES

" Pedro Martinez Llorentes.
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Como complemente, consideramos importante sefialar los siguientes requisitos,

obligados en testimonio 0 actas:

1) Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2} Todo rengldn no cmmlefadn con el texto, debe llenarse con puntos o
guicnes.

3) 5i entre un pArrafo y otro se deja algfin espacio, debe evitarse que um
punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conveniente
partir la palabra ¢ iniciar un nuevo renglén, el que se completa con
puntos o guicnes.

4) Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracidn de los parti
cipantes en el momento mi;sm en que se lleva a cabo la sesibn, y antes
de darla por terminada; pues en e€se mamento se Conservan en la mente -
los hechas y, ademis, s6l¢ participan los que intervinieron en la reu-
nifn. Claro ests, qﬁe se puecie proceder camo sefialamos en el ejemplo
nimerc dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partici

paron en la reunifn anterior correspondiente..

Cuando se redacta Y se ap'meha el acta en la misma rewmién, se proceds

-t

en la siguiente forma:

Despus de agotados los asuntos generales, el Presidente pide um
receso de 15 o 20 minutos para la formlacidn del acta correspon-

diente. Temminada su redaccifn, es leida y puesta 2 1a considera
cifm de los participantes, quienes la firman como constancia de -

aprobacidnm.

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesidn con

‘el final que ya sefialamos.

5) S5i el acta se formula y aprueba en la misma sesién, su lectura en la



19/44

sesidn siguiente tendri como finalidad exclusiva recordar lo sucedido-
en la sesifn anterior, perc munca Se discutirf. Esto es ldgico, pues

las personas olvidan ficilmente y ademis, quienes no estuvierpn presen
tes no tienen por qué’intervenir en unz discusién de cuyes hechos no -

participaron.

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una con
‘vocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada con el obje
to de cambio de consejervs o cambic de un2 mesa directiva; asimismo, expon-—

dremos un modelo de acta zltamente simplificada, aungue descriptiva.

Modele MNim. 3:

Membrete}
CONVOCATORTIA.

México, D, F., 17 de junio de 1976,

Por acuerdo del Consejo Directivo de la Cimara Nacional de la Industria,..,
y en cumplimiento con le dispuesto por los artfculos 13 y 15, relativos a la
Ley de Cimaras de Comercio y de la Insutria, y 31, 32 y 40 de nuestro Estatu
to en vigor, se convoca a los miembros actives de esta Institucién a la ASAM
BLEA GENERAL ORDINARIA,. correspondiente al presente afio de 1976. Asamblea L
que se llevarid a cabo en el local sede de esta Cimara, a las 18.00 horas del

dia 31 de junio, de acuerde con el siguiente:
ORDEN DEL DIA

I. Iniciacién oficial de los trabajos de la Asamblea.
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IT. Nombramiento de escrutadores,
III. Lista de presentes y declamto'ria, en su caso, del quinm legal,
IV. Informe de las actividades desarrolladas por el Consejo Directivo,
durante su ejercicio.
V. Informe de Tesorerfa.
V1. Informe del Auditor.
VII. Informe del Consejo Consultivo,
VIII. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo
del To. de abril al 31 de marzo de 1977,
IX. Designacibn de los Auditores Propietario y Suplente,
X. Designacidn de los Consejeros Pmpie-_tarias y Suplentes, que sustitui
Tin a los que terminan su ejercicio,

XI. Asuntos generales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable,

para poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar con oportunidad la documentacidn relativa a esta
Asamblea e imiciar oportunamente los tr:abajus, se acordd 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 efecto de control, las inscripciones
se suspenderfin cinco dias antes de la fecha sefialada para esta Assmblea, sal-

vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisari.

Atentamente .

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO,

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili-
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dad de conocer los antecedentes de las personas que tengan interés en partici
par en la integracidn del nuevo CONSEJO DIRECTIVO; este Organismo acerd§ soll
citar a los INTERESADOS O GRUPCS DE INTERESADOS {planilla) SE REGISTREN EN
LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNDS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION (de calenda-
rio), CUANDO MENOS; en la intelifencia de que no serin puesto: a la considera
cién de la Asamblea el nombre o grupo de nombres, que no se hayan registrado

con la anticipacitn requerida:

Robrica:

(Para su publicacifn los
dias 18, 19 y 20)

Modelo Nim. 4:

ACTA

En 1a ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas del dfa trece de abril
de mil novecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pe-
gaso, 5.A., en su local sede, sito en el nlmero ocho de la avenida Camarge, v
camprobado que hubo quérum, el sefior César Pirod, Presidente del Consejo de
Administracidn de la Fmpresa, hace la declaratoria y queda abierta la sesifn
correspondiente a 1a Asamblea General Ordinaria; la cual se efectfia con base

al siguiente Orden del Ma, dado a conocer previamente en la Enﬁmcatoria de

Ccitacion;

ORDEN DEL DIA.

1. Lectura del zcta de la Asamblea anterior.

2. Informe contable y financiero de la Pmpresa, Discusifn y aprobacifin,
en su caso.
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3. Planes y Politica a seguir para 1976-1977,

4. Asumtos generiales,

A continuacidn, el sefior César Pirod pone a consideracisn de los accionistas
el Orden del Dfa. Aprobade &ste, la Secretaria Auxiliar, sefiorita Raquel Mon-

tes, da lectura al acta de 1a Asamblea Ordinaria anterior. - - = - - - = - =

A invitacibn del Presidente, el sefior Herndn Espinela da lectura a su informe
contable y financiero de 1a Empresa; informe que recibe el aplauso y aproba-—

cion unfnime de los sefiores accionistas. - = - = = = = = = - = - - = - - - -

Procediendo con lo ﬂiSpL;EStD en el Orden del IMa, el sefior Pirod da lectura a
su porencia sohre Planes ¥y Politicas a seguir durante e] afie fiscal., Concluida
la lectura, el ponente invita a los accionistas para que preguiten, en Caso
de duda. A esta invitacifn, el sefior Ramin Pedraza manifiesta su conformidad,
perc pide mayor actividad y que se precise mejor la politica humanistica de la
Empresa; para ello, entrega su personal sugerencia, la cual se aprueba con el
beneplécito ‘genera.l. y queda como adicidn de la ponencia presentada por el se
ROr Pirod, = - = = = - -~ -« =+ R R - e o e

Antes de pasar a los Asuntos generales, Gltimo punto del Crden del Dia, el Pre
sidente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concretc que sirva

para mejorar la organizacifin de la Empresa. FEl sefior Ricarde Pérez, en nombre
de los accionistas manifiesta que-hay conformidad general en la 'forma en que se

lleva la Bmpresa y pide un testimonio, el que se otorga con el aplauso unfni-

El Presidente agradece y pregunta si hay algGn asunto que quiera tratarse. To
dos guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso

prudente para la redaccifn del Acta. Cumplido con este requisito, la pone a
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la consideracién de los presentes, quienes la aprueban en todas sus partes,
Irmediatamente después el Presidente da por terminada la sesidm, a las veinti

dos horas del mismo dfa. - - - « - - - = - - == == =5 - = - -~ == - -~

EL. PRESIDENTE El. SECRETARIO

Como complemento de las convocatorias y actas, existe cotro dooumente: La
carta poder, que se otorga por quien o quienes no pueden asistir a una asam-
" blea pero quieren ¥y pueden estar presentes en derecho. Este dependerd, natu
ralmente, del Estatuto y Reglamente que norman los procedimientes y activida
des de la institucitn. Cuando se trata de Juntas de Consejo, €l poder no tie
ne cabida, ya que cada Consejero cuenta con un suplente, quien lo sustituye

con todos los privilegios 'y derechos.

Para sentirnos mis satisfechos y con el objeto de ﬁue usted, secretaria,
cuente con un modelo a la vista, incluimos una carta poder, cuyo propdsito es
otorgar una rep-esentacidn ante una Asamblea general Ordinaria. (Este tipo
de carta poder generalmente se adjunta con la convocatoria a fin de darle la

oportunidad al socio activo para que nombre con tiempo a su representante.)
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CAPITULO 20
EL INFORME FORMAL EXTENSO

0.1 Generalidades.

Es indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta ase
veracidn se ve confirmada actualmente por Tos profesionales de todas Tas
disciplinas. AsT vemos que {nvestigadores :cdas las ramas de la ciencia,
ingenieros, economistas, psicdlogos, entre muchos otros, han aceptado como
ﬁna necesidad inherente a sus actividades la redaccifin, periddica o espord-

dica, de cualquier tipo de informes.

En toda organizactfn piblica o privada el informe es instrumento bisi-
co, pues por razdn de su contenido, derivado de 1a observacidn o de la in-
vestigacidn, es posible CDrrégir errores, trazar planes, definir polfticas,
modificar directrices, tomar decisiones, etcétera.

Nuestro objetivo e; esta parte de Ta obra es 1legar a 12 integracidn
¥ redaccidn del informe formal extenso, Lo lograremos mediante sugerencias
acerca de la preparacifn de cada unad de sus partes; pero es Indispensable
que distingamos los diversos tipos de fnformes, aunque muchos de ellos se
pueden escribir en una simple carta, o como otros muches autores pretenden,

en sencillos memorandos.
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Sin pretender originalidad, expresamts que las directrices generales
que exponemos en esta Obra o Texto pueden ser aceptadas como normas arfen-
tadoras. Proporcionamos métodos bisicos en cuanto a formato, plan de inves
tigacidn y estilo; métodos que se siguen entrz Tas principales organizacip

nes, tanto privadas como yubernamentales.

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atre-
vemos a afirmar que toda redaccifn, cualquiera que sez el documente, es prin
cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a 1as reglas gramati-
cales que hemos estudiado y gque nos 1levan a una estructura sintdctica, o
169?&u-psicn]ﬁgica. sin ambiguedades ni anfibologfas. En Efras palabras re
cordands lo estudiado: para que una redaccidn sea de éxito debe ser eficaz;
dete satisfacer los requisitos de claridad, concisfdn, sencillez, adecuacidn

¥ originalidad; teniendo siempre presente al destinatario o lectores.

20.2 EL FORMATO

20.2.1 Presentacidn formal del trabajo: Todo informe, como resultado de

una investigacién, debe caracterizarse por una rigurcsa pulcritud en su for
mato para que haga agradable y fici{) su lectura; partz €lTo es necesarin

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus piginas, un criterio bien def{-
nide. Claro que no pretendemos implantar un sistema {nico de presentacién,

ya que el buen gusto es sTempre relativo y permite elegir entre diversas

formas, todas ellas de 12 mfsma validez; stn embargo, a modo de modelo, que
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puede ser seleccionade con modificacienes @ sin ellas, ofreceremos 1as nor-
mas mds generalizadas que creemns vdlidas y convincentes; pero antes de ha-
cerlo, emmeraremos Jas partes que integran un informe formal extenso y las
explicaremos TacGnicamente para que se tenga comprensifn Tntegral del tra-
bajo, en cuanto a su presentacidn, pues nos serfa imposible captar la justa
atenctdn del lector hablando de las partes del todo si ng se han definido

cada una de las integrantes.

20.2.2. Partes integrantes del informe formal extenso:

~ CUBIERTA O FORRO
"_ PORTADILLA 0 ANTE PORTADA
- PORTADA O CARATULA
_ DEDICATORTA
_ CARTA DE AUTORIZACION
- CARTA DE PRESENTACION
- PROLOGO
- PREFACIG
- INTRODUCCION
- RECONOCIMIENTOS
- EXTRACTO O RESUMEN
- INDICE
- TEXTO
- APENDICES
- LISTA DE NOMENCLATURA
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- REFERENCIAS
-  BIBLIOGRAFIA
‘ -  GLOSARIQ

20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa o forrg del todo, Puede ser

rigida o flexible, de formato simple o especial que combina 1a fotegrafia
aon el trabajo artistico; pero en la actualidad es generalmente del tipo
"rﬁstiéu Taminado". Debe incluir suficiente informacidn para que el lector
identifique con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titule,
nombre de 1a organizacidn y/o autor respun?ah1e. nimero de snarie y el nime-
ro del ejemplar. Ectos datos facilitan también su archivo en las hibliote-
cas (mediante 1a ficha bibliogrdfica} y permiten controlar, con 2l nimere

de serie y con el del ejemplar, tada informacién clasificada.

En frecuentes ccasiones, 12 cubierta ev1talla portadilla (anteportada)
y 12 portada {cardtula). Por su desting, alguncs ejemplares cumplen con
todn e] material auxiliar ¢ atavio (cubierta, portadilla y portada), y los
restantes s& encuadernan solamente con a2 cubierta que funciona también co-
mo cardtula. Lo primero por tratarse de un problema de importancia trascen
dental o porque probablemente el informe deba ser elevado a 1a consideracibr
de un grupo de altos ejecutivos; lo sequndo, con el objeto de que pierda un
poto de su soltemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores

que ocupan cargos infericres dentro de 1a empresa.
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20.2.2.2. Portadilia o anteportada: También 1lamada pdgina para el titulo

{fig. 20-2) se emplea, como ya asentamos, para darle al §nforme un cardcter

mas solemne, de etiqueta, por mejor decir.

20.2.2.3, Portada o cardtula: Inmediatamente después de 1a portadilla u

hoja de titulo, se coloca Ta portada, cuya caracterfstica principal es con-
tener, dentro de su peculfar formato EFig. 20-3}: a) el titulo del estudio
¥, si fuera necesario, immediatamente debajo, entre paréntesis o con letras
menos destacadas, el subtTtulo; b) el nombre del autor; ¢) Tos detalles
acerca de? tipo y finalidad del trabajo y la institucién a 1a que va a ser
presentado: d) lugar y fecha de terminacién o de presentacién, Como condi-
¢ién rigurosa, el titulo deberd estar centrade y deberd integrar, con los

demis elementos, un ¢onjunto arminico. -

20.2.2.4, Dedicatoria: Es 1a expresidn de gratitud, con la que &l avtor
ofrece el trabajo o estudio a una o varias personas. RNo debe ser my ex-
tensa ni contener un excesivo nimero de nombres; ademis, debe ser sobria,

sencilla y de una fina sensibf)idad.

20.2.2.5, Carta de presentacién: Es e1 documento con el que el autor presen

ta el Informa al cliente o a la propifa organizacidn en la que trabaja. De-

be ser concisa y directa en cuanto a2 su finalidad. Esta carta no forma pay
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te del informe, sinc que este se anexa a ¢lla.

20.2.2.6. Prdlogo: Es un comentaric hecho por persona distinta del autor,
generalmente por z1gin funcionarjoe refacicnado con el asunto de que se tra-
ta p por &1 jefe inmediato del autor, En &1 se asfenta un comentarie scbre

al contenido del informe y sobre las cualidades del autor.

20.2.2.7. Prefacio: Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la
gue habla de Tos motivos, del proceso seguido, de Tos informes recabados ¥
de sus origenas; la aprovecha tambi&n para agradecer a guienes celaboraron

con &1 en 12 elaboracidn del documento. .

Kay quienes coenfunden el prefacio con 1a Introduccidn y afirman gue
si &sta se inserta ha de suprimirse aquél y viceversa., Nada mis errdnep,
pues 1a funcifn de Ta introduccin es orfentar al lector hacia el conteni-
do del informe, particularidades de 8ste y explicarle la secuencia de Tas
partes; es decir, gue caon la introduccidn el autor introduce 21 lector en

el contenido del informe.

20.2.2.8. Reconocimientas: Como geste de justicia y cortesia elemental,
en todo Informe debe hacerse mencidn de la persona o personas que intervi-
nieron en forma directa 0 consistentemente en la investigacién o en otra

forma, ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una insti-
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tucitn. Si estos agradecimfentos se Incluyen en el prefacio, puede evitar-
se esta parte; o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes inter-
vinieron de una manera decisiva para la integracifn o realizacidn del in-.

forme.

20.2.2.9, Extracto o resumen: Ademis de las conclusiones y recomendactones

que deben estar al final del informe como una consecuencia TOgica de la in-
vestigacidn, se recomienda que al principio del escrito se incluya una sin-
tesis de las consecuvencias, pues as! a Tos ejecutivos no especializados en
&1 tema les serd ficil conocer répidamente los resultados de la investiga-

cion y del eétudin.

20.2.2.10. Indice: E1 Tndice o gui6n no es otra cosa que el indicador o
tabla de materias que nos proporciona el _nimero de la pigina espectfica don
de se indica o encuentra la exposicifn de un asunto. (En el Apartado 20.4.3.

s¢ detallan los distintos tipos de Tndfces.)

20.2.2.11. Texto: Como su nombre lo indica, es la parte medular del infor-
me, en la que, de¢ acuerdo con €] fndice, el autor va exponiendo en forma
ordenada 1os pasos de sus jnvestigacicnes para }legar a las conclusiones y
recomendaciones. (En el mismo Apartado sefialade arriba, se incluye mis

informactdn. )
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20.2.2.12. Apéndices: Es una parte adicional que complementa el informe
brnp1amente dicha, Son anexos gtiles al cuerpo grincipa? del documento cuan
do se espera gue sean lefdos por mis de un grupe de personas., Cuando esto
no se espera, se recomienda gue el informe cumpla st propdsito principal sin

la informacion de los apéndices.

20.2.2.13. lista de nomenclatura: 35Se 1ncluye en 1a parte final del infor-

me. Es de gran utilidad para el lector quien ficilmente se familfariza con
12 nomenclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe;
sirve, ademas,para conocer las representaciones que tienen los simbolos y

abreviaturas {fncluijdas.

20.2.2.14, Raferencias: Fs una Tista de informacibn bibliogrdfica de Tas

publicaciones que el autor cita en el texte de su informe y que fueron con-

sultadas.

20.2.2.15. Biblipografia: Es una 1ista de publicaciones, distinta de la

sefialada en las referencias, las cuales estin relacionadas con &1 tema del

Inferme ¥ que el avtor estima de interés para sus Tectores.

20.2.2.16, Glosario: ES un anexo de gran utilidad, a mode de un dicciona-



20/9

rio pﬁrcia], en el que el autor define o explica los tErminos especiales
usados, y tiene por objete facilitar 1a comprensifn del lector y ahorrarle

tiempo en 12 bisqueda en diccionarios especialfzados. .

20.2.2.17. Con o explicado, el lector sabe 1o que son y 1o que deben con-
tener las partes de un informe formal extenso; pero es necesario que conoz-
ca las normas de presentacién propiamente dicha para darle al documento el

toque de puleritud que hace agradable todo informe.

20.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCENDENCIA Y EL PRO-
BLEMA INVESTIGADD.

Como hemos aceptado que existen distintos tipes de informes, derivados
de la formalidad del propio documento y de las circunstancias, conviene pre
cisar los diferentes aspectos del Formato de acuerdo con el problema trata-

do y la trascendencia del informe. Es decir:

Cubierta o forro Extracto o resumen
Portadilla o anteportada Indice
Portada o cardtula Jeito o cuerpo del informe
o Dedicatoria + Apéndices
| Carta de presentacifn Lista de nomenclatura
Carta de autorizacitn +. Referencias
L
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Fr8logo Bibliografia
"A* 4 Introduccibn . Glosario
Reconocimientos

rCub1erta o forro (en funcibn ﬁe portada)
Carta de presentacibn

"B"{ Extracto o resumen

Indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

L

(Cupierta
Extracto o resumen

“C"J Indice

Texto o cuerpo del informe

[Apéndice

1(
Cubierta

Indice
IIDII 1
Texto o cuerpe del informe

Apéndice

Me
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Cubierta
HEI
Texto o cuerps del informe

*F*" { Texto o cuerpo del informe

20.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO.

20.4.1. Pdgina modelo: Para la.pulcritud de todo documento, recomendamos

Itaeicmyr-eery al redactor de un informe, respete, en 1o posible, los mir

genes en blanco que se sefialan en Ta Fig. 20~1. y que detallamos immediata-

mente después de las siguientes recomendaciones:

4) Usese papel blanco Bond de mixima calidad (21.00 x 28.00 cm).

b} Aprovéchese solamente ﬁna cara y escribase a doble rengldn.

¢} Cuidese que no tenga errores mecanogridficos y menos ortogrificos.
Todo error debe ser corregide con miximo cuidado.

d) Es recomerdable obtener, por 1o menos, una copia mediante el uso

del papel carbbn.

20.4.2. Explicacibn de 1a hoja modelon:

a) Para el lateral fzquierdo, unos 15 espacios libres (aproximadamen-
te 1.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarle en

carpeta o encuadernarlo.



)

c)

d)

e)

f)

20.4.3,
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Para el lateral derechs, unos nueve @spacios libres (aproximada-
mente 2.4 cm).

Para el superior, siete ranglones o 1ineas {3.0 cm, aproximadamen
te) para toda Ya pdgina del texto que no sea inicio de capitulo;
para este caso deberd dejarse, como minfme nueve 1fineas o renglo-
nes (4.0 cm,aprnximadamente].1

Para e1 inferior unas seis Ifneas {aprox. 2.5 cm).

E) nimero de 1a pigina, siempre gue se escriba por una sola cara,

deber§ colocarse tal come se indica en la figura 20-1. 5i se es-
cribe por ambas caras o lados, el nfmero par deber: escribirse en
el dngula cpuesto {dngule supericr fzguierdo}. A la piginz iricio
de capitulo no se le pone nimere.

Respetando estos mirgenes, 1a pdgina contendré de 22 a 25 lineas

o renglones a doble espacio, segin el tipo de miquina. Dentro de
este nimero de renglones deberin quedar incluidas las notas o re-

ferencie de ple de pagina, 1as cuales deberdn escribirse a renglfn

" cerrado o sencillo {Fig. 20-8}.

Especificados los mirgenes que deben respetarse, particuiaricemos

-en la astructura y paginacidn del informe:

Titulo ¢ portadilla: Debe emplearse una $ota hoja con el tftule dei

:1nfnpme, escrito en caracteres versales, o sea, mayisculas, subrayadas, cen

trado en forma de pirimide fnvertida, dos centimetros y medic, aproximada-
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mente, encima de 1a 1%nea media de 1a hoja {modelo,Fig. 20-2).
. 1- ™. " - 'I - '

Portada o caratula Se identifica en tres niveles. Primer nivel: ti-

tulo del informe, con las caracteristicas ya sefialadas, Segunde nivel: Nom
bre, cargo o representaciﬁﬁ ¥ la Qirecqjﬁn detquien lo autorizb. Tercer ni
vel: Nombre, cargo, direccifn del auénﬁ. mﬁs la fecha de entrega [mnde]g,
Fig. 20-3). -

Dedicatoria: Se ubica en Ta parte derecha de la hoja, a unas 18 § 20

1fneas abajo del borde superior y sin invadir 1a 1inea centro (modelo, Fig.
20-4}. "Cuando hac;'a dos o0 mds dedfcaturias. prociirese que &stas se distri-
buyan, en forma simétrica o asimétrica, pero cufdando que surta un efecto

agradable.

Carta de autnrizaciﬁn Por ser una carta. debe cuidarse el formato

propio dentro de los mﬁrgenes que hemos seﬁa]adn (modelo, Fig. 20-5).

Carta de presentacidn..nebe cumpIir con las caracterfsticas propias

de una carta {modeTn F1g 20-5}.

Prélogo y prefacio: 1 formato se ajusta al modelo de 1a Fig. 20-6.

o

Puede ocupar una o varias pdginas. Para Jas piginas siguientes, el pr1mer

rengldn se ubicard a siete reng]unés abajo del q6rde superfor de la hujq.

T

Introduccibn: Se EESPEtan tas indicacfones asentadas para el prélogo
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y el prefacio, salvo que sea extremadamente corto. En este caso deberd ba-

jarse la palabra INTRODUCCION tanto como Sea necesario para centrar la re-

daccidn.

Reconocimientos: Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre-

gar su testimonio de r&ccnncimientn.'pﬂrque prefiere hacerlo en forma inde-

pendiente o mediante una carta inserta, &sta se sujetard al formato propio

dentro de los mirgenes sefialados.

Extracto o resumen: - Si su extensifin es tal que ocupard una o dos pa-

ginaé; la primera se’ trata como st fuera inicio de capftulo. 51 ocupa wme-
nos de una pdgina, céntrese dentry de Yos mdrgenes indicados, poro siempre -
se pondrd el titulo: EXTRACTO, o bien, RESUHEH;‘-Eeneraimente se escribe en
hojas separadas o independfentes del informe, pero se 2nexan a este inme-
diatamente despuds de la cubiert2 o forro, para que el interesado pueda dis

poner de &1 en forma independienta.

Indice: Véase el modelo de.la Fig. 20-7. Se natar§ que hemos seleccio-
nado el mitodo numérico o decimal, porque facilfta 1a clasificacidn de Jos
asuntos de acuerdo cnn1su jerarqufa y dependencia. Clonviene sefialar hechos
que se derivan del mismo Tngice: a) toda pSgina anterior al capftule prime-
ro del texto se fdentifica con niimero romano; b) los fncertos complementa-
rios no se consideran capftu1gs ¥ su localizacién se logra ¢on el nombre
del mismo complemento; c} 1a numeracidn de las pig1nasl comienzos de capf-

tulos, son impares, puasto que hemos dicho que los informes se escriben



20/15

por una sola cara de Tas hojas.

Texto: Todo comienzo de capituls seiiéiciu con la palabra CAPITULOD,
CON Su nimero corresp;nd1Ente, ubicada snbre Ta lfnea navena ¥ en forma cen
trada; cuatro renglones abajo se escribird con letras maylsculas, subraya-
das, el nombre deil capit&]o, } cuatrﬂ rengi;nes abajo se iniciard el téxtu.
Toda 1lamada para nnta‘aT pie de p§g1na puede hacerse mediante asteriscos

0 nimercs; en este J1timo caso deberdn encerrarse entre paréniesis.

La colocacitn de las notas al ﬁie.he pigina obliga a calcular exacta-
mente 1a extensidn de e¢llas, con e} objeto de saber el espacio que debe re
. servarse al final de cada pdgina para que texto y notas coincidan, y no ha-
ya necesidad —salvo caso muy especial— de que por ser muy extenso e] cuerpo °
de la nota, &sta tenga que continuarse en 1a pégina siguiente, 1o cual debe
v . - :

evitarse en cuanto sea posible.

"

Para empezar él cuerpe de ];5 nutés, despu€s del p1time renglbn admiti-
do del texto se dejan tres 1fneas u'rénglnnes ¥y se traza una raya contfnua-
da de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de
esa raya, después de un espacio vacTo, se escribe 1a primera 1Ynea de las
notas. {ObsErvese que 1a pdgina, tnicio de capftulo, no 1leva numeracidn.)

Apéndtces: En cuanto a su‘fbrmatu.ise traFg como £} texto propiamente
dicho, solamente que se inicia con 1a palabra APENDICE A, B, etc., cotocada

en el nivel ﬂe] rengldn naoveno.



20/1&

Lista de nomenclatura: Dependiendo de su extensifn, se comenzard al

nivel del renglén noveno o mis abajo, segin el caso, ¥y tendrd como. tftulo:

LISTA DE NOMENCLATURA. {Véase e} modejo similar, Fig. 20-10.)

Bibliograffa: Seqln su extensidn, se comenzard en &) rengidn noveno o

se centrard con relaciSn a Ja pigfna. LTevard come titulo: BIBLIOGRAFIA,

(Véase modeto, Fig. 20-1D.)

Glosario: Se tratard igual que 105 dos casos anteriores.

20.4. EL INFORME. LAY

20.4.1. Definicidn: Se han dado muchas definiciones de informe; pero dc-
bido a que en toda definicién se seleccionan aspectos del concepto total y
se destacan a expensas de otros, resulta diffcil dar una sola que recoja to-,

do 1D que puede ser un informe.

Entre topdas 1a§ definiciones que se han dado, destacamos las sels si-
gquientes:

1) La exposicidn y/o descripcién de un acontecimiento.

2} La interpretacién sistemftica de un hecho.

3) E1 andlisis d2 un problema y Ya solucidn de Este.

4} Una comunicaciSn escrita con propSsite previamente determinado,

porque existe un interés comfin en el documento.
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Figura 20-5




20/22

k

S renglones

PREFACI O,

A A e WA o A G A A P T

O T O 3, T S ST o O S0 D0 3 0 S0 o 30 WS T OO T

R o, o o M o, O N o S S S O S 3 S N M o S L 2D,
W S 2 S O 30 S S e I S S DO SO IO ST DS 20 S D s
A N S o S o S D o XS S o O S S XSO0 N S T

A O o S O 3 o S L S O X SO0 S 20K XWX
A O OO S O DY MO OO N RO W M W IO OO0,
2y T i D S O S O N K D S O 0
P B AsL S s ssSd bbbl sttt diinhistaibattddadisdsnsns
A O X X O N X X O D OO OO X X OO OO
A bASssddnbsdbpdtbtstatdeitdondsdsistdosnesesd
A o S O 3 S O L X IR O S XSO 0K

P e e s e A S A A D
A X X X X O S X X X OO X X 3OO O 3OO0,
X O X X X O X MO X X XX OGSO O0000000K

mccmaﬂdﬂcacuoccxx:cmmmm;.:.

Fiagura 20-6




“m -~ ywry 0=

‘20723

I NDI-CE

PREFACTC., cavsessissssuvaassssanansssns
INTRODUCCION. susvsurensasavassenansans
RESUMEN. cutauesssastascssvenennsssosocs
1. xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx..;.;.:.{...
1.1 KxxikxxkxxE&xxxxixxxxxxxxf.;.
1.2 XooOooOoooor KOO KX X XIOK, §

1.3 oot X O0OOOOOON
KKK, s e s v saosnms

2. Oo0omODOOOI XKLL KL o = o ¢
2.1 J00DOOOmOOrROOODD0OOOEXNN X . s v o o

2.2 X o0ouooooO XX K s v s an s en

2.3 FOomxoO0O00NO KX o s s v o
2,3.1 ToOOOOOK OO0 + »

2.3.2  Xooooooooaaoot . .« .

EPRD 6ot v v o e aa s o s S
3,1  KODOOOBOOKKXCEXIAX I IHK + e o v o o

3.2 OO X XXX IOCEXE i e s canvas

4: SRR

AHH-DIGE "A""qqqi.'IIIII-II-I'II:-'I‘I-'I0I--

IaISTA ne HQI\IEHGLETURJ't.......a-.-------'

REFEHENEIAS. & = &k moga ¥ Ny s TR EEAFEAA
BIBLIDGMIAI [ I B L B O B B O B B L B BN B B R
GLDS.'*LE'ID. 4 & B S EE A -‘- 4 & f g EEnR Il % F SR

Pdgina

VIII

it P -k

W O

10

11
11
13
14
16

57
61
63
65
67

Figura 20-7




20724 .

CAPITULO I,
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CAPLTULO III
TITULO DEL CAPITULO,
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Figura 20-9
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5) Un género especfalizado que comunica ¥ canaliza informacisn exhaus
tiva para alcanzar ; lograr un objetivo.
6} Un documento en ¢l cual se estudia un problema con el fin de trans
mitir informaciones, presentar cechusiunes, ideas y, a veces, re- -

comendaciones.

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacja
su propio objetivo que. como ya hemos apuntado, va de Ta simple carta o me-
morando hasta el formal extenso; es decir que el valor de cada una de ellas,
o de todas aceﬁtadas en comin, depende de ta finalidad que se persiga. En
ellas descubrimos tres e]enentés cldsicos o principales: a) hechos, 1lama-

dos problemas o informaciones; b} manejo de los hechos; y c) propdsito.

24.4.2. MNuestro propbsito: Cons ideramos que l1a orfentaciln que proporc¢iona-

mos es un sistema eficaz para redactar yh informe 14gico ¥ drdenadn. equiva-
lente a un métndn integral que sirva al Jector para coordinar hechos e ideas

en forma cohereqtp.

Aunque tres son ]af tgg1as fundamentales para una buena redaccifn (pre-
cisibn, concisidn ; ciaridad] de un 1nfqnne o de cuaTquier documento escri-
to, el autor de un 1nfonne-na s61oc debe facilitar la tarea de su lector, si-
ne que prapugnard por una.secuencia congruente que ie permitd Ta investiga-
¢i6n y 1legue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar reco-

mendaciones.
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La secuencia que recomendames la concretamos en 1os cuatrp pasos o eta

pas siguientes:

Etapa I: Preparacidn.

Etapa II:  Ordenacidn del material.
Etapa !II: Redaccidn.

ttapa IV: Revisifn. |

20.4.3. ETAPA [: PREPARACION.

20.4.3.1. 0Objetives:

A) Determine exactamente la tarea que se 1e ha encomendado; en
otras palabras, no deje nada al azar, trate de cbteper ins-
truccicnes precisas.

B) Fbrmese una idea peffectameute ¢lara del tema, y conozca el
alcance y propﬁsitn del informe que va a prepa}ar. General-
mente, e) ohjetivo serf una combinacibn de todos o algunos
de Tos puntos siquientes:

a) Transmitir una informacién de manera general o detallada;
b) presentar conclusiones;
c) exponer ideas;

d} recomendar una conclusidn.
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20.4.3.2. El lector:

Para cumplir con e] lector, pregiintese:

A} iQué es 1o que el lector desea saber?

B) 2Qué es lo que ya conoce?

C} <&CLomo puedo enriquacer o aér&centar sus conocimientos actua-
les?.

D) iQué tipo de tenminu]ogfa tendré que emplear para que me com
nrenda? .

E) IQué uso hari de mi {Informe? -

Es importante fijar Ja atencisn en Jos puntos.mencionados, pues de elto
dependera que usted, redactor, pueda o no satisfacer las exigencias de un
lector o lectores especificos. TaThién es importante el que usted se pre-
gunte qué tipo ée qpti;$d adopta su 1ectnf: ejecutiva, adpinistrativa, téc-

nica 0 prictica.

20.4.3.3. El material:

Cuanto mis material se ubteﬁga a2l través de 1a informacidn, in-
vestigacidn ¥ ubqervacidﬁ. mis capacjtado se estar§ para realizar un buen
informe; por el]é ;T“re&actur deberd:

A) Recyrrif al hecho e ideas sobre e] asunto; por lo tanto, ha
debnbservar. probar, leer, mantener conversaciones y consul-

tar, s1 el caso 10 requiere, fichas bibl{ogrificas que Vo lle-

ven al andlisis de lo escrito sobre el tema o asunto particu-
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Jar. Esta es quizf 1a tarea mids ardua a la que se enfrenta

2] redactor, y mis diffcil que 1a redaccidn misma del informe.

Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para la forwacidn
de notas, tan Otiles en dos de Tas cuatro etapas: recopila-
cidn y ordenacidn.
iDe dénde? De su propla experiencia, de lecturas o conversa-
ciones’ que escucha o mantenga cor otras personas,
de exparienc1a§ u observaciones,
Tome potas completas y sﬁficiEntEmEnte clarzs pa-

ra poder comprenderlas cuando deba utilizarlas.

% Como? Anotando hechos e ideas en un cuzdernd ¢ en fichas.
Beje espacic suficiente entre una nota y otra. Ano
+ te exactamente toda 1nfunnac1ﬁn; aun aguellas que
.+ piense qué tienen'pocas posibilidades de emplearlas
en la redaccién del informe.
Formule su propio sistema de abryviaciunes; pero,
una -ver adoptado, sfgalo ffe]mente.
Haga dibujos y diagramas a voTuntad.
Anate con todo detalle las fuentes de informacién.
LCuindo?  De ser posible, {nmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una informacisn.
R:cuerde que las primeras impresiones se borrardn

-

d madida que pasa el tiempo.
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{Aungue durante esta etapa no es necesario observar un orden preciso,
st es importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo qhéhdicten
las clrcunstancias. Cuando el tema 6 asunto presente de pa; st una se;iez
de subdivisiones obvias, pvede dedicarse una pdgina o ficha a cada'hh;hhé
eltlas. Por ejempla, un teﬁa de naturaleza industrial puede subdividirse en

aspectos técnicos,_financferés.-1abora1es o administrativos.)

Como las notas constituyen el 1nstrumentﬁ material que penn1te selec-
cionar y ordenar 105 hechos e .ideas recogidos, al momento de puner en orden
los puntos que integran cada seccidn, el redactor puede sintetizarrsus no-
tas en breves resimenes. Muchas veces una spla palabra le bastard para
'guiar1u, cuandg redacte e].hnrradur, hacia el punto particular de suys notas

origipales. De este modo podri dominar y manejar un tema extenso y compli

cada.

20.4.4. ETAPAI1; ORQENACION OFL WATERIAL.

Para alcanzar éxito.en esta etapa del proceso, no hay como segufr las
diez sugerencias que analizamos a continuacién. Estamos seguros de que fa
cilitarin al informante una redaccién concisa, 18gica y ordenzda del infor

N 1
me.

[

1. Escriba una frase brave ¥ directa gue exprese el propdsito que se

ha fijado.
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Este recurso te servird -para comprobar si ha comprendido la tarea
por ejecutar ¥y e evitard incluir en el documento puntos fnnecesarios. Des
pufs de la frase breve ¥ directa escoja un titulo que exprese claramente su

propésito.

2. Analice todos Tos hechos e ideas recogidas.

De este an&1isis eliminard todo materia) superfluo 0 que no con-
tribuya directamente al logro de su propfsito, y podrd fncluir nuevos pun-

tos que considere importantes o convenientes.

3. Analice detenidamente la subdivisifn del material y modifiquela

51 fuere necesaria.

Si en las fases anterfnfes no ha pedido agrupar e] material, tra-
te de establecer ahlora las principales divisiones y escoja un tftulo para

cada uno de ellas.

4. Decida el orden en que presentard Jos grupos de material,

-

Estos grupos constituirdn las secciones o capftulos del informe;
capftulos que deberdn numerarse para faciiftar su ddentificacién en cual-

quier discusin ulterior sobre el Informe.

B

5. fQirdene o] material integrante de cada seccisn o capTtulo para que
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el lector pueda sequirlo ficilmente.

La Tectura debe 1levar al lector gradualmente de lo conocido a le
huevo; por elle insistimes: el material deberd estar clasificado y nrdeﬁagu

en forma adecuada. S

Para hacer 1a lectura &gi1 hay que resistir 12 tentacién de escri
bir extensamente sobre conclusiones simples, aunque -uno se sienta inclinado
a hacerlo por el simple hécho de haber dedicado mucho tiempo al estudio ¥,

r

recopilacidn de datos que las sustentan. . o,

B, Cercifrese de que las conclusiones o recomendicicnes presentadas

se ajustan a los hechos.

Dectda si ha de presentarlas .en conjunte, en una seccidn aparte
que cerrar§ el .informe o s1 prefiere distribuirlas entre las secciones pFr-
tinentes, Puede emplear ambos ﬁétodus, si asi.Tn desea; incluir en cada ca
pftulo la cﬂn:]uﬁiﬁn o recomendacién cnrrespun&iente. repitiéndolas todas

al final, para reforzar el efecto.

7. Analice rigurosamente el titulo de)] informe ¥y e]rdeﬂcada uno_de

les capftulos. t

El titulo debe,identificar el tema y no s&lo describirlo.’ Por

ejemplo: el titulo “Sustitucitn del sistema de transportadores aéreos"-es
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mejor que el de "Problemas de manejo de materiales". 51 bien es aconsejable

ter breve, no significa imprecisibn. Un conjunto de palabras precisas y

elocuentes valen mis que umas cuantas, vagas y ambiguas,

8. Considere la posibhilidad de utilizar jtustracipnes para completar

0 reemplazar.

-

Un grifico bien presentado es, a menudo, mds eficaz que toda una
pagind escrita; por ello recomendamos, cuando sea pesible, incluir fotogra-

ftas, diagramas, tablas, cuadros y grd&ficas; porgue:

Las fotografias son vivas y convincentes y constituyen un buen ele

Bento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visuvalizar el tema; no obstante,
en la mayorfa de los cases s6lo puede fotografiarse el aspecto externo de
una paquinaria o dispositivo complicado.

L

Los diagramas ilustran, ciara y répidamente, ideas o mecanismos

camplicados. Sirven para presentar las relaciones existentes entre las par-

] ; :
tes. A veces, se utilizan para ilustrar principios.

Las tablas de cifras, de palabras o de una combfnacidn de ambas

se emplean para presentar datos estadisticos.

P_ar to general las tab]as'y cuadros se Incluyen en los apéndices

para evitar confusién en el texto a causa de 1a introduccidn de c¢ifras.
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-
PR

Deben tener un rayade vertical y horizontal que destaque las cifras,
asf como contener tTtulos claros y explicaciones escritas que permitan al

lector sacar conclusiones exactas con el _mfnimo de esfuerzo.

Los cuaqros,sue1en reemplazar-eficazmente a las tablas, pues en ellos
pueden preaenkarﬁe comparacionss entre distintas cant{dades mediante el uso
de: . c e,

a) barras de distiﬁta longitud;

b} cfrculos u otras figuras divididas en sectores;

c) representaciones simb§licas, tales como una’ serie de sacos para in

dicar 1a produccién de mafz de un pafs, etcétera.

E1 organigrama es un tipo especial de cuadro (basado en el principio
del &rbol genealdgico) que prehisa las funciones y las relactones EKisteﬁ-
tes entre Tos miembros de y¢na organizacién, .Otro tipo de cuadro son los
diagramas deiéircuiaciﬁnlque indican, en forma esquemdtica, una secuencia

de operaciones @ procesos.

Los gréficos constituyen una variante cientifica de los cuadros que se

empTean para representar tendencias, fluctuaciones o para comparar grifica-
mente cantidades. Para aumentar l1a claridad y provocar mejor efecto’de Tos
diagramas, tablas, cuadros y grificos, considere 1a posibilidad de emplear

colores yivos.

Las leyendas, titulos y toda expresién similar que acompafan a estas
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representacfones deben ser breves, y, ademis, deberf dejarse suficiente es-

pacio en blanco alrededor de ellas para evitar una sensacidn de profusidn.

9. Considere si ES-cnnven1Entg_poner notas al pie de la ragina.

‘Las notas al pie de la pigina, si se wsan con discreciin, ayudan
parz un estilo f1uidn Y continuo. Estas notas pueden emplearse en los si-
guientes casos: "

a) Para indicar la fuente de las citas o referencias menciopadas

en g] texto;

b) para indicar el nombre de autoridades en 1a materiz o fuente

~ de informacidn complementaria;
¢) para explicar punfos del texto que puedan.resultar oscuros pa-

ra ciertos lectores.

10. Examine si puede sacar algunos detalles concretos del cuerpo dei

texto para ponarlos en_apéndices.’

El apéndice cumple una funcifn similar 2 1a de ia nota al pie de
la pigina. Elimina déta]]es que pueden distraer la atencidn del'fectnr;
ello le permite mis concentracisn en el texto; sin embargn, algunas veces
serd necesario incluir en e} cuerpo del informe un resumen del material con
tenido en tos apénd1ée5.‘5&ra mejnr'hacEr esto en la propia introduccidn

-del documento.
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20.4.5. EIAPA 1115 REDACCION,

20.4.5.1. Lineamientos: Si e] redactor se syjeta a todas Tas recomendacio-

nes asentadas en Jas Etapas I y Il, y tiene presente todo cuanto hasta aquT
hemos estudiado, podrd internarse con éxitu en todas las partes del informe;

¥ podrd hacerlo con alta calidad, tanto en la redaccifin como en Ta presenfa-

cidn.

Para_esta_etapa-daremos al lector los tineamientos bdsicos a que ha de
constrenirse cada parte del" {nforme; pere comenzaremos con algunos cunsejns

sobre esti]a. ordenacidn e flustraciones. .

Dado que e] informe es una exposicidn descriptiva o analftica de hechos

1

que Tncluye cpnc]usiunes y recomendaciones, que ademds ha de ser lefdo por
una o varias personas, 0 bien, que puede quedar archivade para consulta, el
redactor debe ser directo, pero con estilo natural y espontineo, dando & su

Tenguaje preferencia para el grupo de lectores mis tmportantes.

™

-

Cierto es que cada tipo de infarme tieme su lenguaje, pero Ta exﬁresiﬁﬁ.
dentro de 1a naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa.-cT;ra
¥ equiiihrad;; es deci;i'naturaT y 16gica; de ahf que el redactor de un in-
forme procure un estilo grato para el o los Tectores y que $us sentencias u
oraciones tengaglfgica secuencia, o sea.que estén perfectamente 1igadas.

51 asf escribe, el Tectﬁr se sentird a gusto y leerd con Interés.
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20.4.5.2. El estilo: E? estilo ]iterarin, en su acepcifn sencilla, es la
manerd en que se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y pa
rrafgs; esto Significa que es ta proyeccion de la personazlidad del redactor
¥ de su humor o estadu.de-espfr1tu Tnmediate. De aquf se deduce que el es-
tilo es el "tono" del escrito; “"tono" que debe ser sereno y frio, ya que,
repetimos, el informe es un ducumentﬁ er 2] que se razona, 5e concluye con

recomendaciones y conclusiones.

La adaptacidn del mensaje a la capacidad del lector es un valor medu-
lar del estile 1iterario. Como es natural, Ta adapfaciﬁn del mensaje cons
tituye un procese fundamental para la prgparaciﬁn de tos buenos informes,
sean de‘nagncfas o técnicos. E1 redact;r sabé que su aceptacidn se debe,
al menos en parte, a que su contenido {nteresa o satisface las necesidades
de sus lectores; es decir que el lector tiende a aceptar la informacidn y

puede ser 1levada al campoc de las realizaciones,

Aunque e) estilo as personal, sf el redactor se propone puede mejorar-
1o adaptindclo, naturalmente, a su prnpia personalidad. He aqut algunas

fdeas orientadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector:

1. Construyaz el informe como efaborarfa sus argumentos en un debate;

parque gl informe no es m&s que und argumentacidn.

2. Escriba usted con un estilo natural y espontéineo: "piense al ir es
cribiendo”. Déspués, cuando haya terminado una seccfdn, vuelva so

bre 1o escrito y busque su 1dgjca, haciéndose las siguientes pre-
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guntas:

a) "i{Existe coherencia entre las oraciones consecutivas?"

b) “iSe armoniza Ta Gltima parée de esta sentencia con la prime-
ra?”

¢) “iEs 16gica la sucesidn de esfas sentencfas? INo tendrfa més
fuerza la frase quinta si estuviese en segundo lugar, ¢ si se
invirtiese el orden?”

d} "¢Se relacionan'laﬁ sentencias entre 57 de manera que puada en
tender ficilmente el lector?™

e) "iExpresa en realidad esta frase 1o 'que yo me propongo que da
é entender?”

f) "iNo extrafiard o desorientard esta alusién a mi lector?”

g} “iSe da una explicacifn adecuada para que el Tector comprenda
facilmente la idea?”

h) *“iNo habré pasado de afer a mafiana, para volver a hoy, alteran
do 1a suce;[dq en el tiempot™

i) Etcétera.

Con estas jnterrogantes —ya que pocas personas pueden -estar seguras de
st Tnspiracidn espontinea y fiarse del brote instantidneo de su genio—es sg
quro que el redactor revisard el texto para lograr una redaccién eficaz y,

con ello, un informe con éxfto asegurado.

3. Lea sy trabajo en voz alta para comprobar st ha logrado un equili-

brio rftmico. Este equilibrio puede alcanzarse con la variedad en
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la Tongitud de Tas oractones, con sintdxis rigurosa y figurada y

¢on un 18xico ameno y variado.

Quienes piensan y se empeflan en que las frases sean cortas acaso pequen

de mlopTa. Es cierto que con las frases demasiado Jargas se corre el riesgo

de oscurecer el significado; pero, en cambio, cualquier escrito a base de

sentencias breves podrfa inspirar al lector ciertos recelos scbre la autori

dad del escritor para expresar sus fdeas mds alld del nivel primaria. Una

longitud media podrfa tener alguna importancia; stempre y cuando el equili-

brio se-logre combinando -sentencias breves, largas, de extensidn regular,

con frases sfmpTes, compuestas y complejas.

Escriba en tercera per$ona'3 con estilo impersanaT para que Ta prug
ba de Sus argumentos consista en lgs. datos’aportadas y no en l1a opi

nidn de usted.

Por l1a seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, las si-
glas vy 1a contraccifn de palaﬂras.

Cuidado con los tiempos verbales. Si le es posible use siempre el
presente de indfcativo. Claro que esto no-es Jimitative, pero es

sugerencia que debe tratar de seguir, pero $fn oscurecer la Infor-

macidn,

Procure buscar sinfinimos de 1as paiabrhs que se estin repitiendo



10.

i1,

121-

13.

14.
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constantemente, 0 dé giros distinteos a las oraciopes para no caer

en Ta monotonfa ¥ en 1a repeticién pleonsstica.

Exprese sus fdeas en Ta forma mis correcta posible, aportando ci-
fras y datos especificos. Huya de Tas generalizaciones si no tie-

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas,

Tenga presente que las cifras no valen gran cosa si no se estable- .

cen comparaciones entre ellas.

Haga resaltar los datos mds significatives, y hdgalo con un estile,
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutive que ha de tomar
Tas decisiones pueda levarlas a 1a prictica y no se quede con in-

seguridad ni duda.

Dé fuerza a su texto con afirmaciones concretas, pues jos lectores

visualizan mejor las cosas especificas que Tas generalizaciones.

Es preciso que usted distinga entre datos ¥ npih1nnes. Debe domi- -

narse cada uno de elios como tal.
Culide no omitir, exagerar, ni Tnterpretar mal los hechos.

Cufdese de las contradicciones y discrepancias.
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15. Evite 1legar a conclusiones infyndadas,

16. No haga descripciones vagas cuando puede usar cifras exactas o

aproximadas. ¥

20.4.5.3. nrdenaciﬁni.Pﬁra faéfTitar la tarea del lector, el redactor de
un Informe debe seleccionar un ordenamiento alfab&tice o nimerico de Tlos
parrafos y suhdiviéiunes. Adoptado un sistema deberd mantenersa en forma
rigurosa y se.tendrﬁ 1a precaucidn de que en cada capftulo y en cada pigi-
na se vea claramente las relaciones de dependencia. Por ejemplo: Los ca-
pitulos se grdenan MEd1aﬁte nimeros romands,.las partes mediante nimeros
ardbigos y las subdivisiuﬁéﬁ de las partes utilizando letras minfiscylas.
{Por ejemp]a,lIIJE.a, significa capftulo segundo, parte tercera-y subdivi-

sibn 2.}

Otro métgdn 0 sistema, de uso frecuente en los medios oficiales, con~
siste en listar numéricamente todos los plrrafos del informe, desde 1a in-
troduccién hasta el resumen final. Esta Humerac*ﬁn es independiente de to-
da otra divisidn que se haga de! informe (capftulo, partes y secciones eh
arden nunérico 0 alfabética]; y tiene -1a ventaja de facilitar, especialmen-
te en documentos muy extensos, 1a Tdentificacidn de cualquier parte del

documenteo.

Como puede verse en nuestra pigina modelo de) Tndice (Fig. 20-7), el
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sistema all¥ adoptado es el nimerico decimal, porque 2 nuwestro juicfo la
¢lasificaci6n de los asuntos de acuerdo com su jerarqufa y dependencia que
dan perfectamente relacionados. Asf: 2:1.2.&. nos -referimos a) capftulo
$egundo, pérte primera, divisifn Segunda } subdfvisién cuarta. A esto,

dentro del todo se le 1lama Apartado 2.1.2.4.

20.4.5.4. Ilustractones: Para lograr una buena coordinacidn entre lo escri-

to y las figuras, hay que pensar en las flustraciones al redactar el texto |
dgl informe. En el texto habr§ que hacer rEfErenc&n, por To menos una vez,

a la {lustracién y ésta debera f} acompafiada de una leyenda explicativa. 51

el texto contiene mds de dos flustraciones, es aconsejable numerarlas en for
ma consecutfva para facilitar su consuTta. Las tablas y cuadros también de-

ben numerarse.

Las {iustraciones pueden tener como objeto: _

a} o blen referirse de unatmanera general a una o mds secciones del
informe, en cuyo case se les citard en distintas partes del texto;

b) © bien jlustrar un dnico punto y en este caso se mencionard en 12

parte correspondiente del textoe.

Las jlystraciones del tipe {a} pueden preceder a 1a referencia escrita;

*

Tas del tipo (b} deben estar'lu{mis!Eérca.pusib1e del pﬁntﬂ que flustran; e;t

decir, debe éo]ocaise inmediatamente a continuvacidn de sy respectiva referen

cia.
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20.4.6 EIAPA 1¥; REVISION.

20.4.6.1. Hemos 1legado a Tla ﬁ];ima parte del informe, sea cualquiera su
tipo y extensidn; etapa que es quizd la mds importante porque de ella depen
de que el {nformante sea aceptado o no; ya que un trabajo minucioso, taptn
por la investigacidn, recopilacibn, ordenamiento, asi como su redaccién,
puede demeri{tarse por su mala mecanograffa, o impresidn tipogrdfica. En
ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, elinsistir en que toda co-
rreccibn se haga cuidadosamente para evitar huellas delateras., 5i 6stas son

ficiles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas.

Cuidado con una ortografia deficliente, pues si una faita mecancgrifica
Puede perﬁnnarse 1a ortogrifica es decepcionante curandoe el documento cae en
Un hombre dominador de esta paEﬁe de 1a Gramdtica. Se recomienda que la i1
tima revisibn 1a haga unz persona responsable, quizd especializada, pero
nuncd por el propi¢ redactor, dado que dste generalmente lee de memoriz y
fija su atencidn en la idea y olvida las palabras y la puntuacidn, donde se

ubican lcs errores ortogrdficos.

20.4.7.  GIEWPLOS DE INFORMES:

Antella Imposibilidad de presentar efemplos que puedanjaceptarse

en todas sus partes como un fnforme formal extensp, nos conformamos con in-

Cluir modelos que pueden servir como ejemplos orientadores, que el lector
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ha de visualizarlos como consecuencia del pasc al! través de las cuatro eta-

pas recomendadas.

20.4.7.1. Ejemplo Nim. 1: Este in¢luye un resumen o extracto, un fndice y

la {ntroduccién. Estos tres elementos pueden servir al lector para visuali

zar el {nferme del que son derivados.

BESUMEN

E1 establecimiento de una planta empacadora y procesadora de maraiidn
en e} estado de Campeche, en una zona cercana al rfo Candelaria (Colonia
Estade de México). servir§ como empresa piloto para otras Industrias simi-
lares que, distribuidas en la Repiiblica y de acuerdo con sus respectivos
productos, 1leven a la realizacidn de un programa de aprovechamiento agrf-

cola integral.

E? trabajo que aquf se presenta es el resultado de una serie de inves-
tigaciones cuyas conciusfones sefialan al marafibn como la materii prima de
‘a empacadora y a garantizar, por su midltiple aprovechamiento, Su mercado
nacional e internac{nnal. Los diagramas de flujo del proceso industrial de
este producto y el disefio de ta planta se explican detalladamente, asf como
Tos servicios sociales que se proporcionardn a la regifn. Se adiciona una

serie de tablas y figuras relativas a aspectos fisicos, humanos y comercia-



les, inclusive se presentan las estimacifones de mercado hasta 1985,

LAD I CE
1.  INTRODUCCION
2. ASPECTOS GENERALES

2.1. Aspectos fisicos.

2.2 Aspectos humznos.

2.3 Aspectos institucignales.

2.4 Aspectos econdmicos.

MATERIA PRIMA

3.1 MaraRdn.

3.2. Tecnologfa.

PROCESDS DE PRODUCCTON

4.1 Procesp industrial del marafidn.
LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA
5.1 Localizacidn,

5.2  Bistribucidn de la planta.
EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO
6.1 1Introduccibn.

6.2  Activo fijo.

6.3 Gastos fndirectos por afio.

b.4 Costos directos anuales.

6.5 Ventas anuales,

6.6 Evaluacidn
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10.
11.

ESTUDIO DE MERCADOS

7.1 Importancia,

7.2 Mercadeo agricola.

7.3 Dferta y demanda de productos agricolas.
7.4 Criterfos de seleccifdn.

7.5 Evaluacidn de las pnsib]es alternativas.
7.6 Conclusiones..

FINANCIAMIENTO

8.1 Introduccibn.

8.2 Estructura institucional.

8.3 Fuentes pibhlicas de financiamiento.

8.4 Instituciones auxjliares.

8.5 Uniones de crédito.

8.6 Eleccidn del crédito.

SERVICIOS COLATERALES

9.1 Consideraciones generales.

9.2 Servicios generales.

9.3 Prestaciones a los trabazjadores de la planta.
9.4 Servicies plbTicos.

RECONOCIMIENTOS

REFERENCIAS

TABLAS Y FIGURAS
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INTRODUG(JON.

ta necesidad de que el problema rural de México debe resnlverse de una
manera especifica para regiones donde el agro es la principal fuente de 1n-
gresos, ha estado presente en los G1timos regTmenes. Cada uno de eljos ha
procurado que los recursos agricolas se ;pruvechen en forma integral; in-
clusive, se han efectuado intensas campaias para que, mediante moyimientos
migratorios, familias dea zonas densamente pobladas ¥y con pocas perspectivas
de elevar su nivel econdmico, se trasladen a sitios en 1os que, mediante un
gran esfuerza, tanto por parte de ellas como de las autoridades, se adapten

y desarrcllen en un medic rural favorable.

Uno de 1os movimientos demogrificos mas importantes en e}l pafs se 1le-
vé a cabo en 1963, cuando campesinos de 1a Comarca Lagunera, carentes de
t{errat se les invitd a que se mudaran a Campeche, entidad que por la baja
densid;d de su poblacidn y 12 alta calidad de sﬁ suelo, constitufa el sitio

~ ideal para ser propistarios y vivir de su prapio trabajo.

Al 1legar a Campecie se integraron en colonias en ambas mirgenes del
rfo Candelaria, con sus respectivué servicios ¥ 50 ha por campesino, con
1o que, tras una nada fdcil adaptacidn, se convirtieron en autosuficientes;
sin embarge, no han podido industrializar sus productos. Es por esto que
se busca Tograrle mediante un programa agricola Tndustrial que sirva como

antecedente de otros que se implanten en el pafs.
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De todas las soluciones que se presentaron se escogid el establecimien-
to de una planta empacadora y procesadora de un coltivo que respondiera a
una fuerte demanda de mercado. La Investigacidn que se realizé Sgﬁaia que
el prndﬁctn gue presenta Tas caracter¥sticas mis favorables es el marafién, .
tanto por su abundancia en Ta regifn como ﬁar su gran diversidad de aprove-

chamiento.

Asi como el marafidn no se escogid al azar, tampoco fue aleatoria Ta
efeccidén de 1a zona en Ja que se fnicia el plan ptloto, pues respondib tan-
to a las condiciones geogrdficas y ¢limatolégicas de la regidn, cunu‘al en-
pefio que han mostrado los colonos por tratar de industrializar sus productos;
ademds, era conveniente probarlo en el lugar donde afips antes se habTa {n{-

c¢lado una immigracidn programada.

La realizacién del proyecto, antes de su etapa operacional, se 1levd
un afio aproximadamente, pues estuvo syjeta a una serie de pasos que permitie
ran definir los objetjvos del ptan ¥ encontrar cu@l de las soluciones que se
presentaban era 1a mis viable. Para ello participaron econcmistas, socidlo-
gos e ingenieros industriales, que en forma interrelacionada encavzaron sys
respectivos programas a 1a creacidn de la planta procesadora y empacadora

al aprovechamiento de los insumos hacia la colectividad.

E! resultado fue mostrar la posibilidad de fnstalar dicha planta
¥ los beneficios que de ella se derivarfin, para lo cual se presenta un ani-

1isis del problema, dasde los aspectos fisfcos y humanos, hasta los adminis-
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trativos y operacicnales. Se ha determinado 1a localizacidn da dicha planta
tomando en cuenta su cercanfa a las vias de comunicacidn y <entros importan-
tes. Respecto a su disefio, se analiza detalladamente 10 qué ¢o responde al
procesa de produccidn. Finalmente, se hace un planteamiento detallado de

todas las obras de beneficic soclal factihkles de realizar.

éese a las limitaciones que Surgieron, tales como encontrar persanal
capacitado para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la
aplicacidn de cédulas y Ta observacidn directa, que propiciaba un ambiente
de desconfianza por parte de los colonos ¢ qué entorpecié iniclalmenta los
trabajos— el programa y su evaluacidn se efectuaron dentro del tiempo espe-
cificado. Para terminar, puede afirmarse que este proyecta, con sus debidas

adaptaciones, funcionard perfectamente para otras zonas del pais.

Ejemplo Nim. 2:

Este ejemplo se Tntegra con un resumen y un fndice decimal; ha sido pro
porcionado por su autor, Ing. Eduardo de la Jorre, y 1leva como titulo: Pros-

pecto de Geoquimica de la 2ona norte. Recoleccisn de muestras.

RESUMEN

. De acuerdo con lo estfpulado en el contrato GEM-06/78, referente al
prospecto Geoquimico Org#nica, Zona Norte, se elabor§ esta memoria donde se

presentan: la localidad geogrifica, 1a ubicacidn geoldgica y el método de
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obtencién de 311 muesiras inalteradas -176 lutitas y 135% de calizas- para

anilisis geoquimfco.

El muestreo se realfizé en rocas del Paleozoica Superior, Trifsico y Ju-
risico gue afforan en las provincias genlégicas de 1a Sierra Madre Criental
{.12), de 1a Plataforma de Coahuila (.15), da 1a Mesa Central {.18) y de Ja
Plataforma Valles-San Luls Potost {.ﬁ4}. Se Tevantaron 23 secciones geu]ﬁ-
gicas; 17 de ellas se apoyaron en trabajos previos elaborados por la Geren-
tia de Exploracidn de PEMEX; y en las seis restantes, en forma adicional, se
midferon sus columnas estratigr&ficas, describiendo: 1itologia, espesor, re-
laciones estratigrificas, contenide orgénico, edad y sedimentologfa de cada

una de las formaciones aflorantes.

La présentacidn grifica de los trabajos estd integrada por 27 planes.
que contienen: plano de localizacidn de la seccidn dentro de Ja entidad fe-
derativa; ubicacifn de las muestras en la hujg DETENAL o México a escala
1=50.ﬂﬂb; planta y perfil {nterpretado del] seccionamfento; y columna geold-

gica.

Para el anflisis geoquimico-org&nico, PEMEX envid las muestras a Tabo-
ratorios especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hi-

drocarburos,
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Ejemplo Nim. 3:

Lo mismo que el ejemplo anterior, se integra cton un resumen y el Tndi-
ce. También fue proporcionade por el Ing. Eduardo de 1a Torre, ¥ Tleva co-

mo titvlo: Proyecto "Aguas Pocas", Oax. Comynicacidn Laguna con Mar,

RESUMEN

La laguna depominada "Mar Muertp”, foma parte del sistema lacustre
costerp que se extiende desde el Golfo de Tehuantepec hasta Jos 1imites de

la Repiblica de Guatemala, por cerca de 400 kildmetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades
todavTa no desarrolladas a causa, principalmente, de que en la actualidad

se desconocen sSus recursos naturales.

Consciente de esta situacidn, el Gobferno Federal, a través de las se-
‘cretarfas de Marina y de Recﬁrsns Hidr&ulicos, ha emprendido estudios y tra
bajos de los cuales forma parte esta memoria, tendientes a conocer y valo-
rar dichos recursos, a fip de elaborar con bases firmes un programa general

para el desarrollo {ntegral de Ta zona lacustre.

E1 Informe que ahora se presSepta comprende, por una parte, el estudio
regional a nivel hidrogrdfico de una superficie de 3,500 kmz. Representan-

do aproximadamente e 50% de Ta superficie total que serd necesario estudiar
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para integrar el sistema Tacustre dentro de su marco regicpal: el de ias
cuencas de todas las corrientes que aportan agua a las lagunas. Asimismo
se Tncluyen también los resultados de las investigaciones realizadas en el
sitio denominado "Aguas Pocas", seleccionado para comunfcar Ta laguna "Mar

Muerts" con el mar.

Pdgina
I N D I C E
1. INTRODUCCION. . ... . |
2. GENERALIDADES . ... ... ... e e e e e e . ]
2.1, OBJETIVO DEL ESTUDIO., . . . . . . e e e e e e e 1

2.2. SECUENCIA OE ACTIVIDADES . . . . . . .« o v o v o 1

3. GEOGRAFTA. .. ... e e e e, &
3.1, LOCALIZACION Y EXTENSION OEL AREA . . . « . . . 4
3.2, CLIMA. . . . . . . v v v v . e e 6
3.3. VEGETACION, . . . . ... .. .. Ve e e e 8
3.4. WEDIUS DE COMUNICACION. . . . . . . e e e 9
3.5. DATOS SOCIOECONOMICOS . . . . . . R V-
8. FISIOGRAFIA. .. ........ R £
4.1 CA0GRAFIA. & . . . . v . . i e . R 1

4'2' ”IDRC'GRAFIA ----------- - - L] - L] L] - L] [] Ll - 1?
5 ESTUDIOS REALIZADOS. ...« uvoasuo.. 18

N
N
o

. RECONOCIMIENTO OEL AREA . . . . . T £
3.2, POLIGONACION. . . . . . . . Ve e e n e n e e .. 20



5.1.
5.4.
5.5.
5.5.

5.7

5.8

5.9

5.10.

20/57

NIVELACION. . . . . v v - v o v v n v v s e .. 22
SECCIONAMIENTO. . . . . v . v v v v v o n . e e .. 23
BATIMEYRIA . . . . . . . . . .. O
MAREAS . . v . v v v b e . O ¢

5.6.1. OCbjetivos del estudio. . . . . . . « ¢« &« . . . 10
5.6.2. Instalacidon de limnfgrafos. . . . . . . . . . 30
5.6.3. Operacibn de Timnfgrafos. . . . . « . . . . . 30
5.6.4. Correlacidbn demareas. . . . . + . « + « « .- 32
OLEAJE. « v v v v s v v v s P 1
5.7.1. Mediclones directas en el sitio de Aguas Pocas. 45
5.7.2. Medicienes hechas por los barcos en la zoma . . 48
5.7.3. Prediccidn de oleaje ciclénieo . . . . . . . . 5d
EXPLORACIONES GEQLOGICAS . . . . . . . R 14
5.8.1. Llocalizacidn de bancos de materiales de.construc

1= [ 1
5.8.2. Pozos de exploracién . . . . « v ¢« s . v . . . B2
5.8.3. Estudiop de las arenas de Ta playa de Aguas Po-

CAS o = 4 v s = 4 =+ 4 = o 4 4 a4 = ow w =4+ . b
ESTUDIO DE TRANSPDRTE LITORAL. . . . . P
5.9.1. Mitodo de trazadores luminiscentes . . . . .. 76
5.9.2. Método de férmulas empirfcas. . . . . . . . .. 90
5.9.3. MéEtodo del espigbn de prueba ... . . . . . . . 104
CALCULO DEL VOLUMEN DE AGUA QUE ENTRARIA EN LA LAGUNA
DURANTE UN CICLODE MAREA . . . . . . .+ .+ s -+ . . 110



20/58

6. CONCLUSIONES. .. .. .... e e e e s . 114
7. RECOMENDACIQNES . . .. ... f e e e e s 116
8. BIBLIOGRAFIA......... B 118
9. LI!YSTA DE LAMINAS . ..... e r e e e e 119

10. PERSONAL TECNICO QUE ELABORO
EL ESTUDIO........ S

Ejemplo Nom, 4:

Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al lcctor median-

it upa secuencia mds completa, aunque sintetizada.

Mediante el siguiente memorando, el director de una fibrica le pide a)
Sr. A. Rodriguez, como ingenfero de métodos, que elabore un informe sobre

sistema de transportadores aéreos.

F
4

MEMORANDO

Fechas

PARA: Ingeniero de métados.

DE: Director de Fdbrica.
ASUNTO:  "Sistema de transportadores aéreos"

TEXTO: Sirvase elaborar un estudic sobre la effcacia del transportador

aéreo instalado en e} taller de montaje. Indfque qué tipo de
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mejoras puede Introducirse; presente costos de funcionamiento ¥

dfsposiciones propuestas.

’

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesarfo, el inge-

niero de métodos se fijb y redactd el siguiente QBJETIVO: “Estudiar la efi-

ciencia del transportador adreo instalado en el taller de montaje, especial

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamjento, eficiencia mecdnica,

utilizacién Sptima de espacio e higiene. Si el estudio revelase que el _sis

tema es deficiente, recomendar otro equipo e $ndicar la disposicidn que de-

ba dfrsele; asi mismo presentar costos comparativos”.

4 i I R C D g c C ! g N .
Y. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL,
1.1. Costo innecesario.
1.1.1. Requiere demasiado personal.

1.1.2. Mayor costo de energia.

1.2. Deficiencias de funcionamiento.
1.2.1. Dificultades de carga y descarga.
1.2.2. Pérdida de tiempo en los recorridas.

1.2.3, Averfas. . ’

1.3. Pérdida de espacio.
1.4, Mala utilizacidn de obhra de mano.

1.5. Peligro para 1a higlene.
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2. SISTEMA PROPUESTO.
2.1, Cintas transportadoras de los almacenes 2 Ta 'Tnea de nontaje.
2. 2. -Espacin de almacenamiento en balcones.
2.3. Mayor cantidad de carretillas de horguilla elevidordi.

2.4, Mayor cantidad ce carretilias eléctricas.

3; COMPARACION DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento.
3.1.1. Con el sistema actual.
3.1.,2. Rendimiento esperado con el sistema propuesto.
3.2, Costo. |
3.2.1. Sistema actual,

K

3.2.2, Sistema propuesto (estimado).

4.  RECOMENDACIONES,

Ejenplg Nm. 5

[ eyn Prpsidente de la Empresa de Alimentos Alfa, 5.A. considera gue
ha Tlegadu 1 momento de que la Empresa tenga sus propics-canﬁoneq,en Tugar
de seguir alguilando 1a flotilla de transportacidn como ha sido desde que
se constituy la compafifa. Su deseo es que &stz posea su propla flotitla
de camfunes de reparto, pero no estd seguro de qué tipo de camin o marca
es el mis conveniente entre los de bajo precio: por lo tant;. designa al Ge-
rente de Transpertacion para que haga Tas investigaciones necesarias y pre-

sente un informe sobre el particular.
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Lo primero que debe hacerse es analizar 12 tarea que se nos ha asigna-
do y definir claramente el objetivo de nuestra investigacidn. En este caso,
el Gerente de Trpasportacidn se fija el siguiente concepto y objetivo: "De-
terminar para la compafifa cudl es Ta mejor compra que puede hacerse entre

los principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado®™.

Supfngase que existen cinco marcas de camfones: A, B, C, D y £. Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracterfsticas de di-
chos camignes. Conocidas 1as marcas, el problema u objetive se reduce a:
"{Qué camibn es Ta mejor compra gue puede efectuar Alimentos Alfa, 5.A., el

A, el B,elC, el Do el E?".

Establecido e! problema, o1 siquiente paso es determinar qué es 10 que
debe saberse para alcanzar e) objetive. Estdn es, qué debe decidirse, qué
otros problemas necesitan ser reéﬁdtns. qué sectores deben ser 1nvgstigadns
y ¢dmo se hard la comparacidn. En otras palabras, debe divid[rse el obje-
tivo en subpartes, Esto se hace plantedndose subproblemas retacionados con
el problema bisico del informe. Por eJemp];: hay que hacerse preguntas ta-
les como: LCudl de Tos camiones es mis econdmico en 10 gue 2 Su operacifn se
refiere? i{Cufles son sus diferenclas en sus caracterfsticas de construccién?
{Cull es el gque mis se ajusta a los d1timos reguerimientos en materia de se-
guridad? iCulles son sus mis apreciables diferencias en Jo que respecta a

comodidad, manejo, disefio y apariencia?,

Profundizande alin mds 12 fnvestigacidn se descubrird qué subproblemas
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como 1os senalados tienen a su vez sus proplos subproblemas. Por ejemplo:
de la cuestidn de ¢cudl es el camibn més econdmico en 1o gue se refiers a
operacidn, pueden derivarse subproblemas tales como: £Cudl es ¢1 kilometra-
Je éue puede recorrer cada camifn con una determinada cantidad Je gasolina? -
iCufles son sus costos de mantenimiento? iluZles son sus respectivos costos
¥-cudl el cneffcignte de devaluacion dg cada uno? Asi puede ahondarse en ca-
da uno de los subproblemas primeramente asentados. £sto quizd conduzca a

duplicacidn, pero asta puede eliminarse posteriormente.

Mediante estas preguntas, el probhlema se presta ficilmente para una di
vision en puntos relacionados con calidades, los que dan motivo para variar
subpreguntas derivadas del mafivu principal. Por egjemplo: “iQué resultado
arroja la comparacién de Tos camiones A, B, C, D ¥ E en To que respecta a
economfa, durabilidad, elementos de seguridad y apariencia?". De estp, po-
driamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto he-
mgs dicko sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el propfi-
sito del informe y con e} resyltado de la investigacién que ;e haya Tleva-

do a? caba, En este caso, e! bosguejo podria ser:

I. CAMION “A® IT. CAMION "B"

1. Econamfa de operacisn. ' 1. Economfa de operacién.
2. Durabitidad, 2., Durabilidad.

3, Elementos de geguridag. 3. Elementos de seguridad,

4, Apariencia. 4. Apariencia,
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111. CAMION "C"
1. Economiaz de operacién.
2. Qurabilidad.
3. Elementos de seguridad,

4. Apariencia.

I¥. CAMION “D“ f. CAMION “E"

1. Economia de operacidn. 1. Economia de operacifn.
.2. Durabilidad. é. Durabilidad.

3. tlementos de seguridad. 3. ETementos de seguridad.
4, Apariencia. 4. Apariencia. |

$i se prefiere, la posfcidn de caracterfsticas sefialadas puede cambiar
se, colocando como encabezamientos los problemas principales y las divisio-

nes se hardn sobre la base de las marcas de camicnes, Es decir:

I, ECONOMIA DE QPERACION 1I. DURABILIDAD
1. Camidn A. 1. Camidn A,
2. Camidn B. é. Camibn B,
3. Camidn C. 3. Camidn C,
4, Lamidn D. 4. Camidn D,

. Camidn E. 5. Camidn E.
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111, ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV, APARIENCIA
1. Camidn A. 1. Camibn A.
2. Camién B.. 2. Camidn B.
3, Camign C. 1.. Camibn €.
4, Camidn D. . 4, Camidn D.

5. Camion E. 5. Camidn E.

Cualguiera que sea el plan que seleccione, el redactor temdrd gue 1%7a-
gar @ 1a mejor concTusidn pesible; sin olvidar que esti cbligado a realizar
una exhaustiva investigacidn y 2 una claridad en su ordenarriento, expresiGn

y formato,



CARITULO 21
INFORMES FUNCIONALES BREVES.

QURRICULIM VITAE

21.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES.

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los mé-
todos, procedimientos ¥y técnicas para redactar informes extensos y forma-

les; t&cenos ahora hablar de los informes funcionales breves.

Aunque el proceso de ideacibn y planteamiento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo de informe, sea extenso ¥ analitico © que pertencica
a los concisos, gue todo ejecutivo necesita para poder adoptar una deci-
518n consecuente; en los informes fimcionales breves el estilo es mis in-
formal, el formato distinto, y el contenido menos profundo ¥y menos minu-

cioso.,

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los prime
ros circulan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado
no ejecutive o subejecutive hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo has
ta los oficiales o trabajadores inferiores, Circulan tambi&n horizontal-
mente, de un departamento a otro dentro de la empresa, o entre los emplea
dos de la misma estructura empresarial. Pueden ser de orden técmico o ad-
ministrativo, y se elaboran para el fincicnamiento interne de la organiza
cifn, sea cual fuere el tamafio o formato, Pueden ser de mxhas clases:

Informes periddices.

" de ventas,



21/2

Informes publicitarios.

" sobre encuestas de mercado.

" sobre entrevistas,
" sobre estudios de produccidn,
" sobre anflisis de procesos.

L

sobre valoracibn de. empleados.

Etchtera.

Los informes externos, preparadeos para lectores no pertenecientes 2
la compafifa, sirven para dar a conocer su contenido a determinado pablico.

Pueden ser:

Informes peribdicos a eccionistas.
" sobre créditos.

sobre personal.

anuales,

de relaciones pfiblicas.

Etcétera.

Lo mismo que en los informes extensos, en los cuales se analiza un
problema formal, debe usted primerp enterarse a fondo ¥y con claridad acer
ca de la tarea que le espera, determinando especificamente los objetivos
o factores para los cuales necesitari datos, con el objeto de solucionar
%a dificultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema

)
* Tepetlmos lo que hemos expussto, aunque con otras palabras, son las si-

guientes:

1. Determinar el problema.

2. Recoger los datos necesarios,
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3. Organizar la informacifin reumida,
4. Interpretarla.

5. Proponer una solucibn.

6. Commicar les resultados.

los informes funcionales breves generalmente se resuelven medlante
memorandos o cartas, y toman los nombres de "memorando-informe" y 'carta-

informe''.

Como trabajas pricticos incluimos el procedimiento y planteamiento
de tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memoran-

do y los otros dos mediante cartas.

21.1. . Memorando informe: Estos tipos de informes requieren de muy poca -

0 ninguna investigacifn. Sin embargo, hay ocasiones en que pueden usarsa
para dar algo mis que mera informacifn; por ejemplo, el anfilisis de wn
problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un

ejemplo de "memorando-informe™ se incluye a continuacifn,

Ejemplo Nfm, 1

En este ejemplo se presupone gue se ha recibido de la administra-
¢ibn un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo’
de la compafifa. El objetivo es obvio: “Hay que hacer mis efectivo el sis
tema". Despufs de estudiar el problems y formular sus planes, la persona
que recibit la encomienda decide commicar los resultados de su investi- |

pacitn a través de un "memorando-informe".
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Alimentos Alfa, S5.A.

Memorando internd.

Fecha:

PARA: ° (destinatario)

DE: (remitente)

ASUNTO:  Reorganizacidn del sistemq de archivo de la companfa.

TEXTO: De acuerdo con lo solicitadeo en su commnicacién del
19 de ‘diciembre filtimo, he elaborade un plan para la
reqrganizacidn y centralizacidn de nuestre sistema
de archivo. Fste proyecto se pondrg en prictica de
inmadiate bajo la direccifn de) sefior X con el ase-
soramiento del sefior R, consulter de wna firma espe

cializada en archivonomia.

Objetivos principales:

1. Lstablecer un departamentc de archivo centralizado
para toda la compafifa, pero con otros archivos supletorios

donde sea necesario,

2. Establecer un programa mis eficiente de conservacifn .
y eliminacién de antecedentes, correspondencia, informes, Or- .

_ denes, etc,

3. Fstablecer un servicio mis eficiente de mensaieros,

wmo que facilite el ir y venir de los papeles de y para el ar-
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chivo,

Conclusiones:

Estoy convencido de que tendremos un servicio mis 4gil y
eficiente, lo cual redundari en miyores economias para la empre

58,

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, y
se¢ les ha solicitado que celaboren con el proyecto en tode lo
que concierne a sus jurisdicciones. Se le darf prioridad a los
pedidos de quienes sean responsables de la aplicacifn de este
preyecto para: 1) reducir los costos al minimo necesario; 2)
campletar el trabajo dentro de las préximas ochc semanas, Al
finalizar la cuarta semana informaré acerca de los progresos

que se hayan realizado,

(N6tese la 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 la vida social, las cartas son las formas mis directas y mis comlm
mente utilizadas para comumicarse por escrito. Para quien escribe infor-
mes constituyen umo de los mis importantes medios de trasmitir los resul
tados de una investigacifn. En realidad, tanto para cmmiéaciones inter

nas como externas de una compafiia, se emplean hoy cada vez mfis las car-



2176

tas. Pero, surgen las preguntas: ;Cuil es5 el valor de la "carta-informe™ en
comparacifn con las cartas comerciales? - (En qué se aproximan unas a las

otras? (En qué y por qué difieren?

Dado que 188 "cartas-infﬂrmeﬁ son, en realidad, simple: cartas en las
que Se tratan prohlemas especificos de negocios, evacuan pedic s de informa:
ciones o ambas cosas a la vez y nQCESnriFﬁente tienen gque Parecer ¢a1tas co-
merciales. Su forma peneral es similaf; sin embargo, sus diferencias bisi-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de 1la redaccifn y en la organizacidn

del contenido.

En general, ios informes relacionades con simples detalles de uma in-
vestigacibn se envian en forma de cartz y, al igual que los "memorundo-infor
mes', se redactan en un tono carente de formilismo; perc el factor determi-
nante es siempre la relacién profesional que existe entre el remitente y el
destinatario. La "carta-informe™, lo mismo que la carta comercial comim,
se escriben en papel membretado, llevande la direcci6n del destinatario y la

firma de quien lo escribe.

Ejemnlo Mim. 2,

Suponpanes que el Sr. X, Jefe del Departamento de Pupaques y Despacho
de Mercalerius de Alimentos Alfa, S.ﬂ., recibe un memorando del Gerente de
1a conpaita en el que le solicita el envio de wn informe sobre el Departamen
to que maneja. Ll Sr. X, con el objeto de tener una idea clara de lo que se
le pide, conversa previamente con el Presidente de la coppafifa scbre el asun

to; luego procede a analizar su Departamento.

Dado que sfleo se le solicita un estudio sobre el fumcieonamiento,
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mis algpunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos
de operaciones, decide darle & su informe la estructura de una carta, Pa
ra €llo opta por el siguiente procedimiento, adecuado para el '‘memorando-

informe™ o para 1z "carta-informe" :

1. En el pArrafo inicial, hacer referencia a la sutorizacibn o re
querimiento que motiva al informe, Mencifnese el nowbre del |
fimcionario de la cumpaﬁia que lo solicit6 y la fecha en que
lo hizo,

2. En el siguiente pirrafo explicar el alcance de la investiga-
cibn. En esta seccidn del informe deben contestarse las si-

guientes preguntas:

8) Con qué amplitud se ha estudiado el problema?

b} :Cuil es la extensifn y profundidad del anAlisis o inves
tigacién que se ha realizado? ’

¢) JCufiles son las autoridades en la materia que se han con
sultado?

d) ¢Qué libros y artficulos se han lefdo?

e} ¢Quf pruebas o anfilisis se efectuaron?

f) (Cuin profundamente se ha estudiado la tarea?

+

3. Si fuera necesarlc, se debe mencionar lo que no se ha inclui-
do en el informe, o cufiles son exactamente las limitaciones

de la investigacifn.

4. Postericimente, formilense las recomendaciones o sugerencias,
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Es importante expresar que se estl dispuesto a discutir las afir-
maciones que se hacen en el informe, o a profundizar atin mis en

la investigacifn.

Segiin sean las preferencias personales, el informe ¢ e cerrarse

con une de los saludos de prictica: "Lo salude atentisente...” o,

"Cordialmenta", etcétera.

Alimentos Alfa, S.A,

k

Insurgentes Sur 40
México 6§, D.F.

20 de julio de 1989.

Sr. [nrigue Pérez Galo
Presidente de la Compaiifa
Alimentos Alfa, S.A.
Presente.

Estimads =efior:

De acuerdo con 1o solicitado en su memorando del 18 de mayo
altimo, he estudindo las posibilidades de reducir los costos de
operacién Jde nuestro Departamento de Brpaques ¥ Despacho de' Mer-

caderfus. Mi investigacifn abarcs los siguientes puntos:

t. Una copleta inspeccifn de todos los camiones Y equipos

de reparto,

Z. Un detallado estudio de los costos de mantenimiento y

operacifm de todas las unidades de nuestro servicio de
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Teparto durante los dos iltimos afios.

3. Un examen de nuestro método actual, con el cbijeto de pre

cisar el itinerario de los camiones.
4, Control de rutina de todo el perscmal del departamento.

Del resultado de mi investigacién me he convencido de que po
dremos reducir les costos, adoptando las siguientes recomendacio-

nes.

1. Camblar seis de ruestros diez camiones por unidades nue
vas, Dado que el kilonetraje de cada uno de los camio-
nes por cambiar es casi de 160,000 km, su mantenimiento

impide una operacifn eficiente.

2. Efectuar una reparacifn general de los otros cuatre ca-
miones, con lo cual se aumentari la eficiencia de ellos

¥ Se reducirfin Y05 costos de mantenimiento.

‘3. Comprar un camifn adicional para aumentar mestra floti
1la y hacer mfis 5gil nuestro reparto; ademis, asf dis-
pondremos de una unidad aliviadora para el caso de repa

racitn de algunas de nuestra otras unidades.

4, Los servicios de reparte de mercancfas a pueblos y ciu-
dades, que ahora se efectfian los dfas martes, jueves y
sfhades, pueden restringirse a s6lo martes y sibados.

- Esto puede hacerse fAcilmente Si". desme jorar nuestros

actuales y eficientes despachos. Un plan semejante, si
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se ndopta, reducirf apreciablumente nuestros costos ope [
‘racionales y, al mismo tiempo, dispondremos de los ser-
vicios de cinco hombres que podrin ser Gtiles en otras

-——

tareas.

Todos nuestros empleados en el Departamente, hoy a mi cargo, se de-.
sempefian muy eficiente y satisfactoriamente,

5i usted asf lo desca, me serf muy prato explicarle personalmente y
con mayores detalles todos los asPEétcs de la investigacién gyne he reall-
zadp. -

Atentamente,

Ljemplo Nfm, 3.

Para su presentacidn en la ciudad de Mbhterrey, el Equipo Rumane solici-
t6 y obtuw de la UNAM (Universidad Nacional Aut6noms de México) unidades gim
nfisticas. Con tal motive se llevd a cabo una inspeccifn ocular de la que se
deriva la sigulente "carta-informe'. .

ASOCIACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM

4

( Afiliada 2 la Federacidn Mmdia) de Gimnasia )
8 de junio de 1980.
C. DIRECION GINERAL DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS ¥ RECREATTIVAS DE
. LA UNap

Ciudad Universitar, ;.

Distinguide sefior director:
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!
En cumplimiento de las instrucciones verbales recibidas del

Sr. X, Subdirector Técnico de esa Direccidn, de su digne cargo,
me es grato rendir ante usted la informacidn relativa al desarma

do y transporte de las siguientes unidades:

1. Pedium,

2, Caballe de salto,

3. Viga de equilibrio.

4. Barras asimétricas.

5. Tres magneserios.

6. Dos celchones de salida.

7. Tres tablas de salto.

B. Tres colchones de base.

Este equipo se 1Ie}rﬁ a la2 ciudad de Monterrey en mn avién
de 1a Fuerza ASrea Mexicanz. Su recorrido fue el siguiente: Ciy
dad Universitaria-Palacio de los Deportes (donde permanecid cua
tro dfas)-Aeropuerto Intemacional-ciudad de Monterrey-Bodegas
del Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey
(ITESM), para quedar a cargo del Sr. Prof. José& Cisnercs, res-
ponsable de las Instalaciones Deportivas de ese Instituto.

-

Con el objeto de supervisar el montaje ¥ desarmado del equi
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po, pedf al INDE (Instituto Nacional de1 Deporte) me indicaran
oportunamente de las fechas respectivas. Como esto no sticedi§,
concurri a las instalaciones y me sorprendid el hecho de que el
equipo estuviera desarmado. Inquirf sobre la fecha de tem na-
cifn vy se me indicS que el dia 20 del mes en curso s¢ temmisa-

ria el evento y se procederia de inmediato a desarmar el ecyuipo.

En la fecha indicada me apersoné en el gimmasioc del 1TL3M,
donde pude constatar que el Caballo de Salto y la Viga de Imuili
bric estaban aiin sin desarmar; pero en cumnbioc la Barra Asimftri-

¢a y el Podium estaban desamados mas no empacados.

El desarmade del Podium, hecho por los técnicos cel JNDE,
mediante cortes al través de las secciones I(1), II(1), XIII{8}

y X(8), presenta los sipulentes inconvenientes:

a) Dafios en las secciones (III) ¥y (XI).

b) Técnicamente queda inservible por constitulr un peli-
gro latente para las gimnastas, ya que los cortes ori
ginarorn depresiones, abultamientos y malos ajustes en

1as secciones cortadas.

Ia anterior informacifn, derivada de la inspeccidén directa
que realicé en cumplimiento de la orden recibida, puedo comple-

menturla con alg'ma informacifn persomal, si asf lo desea,

Atentamente.
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21.2. QURRICULIM VITAE

21.2.1. Generalidades y definicifn: El curriculum vitae, simplemente curricu

lun o curriculo,.es la relacifn de los tftulos, honores, cargos, trabajos
realizados, datos bingrifico.s; etc., que califican a una persona para deter-
minada pretensi6n, Esto es, historial personal. De su propia definicifn se
desprende que debe ser veraz y ordenado, con celidad extrema en su formato,
sin tachaduras ni emendadllra.s;"puestn que al través de diche documento, el
interesado podri descubrir ra:sgus de la persmalidad particular del que lo
suscribe. En este documento no debe amitirse nada que resulte de interfs pa

ra los destinatarios, {En forma ticita esti dirigido "a quien corresponda'.)

Este documento o historial perscomal, tan requerido hoy para el otorga-
miento de un cargo, o para que se nos acepte como conferencista, instructor,
etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello, debe haber pulcritud
en su redaccifn y ha de prepararse con tiempo, sin precipitacifm, debidamen- .
te pensado; puesto que se trata de un informe que habla de la persomalidad

del intémsadu .

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actuali-
zarse peribdicamente para ser enriquecido con los nuevos cargas desempefia-
dos, honores, etc., se anexa con uma carta formal, meditada y bien redacta-

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptacifm.

21.2.2.Formato y explicacifn: Los lineamientos dados en los dibujos {Figs. .
2t-1 y 21-1}, incluidos camo modelos de formate, pueden servir de ejemplo;
sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales para evitar dudas en

cuanto a 10 que debe contener cada una de las partes:
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'CURRICULIM VITAE DEL  SR. i uveulvireruvecerosss
I, DATCS PERSONALES
Nombre ; bSorarhsnsreesstospesen
Lugar y fecha de
nacimiento: X 0G0000CORNOCICXN0TNK
Naciocnalidad: bSeudvieseierants
Edad: XOOOOOKIKK
Estatura: PAES SR TS S
Peso: 20000000
Estado civil: Xoooooxoo:
Direcciones y te-
18 fonos: hEobvaseraievenssosevieed
200C0000OCDC000CICONONNL
Céd, Prof.: ROCCOTOX 0L
Repistros: Xoooooooooooon
II, ESCOLARIDAD
Primaria: X000C00000n00acOODECao0c:
Secimdaria: Xmummmm
Preputatoriaes fSevhsesaassrvaiseacseord
Profesional; bt r st tansiansisasy e

{Cursos de Especia- -
1i1zacifin: R 0C0C00E0NDoEECOD0COCTK

Doiniyie de idiomas: OO OISR,

ITI. DES. .WROLLO PROFESIONAL
A 000n00aOCCo0CEOCNr00COEO000000000NT000O0NK

Fipura 21-1
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VII. REPRESENTACIONES

VIII. DISTINCICNES RECIBIDAS
' X OOGCOCOOCCOCCNCNNOCOONCOROCOMOCKO0N0N
200000OORCO0ON0COCONR000000nna0CO00a00NO00a0NK
X00Ea0DOROONCONCNOCCROCC00000CONONNNICCOK,

. ASOCIACIONES A LA QUE Pm
X OO OO OO OOO00CN

20000000000 0CCO0DCTOCDOCOOO00COCOCO0R0OK

X. ARTICULGS ¥ OBRAS PUBLICADAS

XI. DATOS FAMILIARES
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La parte 1 debe contener los dares claramente especificados.

En la parte II deben figurar 1.;15 napbres de las escuelas y las &po-
cas en que se Yealizarom los estudios. Se expresard la fecha del exumen
profesional, ¥y todo lo relative a otros estudios: maestrfa, doc*orado o cur
so de especializacibn. Asimismeo, se indicard cudles idiomas se duminan, pre

cisando si s§lo se hablan, o sc hablan y escriben, o si también se traducen.

Fn la parte III correspondiente al desarrollo profesional, se sefiala-
rin los distinto trabajos que se han desempeiiado, inélu}rendu solamente aque
1los cuya duraciém fue de un afic ¢ mis. Es conveniente listarlos desds el
mis reciente hasta el mis antiguo. Algunas veces es bueno sefialar el sueldo,

sphre todo el del més reciente. .

Parte IV funciones docentes. Aquf el interesado indicari qué materias
ha impartide, asf camo os perfodos y las escuelas o facultades. Informaré

también acerca de los cursillos impartidos-en-otros medios,

Bn’la parte V traducciones y pnl';encias, hablard de las traducciones
hechas por €l y de las revistas en que fueron publicadas, Indicando el afio
¥, si es posible, Ia fecha. Pn cuantc a ponencias, indicarf los temas y los
congresos ¢ mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas alcan

z0 1ma resolucifin de trascendencia, deberi seflalarlo.

En la parte VI, conferencias, mencianari las que ha dictado, sus te-

mas, 105 lugares y las tespectivas fechas,

En cuanto a repiesentaciones, parte VII incluird, tante las naciona-

les como las extranjeras, si las hubiere.
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Fn la parte relativa a las distincicnes recibidas (VITT), dird cufles

son ¥ poriquft motivos.

En 1a siguiente parte, correspondiente a las asociaciones, incluirg
los nonbre de ellas, asi cano las fechas de ingreso. S5i ha tenido participa-

ciln cowmo directive deberi mencionarlo. .

En 1a parte X, artfculos ¥y cbras publicadas, dari tftulos y referen-
c¢ias camplementarias, tales como nu::.nbres de las revistas, o empresas edito-

ras si se trata de Iibros.

Por Gltime, se ha aceptado camo muy conveniente que en el final del
historial o curriculo se incluyan los nambres de les padres, el del clnyu-
ge ¥ el de los hijos, asi como la edad de &stos.

,

e 10 explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona,
cuglquiera que sea su ubicacifn y su grade de estudic, de campilar y guar-
dar cuidadosamente todo documento o testimomio de una actividad desempefa-
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a &1 para inte
grar; cuande el caso lo requiera, su historial o currfculo. Los dates rela-
tivos n;mca deben dejarse a la memoria, pues pueden conducir a errores invo

luntarios que quizfi se tomen como falsedades.

Se recanienda, aungue no Sea tma norma Muy generalizada, que muy pri-
ximo al fngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una foto-= tariafo

infantil— del interesado.

21.2.3 Curriculo de empresas: Asf como las personas, las empresas, cualquie-

Ta que Sea Su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por ello y

a modo de orientacilin listamos los conceptos que debe contener:
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I1I.

Vi.

V1I.
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DATOS DE LA EMPRESA:

Nombre.

L;Jgar_y fecha de inicio de operaciones.
Domicilio social.

Teldfonos.

Registros.

REPRESENTALC IONES:
Nacionales,

Extranjeras.
DESARROLLO ¥ EXPERIENCIA:

CAPACIDAD:
Técnica.
Administrativa.

Financiera,
ASQCIACIONES A LAS QUE PERTENMECE:

BISTINCIONES:

+

PERSOMNAL CQON QUE CUENTA:
(8¢ incluyen los nombres, sus titules profesionales

y el cargo dentro de la empresa.)

(NOTA: Para este currritulo se conserva el formato sefialado en las figuras

21-1 ¥y 21-2 y se acunseja acanpafiarlo también de una carta.)



CAPITULO 22 .
PONENCIAS. TESIS PROFESICNALES

Todp profesicnal participa mis o menos activamente en congresos, conven -
ciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor r.-n la redaccifm
de tesis profesionales, Por este motivo, consideramos qQue a nuestros alumnos
Y lectores les serg de wmacha utrilidad que expongamos los lineamientos que han
de seguirse para lograr 1a adecuada estructura y correcta redaccibn de estos

dos tipos de documentos,
22.7. FONENC1A

Es un documento en el que el autor presenta un tema copcreto que se so-
mete al examen o resolucidn de una asamblea, En €l se establece una verdad
como tesis, se concluye un resultado con apoyo én hechos, que el autor descu

bre y prucba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri
vada de su genio, cbservacifn e investigaci6n; o bien, puede ser la conclu-
$ibn particular de cmq;arar. analizar y escudrifiar en informes, trabajos rela
tivos, etc, En cualquier caso, la estructura de este documento debe conte—

ner:

1. Antecedentes.
2. Proposicién.
3. Confirmacién.
4., Recamendacisn(es).

5, Conclusifn(es).



22/2
22.1.1.Antecedentes: En esta primera parte, el ponente sefiala, en forma con
¢isa, todo cuanto sobre el particular f anterior a la preparacidn de su
trabajo exista, y que &l exhaustivamente haya pedido investigar: informes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. 51 lo propuesto es del todo origi-
nal, el autor ¢ ponente aprovechari esta parte como introduccic 1 que 1lave -
figilmente al lector hacia la proposicitn; o bien, puede aprovecharla pura
motivar al lector y lograr de &1 la identificacitn y el interés hacia la

propia ponencia.

22.1.2.Propasicibn: Aqui el ponente, donde supo 1legar sin escalones brus-
cos, expone SuU propuesta ¥ la motiva con sus primeros argumentos, preparan-
do el terreno para internarse en la parte mis diffcil, pero mis consisten-

te, de 1a ponencia: la confirmacifn.

22,1,3.Confimacifn: Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta
con argumentos sblidos que destruyan cualguier concepto o argumento con-
trario, o bien, la demuestra con ejemplos reales ¢ hechos tangibles que pue
dan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusifn.
Aquf también exhibe todo lo que haya en contra de 1o que 1 arguye ¥ saca a
la Juz todo oiznto haya en favor, escalonande su argumentacifin como marra-

zos demoledores para demostrar la verdad que propone,

22.1.4,Recomendaciones: Es la parte en la que el ponente pide 1a participa-

€i6n y apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por €1,
can el objeto de enconirar Tespaldo ¥ pueda llevarse a cabo al ser aceptado

lo que &1 sostiene,

22,1.5Conclusiones: Con la argumentacifn el pomente concluye, si es posi-

ble,con el tftulo de su trabajo ¢ algo gque Sea contenide en el mismo titulo,
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-

Ejemplo Nim. 1. El siguiente es un ejennlo orientador, derivade de! tfrulo

mismo de la ponencia:

TITULD: . Aprovechsmiento de las experiencias y recursos locales

para 1a solucifn constructiva y econfmica de la vivien-

da regional.

Ponente:

Fecha:
ANTECEDENTTS

Aqui el ponenete puede incluir:

1. Lo que prescribe el artfculo 123 de la Constitucién del
17, puesto que con base en €] se cref 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 m:antﬂ-.hiciernn las dependencias t;ficiales y la

banca privada para resolver el problema.

4,  Los cbsticulos encontrados, tanto en elo econfmico como
en lo del suministro de los materiales clisicos.

5. Etcétera.

PROPOSTCION

Aqui Entfega su proposicifn; por ejemplo:

Para evitar que la escasez de los materiales, sus eleva

dos precios y la falta de mano de obra especializada puedan prg
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sentarse y limiten la construccién masiva de la vivienda para los
trabajadores, hay necesidad de aprovechar, como normativa de tra-
bajo, las experiencias, materiales ¥ téchicas constructivas ds ca
da locatidad o regifn; claro esti, proporcionando ume vivien i ch-

moda, auradable, higignica y durable. (Pusden incluirse los | ime-

105 argumentos para dar valor a la proposicifn.)

ONFIRMACTION

En esta parte el ponente puede hablar de los métodos tra
dicionales gque se intenta emplear en todas las regiones; métedos ¥
materiales que deberf comparar con los correspondientes de cada 1o
calidad; ha de exponer, en cada caso y para cada parte de la vi-
vienda, los materiales y mftodos, afirmando las ventajas de 1o que
s¢ propone ¥ cbjetando, con base sflida, los mEtodes y materiales
tradiclonales que por escasez resultan caros ¥ de uso inconvenien-

te.

Para facilitar la controversia o la comparacidn ordena-

da, deben Yistavse las partes bfisicas en la vivienda; es decir:

1. Cimientos.

2. Estructura mural.
3. Techumbre.

4. Pisos.

5. Acabados.

' RECOMENDAC JONES:



22/5

T

Como es tradicional, el ponente inicia esta parte di-

ciendo: S5i la Asamblea Plenaria (o los que participan en esta

Mesa Redonda —si’ fuera el caso-) lo tiene(n) a bien, recomiendo:

CONCIUSION.

Ejemplo

1.

Que se propugne ante el INFOMAVIT para que se,t:_-l:;-
tenga, mediante una investigacifm exhaustiva, den
tro del . territoric nacional, toda la informacifn

. 14

sobre experiencias, materiales y técnicas construc

tivas de cada localidad.

Que se propugne tambifn por esta informacidn, naci
da de la observacifn y de la investigacisn perso-
nal, para que se llegue a Ia solucifn masiva de la vi

vienda clmoda, agradable, higidnica, duradera y eco-

nbmica, sin peligro de provocar escasez y encareci-

miento de los materiales y des la obra de mano.

Etcétera.

El ponente termina:

$i se aceptan las recomendaciones propuestas y si se

aprovechun las téemicas constructivas descritas, se evitari que con-

tinfe sin_resolverse el problema de la vivienda por 1a falta de ma-

teriales, sus elevados costos ¥ 1a escasez de obra de mano especiali-

Zzada.
e —
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[NOTA: Este ejemple ngo debe tomarse como modelo rigido, puesto que
no se desarrolld integramente el trabajo, pero si camo uma orienta
cién coadyuvante para trabajos de la misma Indole que alguna vez

el lector o 1 esbudiante tenga que elaborar.)

El lenguaje y el estilo gue exige este tipo de trabajo
y el de las tesis profcsionales, que pasamos a analizar, no se ale
jan de lo que hemos indicado para los informes, ya sea fonnales ex
tensos ¢, funcionales breves; pero, conviene decir, una vez mis,
aunque ¢on palabras distintas, que el redactor debe huir del lupar
comin y procurar acomodarse con exactitud al pensaniento que pre-
tende expresar; porque, recordando a Baileau, '"lo que bien se con-

¢ibe bien se expresa',
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22.2. TESIS5 PROFESIONALFS.

/

"Pocos son 1os estudiantes universitarios:
¥y de otras instituciomes de ensefianza su-
perior que estin preparados para aprove-
char 2l miximo la nueva situacibn didfctica
ante la que se encuentran, Pocos son los
que saben utilizar los fondos de una biblig
teca o tomar notas de libros y lecturas, |
Muy pocos han desarrollade su talento para
escribir, lo cual me parece na falta suma-
mente grave. ..’ N

Zelman Cowen
Vicecanciller
Universidad de Queensland

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
que tode centro de estudio debe combatir, dindole mis importancia a 1§'i5g5§ 
cibn, partiendo de un estudio s61ido de la gramftica y'édentrﬁndase en él di
ficil, pero bello, arte de escribir. Para estoe debe instituirse, como paso |
primario para la obtencifn de un grado profesional, que el pasante demuestre, -
medisnte ensayos ¢ informes escritos realizados durante su formacidn profe—
sicnal en las aulas, su capecidad ¥y su aptitud para redactar. 0jald quas esto
5ea pPTOnNto en nuestro medio uma norma para evitar que el profesionel, brillan
te en su licenciatura, maestria o doctorado, sea menos que mediocre en la re-
daccitn de documentos diversos, principalmente ‘en artfculos cientificos, o'en

la propia tesis profesional.

Por fortuma, este hecho apuntado se observa ya en otros paises dentro de
Iz educacitn formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos es-
Critos ¥ a la investigacifn documental; esto (i1timo, base de todo ducumentd
formal o investigacifn 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 exfimenes anuales Como procedimiente exclusivo o principal para valorar
la preparacidn del alumno. DMero esta tendencia debe generalizarse en el ni-
vel'ge licenciatura, pues ahi es donde se acusa, en general ¥ en forma aguda,
la iﬁpreparaciﬁn de escribir.con claridad v correccién y, sobre todo, previa

-
investigacidn pavra 1legar al documento o tesis que se debe presc.tar para la

obtencién del grado académico.

Por la experiencia obtenida, hemos comprobado que pocos trabajos o te-
sis profesionales resultan satisfactorios en su éstructura ¥ Wengs en su re-
daccibn, ya sea por haber sido elaborados "al vapor", o porque el director
de tesis no presta la debida atencién. Esto no podemos generalizarlo, pero
si reconocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura curecen
de ese carficter que se exige en todo trabnﬁo de investigacifn,,y ello, nor

falta de una orientacisn y wuna formacién previa del estudiante.

Tenemos que reconoceT que la tesis doctoral va mis all8 de una tesis pa-
raglicenciatura; porque en aguflla se investiga ¥ se otorga ﬁm résultadu Co—
.m0 aportacifn personal con carficter de oriéinalidad, mienf;as que &sta puede
bastar con un estudio particular de un problema en el dha se aporta, si no
oripinalidad, si algo que pueda servir o ser fitil en sus resulfadas; pero en
ambas debe existir un plan definido-para su estructuracifn; una presenyaciﬁﬂ
cuidadesa, esmerada, ya que a primera vista debe hablar, %ransmitir, dar una
primera idea de la importancia de su contenido, camo la fachada respéctn al

edificio; y, sobre tode, una correcta redaccidn que evite ambigiedades ¥y con
1 . . =

fusiones.

£2.2.1. Definicidn de tesis: Segfin Ellurigen (tesis = posicidn), es una con

¢lusibn, propesicifn que se mantiene con razonamientos. Se considera tambign
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una disertacidn escrita que se presenta en una wniversidad o centro de estu-
dios supefiures para aspirar al titulo de doctor en wma facultad, Tembién s.e
afimma que, en rigor, una tesis para obtener el grado de doctor deberi tener
un caricter de rigurosa inﬁestigaciﬁh cientifica, de modo que sus resultados

‘signifiquen unz auténtica aportacidn personal al estudio del tema Sobre el

cual verse.
(UALTDADES DE UNA BUENA TESIS:
( ) s
1. Originalidad. ' 1. Buena presentacién.
2. Interds. - 2. Concisifn.
3. Mensaje. 3. Correccifn.
_ Externas. ¢
4. Importancia. 4, Llimpieza.
Internas. .
5. Firmeza. 5. Dignidad.
6. Razonamiento. 6. Decaro.
7. Claridad., - 7. Justificacién.
. .
{ B. Perscnalidad.

FRRORES QUE DEBEN EVITARSE:

1, Presentacifn:

a2} Copias borrosas,

h) Errores de imprenta,

¢) Emumeracifn incorrecta,
d) Citas equivocadas.

e) Exceso de dedicatorias.
f) Dibujos empastelados.

g) Tapas muy flexibles.
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h) Papel satinado,

i} Anexos superfluos.

1. Redaccién:

a) Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta,
b) Estilo inqampin; ﬁreémtuosa, dogmitico o periodistice.
¢) Excesivo empleon de téminos tEcnicos,

d) Numcrosas citas en idicma extranjero, junto al contenido de mi-
vel miy modesto.

@) Exceso de transcripciones,

II1. Bxpresién de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y origihales.
b} Temas demasiado canocidu-:s.

c) Indecisifn, falta de fuerza expresiva.
d} Contenido superficial.

e) Oportunismo.

f) Falta de seriedad académica.

g) Munsaje polfmico, limitado o mezquino.
h) Intrascendencia. .

i) 8in elementos de juicio. ,

22.2.2, Partes fimdamentales de una tesis: Estas son:

I. Preliminares.

I1. Texto.

II1. Apéndices o material suplementario.



22/11

I. Preliminares:

1.1 Portada.

1.2 Pertadilla cen dedicatoria.

1.3 Prblogo, presentacifin o introduccisn.
1.4 Indice o tabla de contenido.

1.5 Sumaria exposicién de motivos y contenido.
II. Texto:

2.1 Texto seguido de las conclusiones,

2.2 Apa}atn bibliogréfico.

IITI. Apfndice o material suplementario:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
3.2 Informacién complementaria.

3.3 Indice o diccionario alfabBtico de palabras especificas de la
materia, titulos vy autores citados.

5.4 Indice de l#minas, mapas e ilustraciones.

1.5 Glosario de t&mino ¥y abreviaturas.

Explicamos:
1. Lz portada debe contener:

a) La materia precedida de la palabra pruyeétu, investigacién,
estudio, tesis, etcétera.

b) Designacifn del instituto, escuela o facultad,

¢) Nombre del autor, precedido de la palabra per y de sus titu-
los. De entre &stos, cuando tuviera varios, aquellos que sir

van mis adecuadamente para justificar y autorizar el trabajo.
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Cargo o destine que desempefia.

d) La fecha de su terminacidnm o de su presentacibn.

2. Lz introduccitn deberi contener el objeto del trabajo, el estado
de la cuestifn, su fimdamento, objetive, 1imites, campo y propfsitos que per
sigue, su conexifn c¢om el problema general, método aplicado y nfmero de expe
riencias y observaciones realizadas. Ee_ha de tener presente que la introduc
cién debe esforzarse por dﬂsperta} el interés y captar la atencidn del lec-—
tor. A veces e5 recamendable acudir sumariamente a la historia de la mate—

! .
ria. En todo caso debe guardar proporcifn con la extensifn del texto.

3. El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el

4, Fl sumario deberad dar uma.idea clara del contenide del trabajo,
con el objeto de que el lector pueda saber con sblo un ligerc examen si le in,
teresa o no su lectura, Deberd ir acompafiado de un resumen de los resultados
obtenidos, las conclusicnes deducidas de g1, y algin comentario sobre su apli
cacidn y los servicics que pueda prestar. Esta parte responde a que nadie

dispone hoy del tiempo nocesario para dedicarse a leer por mera curiosidad,

5. El texto debe contener, de acuerdo con la distribucibn plasmada en
el indice, el método, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos
en la exposicibn del trabajo realizado. Cada apartado deberd llevar un enca-

bezamiento que ayude n identificar el asunto ¢ la materia de qus se trate.

El sumario de conclusicnes debe ser discutido y expuesto con la mayor
prolijidad y minucioso nfmero de detalles. La exposicifn debe ser precisa y

concreta, Ha de utilizarse la terminclogfa usual ¥y huir de los neologismos,
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siempre que Estos puedah evitarse. No deben omitirse las sugestiones que

fueren menester pura la preparaciftn de trabajos futuros,

6. El aparato hibliogrifico debe incluir todas las obras que han sido
utilizadas para la realizacifin del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de
confirmacidn, o para discptirlas o rechazarlas. Fuera de este aparato bi- °
bliogrifico de obras consultadas es recamendable afiadir una bibliograffa de

obras de referencia y de carécter gemeral relacicnadas con el tema.

Recamendacicnes Importantes:

El que prepara una tesis debe procurar averiguar cuiles son los requisi
tos del departamento que le interesa; ademis, comviene que lea otras tesis
sobre problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona
do, pues asi podri capitalizar formas y estileo y precisard los requisitos pa
ra llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta-—
blas de datos, etc. Pero, sea cual fuere el sistemé particular que adopte,
el estudiante debe segﬁirln en el desarrcllo de todas las partes de la te~

5i5.

Reconocemos que el contenido de 14 tesis es 1o mis importante, perc la
exposicidn y el ordenamiento de 1us'hrgumentos en forma estandarizada cons;i
tuye una disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de aqui
que una buena investigaciﬁn puede perder valor ¥y brillo con una presentacitn
pobre y deficiente, ya que €sta es parte integral de todo el trabajo escrito
que se presenta, Esto nos orienta para afirmar que la investigacidn es una
aportacitn valiosa con la que se enriquece el saber cuando estf expuesta ade
cuadamente. Para alcanzar ésta finalidad, es requisito imperioso una buena

redaccidn.
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la seleccifn adecuada de las palabras servir§ al autor para commicar
1a significacibn exacta de las ideas. {Tﬂﬁu vocablo con acepcifn particular
dete explicarse en el glosario que, como norma, debe incluirse en cualquier
trabajo de investigacifn cuando se utilizan diversidad de t&érminos y abrevia

turas particulares; si no, basta con explicaciones al pie de 1a pigina.)

Todo trabajo de investigacifin involucra un estile cientifico; por este
motivo se aconseija hablar en tercera persdna; es decir que detﬁn suprimirse

los pronombres personales y posesivos, tales como: yo, nosotros, usted, uste

des, para mi, para nosotros, nuestro, suyo, etc, Esta 5610 es aceptado cuan

do aparezcan en las citas.

Una tesis no es una simple relacifn de una experiencia u opinifn perso
nal, sino el anflisis critico de un problema en el que se presentan argumen-
tos, prucbas y conclusiones, por lo cual se expresa mejor en um tono de im-
personalidad cientfifica., El autor debe chligarse a ser fécil y legible en su
estilo. Sus frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estilo
académico no debe cuﬁtener expresiones de Margot" o jerga ni vulgarismos, pe
ro tampoco debe ser. pedante, altisonante, conceptuoso o palabrero. 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 indicaﬁn, el valor y la naturaleza ds la

contribucitn que se aporta en la tesls destacarfn mis ficilmente.

Por (1timo, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente investi
gado o consultado, debe estar escrita en pretérito. Esto no significa que he-

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. Ejegplos dg Indices:

Para una justa orientacién a- nuestros alumnos, incluimos dos modelos
de Indices de tesis doctorales. El primero, otorgado gentilmente por la doc
tora Angelina Cu# Bolafios, tomado del propio trabajo titulado "LA DOCTRINA
ESTRATIA SORRE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA™,
con el cual obtuvo el grado de Doctér en Derecho, en la Universidad Complu-
tense de Madrid, El segundo, tomado directamente del libro 'Redaccifn de te
sis y trabajos escolares”, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent

Pocle, Ed, Diana, México.

Modelo Mim. 1
INDICE
Pig.
INWIW iiiii RS rFrrrwvyaadan R A& Fg b b by gl FE S RS SFEdA AR LA L 1D
CAPITULO 1.
ASPECTOS GENERALES DE RECONDCIMIENTD DE )
mmstmBIm ------- PN I NN R R ] LRI BN IR N B LR R Iﬁ'
PRIMERA PARTE: RECONOCIMIENTOS
DE ESTADD ¥ DE GOBIERND
A) Reconocimiento de ‘estado......... Cheinnaene 19
B} Reconocimiento de gobierno........ Neasnemus 21

C) Diferencias .-....,........... ...... femranan 22
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D) Otros tipos de reconocimientos......... vane Z5

SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO

A) De jure, de faCto ......... Haeeeerenan N 28
B) Expreso, ticito c..iviiverasansicsrivansens LY |
C) Individual, COleCtiVO ..veeseevecareannanse 35
I} Relaciones diplomiticas .....-cciesivanasnns 42

TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GEMERALES DEL

PROCEDIMIENTO

A) Inmmidad de la jurisdicciﬁn.......: ........ 48
B} Capacidad para demandar en juicio ..... vaus 49
C) En los tratadns...........:....l ........... 50
D} En los actos, leyes, y decretos ........... 52
E} Efecto retroactivo ......cevevvmennsnetanns 53
F) Retiro <de reconocimiento .......ecivvvvunns. 54

CAPITULO T1

LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADQS
YDE mBIERmS“i llllllllllllllllll ¥ A d Eda EE EEEEAEARFTAW 4% &5 = ﬁu

PRIMERA PARTE: TCORIAS EN TORNO DE ESTADD
A) Teoriz constitutiva ....vsveevaneneiTranane 60

B) Teoria declarativa .......... bt e A i}

SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS
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1
-

A) Discrecional o facultativa...... 67
B) Derecho y deber de reconocer.............. . &9
CAPITULO 111 1

DOCTRINAS AMERTCANAS DEL RECONOCIMIENTD
DE mﬂlm lllll .ll.l!iiiuiiit llllllll ; FrEmaa * % d ddwdueidnre ??

PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS.

A) Doctrina de Jefferson ....... cerann 78
B) Doctrina de Wilsom........ Vererrrrraranneen 80

C) Doctrina de StimSOM.....seeveeceencscascnss 86
SEAUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS.

AJ ]thrj-n-adETnhar LI N R N T ] 'Bg"

B) DOCrina de GUARE «eveeenerseesesenneeneens 05

C) Doctrina de Rodriguez Larreta ............. 96

D) Doctrina de Betancourt -........veeeeeesens 99

E) Doctrina de Calders .vevveveverenverensenn. 101
TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

.A) Momerito histdrico ....vevuennnns 102

B) Formulacitm ........... eeneen e eiaeanan 103
CJ mlisis lllllll [ I B B OB B B B NE R BN RN OB N BN Y FIE BB BN B B BN 1ﬂ5

DY Criticas ...u.cvvinvinnonennan paernrasaranes 110
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 CGAPITULO TV,

PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANDS
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOEIERNOS.............. .- 114

PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERICDOS

A) Prictica de 1930 2 1980 +.vvvernrnvrnnrenns 119
B) Prictica de 1940 2 1950 .vuvvrnnrrrrrnrnnns 129
C) Prictica de 1950 @ 1960 wueuenrnnrnveennen. 150
D) Préctica de 1960 2 1971 uviernnrenrennnn.n 160

SEGUNI'A PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRAPA DESDE SU FORMULACION . ..vviiinvesnnsas 181

TERCERA PARTE: PRACTICA ESPAROLA DE LA DOCTRIMA
ES.IRAHA- ------------------- w ok R F R A kAR EEEE R ‘[91

CAPITULD V.

i1AS RELACIONES HISPANO-MEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. -« ss s e rencessannnnes ... 203

PRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA.

A) Independencia de MEXACO. .. vvvmrrnrerrnnnnnn ‘204
B) La Revolucidn Mexicana ..v.vvevivcaccvocnns 214
C) La guerra civil espafiolz ...oveuuunn. 221

SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPAROLA, EN LAS RELACIOGNES (ON
LA REPUBLICA ESPAROLA.

A) En mantenimiento de las relacio
nes por México con el Gobierno
de 1la Reptblica Espafiola..... thararEneas . 236



B) la gestitn de intereses entre el

Gobierno de México y Espafia......ocvenna...
1. Intervencifn de Portugal y

&ba AT N g kR R ERARREY SN A s aARFER kA yarana
2. Los agentes oficiosos.....
3. Relaciones comerciales..... enrrtennan .

TERCERA PARTE: EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENID
ENTRE DOS PAISES.

A) Factores politicos internos
meXicanos. .. . iiiiiiiian s Teresass

B) Observacitn desde el Derecho
Internacienal, de la situacifn
PTESEDtE -------- R R R ] ERC N IS

CONCLUSIONES «ttvstnnenennesnssesnennncnnees '

INDICE ALFABETICD DE AUTORES ©.vvvenerecenes v eranenes eriaranan
Modelo NGm. 2
INDICE

AGRADECIMIENTOS .« v vvecucovsennsroncnranes e b asrananreees anean
ImmmmIDN vw b FF 4 Fpwarew 4§ & A EEFg [ B B A ) 4 & g manaAFEARA & B Eog oo - w
CAPITULD I

ESTUDIO LINGUISTICO-SOCIAL SOBRE EL

MLE: Dﬂl‘m e %+ EEF g g Frh AN ‘.-..'.-.-.‘.‘...-'II'I“.

1.1. Modelo del empleo del lenguaje «........... . -

269

270

275

279

285

288

99

303

Pag.
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1.2, Leﬁguajayclase social .eoeeii.s G rresheneneeens
1.3. Elaboraci#n de claves ....veiiiiancnenn sammse s
1.4. P::sibiilidagl___dg,predec_irél*mensaje vt raeenarras

1.5. Facultades lingtii:sticas"germrales -

1.6. Un modelo de utilizacibn del mensaje
CAPITULO IX

AVERIGUACTON EN_CIERTAS ACTIVIDADES DE

UTTLIZACION DEL LENGUAJE., . e.uerevernnsneacnnss
2.1: Progreso lingliistico ..... -
Z2.1.1. Talento verbal ylnﬁverbal ......
2.7.2. Fluidez y ariginr;lidad en el sinbo

lisme verbal ......... bevananya
2.1:3: Talento descifrado....... ...... .
2.2. Elaboracitn de 1as claves ................ et .

2.2.%., Organizacifn estructural del
lenguaje ......ocvnvenunnns Crrrmyeaeaeeraaan

2.2.2. Contenido semfintico del lem-
EUZJE vvivsiiiiiiiiiii i camnrnaas
2.3. Posibilidad de predecir el mensaje .....coovececnnnn
-2.4. Hipbtesis .......... srarieirey e annass ceaenanan .o

CAPTTULO  IIT ' -

Dlsmn MD"ML !.!lt|;i'tiiI;ijpuiliiilipqvliii:;l‘;ql.
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12
19
24
29

33

35
36
34
45
51

35

59

o7
73

78

73



3.1, Lamaterias:elt;ctiva... ...... srramtavaraesanraanns
3.2, Lo8 instrumentos ......csevsssemsrarssscnanna
3.3, Mniniatracién de las pruebas ..........

3.3.1, Puntuacién de las Pruebas +eeevevsesss
3.4. Procedimientes esta:ﬁstims......... ..... I .
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SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO) A INGLES, E INGLES A.S,I.{METRICO)

UNIDAD ' . SIMBOLOD MULTIPLICADC POR SE OONVIERTEN A

UNIDAD SIMBOIO
. TLMPERLTURA @ .
riradn Colsius g tr- 3.8 t* 32 Grado Favenheit °F -:/
Grado Celsius oC trate 4273.15 Kelvin *K

Grado Farenheit Cop toa (t£-32)/t.8  Grado Celsius °c .~

TURSION O MOMENTO DE

FLEXION: )
Kilogramo-fza-metro kafm 9.806 650 Newton=-metro Nm

Libra - pie lb-pie, 1b-ft 1,355 818 Newtorr-metro Nn -
Libra-pulgada lbplg, lb-in 0.112 98 Newton-metro Mm
Newtcn-metro Nm 0,101 972 Kilogramo—£fza-

' - metro < kgfm
Newton-metro Nm 0,737 562 - Libra-pile < lb-pie,lb,ft
Newton-metro ) Nm 8.8507 Libra-pulgada < lb-plg, 1b-

. . ) i 3
VELOCIDAD:

Kilémetro/hora km/h 0.6214 Millashora smi/h
Metro/sequndo m/a 3.2808 Pie/sequrdo +piefs, ft/s
illa/hora mi/h 1.6093 ' KilGeetro/hora «kmvh .
F.a/segundo pie/s, ft/s 0.3048 | Matro/sequndo /s
Pulgada/sequndo plg/s, in/s 0.0254 Metro/sequndo s m/s

. ! t

. VOLUMENX »
Cuarto {quart U.S5.} gt 0.946 352 9 Litro 1 7
Galdn (U,5.} gal 3.785 412 Litro_ Y
Metro ciibico m 1.307 950 ° Yarda c¢tbica ya> -
Pie cfibico pee?, frl D.028 316 8 Metro cbico m 7
Pulgada cfibica _ plg3 ,in3 16,387 Centimetro
. clibico and -

Yarda cfibica e yad 0.764 555 Metro cibico m3



SISTEMA INTERNACIONAL (METRICO)

A INGLES,

E INGLDS A.5.I (METRICC

.UNIDﬂD SIMEBEQLO MULTIPLICADD POR: SE OOWNVIERTEN 3a:
' MNIDAD SIMNBOYD
o LENGITUD: . ) -
Kil&matro km D.621: Milla mi .
. Matro . m 3.2m1 Fie pie, ft
Milfmetro: rm 0.039 37 Pulgada plg, in
Milla mi 1.609 34 Kilfmetro km.
Pip pie, ft 0.3048 Metro . m
Pulgada., Plg, in 25.40 Milimetro bint
Yarda yd D.914 4 Metro: jul
MASZ, VESO*:
Kilograme kg 2,204 & Lihra i
Libra 1b D,4535 - kilograme kg
POTENCIA: o
Caballe de potencla** hp, op 0.745 639 kilowatt ki
Kilowatt kW 1.341 Caballo de
. potencia hp,cp
Kilowatt: KW - 1.3596 Caballo de )
vapay (metr} v
Hatt W 3.412 14 British thermal
unit/hora Btu/h
PRESIN (FUERZA/AREA) :
 Atmbslera atm 0.980 665 Bar bar
Kilogramo fuerza/cm ]-u;p"f..r"-:m2 {.980 €65 Bar bar
Milimetro de acua mm 120 0. 098 Milibar mbar
Milimatro de mercuyio min iy 1.33 Milikar nmhar
Pascal (N/n2) Pa - £.000 01 Bar bar
Pulgada de agqua plg H50, In
' H,O 2,488 Milibar mbar
Litra/pulgada? ib/plg2,
PSI  0.06B%47 Bax bar
Pulgada de mercuric plg lig.in
. Hg. 33.863 Milibar mbar
Bar bar 100 Kilopascal kPa
Kilogramo fuarza/oné kgfﬂ:m 98, 066 Kilopascal XPa
Libra/pulgada® ib/plg?, -
PSI 6,894 ¥ilopascal xPa
Milimetro de agua mmi;0 . 9.8 Pascal Pa
Milimetro de mercurip  mm Hg 133.3 Pascal Pa

% Mal nonhrado peso.  Ho se recoienda el uso de este ncmbre en cammicaci&n técnica
E) peso téconicamente se mide en newton. .

*¥* Mal nombrado caballo de fuerza



. ¥
TABLA DE CONVERSIONES :

SISTEMA - INTERNACIONAL (METRICO) A FINGLES, E INGLES A.S.I. {(METRICO).

Ll s

UNIDAD ' . SIMBOLO  MULTIPLICADO POR:  SE CONVIERTEN A:

. . UNIDAD SIMBOLO
AREA: : .
ACra Acre 0.4047 ‘Hactarea ﬁ’-'k'

Yetro cuadrado m2 10.763 92  Pie cuadrado piedrftl,
'Milfmetro cuadrade @ . 0.001. 550 Pulgada cuad. plg?, in?
rie cuasdrado - pieZ, £t 0.092-903 , Metro cuad. m2

Bolzacdn cuad, plg?,in 645.16 . milfm. cuad. 2
varda cuadfada ya? 0.8361 Metro cuad, me

ENERGIA O TRABAJC:

British Thermal Unit Btu 1D055. Q56 Joule J
Calorfa T eal- 4.1868 - Joule J
Joule - g 0.000 279 Watt-hora Wh
Kilowatt—hora h 3 &00 GOQ Joule J
Pie-lihra ple-1lb,ft-ib 1.355 818 Joule J
Watt hora ) Wh 3 600 Joule J
ESFUERZ(Q {FUERZA/AREA):
Kilogramo fuerza/cm? £ femd 0.098 066 50 Newton/nilf
Hg : /rStrc? N/mm2
Kilogramo fuerza/aw? . kgf fom? 98 066.5 - Pascal Pa
Tibra/pulgada2 - 1b/plg?, 1b/in? 0.006 894 757 Newton/mili- 5
PSI. _ metro? NAm® "y
2 2 2 -
Libra/palgada 1h, 1b/in 0.0703 K1 Yogrameo
'8 PS{PIg ' ) fuerza,/on? ]r'::gf,,f"n‘.:xl't2

Litra/pulgada® 1b/plg?,lb/in® 6 BI4.757 Pascal Pa
Magapascal Mra 0.101 972 ¥ilogramo

. fuerzammé . kgt /mm?
FUERZA:
Kilogramo-fuerza  kgf 9.806 650 Newton N
Libra 1b 4.448.222 Newton N
Newton ‘N . g.10) 932 Kilogramo=

. fuerza kgf

Newton Cow . 0.224 809  libra 1b
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DEFINICIONES DE UNIDADES FUNDAMENTALES Y UNIDADES SUPLEMENTARIAS

£l metre es la longitud fguat w 1. 650 763,73 longitudes de onda en el vacic de la radiacion
correspondiente a 1a transicion entre los niveles 2p, . v 5d, del dtomo de kriptdn - 86 {11, CGPM

1960}
El kilogramo &3 la masa dal prototipo internacional de! k[logra;mu i1.l y 3. CGPM 1889 y 1901)

EI‘stg'unl:lu es |3 duracidn d;: 9192 631 770 periodos de 1a radiacién currespondin;nte a |z transicion
entre 'os dos niveles hiperfinos del estade fundamenta! del 3tome de cesio - 133, (13, CGPM 1867}

El ampere es la intensidad de una corriente constante que mantenida en dos conguciares paralelos
rectilinens de longited infinita, de seccién circular despreciable, colocados 2 un meiro de distancia
entre si, en el vacio, produciria, entre estos conductores, una fuerza igual.a 2 x 10°7 newton por
metro de longitud {8, CGPM 1948). ..

El kelvin, es la fracmf}n 1/273,16 de la temperatura termudmémma del punto mpla del agua HE.

" CGPM 1967)

La candefs es 3 intensidad luminosa, en direccién perpendicular, de una superficie de 1/600 000

metro cuadrado de un cuerpo negra, 2 la temperatura de congelacién del platino, bajo una
presidn de 101 225 newtans por metro cuadrago (13, CGPM 1967 -

El ma) es !'a cantidad de substan;:ia de un sisfema gue contjene tantas unidades elemeantalas coma’
haya de 3tomos de carbono en 0,012 kq de carbonp - 12. {14, CGPM 1871)

- El radian es 2! angulo plano que ‘téniendo su vertice en el centro de un circulo intercepta la

circunierencia de este ¢irculo un arco igudl a la longitud del radio l‘i1 CGPM 1EIED] IS0 R-31-1} .

El exteradiin eg el dnnylo sOlido que teniendo su vértice en el centro de una esfera, corta sobre la
superficie ge esid E*h.ra un Grea igoal a la de un cuadrado gue tiene por lado el radio de 1a esfera
{11, CGPA 1DCD, 150 A.31.1)







Directorio de Alumnos del Curso: REDACCION DE INEORMES
TECNICOS Octubre-DYiciembre 1980.

Rubén Mangcera Patifc

SARH ' Edif. B-4 Depto. 8

P. de la Reforma {07-7° Y. Juirez

México 1, D.F, Z.P.7

546 16 90 ' 584 15 86

Enrigue Acerete Sobrino

Junta Local de Caminos del Edo. de Méx., Arndador Mimiahuapan 43
Independencia 132% INFONAVIT

Toluca, Méx, Sn. Feo, Toluca, MEx.

4 0399 Ext. Lab.

Victor Angel Almazin Espincharros

SARH Rafael Mtz. 53

P de la Reforma (07-2° Fracc. Colonial Iztapalapa °
Z.P.4 Z.P.13 )

566 95 59 ‘ 691 85 39

Gloria Beltrdn Pérez

v, de Edue. Continua Alfonso Herrera 74

Palacio de Mineria Z,P.4

Tacuba 5-1° 566 17 45

521 40 20

Jos& Alvarcz Benavides

Gabriel Arredondo Fajardo

Constructora y Urbanizadora Cur, S8.A. Algeciras §7-3
Av.Nvo.Lcon 144 Entrepiso Insurg. Mixcoac

Z.PA1 . Z.P.19

533 13 22 598 64 13

Ramdn Antonio Cahrerc Ramirez

SARH Av.Morntafias Rocallosas 336
Subdireccidn Regional Noroeste OH e 1,A,D.R, Cumbres de Sn Luis
Av.Mariano Otero 600 A Sn, L., Potosi, S.L.P.

sn. L. PotosI, 5.L.,P. "

349 65 ) 37874

Federico Cdrdepas Monterola Colorines 9

C. F.E. : J. de. SN, Mateo, Edo. de M&x. .
Rédano 14 37317 74

Z.P.5

553 71 33 Ext. 2143

Salvador Cardona



10.

11.

12.

13.

4.

15.

16.

7.

i8.

19.

Armando Carrasco Blas
SARH

Reforma 107-4°

Z.P.4

566 06 88

Adejapdrina Castillo Gomez
SARH

P. de la Reforma 107-8

7 P.4 C

566 06 88

Pablo Cicero Ferndndez
CIECCA .
SARH

Sn. Bernabe 540

Z.P.20

595 44 53

Jus€ Antonio Cérdova Ornelas
SARH

Mariano Otero 600 A

S.L.P. Sn. L. Potosi

3 49 12

Fco. de Jests Chacdn Garcia
Facultad de Ingenieria
UNAM

Z.P.20

Luis R, Dominguez Heredia
DDF

Luis Espinoza s/n
Cilauhtepec

2.7, 14

39215 10

Juan Elfas Morales

Salomén Elnecavé Korish
SAHOP

Miguel Laurent 840-5°
Z.P.13

575 64 22

Jos& Armando Erosa Letn

Jorge Ferndndez Moreno
CFE

Rédano 14

Z.P.5

533 71 33

Capulln &
. (da, Jardfi

Z.P.2l

546 16 71

Edif. H-9 Ent. 2 Depto, 23
U, Lomas de Plateros
Z.P.I8

Argquimides 168
FPolanco

Z.B.5

53179 72

Mariano Avila 605-4
Sn. L. Powosi, S.L.P.
385

Bolivar 745-303
Z.B.13
696 47 3l

Cumbres 61

Fracc. Plazas de la Colina
Tlanepantla, Edo. de Méx,
397 13 10

Ay. Cleclistas 52-10!1
Country Club
Z.P.20

249 67 82

Amores 1874-902
Z.P.12
575 42 76



20.

ool

22,

23.

24,

26.

27,

28.

Miguel Florea Ortega
CFE

Rédano 14

Z.P.3

511 17 52

Marco Antonio Galindo Moreno

SAHOP

Miguel Laurent 840-2°
Z.P13

559 16 61

ALfnnéu ‘Galindo Valencia
C. F.E..

Javier Gallegos Mendoza
SARH

Reforma 107-7°

Z.P.4

533 02 52

Josefina Garcia Garci
SARH

P. de la Reforma 107-4°

Z.P.4
546 18 47

. Luis Gémez Negria

DDF

DGCOH

Sn. A. ABad 231-5°
Z.P.8

578 30 20

Armando Gonzédlez Dfaz
Previ y Asociados, S A,
Heriberto Frias 530-2°

Z.p. 12

336 21 66

José Gustavae Gorocica Palma

SAHQP

D GMT

Miguel Laurent 840-5°
Z.P.12 :

559 16 38

Aracell . Guerrero Rojo

SARH
Reforma 107-5°
Z.P.4

533 10 96

T

Ilde Abril [77 -503 A
3. P, de los Pinos
Z P.18

Benito Judrez |3
Col.. Portales
Z.P.13
5329190

1l de Abril 43
Sn.P. de los Pinos
Z.P. I8

Av. Panamericana Edif. Yaqui

Depto, 103
Unidad Pedregal de Carrasco
655 04 58

Edif. D-4-34
Mixcoacg
Z.P.19

593 B2 99

jose ], Jasso 43
Col. Moctezuma
Z.P.9

571 07 88

Pilares 1417
Z.P.13
5302 16 38

Prol. Lago Gascas@nica 255
Huichapdn

Z.P.17

399 34 70



29.

30.

31.

32.

33.

34,

35,

36.

37 .

David R, Gutiérrez y Cardoso
ZARH

Sierra Gorda 23

Z.P. 10

520 58 50

Carlos Hermosillo Ustarroz
SARIT

M. Otero 600 A - .
San Luis Potosi, 5.L,P.
349 12

Fnrique Herndndez Cortés
SARII

P. de la Reforma 107-2°
Z.P, 4

566 95 69

Luizs Alberto Herndndez Martinez
SAITOP

Mizuel Laurent 840-3°

Z.P. 12

37563 44

Gabriel Huerta Reyes
Presidencia de la Repablica
Protasic Tagle 95

Z.P.18

27115 88

Alejapdro Islas L.Opez

Dir. Gral. de Qbras de Mej. Urbano
M. Laurent 840-6°

Z.P. 12

57376 23

Norma Araceli Islas Alba
SANIOP

Dir. Mejoramienrsy Urhano
M. Laurent 840

Z.P, 12

559 16 37

Mabe! Pilar Leal Herndndez
SARH

Av.Sn, Bernabe 549

Sn. Jerénimo Lidice

Z.F. 20

585 24 00

Margarita Lobato Calleros
SARH

Sn. Bernabe 549

Z.P, 20

L0858 10 50

4,

Fdif, H-24 Entrada i Depto. 41
LLomas de Plateros

Z.P.19

651 58 86

J. Betancourt 3108 .
Sn. L, Potosi, 5,L.P.
4 17 Q1

Lida 88

Gpe. Tepeyac
Z.P.14

537 09 38

Cecilio Robelo Edif, 242D 7
Jardin Balbuena

Z.P. %

552 8l B8

Virgina 178-11
Col.. Nativitas
Z.P.13

672 B3 28

Bélgica 214-7
Z.P.13

Arcos Ote. 343
Jardines del Sur
Z..P. 23
676 52 93

Calle 1521 # 25
Cal. El Parque
Z.P. 8

552 08 49

Rada 82
Col. Las Aguilas
Z P.20

== 0l 192



38.
39.

40.

41,

42,

Rubén Mancera Pati_ﬁ-::

Fro. Javier Martinez Lopez

Coordinacidnde Proyectos de Desarrolio
de la Presidencia de la Repiblica

Protasio Tagle 95
México 18, D.F,
27115 88 Ext. 77

4

Georgina Morales Mayoral

Direccidn General de Alimentos, Bebidas

¥ Medicamentos
Liverpocl 80

C2.P. 7

533 56 65 Ext. 150

Eric Morenc Mejfa
Facnitad de Ingenieria
UNAM

2.P, 20

348 17 93

José Hipdlite P rez Eugenio

" SARH

43.

44.

45,

46,

P. de la Reforma 107-2°
Z.P. 4 .
592 14 38

Gustavo Perea Escobar

Dir. Gral. de Comt. y Ope. Hidr4dulica

Matamoros 40
Peiién de los Bafios
México, D.F.

571 30 94

Héctor Pérez Meadrano

Eusebio Rodriguez Mentalvo
SARH

Dir . Gral, de Usos del Agua y Prev. de la

Contaminacién

P. de la Reforma 107-2°
Z.P.4

592 14 38

Elimagda Rodriguez Tiempo
SARH

Sierra Gorda 23

Z.P.10

520 58 50

Calle 2 #7-9

Sn. ¥, de lps Pinos
Z2.P. 18

51594 16

Cerro Estrella 3
Campestre Churubusco
Zp, 21

549 15 60

Chiapas 202
Z.P.7
584 82 63

Camelia 173-3
Z.B.3
526 33 76

Dr. Velazce 152-303
Z.P.7
578 59 26

Av.Universidad 2014
Edif. Venezuela E 604
Copilco Universidad
Z.P. 20

658 03 49

Nifios Héroes 53-18
Z.P.7



47.

48,

49,

50,

Sl.

52,

53.

Alfredo Rosado Marrufo

DD F

Jefe de la Cfic. de Conservacitn
Plaza de la Constitucion No. |
Z.P. L

5713094

Ma. Norma S4nchez Espinosa

SARH

P. de la Reforma 107

Z.P, 4 ,
566 55 97

Micaela Sdnchcz Lépez
PEMEX

Marina Nal,329

Z.P.17

533172 22

Javier Elias S ntoa Camtdn

Junta Local de Caminos det Edo. de Méx,

Independencia Ote 1329
Toluca, Méx.
4 03 99

Hilda Josefina Trevifo de los Santos
Patrico § nz 1758-A

Z.P.12

524 35 03

FFrancisco Hilaric Villa Ruiz
IMSS

Residente de Urologia

Av. Cuauhtémoc 330

Z.P.7

701 11 22

Gonzalo Zagal Martinez

Quemada 3915-8
Z.P.12
530 &8 B3

Calle Adelita 103
Col. Bepito Judrez
Netzahualcoyotl, Bdo, de Méx.

Torres Adalid 1464-12
M2avico 12, D.F.
523 21 23

k

Garndenias 1!
Izcalli Cuauhtémoc, Toluca
& 28 32

Xola 3!8-203
Z.P.12
536 37 77





