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CAPITULO 1

REDACCION Y EFICACIA . .

1.1, REDACCION

[ T . e v

L]

1.1.1, Qué es redactar, Este verbo procede del latfn redactum = compilar, pa

-

ner en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, sucedido o investiga
da, Pero simplemente escribir no basta; ea necesario que el redactor lo ha~-
ga con exactitud, originalidad, concisibn y claridad; es decir que redacte —-—

bien. Para lograr este objstivo debe conocer lo esencial de la gramética, es

- L]
. i

tar al tanto de los errores ean que se incwTa con mas frecuencia y seguir las

P )
- ER N

normas generalee y especialea qua dan calidnd a todo aescritc; ademés, debe

ser persuasivo y convincente sl qulere lograr el propfsitoe que se ha impuestio,

Quienes pueden exteriorizar sus ideas en un escritc reafirman su perso-

nalidad y destacan; en camblo, gquienes ae expresan con torpeza dejan antre-

ver su falta de cultura y de intelecto, causandc una paupérrima impresién. =

Por este motivo es Iimperiosc que los profeslonales, estudiantes, secretarias,

etc., se empefien en dominar el particular arte de la redaccibn, en el que la
palabra blen organizada es la llave gue abre las tres razones que existen en

el hombre: la del corazén para agradar y emocionar, la de la voluntad para

persuadir y la del entendimlantc para convencer, Llegar o penetrar en una ¢

en las tres razonas debe ser el fln de tode documento.



F

Para hacer mds pateénte la necesidad de dominar la buena redaccibn,
comparemos la expresién sscrita con la expresidn oral, Ciarto 88 que esta
Ultima se limita por la inhibicién que impone, en muchos, la presencia del
plblice; pero cuenta con la ventaja del fAcil contagic, porqus la palabra en
vibraclén oral captura la atencién del ovente, lo emociona e'irnr;nne en & -
toda la emotividad anfmica del orador, por ser éste escultura viviente y prg

ductora. En cambio, la expresién escrita presenta serias y graves desventa

jap, pues no cuenta con o) racurso del contacto directo, carece :ial gésta ora

torio que afirma, refuerza, prolonga y facilita la vuuuuz'aciﬁn de las irriagu-

Lo

nes; no estd en slla la escultura vivients y vibrante qﬁa sensibiliza y' mati-

za la idea, el pensamiento y a! mensaje; adem#&s, slempre astd sujata a la

e . * R

. ! -
critica severa y frla del lector, la cual esth augents casi absolutamente en

el pblico que ascucha,
De la comparacidn anterior se deduce gue sl queramos dar dimensidén =
emocional y dinamismo a nuestra axprealdn escrita; sl queremcs ser persuasi

vos vy convincentes con nuestra palabra estdtica, inerte para muchos, tena--

- +

mos que lnyectar en cada uno de nuestros documentos, cualquiera gque sea -

su naturaleza, una fuerza e intencifn espacial, que sblo puede emanar ds -

la propfa imaginacidn de gulen posse sl gecreto de la-REDAGCION-APLICADA;
es declr, de quien conoce sl rigoriamo aintctico y domina la flexibilidad --
del ordenamiento l0glco-peicoligico, de modo que puada aubordinar siempre =

el grden de las palabras al orden de las ideas an forma ccharents y concate



nada;- que sblo. puede emanar de quien posee un amplio ¥y rico vocabulario pa
ra entregar con cada palabra la connotacidn y la jmagen que se gquiera grabar

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

-

1,1,2. Cbémg aprender a redactar: Para aprender a‘radac:tar sblo hay un ca
mino: practlcar., Recordemos que como arte dominado impone la coq:iiciﬂn -
de creatividad. El redactor debe conacer, naturalmente, los principios per-
manentes qua no pruedenﬁosla}rarse; es decir, debe conocer la gran‘nmética bé._
sica, saturarse del deseo de.cultivarse como djscipiina formativa y; cun;o -
norma, superarse en cada escrito, no estancarse, sino procurar siempre me-
jorar sin caer en la copia de lo ajeno © en la de su propla creaclén, £&sto
tlene ‘que ser slstematlco', porque el redactor debae conslderar la redaccibn -
como una herramienta cuyo maneje se propone dominar,

Cierto @8 que no se escribe bien sbélo con el apri'ndlzaje. d;a la gramd-
tica. Como arte, requlers de modelos y de experiencla propta; perc modelos
en los que cada redactor ha lmpuje‘so su emotividad anfmica y su pers_onalidad:

asf{, quienes redactan llegan a enriquecer 3u experiencla y crear su personat

estilo.

Leopoldo lugones dice, con razén: ",.. se aprende a escribir escribten

de, leyendo a otros escritores y estudiando el idioma". Estas tres condiclo-
. 1

L

nes simplistas constituyen la base para llegar a dominar la redaccion. Em-~



pleands uno sdlo de estos medios se reduce la propla posibilldad de:alcanzar

el cobjetive.

La gramatica es ineludible, Pues aun al analfabeto gque pe expresa bien
por Indolé, hace gramé&tica sin saberlo. Pero no es necesario-caer en el ab-
a;urdo gramaticiamo, como un conjunto de reglas frfas y muertas., Claro que
no podemos prescindlr en absolute de dichas reglas; pero es preciso darles -
vida, animarlas mediante ejemplos da aplicacién practica que surjan de la ——
buena lectura, del propio estudio o de la enmeiianza a ln'qua nos sometamos

-

) parnlalcanrzar el dominio de la redaccién,

Con la qrumatica'ccmn base, con la lecturs como coipiemento obligado
para acrecentar e! vocabulario, con la constante practica y con la intencidn
de Ber slempre creativeos, toda persona puede ublcarse como buen redactor.
S6lo hay que proponérsele, Eacribir, tachar y volver a escribir, a fin de co-
regirée y superarse, es el camino para alcanzar la maestria an este arte que
es actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va degde

la simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso, -

No-es- precisc ser un-literato para. tener necesidad de_escribir bien., La
actividad modema de cualquier {ndola nos cbliga a dominar la expresién escri
ta, como documentcs de comunicacidn en el campo de relaciones, Seamps -

dominadores de este tipo de comunicacibn; obliguémonos a conocer loas mringl



pios baslcos de la gramatica, tomemos modelos de buenos escritores y redag

tores y ublquémeonos en el justo lugar de nuestra propia actividad profesional,

1.2. EFICACIA

1,2.1. Elementgs del esgcrito, Ademas de las ldeas blen expresadas, todo

escrito debe estar impregnado de tacto y cortesfa, factores &stos gue dan --
nuevo significado y valor de eficacla al documento: asimismo, deben satisfa
cer cualldades de claridad, concisién, sencillez, adecuacién, ordenacibn, -

originalidad y que precisen interés,

Externar tacto y cortesfa en un escrito es:

- Establecer claramente el cbletivo, Al cumplir con este principic el
redactor sabe lo que quiere decir y cOmo decirlo, ¥ lo hara mas --
comprensible para el lector,

- Pepsgar en_el degtinatario, Como procede al buen vendedor, el radag
tor dehe ofrecer beneficlos antes que el producto; es decir, qu# en
su correspondencia ha de exponer motivos de interés y de compren—=
sién hacia su destinatarlo, pero, por supuesto, sin perder de vista
e! principal objetivo, Debe también despojarse del personalfsimo -
"yvo", consustanclal, que tanto enceguece y que es caracter{stico de
los egocentristas, ("Yo plenso as{", "yo quiero,,.", "me interesa,,
etc.) En cambic, empleando el "usted" la gente participa de mejor
grado, y con el "nosotros" todos Aautomiticamente se incluyen en --—

nuestros pensamientes.

-~  uidar el tono, Este debe adscuarse tanto a la naturaleza del escr]
to como a las caracter{sticas del lector., El tone deba ser slempre

amable, perc sin dejar entrever flagueza.

- Ser amable y comprensivo, Sin caer en adulacifn ni en debilidad ¥y




sin impertar circunstancla, el redactor debe demostrar amabilidad -
y comprensién, Estc es arma infalible en el campe de relacicnes,
En una carta ge puede reclamar, acusar, correglr, reprochar, reba-
tir, etc., pero su éxito dependerd de su fuerza persuasiva y de la
fuerte dosis de tacto (*) con que ha sido escrita; por elic ha de -
planearse con muchg culdade antes de proceder a su redacciédn de-
finitiva.

Ademas del tacto y de la cortesfa, existen otros elementos que contri-

buyein a la eficacla y no deben omitirse en un escrito; &stos son:

- Plantear culdadosamepte lo que se expresaré, Esto significa gue,
de acuerdo con el objetivo, se han de |erarqulzar y ordenar las ==
ideas de mode gue desplerten interés y lo mantengan al través de
todo el documento mediante una exposiclén vy encadenamiento légico
psicolbgico, "lucidus ordo" (disposicién coirecta), gque exige el leg
tor,

-  No olvidar gque las_palabras escritas permanecen, En la expreslén

oral las palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia
perm.  ste; por ellp debe cuidarse el voeablo seleccionado, no es-
cribir Lbujo presidn de impuises ni precipitaciones; pues nada hay -
mas contraproducente que equivocar términos, hacer rectificaciones

posteriores ¢ protestar arepentimlentos, Ademis, lo escrito serd

permanente testimonlo con que valorizarin la personalidad del redac
tor. Por lo tantc, hay gue procurar que esta valorizacidn sea siem
pre [avorable, '

-  Ewvitar el automatismo, El buen redactor siempre tratars, en cada eg
crito, de ser creador, Esta cualtdad, ademdas de llevarlo a la maes
trfa, hard que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no sig
nifica que deba desecharse lo habitual; no, significa que debe ex--
tragrse lo Gtil y actuante y dar un toque personal a las exposicio--

“nes, acorde con las necesidades, - —- - —_——

——

- Estar al dfa en materla {dlomética, Exciuir en tode escrite los wvul
garismos, barbarismos y .srmEij_mm frecuentes en el habla cotidla-

na, es una obligaclén de|todo redactor, Liberarse de los escollos
5p.f¢a':lm¢j

{*} Entléndase aqul al tacto como el arte de ganar una discusidén sin perder un
amigo.,
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y falsos halagos.

Adecuacién, como una actitud de légica consideraci{én hacia e] des

tinataric, es adaptar todo escrito a la comprensisn, al gusto y a -
las necesidades del lector. Adecuar un escritoc es segulr la céle-
bre frase de Sbcrates: "Hablar an zapatero con el zapatero y en fi
lésofo con el filésofo”. De esta sabia sentencla se desprende gque
el redactor no debe dirigirse a todos de idéntica manera, pues no
darfa resultados favorahbles tratar con lgual lenguaje un mismo tema
en una carta familiar, en un {nforme, en un artfculo, etc, Es in—
discutible gque se alente la nacesidad de una redaceibn distinta para
cada caso. Adecuar nuestro lenguaje al destinatario es captar de in
mediatc gu atenclédn, es ayudarle a la factl comprensién del asunto
que se trata en el eacritc.

Qrdenacidn, como parte o factor de la claridad, obliga a que los -
elementos lntegrantes de un escrite se ordenen en forma logica y -
crenolégica ¥y no al azar nl de manera rutinaria ¢ habitual, y menos
autométicamente, El redactor no debe olvidar gque cada parte del -
escrite {principio, medioc y fin) tiene una misidn que cumplir, seglin
el tipo de documento; pero cada una de ellas debe responder al! cum

piimiento estricto de esa mislén, S! se gquiere llevar al lector hacia -

e} final del documento, el comieanzo ha de ser una lnvitacidn que lo
motive sobre lo gque se expresa en la parte medular, pero la atragc--
cibdn despertada debe mantenerse al través del desarrolle ldgico y con
la fuerza argumentativa que se regqulera. Una estrategla bilen planea
da, que oriente hacla una acertada distribucién de los elamentos in-
tegradores, conduce, Indiscutiblemente, hacla el logro de la efectivi
dad que deba buscarae an tcda expresién escrita,

Originalidad, como determinante de la perscnalidad creativa, signifi-
ca gue &l redactor debe emplaar formas proplas de pensamientoc a fin
de evitar que sus escrites tengan al sello de lo mecinlico y rutinartio
¥y para que no resulten frfos. Aungue no siempre es posible eludir -
el formullsmo de cliché, el redactor puede utilizar lo estandarizado -
con clara conclencia da su utilldad, perc actualizdndolo para impo--
nerle fuerza expresiva, Algunas veces la simple naturalidad de! ha=
bla cotidiana pons en les escritos un taogque de agradable originalidad,
ya que con ella ge logra que la expresion no resulte artifigiosa ni -
rebuscada, -

f e —e e ———— [ — - - -_— - —

Interés, como motor motivador de Influenclas pesitivas, es al veh{—
culo que maneja el redactor para conducir a! lector hasta e] final del
escrito, sin que plerda la atencidn en o! contenldn de cada p&rrafo,
Claro estd gue para {nteresar es preciso cruzar el limite de lo ru-
tinario, Impersonal o abstracto; hay gue manejar adecuadamente =
motivaos de acercamiente, tocar incentivos, caugar gratag lmpresio



1.3, S“ECOMENDACIONES

nes y ayudar a decidir a favor de lo que se ofrece, poniendo en
ia mente del destinataric.imiagenes que fijen en ella la base de
firme confianza, Todo esto impulga al lector hacla el final del
ascrito y favorece el resultado positlvo que se busca.

F - . . -

"o .o r

Estudie con interés la gramitica basica que incluimos en este tra
tado.

T ] . N .
Recuerde que redactar blen es afimar la personalidad y destacar.
Acumuie un amplic y r;c:o vocabulario, al través de las buenas -
lecturas y del dicclonario,: para que pueda expresar'con precisién
Bua ideas.

- - . 13 x - ]
-l o IR -

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

escritores y estudiando el idioma. No se-aleje de ninguna de eg

tas tres condiciones. .
. g x, .

Con la gramdtica como base, con la lectura como compléments --

abligado, con 1a constante prictica 'y’ con la intencién de ser ~-

slempre creativo, usted llegard a ubicarse como buen redactor.

Como factores de tacto y de cortesfa, nunca clvidar an sus escri

tos: - - :

Fijar claramente el cbjetivo, .
Pensar en el destinatario,
Culdar ] tono.

Ser amable y compréensiva.

3! 4 R

ST .

Como cualidades gue aumentan la eficacia de los escritos, nupnca
olvidar saturarlas de:

‘Claridad,

Concisidn,

Sencillez, - - =t
Crdenacidn,

Originalidad, "’

Interés.



1 " CAPITULO 2

SIGNOS DE PUNTUACION

+

2.1. NECESIDAD DE PUNTUAR

* L]

Si queremos distinguir el valor prostdico de las palabras y el sentl

do de las oractones y do cada uno de sus miembros; si deseamos gue --—
nuestros escr_ito; expresen con claridad,el mensaje gque &n ellos entrega-—
mos; 51 pretendemos que lap oraciones principales se distingan de las su
bordinadas establ'.;.ciendo la obligada prelactién en las afhma;:inneé que el
escrito contiene; si nuestra intencidn as facilitar el emplec de incisos gue
ayuden a la leuzi:tlural en forma I:IIDI'I.‘;.GtEI:. dahamo;lutili-;ar ade‘cﬁadamente los
signos de puntuacibén, pies son.-tan'pracisos Y nac'esarins como las “sefia
les de transito” de una gran Jdiud;d,. y':-m safa cu-mi:lien la fﬁinali-:-:-lad de =
evitar ol desorden y la anarqufa, sino.que estdn al servicio del orden y
la claridad y son elementos finicos para ::l.:nsegul.rla, ya qua constituyen
la marca extertor y visible del pensamiento. orc-denadof

No se puede escribir .gin puntuacién nl tampoco utilizar los slgnos
sln conocer el valor vy la algnificacién de ellos, pues indican las paradas
obligatorias, las discrecionales,- la prioridad de una frase scbre otra, sl

cambio de direccidn de wna ldea, .y marcan la entunaciiﬁn, el sentido de

lo que se escribe, o cualquier otro matiz particular de lo que se expresa.



2/ 2.

Creer que los signhos de puntuacidn.son flguritas decorativas, capri-
chos de gramitico, elementos de importancia secundaria, es aceptar, de an
temanc la pobreza, la obscuridad y el cacs o la-confusién,del ﬁensumien-
to por expresar., Hay que convencerse de gque no se puede eacribir sin --
utilizar correctamente los signos de puntuacién, ya gue son médula de to-

da expresién ordenada, clara, precisa y eficaz.

-

Pasemoa al examen de cada uno de allos:

- . J- Y . »

2.2, LA COMA

r - '
Este 83 al signo que representa la pausa mas breve, pero también el
.. . . L. 4 oot .
gue se usa con mas frecuencia; por tal motive, su uso @s el que reqgulere

1
* L3

m&s atencibén, Se usa:

a} Para separar elementos anélogos de una serle, (Palabras .de una -
misma clase y frases y oracionea breves.}).

b) Para separar palabras, frases u oraclones que tlenen caricter in-
cidental dentro de la oracién,

c} Para sepsarar al vacative del resto de la cracidn.
d} Para separar elementos antepuestos al sujeto.

&) Ante la conjuncién *y".

f} Para separar alemantos en apusic}&n.

g} En las oraclones eifpticas.

h} Para geparar el sujeto del verbo principal.

1) Para separar palabrag o expresiones enfiticas que estén al comlen
zo de |a frase, . - :

i Para cambiar una araci®n "detanninativa" en "explicativa®” ¢ vice=
versa, '

44
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k} Otros usos de. la comal.

i, .
e L g " . e

2.2.1, Para separar palabras; fraseg, u oracionesg de una gerie. (Pala--

bras de una misma clage y frases y craciones breves,)

E)c..plos:

+

- Antonio, Padro, Juan, Ramén v Erturo.

= Salf, entrd, volvi, lo busqubd ¥y no lo encontré,
- Compré lapices, cuadarnos, gomas, tinta, regla y gises para -
mis hijos,

- Margarita iba elegante, blen vestida, perfumada y muy contenta,

~ Ella, tG, €1 y yo debemos divertimos,

- Antonioc es bueno, laborioso, amable, discreto o inteligente,

- L] . . ] - - . Fl

e a4 = a ¥

- jbvenes y mayores, pobres y ricos, Intelectuales y negoclantes,
todos necesitan expresarse bien,

= Nl th6 lo crees, nl yo lo creo, nl nadie lo cree,

i

= Mar de fondo, Irdgil quilla, large viaje; playa ignota...

P

2.2,2, Para separar palabrac, frages,u oraglones gye tieneq garfcter Inci-
dental dentro de la oracibn, {Son elementos incldentales toda palabra, -

frase u oraclén explicativa —en tipo cursivo en los ejemplos-~ que, supri-

midas, no alterarfan el !enti‘do ganérico de la oracién,)

R
*  w a . -

Ejempleosa:

- .

- Colén, gue_era genovés, descubrisd el nuevo mundeo,

-

.J"I'..



2/,

Pedro, gl se lo popops, lo consigue.
56, por deagracia, que no soy muy habil,
Digo, por st no lo gabey, que jlaga hoy, .

El ore, metal preclose, e8s codiclade par todo el mundc.

Creo, gomo ya te Jo he diche, que no ha de venir,

— i = " m e

2.2.3. Para_geparar a] vocativp (en tipo cursive en lq_.*s afempln_s] del resto
de la cracibp,

Ejemplecs:

1Dios mic, esclichame}+’

Amigos, cuenten'con hosotros 7

Cuenten con nosotros, amigos.
jorge, dilo de una vez, S

Soldados del Eﬂu:‘Raghniento, |'yo sny'\?uastm Emperador.

Aprovechen, gampesinog, la opm‘ti;ﬁfdad que les brinda sl gobier—
no, :

(Obsérvese que si sl vocativo estd al principlo de la oraclén se pone una

coma degpués de &}, s{ estd Intercalads se coloca antre comas, Y sl esté

a]l final se coloca una coma antss de 6l.}

- ]

En ocaslones, suprimiendo la coma del vocative se cambia sl sentido;

pues no es lo mismo dacir:’

- 1 -

Juan entra enseguida,

que - Juan, entra enseguida,

’rz
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En el primer caso se aftrma {oracitén enunciativa afirmativa) que juan

entra; en la segunda, llamamos a juan ~wocativo— diciéndole que entre -

1 - 0 B

{oracion exhortativa o' imperativa), ' .

k.

2.2.4. Para_ geparar elementog: aﬁtgﬂai tos_al sujeto,

a) Cuando antecede al sujeto un s{ afirmativo, un no enfatico, o =
una interjeccién, la coma es obllgatoria, -

Ljemplas;

51, estoy de acuerdo. g e

- HNo, no iré aunque te empefies, -

5, estoy convencido de sus aptitudes,

{Oh., yo le conozco sus amorfos, . _
I T 1 [ Y -

[Ay, que dolor por tu ausencia, amada mia |

[} L4

- tAh ., entonces, todavia tengo tlempo. -
[ € g

= No, no me convencerds, por mds que te empeiles,
A . F“- - *‘:— . . 1_'- h -

b} Cuando el elemento gue antecede al sujeto es de glguna exten-—-
’ sién y siempre que contenga alguna forma verbal, debe separarse
del sujetn por medio de coma. .

. . . ot . T (R

Ejemplos;

Mientras mAs conozco a los hombres, més qulem'é mi permo.

_Para hacer mal, poco tiempo basta.. .{Séneca,) . -

Cuando llegaron al final del camino, todos se sintieron con--
tentes,

-
[ I -

dos. .4 .

Cuando terminen los examenes, sabremus quiénes fue:rc-n aproba~
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~ Qfdas las exposiciones, el jurade dictb su fzllo,

2,2,5. La coma apnte la conjuncién v. .

a) En caso en que pudiera haber confusién,

Ejemplos:

= ‘A Manue) le gustaha al trabajo, y el oclo !o conslderaba ah
surde, °

= BSobre los barcos lloraba
toda la marineria,
y las mas bellas mujeres,
snlutadas y afllgidas, a e
lo iban licrando también *
por ol limonar arriba (Garcia lorca,)

. y \
(En el primer sjemplo, el se su;ﬂme la ‘coma parecarfa gue "a Ma--

nuel ls gustaba el trabajo y al ocle”; en el segqundo, parecerfa que “so-

bre los barcos llotaba todz la marinerfa v las més bellas mujerea”.

%ﬁ_"”w"’éﬂ
b} Cuando dos oraclcnes coordinadasYpeor la conjunclén "y" sean -

perfectamente eeparables (con sujeto y verbos distintasa),

Ejamplon:
- Pedro arrancd su coche, y yo me quadé sarprendido,
- Tuan llegé, y tt fulsts al cine,

- Ahora quierc contarle el dltimo fondo, y e! Gltimo fondo es -
qua el hombre que sea hombre... {Unumuno.l

r

¢) Cuando una de las cracionas sea afirmativa y la otra negativa,
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Ejemplos:

- El llegd, y no pudo encontrarte.~. . v 1

-

~ Llamé enérgicamente, y no me respondieran.
v - = N - -,

= Lo estudid toda la nn-chs. y no lu comprendid,

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

Ejemplos:

- No habié mas, y, por razorie's:obvia's, tampocc nosotros.
(No hablé mas y, por_razones obvlas, tampoco nosotros.)

- Ella estd muy grave, y, aungque quiera, no puedc ocuitarlo,
" (Ella est& muy grave y, aunque guiera, no puedo ocultarlo.)

2.2.6, _Para separar elementos en aposicifn (%}~ : .

Ejemplos: ) ) ’ S —
- Don Juan de Castllla, caballero de la c;rdan de Calatrava, -
Marqués de Valle Santo, Conde de la Villa gdel Aguila, Capl-
tdn de Dragones de la Reina, triunfador de la expedicién a -
las Indias, ha sido designado por su Majastad para ocupar -

el alto puesto de,..

= Madrid, capital de Espafia.

-~ Jufrez, patriota mexlcano. fue hombre da profunda visidn polfl

L

tiﬂﬂ. ‘ - - . - — _ .

Andrés Bello, el célebre gramitico venezplano, vivid y murid
en Chile. .

{¥}) Efecto de poner consecutlvamente sin conjuncién, dos o mis sustantivos
que denoten una misma persona o cosa,
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2.2.7. En las oracionss alfpticag, (En estas oraciones hay que poner una

coma en el lugar del verbo omitido.)

Ejemplos:
- Arturc era simpético; Pedro, antipdtico.
- Yo amg a Marfa; t(, a Elofsa.
- T, tranquilo (= tG mantents tranquilo).
= Unoa hablaron de negoclos: otros, de deporte.
- Te prometo que nuestro hogar serf hermoso; nuestros hijos, =

iguales que ncgotros; nuestro amor, firme y siempre arménico;
y nuestra felicidad, permanente. i

[ ]

2.2.8. Para geparar el sujeto del verhp principal, (La coma stlo debe -

usarse cuando el sujeto sea de alguna extensibn.)

LA - e

Eiemplo:z:

= El tener que huir de epemigos que atentan contra sy propia -
vida, deba de ser muy desagradable.

- La multitud ingquieta e incontrolable que tanto nos preocupd,
dio, al fin, muestras de cordura y pudimos dialogar con ella,
dentro de la razdn y la justicia.

2.2,39. Para geparar palabrag o expregiones enfdticas gue estén al comien

zo de la frage

Ejemplos:
= Clerto, no podfamos pedir més,

- He aqui, que me he hecho meater en el saco,
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- Adids, no creo que lo veré mas,

= Caramba, llueve desde hace un mes.

2.2,10, Para cambiar una oracibdn "determipativa" en “explicativa™

viceversa,

Ejemplos:

= E! piloto mareado no pudc dominar el avién. {Oracién determi
nativa puestc que precisa cudl era el plloto que no pude do-
minar el avidn,)

~ El plicto, mareado, no pudc dominar el avién., (Cracién en —
la que explicamos que el piloto no pude dominar el avién por
gque estaba mareado,)

- Los nifles, que estaban en el patio, echaron a cormrer, (Ora--
cibén explicativa gque nos dice dénde estaban los nifos gque -

echaron a correr.)

s

-~ los nlios que estaban en el patio echaron a comrer, {Ora-—-
clén doterminativa porque afirma que solamente acharnn a co-
rrer los nlfios que estaban aen el patic,)

- Los soldados que ignoraban la orden cayercon en la trampa, -
(Oracién determinativa en la que se afirma que sblo aguellos,
que ignoraban la orden cayeron en la trampa.)

- Los soldados, quo .ignbrahan la orden,’ caveron en la trampa,

{Cracién explicativa gque nos dice gque todos los soldados, por
ignorar la orden, cayeron an la trampa.)

2.2.11. 3 de la ma

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

- MEKIOD, D- Fi

-~ Campeche, Camp,

- Toluca, Méx.

- La Habana, Cuba,

- Bogots, Colombia,

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

£/emplos:

- Repmeg y Iulista, de william Shakeppeare, sa ha representado

en todos los ldiomas,

-~ Un agénico espafio], Ele Ma, Doclores Pérez=-lucas, es una --
magnffica biograffa de Miguel! de Unamunc,

¢) Cuando se cambla el orden sintictico de una cracidén o de las cra
ciones dentro de un phrrafo; es decir, cuando se adelanta lo que
deberfa ir después,
Ejsmplos:

- Con la bandera envolviéndele su cuerpo, el cadete se ilanzéd -
al vacflo. .

- Cuando llega la primavera, los campos florecen,
51 ambos ejemplos log expresamos en su orden sint8ctico no habrd nea-
cesidad de emplear la coma: "E] cadete se lanz& al vacio con la bandera en

volviéndole su cuerpo”, "los campos floracen cuando la primavera llega”.

d) Se usa la coma para alglar las exprasiones: esto es, es decir, -
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sin embargo, por consigulente, por tanto, no obstant: y otras
purecidas .

Eiom il .

- Teodgs, an efecto, estudiaron la cuestidn,

- Llos acuerdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.

- Te diré, sin embargo, que es imposible lo gque pides.

Cuando estas locuciones se ubiquen en principio de frase, la coma -
se pondrd después de ellas, Cuando la expresién que les aﬁtecede, den~-
tro de la oraclén, es de clerta extensidn se pondrd punto vy coma antes de

cllas y coma después, (VEase el uso del punto y coma.)

e} Se usa la coma para separar una’préegunta o exclamacién inicla—
da dentro de la oracidn. "

vieniplos:

= Yo estaba, jclaro -esta . confuso y sorprendido.

-

~ Después de la aclaracibn, (por gu& habrfa de preocuparme?

- Caminuando a ciegas, ¢cbmo habia de saber ddnde me encon-
traba? . .

fi  Se usa la coma para separar términcs que denotan alternativa en-
lazados peor la conjunclén “o"; y se evita sl los términos son si
nénimos. o

Lremplos: . ' + 7

- [n el drama estrenado ayer, el protagonista o actor prin.:i'pal"
nuere trdgicamente. {Une sindnimos,)

- [l'Institute de la Comunicacién y Ventas fue inaugurado por el

)
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Ministro o Secretario de Educacidn., (Une sindnimos.)

w -

- No recuerde sl era sorde, o mudo. (Enlaza alternativas,)

- No sé si en el accidente muri® el padra, o el"hijo. (Enlaza
alternativas.)

-

gl Se usa la coma ante la canjuﬁéiﬁn nl cuande los términes que
enlaza son inconciliables ¢ contrarios; pero se suprime cuando
los términos son conciliables.

Eiemplos:

-

- L[n la actualidad, la ciudad de Nueva York no garantiza ni or-
den ni seguridad. (Conciliables,)

- ‘Januel no cometi$ ni robo ni fraude,. {Conciliable,}
- .li la deja en paz, nilla comprende, (Contrarios.)

- Mt jefe es muy terco, no dird ni que ai, ni que no, {Contra-
rics.) :

2.2.12. Frases cuyo sianificado depende de] lugar que ocupa la coma,

Para gue el lector valorice la lmportancia de este signo de puntuacién,
incluimos a continuacidn algunos ejemplos cuyo significade depende sélo del

lugar gue ocupa la coma, y que fueron tomados del llbro 20 Lecciones de -

Espancl, de la Dra, Marfa Casao.

1} Tuve una entrevista con &1, sblo para explorar su &nimo.
la} Tuve una erl'grevista con &1 sclo, para explorar su animo.

2) Si &l la quislera, mal podrfa perderla. )

2 a 51 &l la quisiera mal, podria perderla.
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3) Dejo mi hacienda a ml hijo, ¥ a mi esposa el usufrugte para su
INAAGAL S, Many fenrion

. aoal

3 &) Dejo mi haclenda a mi hljo ¥ a mi espcsa, el usufructo para su
RO manvlen tidn. 1 .

', .
4}  |Sefior, muerto estd, tarde llegaremos?
q i) i Sefdor muerto, egta tarde llegaremos '

5) La schora, de usted espera el fallo.

5 a) La sencra de usted, espera el fallo.

- EJ] ERC.I €I O §

.I'\" ’ a7 L

Ln los parralos siguientes‘se ha omitidd’la coma,’ Coloque este sig

no donde crea que.deba ir. - Los demés signos de puntuacidn son correctos.

1} Lis fuentes la entretienen los prados la consuelan los drholes la
desenojan vy las flores la aleyran, (Cervantes)

2} Ll viento la Nuvia y el frfo causaron serlos dafics a los hosquea

a les sembradosd v a.la poblacién urbana, = -

3} El oro se prueba con el fuego; la mujer con el oro; y el hombre -
con la mujer. (Quilén.) ” ’

4} Se quitd frente al tocador el sombrero dea fieltro negro que segqula
hagiendo un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambid
rapldamente su traje de chagueta negra por un vestido de casa.

S)  Comparieros tengo gue comunicarles una noticla agradable.

6) Llora mujer y vencerés.

7] Lnséhiame viejc puente & dejar pasar el rIr.::r. {(Manuel de Cabral.)

) Todus entraren algunus se quedamn £n la sala los demds pasaron
al comedor,
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9) Usar pues !8 venganza con el superior es locura; con el igual
peligroso:; con el Inferlor vileza,

10) Conquistd y gobemé el Perti Franclsco Pizarmro.

11} Se acogid &l remedio a que otros muchos perdidos en aauella ciu
dad se acogfan que es pasarse a las Indias refugio y amparo de
los desesperados de Espafia iglesia de lgs alzados salvoconducto
de los homiclidas etc. ({Cervantes,)

12) 1Ay qué trabajo me cuesta quererte como te gquiero |
13) No definitivamente no lo acepto.

14} Desde antiguo fue el militar quien poseyd la tlerra y slrvid para
premiar actos de herolamo.

15} Diremos finalmente que los acontecimientos se precipitaron y en
efecta el desenlace sobrevino rapldamente.

2.3. EL PUNTO Y COMA,

Este signo sirve para sefialar una pausa mayor que la que dencts la

coma, ¥ s5e& emplea:

2.3.1., DPara separa; [rases relaclonadas entre sf, pero no unidas por una -

conuneidin o una preposicidng,

Tiemplos:
- Conslguié un gran triunfo; gasualmente yo estaba alll,

- Estaba muy ocupada; me prometid acudir a! dfa siguiente,

- En cuanto a cambilar desenlace no me €ra posible; no soy yo -
gqulen ha dado vida a Don Avito, a Marina, Apolodoro, sino son
ellos los que han prendide vida en mi después de haber andado
grrantes por los limbos de la extstencia {Unamuno.)
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2.3.2. paora peparar los elementos compuegtoe de una gerie; y también -
gracionas entre cuyos sentidos hay proximidad,

Ejemploa:

- Veo el viento que agita violentamente las ramas; la lluvia -~
despiadada, hostll, que no dascansa; la nieve de silenclosos
pies que deja sobre sl paigaje su hualla de blancura.

- En su vida realiz cosas diferentes: trabajd como agricultor -
en su juventud; reallzd estudios en la escuele y en !a univer
sidad; ejercitd la profesién de abogade; en fin, fue un ciy
dadano ejemplar,

= Vinleron los aquilones de noviembra, glaciales y recics; arre-
bataron sus hcjas a los arboles, llevlndolas, ya rodando por
la tlerra, ya wolando entre las nubes de grueso polvo: g8 --
guarecld e! rabadin en su cabafia, y el labrador en su alque-
rfa: la nieve, descendiendo espesa sobre el monte y el valla,
borré los camines, llend las barrancas y cubrld con su triste
blancura todos los matices del gueln, toda la varledad rigufsj
ma de la naturaleza. z e una gva Gramética de la
Lengua Egpangla,)

- La obra Conversar es vender, de Antonieo Miguel Saad, e3 un
texto agil y moderno; de clarz y sencllla exposicidn; de gran
valor como instrumento de trabajo para el vendedor, pues su
método es realista y objetivo,

2,3,3. Para ar_|a a at -

clerta extensidn; conjuncigones -tales gome: pero, por, censlguiente, mﬂ<--

aunque, por tanto, emperc, porque, sin embargo, etc, (Véasse el apartade

2.2.11 d.)
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Eiemplos:

~ En dura ¥y penosa caminata habfamos atravesado el dasierto,
tenfamos una aed abrasadora; perp nuestro jefe lmpuso su -
criterio y nes cbligd a continuar,

-~ HNosotros estAbamos dinpuéstos a cumplir nussatras promesas;
pero degpufa de lo ocurrido, ya no es posible,

- Realiz& con guato y parfeccién todas las tareas; aunque sa-
bia que no iban a gser pagadas,

- Los pasajeros del"Titanic" no se habfan percatado del peli--
gro; andaban alegres y despreocupados, felices de haber po-
dido realizar !la travesfa; de pronto, el coloso enorme de hie
lo, los gritos de angustia, el silencio,

2.3.4, <Cuando peniende coma, una oracién o un petlodo pueden regultar

confusos, (Véase al apartade 2.2.7,)

Etemplos:

- La primera parte de la cbra era intsresants; la segunda, ing{
pida; la tercera, francamenta abumrida.

- Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos.

- La trogedia de la vida es la muerte; el anhelo, la ilusibn da
amar,

..3.5 Cuando, despuds de varios inclsos separados por coma, havamos -~

du_emplear una oracién_gue se refiera a los migmos copnceptos ¢ log abar--

aue v comprenda todos,
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Ejempilos:

| ince’ésante transito de coches, la notable afluencia de -~
gente, el ruido y el griterfo de las calles, la desusada ani-
macién de la cludad; todo me hace creer gue se da hoy la -
primera ccarida,

~ Para hacernoes cargo, pues, de lo gque es nuestra técnica, con
viene de intento destacar su peculiar silueta sobre el fondo -
de todo el pasado técnico del hombre: en suma, conviene di-
bujar..,. (Ortega y Gasset,)

- Sus antecedentes perscnales, las referencias gue de &! dieron,

su aspecto bondadoso; todo nos hizo suponer gque se trataba -
de una buena persona,

2.3.6. al e g e a an la a -=

nombre, gue hace veces de sujetp, representado este Gltimo por el relatjvo

cue, guien,

Eiemplos:

~ El hombre de estado que gufa por buen senderc a su patria; -
que la gobierna con justicla y con celo; que procura enaltecer
la con la rectitud de sus costumbres; que gustoso otorga su -
vida en bien de la misma patria, ése vivird slempre en el co-
razén de todos los hombres de bien. {Marlz Casa.)

= Un nifio a gquien nunca se prodigaron caricias: a guien no se -
le Instruyd moralmente; a quien se le dieron malos ejemplos;
a guien se le suprimfan toda clase de diversiones y golasinas,
no puede culparse hoy, que ha sido condenado por la justicia.
(Marfla Caso.)

2.3.7. Antes de lo conjunclén R degpubs de una oracién en gue se esta

blece un principio general, y ge afiade otra en la gue se da splicacidn ==

particular 2l mismo concepto,
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Pero nada bastd para desalojar al enemigo, "hasta que se abre
vid el asalto Bl camino que abrid la artillerfa; y se obser
vd o que uno s ‘de tantos como fuercn deshechos en este -
adoratorfo, se rmdi-f:- a la merced de los espafioles, (Solfs, -
Historia de Nueva Espaﬁa. I1I ] ’ -

i 1

El buen periodista debe participar de las cualidades de todo -
ser. pensante; pero ha da contenerlas en sumo‘grado: ha de -
menester si quiere ser auténtico informador y orientader, ser
de pasta dura; camlinar sin caer dentro del amplin barranceo del
soborno; y agachar las orejas, como lo hade el asne, cuando
zumba en derredor de ellas el garrcte.

- ] P - - - -
- . . -
4 ; ) L - . -,

s -

. e . o e G A T v T

EJERCTI1CT1TUO S

Un los parrafos sigulentes se han omitido las-comasﬁ'f lost puntos y comas,

P

o v "l ] ¥ o " o .oa + =

Cologue estos signos donde crea que deban ir,~ t ¢ T

2}

3)

-]

- + L " -

fnimese a escribir sobre cualquier asunto por ejemplo sobre los
Leneficios de la estilfstica.

N T
-

Si trujeras a tu mujer contigo enséfiala doctrfnala y desbéastala -

U

su natural rudeza porque todo lo gue suele adquirir un goberna

dor disvrato suele perder y derramar una mujer ristica y tonta, -
{Cervantes,}

Unidus para crear no para desfrufr,

.'-.

Coma yo tumbién he pasado por esa .situaclén comprende periec-
tamenrle bicn su estado de &Anime perce ng puedo autorizarle por =
no tener facultades para ello lo gque ahora me pide.

L.t idea es buena lu realizaclén mediocre el resultads pésimo.

o s0lo de pan vive el hombre vive. de 1deas de maximas clﬂ - -
provicias de espiritualidad,
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7} Conforme al uso de los caballeros andantes Don Quljote elige a
su dama en honor de la cual ha de realizar sus proezas y 1a --
llama Dulcinea® del Toboso porque su imaglnacién la conclbe co-
mo princesa la que en realidad erd una labradora llamada Aldon-
za Lorenzo, . T T '

N

8] £l hombre débil teme la. muerte. al desgraciado la- llﬂmﬂ el valen
t8n la provoca y el hombre sansats la espera,

9) Riego y Avifieta: affrmaron gue no habfa !l que ‘existfa el contag
to entre Espafia y el resto de Europa que asf se habfa podido --
dar en Espana antes que en otra nacidén europea unas Cortes como
las de C&dlz.

b L

10) Al capitalismo no se le puede negar haber side con todas sus ta
ras el promotor del progreso en que viven las nacicnes sin &1 --
no cabe pensar en mojoras que sélo la ambleién es capaz de ---
crear,

11) ¥ hubo situaciones y resclucicnes para colmar las aspiraciones -
de los mds ascéptices: quidn prefirld segulr apegado al patrén --
dinero quién eligid otro trabajo, mds. grate quidn se encamind a re
cibir un trato agradable quién preferfa luz y limpleza en el ta- -
llar en vez de cbscuridad y suctedad,

2.4, EL PUNTC

Aunque debemos distinguir al punto y aparte (punto aparte) del punto
y seguido (punto seguido)}, no entrafia ninguna dificultad su seleccidn y -
uso, El primero denota una pausa mayor que el seqgunda, puesto que se
usa pﬂl:ﬂ. cerar un pdrafo; y ambos, a la vez, precisan una pausa mayor

que la de los otros signos estudiados, - T

Puesto que el pdrrafo es el conjunto de oraciones, coordipadas o -- -
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subordinadas, con que se expresa una ldea distinta o un aspecto distinto

de la ideu, todo escrite 0 documento debe integrarse con ung o mdis parra
fos para totalizar el asunto o pensamiento gue se guiere transmitir. En -
uada caso ha de colocarse un punto aparte; y cada nueve pérrafo deberd -
comenzalse con may@scula, més adentro de los otros renglenes y dog l{-~
rnees aboje.  (Este margen lzquierdo mayor qu;e en los otros renglones se

Hami sungria. Se aconseja su uso por razones psicolégicas, ya que ha-

e descunsar al legtor y la lectura se hace més legible,)

Viemnleo:

- "I.a expresidn de la belleza en sus formas més elevadas, a
truvés del temperamentc de un artista ¢ de un genio, es lo
que puede conceptuarse como arte, De esto se desprende -
que @l arte no es otra cosa que el métode suberior y exqui-
site de modelar g crear algo.

"Cuando el hombre aplica su entendimiento a crear volun
turiamente belleza o emocién estética, lo que realiza reclbe
vl nombre de arte.

"Séneca afirmaba que todo arte es imitagidn de la Natu-
raleza, cuando ésta es contemplada con intenclén estética pa
riv producir el paisaje. Sin embarga, la Naturaleza ng se —
considera como obra artfstica, porque no es una creacidn hu-
thand,

")) artista crea la belleza en unos casos y la descubre
en otros. LA crea cuando es producto de la imaginacién y la
desenbre cuando hace de ella un modelo para su cbra de ar--
te”,  {julio de la Canal.)

'L PUNTO SEGUIDO

2,000, Dste signo se coloca despuds de las abreviatyras, [Se excluyv:en -
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los simbolos que representan una voz comespondiente a la ciencla o a la

técnica, ios cuales sblo llevar&n puntuacién de acuerdo a su ubicacién -

en lu oractdn, Véase el Apéndice A,)

Fjemplos:

2.5.2.

- Art. f(artfeule), Cap. (capitdn), Gral, (general}, Sr., Sra.,

Srta., (sefor, sefora, seforita), Afmo. (afectlsimo), Atto.,

{atento), etc. (etcétera),.

Se usa _punto seguildo cuando las graclones o cléausulas tienen -

estrecha relagién entre sf; o blen, cuando terminamos un _gopcepto vy se—

quimos razonando sobre 2] mismo tema,

Liemplas:

El carécter no es el resultade de la casualidad, sino el resyl
tado de la solucién del alma y su grado de potencialidad, Re
presenta la linea de! pensamiento gue ha sido seguldo por ella
en su desarrollo, [(Ramacharaka.)

El verdadero bien del hombre esti siempre en la parte gue di-
fiere de las bestias. Conviene, por tanto, que esia parte se
halle bien asistida y fortificada, y que las virtudes sean sus

centinelas, para rechazar mejor 3l enemigo, v vivir con toda -
seguridud, exente de temores. ({(LCpictela,)

Vanidad de vanidades y todo vanidad, dice el sabio. Vi todo
lo que se hace bajo del scl, y todo era. vanidad. Con razdn
este mundo, en la Escritura, es llamado hipdcrita, pues tenlen
do buena apariencia, es de dentro lieno de corrupcidn y vani=
dad.

{T.mbién e puede cbhservar el uso corrects del punto seguidf:i
en los cuatro p&ratos del ejemplo relative al punto aparte,)
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Los proncmbres demostrativos, los adjetivos demostrativos, los -

pronombres posesives y personales se oponen en forma genérica al infclo -

de parrafo; sobre todo los pronombres demostrativos que siempre Impondrdn

la duda en el lecter, ya que designan lo gque estd cerca doa la persocna que

habla, o sefalan lo que se acaba de mencionar. La duda del lector ser4

mayer sl existen dos o mAs parrafos anteriores.

Licmplo:

"Fray Luis de Labn nos declara que su arte era reflexive y -
meditado, arte de ssleccibén culdadosa de palabras y arte de

medida en !a disposicién de las frages; arte esmerado gque =--
nos cofrece !a langua castellana con los mejores elementcs —
poéticos y musicales de que es capaz. Ju empedo fue po-
ner en el habla del vulge abundancia, entonacin y armonia,

Pocas veces cae,,.,"

“El realismo es independiente de las escuelas literarias. Se
trata aquf de! verdadero realiame, e] de los maestros, desde
Homero hasta loas c¢lésicos de hoy.  Este noble realismo, ~-
preocupaciéon etarna del arte, se. podria definir diciendo que -
es un método de escribir dando & las cosas la {lusién de vi-
da verdadera, con la ayuda de la gbservacién morai y plasti-
ca" .

"Llegaban muy cansados, agoblados por un largo y fatigoso -
caminar. El grupc s& compenfa de hombres, mujeres y nifios,
Estos tenfan, marcadas en sus facciones, las huellas de va-~
rions dfus de ayuno",.

2.6, LOS DOS PUNTOS

Eate signo también indica una pal.‘J.sa ¥y anuncia algo. Se emplea:

!
2.6.1. Después de toda frase gue anupncia una cita textyal,
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1

1.5.3 Los pronombres demnstratlvasl, los Iuﬂletlvns demostratives, los

‘ adjetivos pesesivos ¥ Pronombres personales no deben lniclal: pacrafo,
puesto que designan lo que estd cerca del hablante o se!ﬁalan lo aca-

" bado de menclonar, De ahf que, 3l inician pérrafos no preclsan sl se
reflere @ 18 oraclén qua finallza el parrafo o a todo lo ?ncarrado en él:

gobre tcdo los pronombres demgstrativos gque slempre impondrdn la duda

en el lectar; méxime 3! existen dos o mas parrafos anteriores,

Los vocables cltados son. elementos de apoyo Con los que el au_
tor sigue razonande sobre la idea, variante de la |ldea o argumento que
ha de contener el pérrafo; por ello forzosamente deben continuar dentre

del misme pérrafo, y, 81 lo exige la puntuacidn, después de un punto

saquido.

Ejemplos:
1) "De las lnversiones que el sector piblico mexicano hizo en
1959 fueron productivas directa o indirectamente el 91.4%,

reprosentands las directamente productivas el 65.0% .

"Ello qulere declr gque aungue en 1o general la inversién fue
buena, para el futuro debe culdarse gque la directamente prg

ductlva tenga una inversién mayor".

Critlca: Es Indlscutible que el pronombre ello se reflere a lo represen-

tado por las directamente productlvas: por lo tanto, debe continuar den-
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tro del mismo pérrafo; de otra manera quedarfa suelta la concluslén,

- -
L )
- i,

2}  "La educacién debe ser-adacuada al hombre. La naturaleza del
hombra indica que hay un proceso evolutivo en el que puadan
discernlrse elementos constantes y elementos variables. Luego,
la eduaclén adecusda al hombre. debs ser refle|o de ese proce-
8G evdl‘utlvn. Esg es lo que ‘sostiene el educador experimenta-

+

lista. . S .- Tt

Critica: Imposible separar con punto aparte. la-conciusién del silogismo

que se Inicla con el pronombre demostrativo esp.

3) . Al emprender_ la tarasa de. e!lu':ribir aste libro pn.ra ayudar a quig
nes aspiran a redactar con cofrecclén, no tengo la pretenslén
de establecer normas o principlos directores, pues reconczco
que "No hay nada nuevo bajo el sol”, s

______'___'___"________,__.___-—'-——'-“-_F
K’E_m clerto, nada hay nuevo. Quienss nos atrevemos a

13 recopllaclén y a la expresién personsl no acmeos sino una
particula de polve que se levanta, para caer, e intenta levan

tarse para emprender nuevamante alge que pueda ser Gtil,

4) “Fray Luls de Leén nos declara que su arte era reflexlvo ¥ me
ditado, arte de selecclén culdadosa da palabras y arte de me-
dida en la disposiclén de las frases; arte eamerado que nos

ofrace la lengua castellana con los mejores elementos poétl--
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cod ¥y musicales de que es capaz. Su empeillo fue poner en el
- habla del vulgo abundancia, entonacién y armonla. Pocas ve-

ces cae ..."

]

. 3)  "El reallsmo es independlente de las escuelas literarias. Se
trata aguf del verdadero reallamo, el .-::la los maedtros, desde
Homerg hasta los clisicos de hoy. Iste nuh%e realismo, preo
cupaclén aetarna del arte, 3se pnd.r[:dz definir diclendo que es un
métodq de ascribir dando a las cosasn la llusié;u de vida verda

, dera, con la ayuda de la observacidn moral y plastica”.

6) "Llegaban muy cansados, agoblades por un large y fatlgoso
camlnar., El grupo se componfa de hombres, mujeres y nlios,
Estos tenfan, marcadas en sus facclones, las huellas de va-

riea dfas de ayuno".

Critica: En los ejemplos (3) v (6} los pronombre demostrativos ésto v
éstos; en el (4), el posesivo su y en el (5), el adjetive determ!nativo
este estdn correctamente ublcades; puesa an sus respectlves pirrafos sir

van de apoyo al razonamiento y a la idea que se expresan.

1.6. 1LOS DOS PUNTOS,
Este signo tamblén indica una pausa y anuncla algo. Se emplea:

1.6.1. Despueés de toda frase que anuncla una clta textual.
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Ejemplas:
' - Bplivar dijo: A la sombra de! misterlc no trabaja sino el cri—
menll' .

- En su lecho de muerte, Disraelf corregfa las pruebas de su (il
timo discur§so que habfa pronunciado en el Parlamento v dijo:
"No guiero pasar a la posteridad hablando con incomreccidn gra
matical”,

k
' I

- Cicern en sus Oficios dice a. este propdsito lo sigulente: —
"No hay cosa que tanto degrade al hombre caomo la envidia”.

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

' ‘cho, pero no muchos libros; esta es una regla excelente, La
lectura es comg el alimento: el provecho no esti en propor= -
cién de lo que se come, sino de lo que se diglere”.

- - .
w

2.6.2, Cuando tras elles viene un2 enumeracidn de elementss |ncluidos -

en la orimera [rase,

Ejemplos:

- Estos hombres son sagrados: Bolfvar, de Venezuela: San Mar-
tin, del Rfo de la Plata; Hidalgo, de México. {josé Mart{.)

- los hombres han abusado de todas las cosas: de los vegetales,
purda sacar veneno; del hierro, para asesinar; del oro, para com
prar (niquidades; de las artes, para multiplicar los mediocs de -
su destruccién; de la brijula, para ir a esclavizar a sus seme=~
jantes, (Capmany.}

- Don Migue]l de Unamuno ha escrito numerosas obras: Coma  se
hace una novela, La agonfa de] cristiano, Del sentimientg ~-

irégico de la vida en }os hombres vy en los pueblas, etc.

2.6.3, Para obror paso a una aclaracidn, un resumen o una justificacién; o

bien, cuuando la primera_oracidn tiene su consecuencia en 13 sequnda, (Ob-




sérvese la fuerza de esta construcclén,)

RCNY W F YN
- Mo pude venir: estaba ausente de la ciudad,
- HNadie ha estudiade: todos fueron reprobados,

~ Mo se me puede condenar por lo que he dicho: la verdad leal
mente expresada no puede ser delito. {B. Monteagudo,)

~ Llamé a suys parientes, suplicé a sus amigos, removid cielo
v Uerra, pero todo fue inatll: nadie lo compadecia,

sonsle Duspués de una salutacidy o tratamiento,

LiGmplos:
- Distinguido sefior Secretario:
~ Hespetable seflora:
- Estimado amigo:
- ompaferos:

- hsociados:

o ea. Despuls de los térmings: a saber, decreto, ordeno y mando, certd

lisy, varhigracia, por ejemplo, o palabras semejantes que den a entender -

unu gran precisién en lo que se va a exponer.

Piemplos: ’ .

- lLa mayorfa de las terminaclones en allg, illg, illa, se escriben
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con !' y no con_y; verbigracia: ladrillg, chiquilla, hornilla, -
palitlo, valle, perilla, hebjlla, manec{lla, palomilla, etc, En
cumbio, se escrlben con y las que slguen: ensaye, soslayo,

desinayo, explaye, rayo, etc,

El suscrite, con domicilio en, .., ante usted comparace y ex-
pone:

lo. Cue...

2o, Que,,.

Para ocaslonas como ésta hay varias flores gque se consideran
apropiadas; por ejemplo: las rosas, los claveles y las orqui-
deas.

Hay varios tlpos de verbos, a saber: regulares, lmregulares,
impersonales, defectivos, etc.

Después de interrogacidn gque cierra, cuandp la regpuegta la da el

mlsmo ~ue interrod:,

Ejcmplo:

-

;Cué es la vida?: un frenes{;
srnué es la vida?: una ilusién,
TIna sembra, una floeifn,

Y el mayor blen es pegueno;
que toda la vida es suefio,

y los sueflos,.. suefos son.

{Calderén de la Barcga}

2.7. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

los puntos suspensivos {nunce mas de tres) representan para la lec-

tura una pausa en la que el tong de voz queda indeciso. Se usan:
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2.7.1. Cuando conviene al escritor de a cracidn ompleta mitien -
do alguna idea alabra e ficiiment al lector
Flemplos:

- Yo creg gue pintan bien, pero... +

- HNo qulero ofr mis.,. Espero que me comprendan, Es justo,

Pero., «.

~ No sé, hijo mio, tal vez,..

- 81, claro, lo raspeto mucho, pero,.,
2.7.2, Cuando se hace una paugd para axpregar temor, duda o algo gor--
frendente,
Ljemplos:

- Abrf la puerta y... [Horror', ... Un espectéculo dantesco.

- (yalé lo ignore siempre, porque serfa capaz,.. serfa capaz
de matarla,

- Todo era calma,,.. de repente un riide eanscrdecedor,,. un

sacudimiento... v la tragedia se mostrd en todz su crudeza:
muertas y heridos taplzaban las aceras y calles,

2.7.3, Cuando se tranggribe en forma ipgomobleta wos frage, oracibn o perio

do, de ptro autor,

Ljemplas:

- Asl dice Cerventes: ".,. y mucha gente de la casa le pelliz-
caron”,
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- El femoso Don Quijote as{ comienza: "En un lugar de la Man
cha, de cuye nombre no quiero acordarme...”

2.7.4. Cuondo se guiere provocar el recuerdo de alge gque se ha olvidade,

Eyemplos: _ .
- Te acuerdas de aquella muchacha alta y morena... ;Cémo se
llamaba,..? ;Margarita.,.? gAlicla...?

~ El paisaje era de una belleza sin par,., ¢(Cull era el lugar,..?
:Te acuerdas,,.?

2.7.5, Los puntos suspensivgs vy el etcétera, Hay gquienes afirman que, -
8 veces, los puntos suspensivos Equivale; al etcétera, y que &ste, por po
co elegante debe sustituirse por aquéllos. No compartimos este criterio, -
porgue consideramos gque se trata de dos recursos completamente diferentes;
pues, cuande empleamos puntos, qulenes nos leen deben adivinar qué clase

di: palabras dejamos de afadir a las precedentes,

Ejemplo:

- E!l hotel era viejo, incdmodo, sambrfn...

Se intuye o 3e adivina que los Puntgs suspenglvos sustituyen a otros
adjetivos que armonizan con los anteriores: "hGmedo, triste, obscuro, = -
maloliente..."; en cambio, cuando empleamos etgétera, qulenes nos leen dg

ben saber qué clase de palabras dejamos de afadir a las antericres.
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-~ Tcdas las Secretarfas de Estado: —Haclenda y Crédito Pabli-
co, Gobernaclén, Comercic, Assntamientos Humanos y Obras
Plblicas, etc,— serdn reorganizadas antes de! préximo sep
tiembre,

(El ctcétera auple al resto de las Sacretarfas de Estado,}

2.0, 1OS SIGNCS DE INTERROGACICN Y DE EXCLAMACION

los signos de Interrogacién y de exclamacidn (inexactamente llama-

do de “admiracién”, porque no todas las exclamaciones la expresan}, sit

ven pare indicar matices de entonaclén y de intensidad que caracterizan

aquellas formas de expresién,

Z.0.1,

sungue ot e a di

log_otros sighop de puntuacién,

Flemplos:

2,8.2,

-~ ¢Dénde has satadp?,{qué has hecho en tantos dfas?, zeb-
Mo no te pupiste en camino, as{ que recibiste mi cmn?)i

= | Culnto engafio; [Culinta perfidia . 1Qué Imprudencia !

~ Privado del racional discurso, Jqué es el hombre sino una g/
criatura desvalide, inferior a los brutos?

Sucede a veces a6 clartas cld a int atjva A=

motivas, En estos casos se podrd poner el signo de interrogacibn.al prin
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cipig y el de exclamactién al final, o viceversa,

Ejemplos:
- |Qué esté negado al hombre saber cudndo ser& la hora de su
muerta?
~ JQué persecuclbdn es bHsta, Dios mio !

- |Dios mio, qué ocwre aqufl?

I

iQué clase de broma es &sta, sefiores?

2.9 LOS GUIONES Y PARENTESIS

Hay que distinguir dos tipos de guiones: el guién menor (-} y el ==

guibn mayor o raya (—). El primero tiene tres usos:

2.9,1. Cuando al final de un rengién no ¢abe un vogable enterp, se egeri-

iy gblo una parte de &ste, la cual siempre ha de formar sflaba cabal,

Ejemplos:

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

2.9,2. Para indicar oposicién o contragte entre los elementos componentes,

Ejemplos:

= Franco-prusiang, germano=-soviético, hispano=-americano, hispa
no-briténice,

En cambic, cuando los dos gentillclos se fusionan para formar una -
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nueva y sola palabra, aplicable a una tercera entidad geogréfica polftica
en la que se han fundide los caracteres de amboa pueblos o territorios,

se suprime el guidn, '

Ejemplos:
- Hispanoamericano, francoprusianc, germancosoviético, hispa-
nobritnico,

2.9.2. Para unir elementos de los compuasto nueva creacién en gue

entran dos ad)etivos,

Ejefnplms:
- Fuilmos a una reunidn técnico-zdministrativa,
- Las leccignes tefrico=-practicas resultaron interesantisimas.

- Acabn de aparecer un boletin muy lnteresante clentifico-geo-—
grafico.

- Estudios logicoanaliticos.,

{N&tese que el primer elemento de estos vocablos conservan lnvariﬁa—
clamente la terminacién masculina singular, mientras que el segundo con—
cuerda, en género y nfimers, con el sustantivo a que callfican, Nbtese -
rambién oque en l2 fusién de los dos adjetivos el primero plerde su agen—

tuacidHn ortografica,)

2.49.4. La raya {—) ¢ guién mayer se emplea sn los dislogos, colpcéndo

lo deglante de lo dicho por cada interlocutor,
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Ejemplo:

- Entusiasmado el Gerente de la Emprega por la solucidn que
dlo un empleado a un serlo problema, lo mandé venir a su
presencia y le dijo:

— (Cbmo te llamas?

=~ Andrés Gutlérrez, -—contestd el jbven,
— ¢ Desde culndo trabajas en la Empresa?
~- Deade hace tres afos.

—— ¢En gqué Departamento?

—— En el de Embarques y Distribucifn,

2.9.5, Se usa también, como la coma, para_separar elementos intercala-
dos, incidentales o complementarios dentxg de la oracidpn fxincipsl; pero

indican_un grado mayor de separacién con la idea genérics que se expre-

53 an la oraci in 1

Ejemplos:

- Hombres, mujeres y nifios, apelotonados deptro del autobis,

parecfan mardinas an lata,

-~ Hombres, mujeres y nifcs —lps habfa para todos los gustos—
se& apslotonaban dentro del autob(s,

2.9.6. Los paréntesis glrven para separar, dentro de upa cracibén, aguella
misma especie de elementgs incldentalag c¢pn mavoer grado de geparacibn, -

gue el indicado por 1ag ravag ¢ gulpneg mavoresg,
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. Ejemplos:

- Cuandgo empieza la temporada-de la vendimia (la vid es el
culttvo de mayor importancia econbmica en la regitn de —--
Cporto), sa celebran flestas durante varios dfas.

- Acostades todos en un génerc de lechos que rodeaban la -
mesa (pues los romaneas comfan tendidos y soslayado el --

cuerpo sobre el codo jzquierdo), empezd a echarles en ca-
ra la tibleza de su fa,

2.9.7. Se emplean también para encerrar entre ellos noticlas o datos acla
. [atorios, explicaciones de abreviaturag, setc,

-

Ejemplos:

- Pasteur se interesé ;Srnfundamenta por oif eatudio de la rakia,
snfermedad gque cada ano cobraba centanares de vidas... (Por
innecesarfa, omitlmos una larga explicacifn schbre el asunto,)}

- El caricter {manera de ser, actuar y pensar, {nclusive su ~--
transformacién y sus mndicionea!, de locs parsonajes principa-
les de la obra, si los hublera; as{ coma...

~ Los primeros ferrocarriles plikllcos se abrieron en el norte de
Inglaterra (el ferrocarri]l de Stockton a Darlington en el afio -

1825}, reglén que carecfa de canales.

La UNAM {Universidad Nacional Autbnoma d;';rl México) werd -
giempre un baluarts de la cultura, aungue los falsos estudiap
tes se empefien en despreatigierla.

2.9.8 Para el mejor mapeig v seleccidp de lag gomasg, )ag rayas y los

arénteslzs en la separa alome t ados dentales © com
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plementarios, dentro de una coracién al ngase pregente la siquie

te recomendacldn:

. F

g} S la frase incidental es corta y tiene intima relacidn con la =
idea genérica expresada por la oracién principal, bastan las cg
_ mas, )
b)Y §i la frase incidental es bastante larga que pueda aceptar pun-
tuacidn u otra incidental, (sense los guicnes mayores; aunque
exista proximidad con la oracién principal.

Ejemplo:
- Los antlbidticos —usados hey contra la tuberculaosis, auténtl
ca plaga en otros tiempos, y contra muchas enfermaedades in

fecciosas— salvan cada dfa millares de vidas.

c} Ahdéptense los paréntesis para elementos que tengan mayor grado
de sepuracién respecto la idea encerrada en la cracién principal.

2,10 LAS COMILLAS

Las comillas se emplean en los sigulentes casos:

2,10.1 Para destagar una palabra o frase, déndoie clerto é&nfasis o, sim-

plemente, un sentido prépico,

Erempla:
- Pedro FernAndez "Chicote" es un gran cbmice,

~ Lo compramos en “El Bazar” de los sdbadea.
- Nunca recibf un ataque tan “caballercso”, como el gue acaba
de hacerme tan "llustre" contrincante,
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2,10,2. Quando hacemos upa cita textual, ya sea de algln autor, o de

lo aque_nosotros hayamos dicho en_otra ccagibn, (Cuando se transcriben

vartos pdrrafos 'de! mismo autor, basta colocar las comillas al comienzop
de cada uno de ellos; y cerrarlas, al finallizar el Gltimo.) (Véase el -~

ejemplo del parrafo 2.4.)

Ejemplos:
- Jesfiz dljo: “Ama a tu prdjimo ccmo a ti mismo®,
~ "Todo se ha perdiﬁc; menos el hnnnr",l dijo Luls XIV.
- Y yo le dife: "|Caramba , [Estis desconocido | *

~ Se lavanté y dijo: "S1 me conceden diez minutos, les expon
dré la idea"”, .

2,10,3, Para gefalar voces nuevas {neclogismos o barbardsmos), titulps

de libros v alqunos vocables poco conogidos -—tal es el caso de una pa-

labra propia de una determinada jerga profesional,

Ejemplos:
- El es un verdadero “gentleman",

- Con la compra de un "Long Play" ge obsequia un "poster” del
artista "2",

- El desamroile "organizaclional" es una nueva técnica.
- El ciglista espafjol batid el "record"..

- Esto de los "ciceros" y de los “puntos”, no acabo de enten-
derlo bien. ) '

- Jorge Isaac es autor de "Marfa”,
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- Estas vacaciones lef "Crimen y Castige"”, -

. . v
* H ] PR

EIERCICIOS GENERALES -

- -

Monhiga la puntuacldn comrecta en las ecliusulas y parrafos sigulentes:

2)

3

1)
5)

6)

7}

8)

g
10)

11)

12)
13)

14)

Yamos compafteros apuren la marcha,
. ' ok

Dlos poderoso a vos acudo en mi deolor vehemente,

L

Animo &nimo hijas mias acuérdenses gue no da Dios a ninguno mas
trabajc que los que pueds sufrir y gque estd su Majestad con los
atribulados. (Teresa de Jesfis.}

Ch lo que me gustan.
Ella es atenta correcta fina delicada sociable y afectuosa,

Andrés Bello el célebre gramitico venezolano vivid y murié en Chi
le,

Rubén Darfo qulen escribid excelentes poesfes fue distinguido di-
plomdatico. ) -

Perc mujer no compares ahora estén aquf José Marfa Salomé y M1
guel para hacerme compaifa.

Como has decidido irte nada puedo decir que te lo Impida,
O Pedro va a casa o tendré que Ir yo.

llablemos del presente de esta vida nuestra rdpida moderna efi--
ciente ustedes hablen de un pasade muerto sin vigencla.

Ly sangre de los buencs dije Martf no se vierte nunca en vano,

Este verano he lefdo Esclaveo_del destipo.

Voy habiarles francamente yo creoc que Fulano de Tal es un sin--
vergllenza,

- *
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16)

17)

18)

19)

Vel
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S{ amigo mio he ahf I¢c que os hard desdichado para tcda la
vida,

Sabldurfa s{ pero cHmo llegards a alcanzar la sabidurfa,

Los supuestos por mf subrayados hasta aquf no socn ciertamepn
te los finicos pero son los mds radicales por lo mismo losg —
mas ocultos y en consecuencia los gue suelen pasar més gos
apereibides. /nadvertides .

En el pre&dmbule de la Constitucién de la UNESCO véase pigi
na 46 se dice puesto que las guerras nacen en la mente de -
los hombres es en la mente de los hombres donde deben eri-
girse los baluarteg de la paz,

El hombre tiene una misién de claridad scbre la tierra afirma
Ortega y Gasget la ileva dentro de s{ es la rafz misma de su
constitucibn,
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CAPITULO 3

E

LA ORACION Y 8U ESTRUCTURA SINTACTICA.

SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES,

3.}. GENERALIDADES

Pura lograr la expresidn cotrecta en cualquier documento, as Indispen
sable aplicar la maxima atencidén a loe elementos que lo integran, Un docu-
mento, cualquiera que sea su intencidn o Indole, estd integrade por parrafos;
por ello es necesaric copnocer la astructura de éstos,. En todo lo gque sze es=--
cribe, la buena redaccién de los parrafos conduce, naturalmente, a la correc=—
ta expreslén, gue es el principal cobietive de gulen pretends convencer © con-

mover a través de la palabra escrita.

De lo anterlor se desprende que el parrafo constituye la unidad o ele
mento basico de todo documento; porque, ademés de integrarlo, sélo puede -~
contener uha idea distinta, o un aapecto distinto de la miama idea; &sta es la
caracteristica esencial del pirrafo, Asimiamo, en todo escrito sélo hay uni--
dad en el prop&sito cuando en &1 ge trata (Gnicamente, hasta su total integra-
cién, un asunto o pensamlento generador, eje y lazo de unidn de cada pirrafo

o parte,

Para que el pirrafo sustente la unidad que se le axige, es necesario
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que las oracicnes que lo componén estdén coractamente estructuradas, es de
¢ir que nc Presenten ambigtiedades ni anfibologias, sino astructuracidén sin—
tdctica, o logica-paicoldgica, en virtud de la cual e® logre expresar con pre
sicién y :;laridad agusllo gque s& Intenta tranamitir, B8in este requisito y sin
la coherencia éntra 'las craciones no podrd haber unidad en sl pérrafo y tam

poco en sl todo, (W)

3.2, LA QORACION

3.2,}. Sus elementos v formacién. La Real Academia Espaficla da la Lengua

define la oracidén como la palabra o conjunto de palabras con que se expresa
un concepto cabal; es decir, que oz la menor unidad del habla con sentido -
completo, puesto que con una sola palabra podemos emitir un juicio, concep
to o sentide completo, slempre ¥y cuando contenga los dos alamentos esencis

les: @] sutetg, que represanta la persona, animal o cosa de lo que se dica -

algo, v el rredigcado, que ea lo expresado refersnts al sujeto. En afecte, sl

decimos:
Canto: EstA implicite el sujsto yo,
Caminag: Estd implicito el sujeto ta,
Trabajamos: ) Esté tmplicito el sujeto noaotros,

Con cada uno de estos vocablos estamos indicando lo que hacen sus

{*) En el Capftule " hablaremos da todos los raquisitos cqua deben satizfa-
cerse en e! parrafo, Aqufl sélo trataremos lo relativo a las oraciones.
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respactivos sujetos (yo, tfi, nosotros); por tanto, representamos un sentido
completo y, por lo mismo, enunciamos una oractbn en cada caso, ya que
ccntier}en sus dos elementos esenclales (sujeto y predicado) para emitir un

julcie cabal, Si, en cambio, decimos:

Ios antiguos castlllos

Entre bastidoras

El libro de pasta negra,
cxpresamos una significacién pero sin sentide completo (no obstante que -
reunimes varlas palabras en cada caso}, puesto que les falta el predicada
que es el que dice algo referente al sujeto; es declr, en cada una de las
expreslones [alta €l verbo, con el gue se declara, se pragunta, se manda o
ce expresa el deseo de algo., <Claramente se ve que es preciso "conexio=--
nar", mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a las frases

y convertirlas asl en oracicnes.

= Los antiguos castillos tiensn historia,
~ Lntre bhastidores hay peligroe,

- El libro de pasta negra es interesantisimo.

Ahovda estas expresicnes si tienen sentido completo, puesto que con e! verbo,
como nficleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales [sujeto y

predicado), En la primera afirmamos que los castillos antiguos (sujeto) tiene

historla {predicadc); en la segunda se advierte, en forma Ilmpersonal, del peli

gro que hay cntre bastldores {predicado); y en la tercera decimos que el libro
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de pasta negra (sujet?) tiene como cualidad ger Lnta_;;e_gantgs-irnu (predicade), -

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

do,

3.3, CLASIFICACION DE LAS ORACIONES

3.3.1, De acuerdo con la actitud de] que habla, o seglin la calidad psiceld

gica del julcio, las oraclones se clasifican en:

~ Enunciativa-afirmativa: . Josia fue el MAartir del GbSlgota.

- Enunciatlve-negativa: 1a penicilina no &3 panacea universal,
- Interrogativq; . ¢ Tienes listo el informe?

- Exclamative-desiderativa: 1Quidn pudiera viajar}

Imperativa: Traigame unas flores.
Imperativas -

o J Mandato: Camine adelanta,

Exhortativas
Ruego: Por faver, atienda mi peticién,

L

3.3.2. De acuerdo a la naturaleza dal predicedo las oraciones se clasifican en:

a) Intransitivas, d) Reflexivas,
b) Tranaitivas, . e} Reciprocas.
¢} Pasivas, f) Impersonales,

a) Intrapsitjvas son aguellas craciones en lag que el verbo es el --
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predicado completo, porque dice tods lo ﬁue queremos afirmar -
del sujeto.

- Pedro murid,
- E! caballo galta,

= El alumne ha estydiadg, . =

- El gobierno deacreta,

Esto equivale a decir que las cracliones gue no llevan complemento

diracto (en el que recae directa o inmediatamente la accién del verbo), se

llaman intransitivas,

b) Transitivag, las que !levan complemento directo.

Cjemplos:

<)

Eiemplos:

- El alumno ha estudiado la_legcidn,

- La casa tiene jardin,

~ El libro tiene capftulos interesanteg,

- El nifo escribe su tarea,

Pasivas, aquellas en las gue el Interés.-principal del que habla~-
estd en el objeto de la acclén ¥ no en ol sujeto; es decir, ague
lias en las que el sujeto recibe la acclén del verbo en vez de ~
ejercerla, como en las oraclones activas,

= Juan es ragpetadg por todos,

="

Pedro es amado por Marfa,
El autor ha sido aplaudjdo por el plblico, - e
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- El problema fue resueltc por Artura,

-

d) Reflexivas, aquellas en las que el sujeto, ademds de ejercer 1a
acciébn la recibe al través de laas formas prenominales mae, te, -
se, nos y ps. Es declr, que en ellas, el sujeto es a la vez =
complementa de la acclén verbal que ejecuta,

Ejemplos:
- Yo me visto.

- Ellos ge peinan,

- Ta te lavas,

- El se conforma,

- Vosotros gs alimentdls,
- Nosotros nog Iuvarrioa.

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

tes prenominales ngs, 98 v ga.
Ejemplos:
~ José y Pedro ae alahan uno 2l otro,
- Carlos y Marfa 5& aman,
« Mi primo Juan ¥ yo nes galudamos,
- Las comadres dfcenge las verdades.

~ Vosotros g8 odidls,

fy lmpersopales, son aguellas gue no llevan sujeto express, y2 502
porque bate es indeterminado o porgue no existe,
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Ejemploa: ] _

- Llaman a la puerta,

= Anuncian un ci¢lén,

T Llueva a céntaros, )

= Hay mucho Eio.

~ Estd relampagueando,

«~ Hubo fiestas.

~ Ha habido varias detenciones,

= 3e dice qua habr& huelga,

~ BSe vive bisn aquf, .
3.4. VERBO

1.4,1, lo asentudo y los ejemplos varios mprecisan la importancia del ver
Lo, pueato que con &1 se declara, se pregunta, se manda o se¢ expresh el
deseo de algo pars que la axpresidn adqulqra santido cabal; por allo, nd_t_l‘_
mas da su definicién, profundizaremos en la significacién de sus acciden-

tes gramaticales,
Muchas son las definicionss con que ss intenta connotar el verdads
ro concepte de! verbo, pero todas son ceincidentes en lo esencial,

La Real Academia Espafiola de la Langua lo dafine como la parte de

la oracibn gque designa gptado, agcidn o pasida,
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Seg(in Rafael! Seco, el verboc es la palsbra por excelencla que expre
sa el juiclo menta! incluyendo sus dos términos essencilales: el predicado -

y el sujeto.

Para Luis Miranda Podadera, es la parte variable de la oracién que
designa estado, esencla, existencla, accidn ¢ pasidn, con formas distintas

para los diferentes tiempos, nfimercs y parschas,

Comc puede apreclarse, la definicién dada por la Aczdemia es la -

mais condensada, pero no por ello lmprecisa, puesto que estado, acglén o

pasién, ilnvelucran cualquier fuicic mental que se ﬁui&ra éxtemar. Claro -
qua Rafael Seco nos da una deflpdcidn quizd mdas completa en cuanto a que
nos habla de gue el verbo incluya al predicado ;-,r al sujeto, partes esencia
les de toda cracién., Por Gltimp, Miranda Podadera extiende la definicidn -
de la Academia 1ntmduciendn otros conceptos, que en realidad estdn conte-
nldos en los vocables estadeo, acclédn o pagifn; sin embargo, nos habla de
las distintas formas que va adquiriendo el verbo sagiin el tlempo de la ac-

cién y el niimeroc o persona que la ejerce o la recibe,

3.4,2. Accidente de! verbo, El verbo, para podar cumplir con su impor

tante misién, cuenta ccn laa mAs ricas variaclones de formas o accldentes

gramaticales, Al conjunto de estas varlaclones se les llama conjugacidn y

comprende: la_persona, el pglimerg, el tiempe, al mode v |la voz,

3,4,2.1, La pergona y el nGmerp, Nfmero, en el verbo, es el qua indica
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si la accibn se refiere a una persona, anlmal o cosa {singular} o a wvarlas
(plural). Persona es el indlcador de la forma que toma el verbo en coingt
dencia con el sujeto. (Yo, ta, &1, en singular; nogotrag, vosotros, elles,
an plural,)
Ejemplo:
- Yo am=g
- Td am-as ‘/singulﬂr
- El am=-a
= Nosotros am-amgs

- Vosotros am-4ais ‘. plural

- Eflos em=an

Las terminaciones ¢, as, a, amgs, 2is ¥ an, constituyen las desi-

nencias verbales y son indicadores del sujeto que ejerce la acclén. la -~
Lirte lnvariable am, llamada radical, siempre queda constituida por las ls
a5 gue preceden a la terminaclén ar, er o ir del infinitive.
Ejemplos:

- De cantar: cant {o-as-a-amos-4is=-an).

~ De comer: ¢om (o-es——e=-emos-8is=-en),

- De partir: part [o-es-e-imos-{s-en).

3.4.2.2, Los tlempos son los accidentes verbales gque nos indican si o
que expresa la accién del verbo ocurre en el momente actual (presante}, en

el pasado {pretéritc) o en el porvenir (futurc},



597 3/10

Ejemploa: . .
- Yo tengo autorizacién. (Presants,)

- Yo tuve ocasidn de verlo, (Pretérito.) ¢

Yo tendré valor para enfrentarme. (Puturo,}

Para expresar con precisitn el momento en que se sjecuta la acclén
dal verbo no baatan los tres tiempos conocidos ya mencionados, sino que
dantro ds ellos hay diversos grados o matices gue corresponden a formas ~
distil;.tas, unas -gimples y otras compuestas, Esto ha dado origen a un oom
plicado sistema de tiempos verbales, principalmente para el protérito: Pre=
téritc perfectc simple, pretérito imperfecto, pretérito perfocto compuesto, pa

térito pluscuamperfecto, pretérito anterior,

3.4.2,3, Igs modos, los modoe significan las distintaa maneras que el -

huhimta tiene da considarar o encarar la acclédn del verbo, Estos modos —

s0n:

INDICATIVO: Se presenta el hecho como real; “Todo tiene remadio®;
"tengo veinte pesos"; "tanfa desecos de comer"; "tuve
ocaslén de asistir; "tendré oportunidad de verlo". En
cualquier caso, &l que habla encara la acecibn como --
raal.

POTENCIAL: Se presanta e] hecho como popible: "Tandr{a entcacos
20 afiog*; “ya habria terminado el libro", -

IMPERATIVO: Se presenta e! hecho como un mandats, consejo, rue-—
go o peticifn: "Ten®; "ven":; “pasa",

SUBJUNTIVQO: Se presenta el hecho como un dessc: "Qjali pudiera =
venir*; "8l acoptara tendrd muchas oportunidades de -
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es producida o recibida por el sujsto,
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prograsar”,  Este modo as el de l_u subcrdinacién; =-
pueg gslampre se junta a otro verbo para tener signifi

. aacién cabal,

Las vocesa, Este accidente indica sl la significacidn del verbo

81 ea producida se llama voz acgtiva

{yo respeto), st es recibida se llama vpz paasiva (soy raspetadc},

56

J3.4.2.5. En resumen ¥y con @&l propSsito de concentrar la atencién en ia_-—-

importancia de eoste elemento de la oracién, podemos afirmar que verbo es ~

la palabra cracional por excelencia, ya que:

lo.,

20,

do,

40,

S5¢,

6o,

T e E—

Es el nficlec del predicado y ceatro da todos los complemén--
tos, (%)

Exprasa la actitud enunciativa, desiderativa o imperativa del -
qus habla, con lo cual establece .la unidad de penszamiento en
la oracisn, '

Con sus desinencilas repite la persona gramatical del sujetc vy
asf une aintdcticamente las dos partas: sujeto y predicado.

Con sus tiempos sitfia no sdlo su s!gnuicido, sino sl de toda

" la oracidn en el presente, an el pasado o en el porvenir.

Con sus modos proporciona la manera de considerar o enocarar
au acgifn,

Con sus voces upbica al sujeto sjecutandc o rectbiende su ac-
clén,

{%) Camplam'éntn: palabra o conjunto de palabras en las que se pedacbiana
la significacién dal predicado, asunto del cual hablaremos en el aparta-

de 3.6,

(Pag, ).
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3,5, SIGNIFICACION DE LO§ TIEMPOS.

3.%.1. Conocer sl correcto significado de los tiempos verbales as estar
en posibllidad de melecolonarlos adecuadamente para externar las ldeas ~

sin posibles eaquivocos; por sllo, aiguiendo a Rafasl Seco, explicaremos =

sus significados, ayudéndonos con repreasntaclones griaficas,

3,5,2. Pregenta, Expresa que la acclén del verbo occurrs en la &poca mig
ma en que 3e habla; es decir que coexiste oon al acte de la palabra: “no
amo”; "tengo 20 afigs”; “la luna es un gatélite de la Tierra“, Da eastos
ejemplos se desprends qua al momento preseante no debe antenderse como un
inatante fugaz, sine como un plazo mas o menos largo, en el cual eptd --

comprendtdo al momento en gqua s8 habla,

3.5.,2,1, Como variantes ¥y oon preclsa significactédn contamos con el:

Fresepte actyal, Consldera la accién como realizédndosge en el mo--
mente en gque xe habla,

Ejamples:
- Egﬂmgﬁ an Ccaan,

= El viena hacia la casa,

= Ella llama a Padro ahora mismo.

Presente habjtual, Expresa que la significacifin del verbo ccwre ~

habltualmente o ¢on repaticlén regular.
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Ejemplos;

- Yo _estudio de noche. -

- E| Pregjdente de Méxicg dura en su mandato seis afios.

~ Marfa bajla en algunas temporadas.

En esta clase de presente se incluyen los gue, en vez de la rapeti~-
¢lén habltual expreaan una cualidad del sujeto; o bilen, que identifican el -
hébito v la cualidad,

Ejemploa:

= Lo gamogs galtan mucho.
- Lgg camellog aguaptan mucho sin beber,

Presente higtérico. Con este presante, forma favorita del estilc de
la hlsteria, nuestro esplritu se identifica un instante imaginativamente con
2] tiempo real de los hechos, puesto que sustituye al tlempo pretérita y da
ol ralate espocial vivacidad.,

Ejemplos:
- "Decidido a atacar Roma, Anfbal reGne su ejército, 53 ==
los Pirlnecs, vadea el R&dano, escala les Alpes y gae co-
mo un costigo sobre las llanuras italiznas®.

~  Colén descubre América en 8! afic de 1492,

~ “"Salgo de mi casa ¢ inmediatamente me dipijo a su oficina;
no lo encuentro en eila, y entonces, ., Meggs®

En cuda uno de estos ejemplos, los gesentes sirven para indicar he
chos pretéritos, gque nada tienen de actualidad,
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Presente por futuro, Con esta forma del presente, de uso frecuen-

tlsimo, no sb6lo anticipamos imaginativamente los hechos del futuro al pre

sente, sino que con ella afadimos una resolucidn, o conviceldn, o segurl

dad actual de gque el hecho ccurrird,

Eiemplos:

Marfa se casa ([por se casard),
El martes embarcamog para Ewropa (por noa embarcaremos).

El afic entrante me voy a Buenos Aires, (Ademé&s, doy se-
guridad de que iré.)

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

El préximo mes me injcig en nueva actividad, (Expreso tam
bién la seguridad de que lo haré.)

Futurg, Significa la acclédn venidera independiente de otra accibn: -=-

“ur&"; “"vendremos"; "amanecera", En sentide figurade expresa probabilidad o

guda (futuro hipotético ¢ de probabilidad),

Ciemplos:

Estard en su casa., (Supongo que esta,)
Estaré enfermo. (Supongo que estoy enfermo.)
Serdn las diez., {Estimo gque son las diez,)}

Vendr&n mapana, (Supcngo que vendrin,)

Este importante tiempo de nuestra conjugacién estd a punto de perder

se, despluzado por el presente de indlcativo del auxiliar “haber", seguido -
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de la preposicibdn “de" y del infinitivo commespondiente.

Quienes no se preocupan por la precigién del lenguaje y repiten -

sin reflexién, dicen con caricter dubjtativo o de suposicién:

~ Han de ser las dlez;

~ hemos de llegar mafana;

- he de dominar e! idioma inglés;
cuando en comrecto eapanol tienen auténtico matiz de obligatoriedad o de re
gularizacién a la cual 38 someie el sujsto, Quien as{ procede, a més de
erhpct_u-eaer gl idicma, degplaza una forma sapcionada, para introducir otra

que a su vez plerde su auténtica significacidn,

3.5,3, Tiempog deal pagado, Del pasado ag de donde tomamos méxima ex

periencia; por ello, para expresar sus distintasz significaclones, existen va-
riadas formas, La nomenclatura actual, seg(in el "Esbozo de una nueva gra
matica de la lengua espafiola", es; Pratérito perfecta simple, pretérito im--
perfecto, pretérito perfecto compuesto, pretérito pluscuamperfecto y pretéri-
to anterlor. (Para ayudar al lector darsmos también la nomenclatura propues

ta por Andrés Bello.)

Pretérito perfectg simple, (Bello: Pretérito,) Se considera como un

tiempo perfecto, pusstc que da la accién como terminada; o blen indica un

pasado remoto con relacién al momentc en que se habla o escrlbe, En lafi

gur) 1, se representa graficamente su significactién,
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I pretdrito + presente -—I-. future —e

. _falte

Fig. 1

Ejemplos:

En fuerte ataque, cayd Italia,

Jalté de gozo cuando la wi,

- Quise mucho a Mar{a,

El abri§ 'a ventana.

Pretérito imperfectg, {Bello: Copretérito). La accidn que expresa--
mos con estg pretérito nos interesa sdlo en su duracién, ¥ no en su prin-

cipio nl en su té&rmino, &1 dige llevia sin parar, no me importa cuando cao

menzé la lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica tambi&én una -
accién pasada que no se muestra como terminada (nevaba, llovia, trabajaba
mucho), Asimismo, indica que un hecho esti ocurriendo en el pasado, o =

bien como un presents en e] pasado.

|-<—ﬁreiéri!o -+- presants -|-— futura —-{

HQ?MEN
X— hevoby

Fig. 2

o
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Eiemplos: .
- Estaba tode tan tranquilo.

- Ella lo guetrje mucho.

- El campesino descangaba toda la tarde.

Bello llamé a este tiempo cometérito porque es un tlempo relative,
yu gue su acclén no terminada coincide con otra anterlor; es decir que --

participan dos pretéritos para completar la expresién.

Ejemplos:
~ Ella refa cuando t0 hablabas,
- Pedro trabajaba mientras su esposa docmia,
= (Cuando llegaste, nevaba,

- Cuando entraste, llovia,

La gréafica de la Plg. 2 muestra la colncidencia o simultaneidad de -
las acciones nevaba {pretéritc imperfecto) y llegaste {pretérito perfecto sim

plel .

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

ritc imperfecto equivale a un gerupdio durativg,

Ejemplos:
=  Ella refa cuando t@ hablabas (o estahas hablando).

-~  Pedro trabajabo mientras ella dormfa (o estaba durmiendo}.

- Cuandc llegaste, nevaba (o estaba nevando).
-  Cuandoc entraste, llovia (o estaba lloviendo).
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Pretérito perfecto compuestg, Bello: Antepresente, {*) Expresa un he-

cho que se acaba de realizar en el momento en qua hablamos, o bien, 'un -

heche cuyas circunstancias o consecuencias tienen en c¢lerto modo relacién

con ol presente, As{, por ejemplo: he dicho (=acabo de decir); he visita-

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

’-—prﬂirito ——1-— presents -—I-— future —-|

he visifods

Fig, 3

Eiemploa:

- Ha sycedidg lo que espereba,

- Esta mafiana me he levantadyg a las ocho,

- Este afic.ha habida buenas cosechas.

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos -

enunclados han terminado deantro del memento presente,

For la misma significacién de este tiempo, cuande hechos pasados y

(*) Bello antepuso la partfcula anpte a todos los tiempos compuesiocs porque ~
expresan la significacién del verbo como hechos ocurridos antes del tiem

e comrespondiente a la forma del awxiliar,
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remotos siguen con vigencia en el pregents podamos decilr: “los griegos
nos han_dejado el arquetipo de la tragedis antigua™; puesto gue segulmos
recogiende loa frutos resultantes de este hecho. Sin embargo, hay gule-
nes mal interpretando la significacién de este tliampo, dican: "El afio pa

sudo he comprado una casa”; en vez de; “Me compré una casa el afic pa

sadeo"; "Sallé hoy", en vez de: *Ha salido hoy".

térito p! am t {Ballo: Antecopretérito}, Expresa un -
hecho que es pasado con respecto a otro gue es tambifn pasado; @se he-
cho se anuncia como ya terminado,

J——pretérita -I-— presente -+- tuture —-|

habic nevodk

Ejemplos:

- Cuando tg¢ llegaste, ya hah{a nevada, (Es decir que el ne=-
var estaba acabado antes de venir tf,)}

~ Yo habfa salido, cuando t{) llamabag, (Es dacir que €l salir
estaba realizado antez de tu Mbkede,)
Harwadas

En la representacidn grafica de ta Fig, 4, e! nevar aparece acabado

en €l punto "B", anterior al punto “A" en gue acabd el llegar,

Pretéritoc anterlor, {Bello: Antepretérito.) Expresz un hecho como in-

mediatamente anterior & otro pasado,



t 67
}_._prele'rim —-I-— presente -|-.— tuiuro —-{ 3/20

kubo terminads
I\Q/ ) S

Fig, 5
Ejemplos;
- Apenas h t ado sa levantd
=  Cuande huho amapegido salf

; -  Cuando hubleren gomido smprendieron el viaje,

En la grifica de la Fig. § el levantar ocurrid en un tiempo evidente
mente pasado, localizado en el punto "A"; y el terminar fue inmediatamente

antas, en "B",

Por fortuna este tiempo ha dsjado de usarse en la lengua hablada y
poco se usa en la literaria, desplazado por el pretérito pluscuamperfecto -
(antecopretérito) — s1 bien &ste es incapaz de expresar axactamenig;el matiz
del pretérito anterjor (antepretérita), Ademas, aste tlempo, sélo se usa —-—
precedide de palabras o frases como: apenas, cuande, luego que, as{ gue,
ne bien, tan pronto come, en seguida que, stc.

Ejemplos:

- Después que hubp dadp las gracias se sentd. (Después que
hab{a dado las graclas se sentd.)

- Apenas pubo terminadg de informar se marché. {Apenas ha-

hia_ informadg se marché,)

}
3.5,4, Futuro perfecto, (Bello: Antefutura,) Tiempe verbal que enuncia una
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accién venidera, perp que se da ya por acabada para cuando ocurra otra -

también venldera,

|..—prﬂérlto + presante -|—— futuro —-i

habre preporogc
1 | | |

vangas

Flg. 6

Ejemplos:
= Cuando vengag ya habré preparado el equipaje.

- ¥a habré terminado el libro cuande t{ vepaas,

- Cuando !laguéis habremosg cepadg,

tn la gréfica de la Fig, 6§ puede apreclarse la situacidn relativa,
en B, del verbo preparar respecto de la situacién, en A, del verbo venir,
Esto mismo sucede con los otros dos ejemplos: la acclSn de terminer es -

anterlor a tu venjda, y la de cenar anterior a vuestra llegada,

Este tiempo puede expresar también la probabilidad o posibilidad de
un hecho que se supone pasado parfecte, a diferencia del futwro {hipotéti=-
co} simple que expresa la probabilidad en el presente,

Ejemplos:
-  Habrdn dado las 10, (Supongc que han dado.)

- No habré sabjdg explicarme, (Es probable que no haya sa-
bide,)
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- Ya habrd empezado la misa, (Supongo gue haya empezado,)

3.5.5. Ttempos de! modo_potenclal, Recordames que este modo presenta un
hache considerado no como reai, sino como posible: "caminarfa®; "escucha-

rfa"; etc. Cuenta solamente con dos formas: una gimple y otra compuesta,

Potenclal simple, Actualmente la Academia designa este tiempo - -

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

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

1—- preterito —-1-— presenta -1- futuro —
gurwmﬂnbrn

Fig. 7

Ejemplos:
~  Dijeron gue vendrfan a la reunién.

- Han dicho que volverfan.

- Confirmaron que asistirfan al banguete,

VYendrfen, volverfan y agigtirfan eran actos futuros cuando dijeron, -
hwan_dichg y cenfirmaron, respectivamente, La representacidn grafica Fig.7),

precisa la significacién,

bl Una posibilidad que cabe en cualquier época,
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Eiemplos:
- Tepdria entonces 30 afics,
«  Serfa bueno multiplicar lag escuelas de artes y oficios,
- Los muchachos estudiarfap en condiciones favorubles,
Potencial gompuesto, Actualmente la Academia designa este tlempo
con el nombre de Condicional gcompuesto, (Belle: Antepospretérito.} Coin

cide con el condiclonal simple en expresar una accién futura en relacién
col un pasado que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que

el {ondicional compuestg anuncia el hecho como terminado o perfecto.

f=—preterito =t presente -o— futuro -+

que paro ko semonag
L
<=

\ proxima
nﬁja
- Yo habria cambjadg de bLando.

| J J
\_éq habria venido
Fig. B .
-  Vosotros habrfais triunfado,

Ejemplos:

= Yo no habrfa dicho tal cosa,
= Supuse gue en agusa! momento ya habrfa lefdo la carta.

- Me dljo que para la semana préxima ya habria venido,

De acuerde con el {ltimo ejemplo, este tiempo también expresa una

acelén pasada con respecto a otro momento futuro; pues el venir es futuro
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con relacidén al momento en que me dijo, pero pasado con relacién a la se-

mana préxima (Flg, 8).

3.5.6, Tiempo del modo gubjuntive, Por ser este modo el de la subordina-

cién gramatical, ya que para tener significaciédn cabal se junta a otro verbo,
es f4cil aceptar que puede austituirse por el modo indieativa,

Ejamplos:
- 51 [uere necesario, ge hard, = 8! gg necesario, se hari,
L

- 8! viniers, héblenle, = 5{ viena, hablenle,

- Temfa perder el dominic que hasta entonces gongervara, = Ta
mia perder el dominio que hasta entonces habfa ¢onservade.

De las sustituciones y del valor exacto de ellas se desprende que eg
te modo tienda & desaparecer de las expresiones del redactor para ser exclu

sivo de los eacritores casticistas,

3.5.7. Infinitivo, (Palabra que deriva del latfn: infinitivua que significa 1l
mitedo, indeterminado, indefinide.) Es un modo verbal que da nombre al- ver
bo y carece de los accldentes de hﬂmam, perscnal, tiempe y voz, El infi-
aitivo es un sustantive verbal masculino: por ello es ei nombre del verbo,

Como suatantlvo, puede ser aujeta o complemento de la oracién principal.
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Ejemplos:
- Sujeto: El COMER mucho hace dafo.
- Complemente del
sujeto: ¥a es hora de [R,
- Complemento di=
rectg: Juan no gulera VENIR,
- Complemanto in-
directa: Leo para APRENDER
- Complemento cir
cunstancial: De TRABAJAR tanto cayd enfermo,

3.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORACION ACTIVA,”

3.86.1. Duar estructura sintactica a la oracién es organizarla de modo que

siempre tengs el siguiente ordenamiento:

Elementos esenclales Elementog complementarios
El complemento directo recibe la acctén
VEREBO C.D. del verko directamente; o bien, es don-
| {ucusativo} de recae dlrectamente la accién del verho.,
[—- - Puede desempefar este oflicio un nombre,
SUIETC un pronombre o cualguier parte sustan—
| omins L ivel tivada,
IR SUJETD reallza la C.I. El CC‘lmElEmEntD Indirecto recibe indiI'EC"
1ccién del verbo, Pue {dativo) tamente la accidn del verbo: o bien, es

donde termina dicha accién. Desgmpa-
flan este oficic las mismas partes indl
cadas en el complemento directo,

de desempefdr este-
oficio un sustantivo,
un pronombreé © una

frase sustantivada. E]l complemento circunstancial indica
C.C. una, circunstancia del verbo: tiempo, lu
(ablativo) gar, causa, modo, etc, Se expresa -=-

Por un nombre, pronombre o parteée sus=-
tantjvada, o por un adverbioc.



7/
3/26

EL L OMPLEMENTO DLCTERMINATIVO {genitivo), por ser complemento del sup
tantivo y no del verbo, puede ocupar cualguier lugar, formando parte del -

sujeto, de los complementos o de amhbos,

Cualguier oracién puede llevar o no complementos, pero si los lle

va mantendrd su orden sintictico siempre que ellos se ublguen en el orden

indicudo,

Liemplos:

1}

canto.  (*}

Yo
O @

2) El nifgp estudia su_leccidn,
@ @ €))

3} Mi_padre reqalé susg libros para la bibiicteca,

4) Don Iluis entregdé toda su fortuna para el Hospital X

@ @D - D

Foco antes de su muerte,
O

5} El Erofesor_rd_e mi escgeg‘ % mnyy cﬂmgtente

(2
6) Log nifos ‘del Celegio " representaron un juguets cdmico
03] @ 6 ()
en_ el saldn de a(fjmﬂm Avuntamienio,

7] Iuan escribi®é a sus padres,

@ @ R®

En todos estos ejemplos, que anallzaremos, se raspeta el orden sin--

vhietieo,

Zon los nOmeros dentro del circulo indicamos los diferentes oficios que ejer
et: ta palabra o conjuntos de palabras en la oractén. Asf: (D)= sujeto {(nomi-
nativo); (2)= accién del verbo; (D= complemento directo {acusativo); (d)= com-
plemento indirecto (dative): @w complemento circunstancial fablativo); @}-‘- -
complemento determinativo {genitivo}:@= vocativo,
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3.6.%. Estudic sintdctico de ias oraciones, El estudio aintictico de las
vraclones es indispensable para imponernos una discliplina metodizada de

sy construccidn; por elle definiremos los distintos oficios que el sustantivo,
el pronombre gue lo sustituye, o la frase sustantivada degempeiia en la cra

¢bn: asimizsmo duremos las preguntas con las que pueden descubrirse:

Juwiero: Persona, animal o cosa de quien se afirma ¢ se niega al
go; o blen, qulen e)erce o recilbe la accidn del verbo, -
51 la ejerce, la oruclén es activa (amo a Marfa); sl la -
reciba, la oracibén es pasiva (Marfa es amada por mf}. -
Se averigua, haclendo al! verbo las preguntas mentales —
iquién? quibnes? o Jquéd?

Ejemplos:= El perro ladra
o, @

acclén del verbo: ladra @
iouién ladra?  Respuesta: el perro {sujeto) @

- Yo canto
oNOoN
accién del verbo: canto,
Jquifn canta? Respuesta: yo hujetc}@

— La casa es grande,
dccidn del verbo: es @
¢qué es? Respuesta: la casa fsujem}@'
Complementgs: En cuanto a su funcldn sintictica, son palabras o frases
que sirven para determinar y precigar la significacidn del
predicado, o la de] sujeto o de otros complementcs cuan

do es determinativo, Se clasifican en: directo, indirec-
to, circunstanclal y determinative, |

vomplemento fepresenta el objete de la aceibén del verbo: o bien, es el
directo vocablo o conjunto de ellos a que pasa directamente la ag
clén (transita) del verbo transitivo; o sea la perscna o co-

50 en que recue directamente la accidn del verbo,
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For excepcidn lleva la partfeula g esto es, si se trata
de persona, animal o cosa personificad: . Para descu=-
brirlo, preguntamcs mentalmentsa al través de la accién
verbal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: ga -
quién, gqué? ¢qué cosa?

Ejempio:

- Lla c¢asa tiene balcones

1 2 3
~ San Fernando conguistd a Savilla,
1 . 3
- Admiro a loa artistas,
2 3 :
= No quisg wvenir,
2 3

Preguntamaos:

1. Tiene, gqué? Respuesta: balcones (C,D,}

2. Conquistd,- Ja quién? Respuesta: a Sevilla (C. D,)

3. Admiro, ;& quién? Respuesta: a los artistas (C.D,)

4, No gqulse, iqué? Respuesta: venir (C,D,)

Expresa el objeto flnal de la accién del verbo, recibiénde
lo directamente con la preposiclén g © la preopeosicién --
para, Pueda decirse que es el vocablo o grupo de ellos
en los que terminad la accidn del verbo, Responde a las
preguntas; s quién?, jpara quién?, Je& qué?, Jpara -
qué?, hechas por la accién del wverbo o después de ella,

Elemplos:
- Hice ¢l planc para la casa,
2 3 4

- Escribf una carta a mis padres,
2 3 4

- Envié flores & Marfa,
2 3 4
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Prequntamos:

1. Hice, ipara qué? Respua,sta: para la casa {C.I.)

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

3. Envié, ;a gquién? Respuesta: a Marfa (C,1.)

4. Tomé, ;para quidn? Respuesta: para s{ (C.1.)
Conviene sefialar la duda que puede surglr entro el =

complemente indirecto y el complemento directo, cuando -

éste lleva la preposicién 2, ya que ambos responden a la
pregunta g a quidn? :

Ejemplos:
- Escribc a mis padres,

~ Llamé a mis amigos,
- Yo hablo a mis hermanos.

- San Fermmando conquistd a Sevilla.

L]

ﬁeguntamns:

!, Escribo, pa quién? Respuesta: a mis padres,
2. Llamé, ia quién? Respussta: a mis amigos,
3. Hablo, ;a quién? Respuesta: a mis hermanos.

4, Conguistd, ;& quién? Respuesta: a Sevilla,

Para degpejar esta incbédygnita, basta con pasar a pasiva
la oracién activa, Serd C,D. si puede pasar a sujeto pa
ciente, y el sujeto agente a complemento agente precedi-
do siampe de la preposicidn per, A reserva de un estu-
dic posterior mis exhaustive sobra la estructura de la ora
cibn pasiva, consideramos de gran ayuda el esguema ex-—
nMeative siocnienta* '
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San Fernande conquistd a Sevilla
SUJETO AGLNTE VERBO EN ACTIVA ZOMPL. DIRECTO
{Nominativg) {hcusativo)

L -
-

—

f

i
—

]

i

SUJETO PACIENTE | COMPL, AGENTE
L {Nominativo) VERBO EN FASIVA , [ (ablativg)

Sevlilla fue conguistada por San Fernando

lo mismo podemos hacer con el ejemplo dos: “"Mis ami
gos fueron llamados por m{"; pero no podremos degir; ~=
"Mis padres fueron escritos por mf"; y esto es natural,
porque la accidn de escribir recae directamente en carta,
- nota, etc., y termina en mis padres; lo mlamo sucede -
con "Mis hermanos son hablades por mi“; pues esto es
imposible; ademés no debe causamos sorpresa, ya que -
el verbo hablar es intransitivo,

Complemento Es vocablo o grupc de vocablos que modifican la signl
cirgunstangial ficacidn del verbo, ya que le afiaden una idea de;
1, Tiempe: Liegaré tarde,
2. Lugar: Estd en Euenaé Alres,
1. Modo: Trabaja con 51@;3-10,
4, Procedencia: Vengo de mi_casa,
5, Direceibn: Voy hacia %a gludad,
6, Companfa: hAnda M__dﬁﬂa_‘
7. Instrumento: Lo maté con _arma de fuego,

8. Etcéters.
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Este complementc puede Ir procedido de tedas las -
preposiciones porque, como hemos dicho, ajade al ==
verbo numercsas ideas o circunatancias; pero, signifi
cando tiempo, se construye también sin ninguna: "Pe
dro ayuna los viernes®; “Llegd ayer tarde®, Por tap
to, responde a la accién del verbo con las preguntas:
dcudndo?, gdénde?, ;con qué?, por qubd?, -
Jpara qué?, ;cbmo?, Jcocudnto?, zcon quibn?,etc.

Es complemente del sustantivo, por ello puede ocupar

cualguier lugar, formando parte del sujeto o de los —-
complementos, Indica posesidén, propledad, pertenen-

cla o materia, y siempre va precedida de la preposi—

cién de, Como es complemento del sustantivo respon
de a &1 y no al verbo; pues cuando responde al verbo
ea complemento ecircunstancial, .

Ejemplas:

-~ De posesitn: el caballe de {uan,

De propledad: la virtud de los humildes,

De pertenencia: el belsillo del abrigo,

®

De materia: masa de mirmol,
lbro de gEamatica.

Slempre responderd al sustantivo con las preguntas: -
¢De quién?, ;de gqué?.

Ejemplo:

- El carpintero de la f3brica de mi padre ha-
ce mueblas para sus hljos con madera de -
cacha,
accidbn verbal = hace,

sujeto = ol carpintero de la fabrica de mi
padre {yuién hace ?)

C.D. = muebles: hace, ;qué?)
C.I. = para sus hijos; thace, ;para quibnes?)
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C.C. = con madera de caoba: (hace, ;con
qud ?)

C.del = de la f&brica: (carpintero, ;de qué?)
sujeto = de ml padre: {[4brica, ;de quién?}

C.del = da cacba: (muebles, jde qué?)
C.C.

Como ayuda para al lactor incluimos un cuadro sindpti-
co de toedos cuanto hemos expuesto, en el que adiciona-~
moa loa cascs gramaticalas correspondientes a los offe
clos de cada elemanto ocracicnal,

Para que el lactor pueda aplicar sn su totalidad el cuadro anterior,

"Incluimos siete ejemplos seflalandc al vocativo.

1}

2}

)

4}

)

£)

Mandato:

| Diea mio, concAdeme esta gracia'

{ M&rchate al instante, Juan !

Invocaciba: ]Oh, cama de mis padres, cudntos recuerdos -

trans a mf '

|Juan, ven acd |

Para recardar al lector que e] =
vocativo debe separarse sicmpre

|Te digo, Juan, que vengas ' ¢ por comas,

{Ven ac4, Juan |

Como préctica general, a continuaci6n analizaremos los ejemplos -

del! apartado 3.6.1.:
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CUADRD SINOPTICO DE LOS CASOS
OFICIO QUE mREPOSICION | RESPONDL A [AS
CASQS = SIGNIFICADO '
DESEMPENA QUE LLEVA PREGUNTAS
Nominativo Sujeto Agente del wverbo Ninguna iQuidn? ;Qué?
i Qué cosa?
(Antes del verbo.)
En guien recae di Por excepcidn A gqulén?  ;Qué?
Acusativo Complemento rectamente la ac-— naw :Qué cosa?
directo cién del verho. {persona © cosa {Hechas después del
personificada) verbo,)
En guilen termina LA quiBn?, o ;para quién?
Dativo ?Dmplemmm la accién del -- "a" o “para” ¢A qué?, o gpara qué?
ndirecto verbo. f{etzhas despuéds del ver-
ﬂl}
Complementao Tiempo, lugar, Todas las prepo- ¢ Cufindo? ;DO6nde?
Ablativo circunstancial causa, modo, - siciones cCon qué?, ;Para qué?,
etc, etc. (Hechas después -
da! verbo,}
Posesién, propie ;De quién?
Genitivo Complemento dad, pertenencla “de™ ¢De qué?
determinativo v materla {Responde al asustantivo.)
. Lleva el signo de excla-
Soplica, alegria,
Vocative Exclamacién sorpresa, etc. Ninguna macibn o estd sobrenter-

dido.

*

sustantivos o los pronombres.

LlAmase caso al accidente gramatical gue Indica el oficio que desempefian en la oracis los

T
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1} 5_ canto, ¢Quibn canta? Yo @
2) eEtudlﬂ u IEEcigg, ZQulén estudia? El nifo @
Estudia, jqué? 5Su leccidn @
3 M Eagge aga us libr JQuién regald? Ml padra@
{Ei Regald, ;qué? Sus lbros @
para la bibltoteca, Regald, g,pa.ra qué? Para la blblinteca@
@ .
4 Don_Luis_ %@M ¢Quién entreg6? Don Luis (1)
Entregd, ;qué? Toda su fortuna @
tuna ara al
' % bital X % Entreqgd, zpara qué? Para el Hospital X@
an u muyerta Entregd, jculndo? Poco antes de su =
@ muerta (5)
; El Emfaggr'da mi{ escusela’ Eé- {Qulén ee? El profesor de mi{ ascuela@
' Es, Jqué? Noc hay respuesta
mu mpetente
_v_g_ése_._ Es, ;a o para qué? No hay respuesta
Es, ;cbmo? Muy competente @
Profesor jde qué? De mi escuela @
6] Los nif repregen— g,Quiénéu representaron? Los nifos_del
& @ Coleglo (1)
taron un@guﬂe comico !mé.l Representaron, ¢ qué? Un juguete cﬁmico@
r -~ Representaron, ;& o para gqué? No hay -
salén de actos del hﬁstamlem‘g, respuesta
Representaron, jdénde? En el salén de
actos del Ayuntamiento
Nidos yde qué? Del Colegio(E)
Salén de actos, pde qué? Del Ayunta-
miento
G Iga;l eacribié a _sus iaﬁ ag, ¢ Quidn esgecribibé?  Juan @ _
@ L) Eacribls, ;a quiénes? A sus padres@
Cémo existe la duda, la degpejamos es-
cribiendo en pasiva la cracldn; asi:
7'}y  Sus padres fueron escritos Cosa que es imposible; por tanto: "a sus

por Juan padreg" es C.I,
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EJERCICIOS GENERALES

Determinar, en las algulentegs oraciones, la accién del verbo, el su-

y los complementos. En caso de duda recurra a la oractén pasiva,

1)

2)

3)

4}

- 5)

6)

7)

a)

9)

10)

11)

12)

13)

Cervantes escribié El Quijote, - ' g
No guerfa & sus hermanos,

lLos manifestantes tiraron pledras.

Llegué temprano para merendar,

Voy a la escuela con ella,

Se quemd la casa de madera de mi tio,

M1 padre tiene una biblioteca,

El hombre sabe bastantes cosas, -
Compré veneno para las ratas,

Vend{ mi casa en varios miles de pesos.

La campana de hronce,

Me dio el pésame,

Piensan en ella,



14)

15)

16}

17)

18)

19}

20)

21}

22)

21)

24)

25)

25)

27)

28)

29)

853
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Estz casa es de ella,

Juan alimenta muy bien & su perro. \
Este rutdo aturde a los oyentes,

Este ruido gusta a los oyentaes. . "

Yo hubl:: con mis amigoa.

Yo escucho a mis amigos.

Los labradores cogen lefia para sus casas de campo,
Este plan, seflores, proporcionar$ a todos grandes beneficlos,
El edificic da la esguina se construyd en 10 meseas,
La secretaria escribe a méquina.

La secretarla escribe el informe.

El niflo ha subido sus juguetes a su cuarto,

Veré mafana ra todos,

Mi tfo recolecta lag paras mejores para al abuelo durante sl
verang.,

Guarda sgllenclosamenta sus ahorros,

Los exploradores partieron rumbo al norte,
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30} Algunos llegaron con dos horas de retraso.

11) Lu certera, sefior, estd en la mesa.

32) _ Mo esperaré méas tlempo la llegada de mis amigos.

33) Los médicos no han hecho aGn el reconocimiento del enfermo.
34) En toda la regidn nevd copiosamente tres dias consecutivos,
35) Eduardo, ella llegar& hoy de Buenos Aires.

-

anR) TG, thG, Inés eras la culpable,

Vea soluciones en la pigina

+
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CAPITULO 4

EL ADJETIVG Y EL ADVERBIO

4.1. EL ADJETIVO

¢.1.1. Su funcidn como 'uctualizudnr"._ El adjetive, como el artfculo, es
un adjunto natural del asustantivo y desempena el papel de "actualizador” (v},
#srque precisa la significacién del nombre al agregar a éste diversas circuns
tan;las y matices, Como "“actualizador", se antepone al sustantivo, de ahf
que no todos los adjetivos tengan esta caracterf{stica. Muchos de ellos se
unen a un nombre que ya estd actuallizado (bien porque lleva "a-::tuqlizador",
bh;'n bdrque es nombre propio) para completar !a imagen del ser o del obje-

to, expresande alguna particularidad.

Liemplos {adjetivos como "actualizadores"}:

- Ecta casa esg demasiado lujosa para ellos,

- Sus padres as{ lo quisieron.

- Ciertas personas sSon negativas para la empresa.

f
- Dos testigos se rehusaronrectificar sus declaraciones.

!
Ejemploes (artfculos como *actualizadores®):

~- La cludad vieja estd sobre colinas.

- Un lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa,

{*) El sustantivo casteilano correspondiente es actualizacidn que significa,
prara aste caso particular, proceso por el cual los elementos virtuales -
del lenguaje consiguen su significado y una funcién real en la frase; -
aquella mesa; esta siila, etc.
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Sty
- La ropa blanga no es convenjente para los nifos.
= El (nico inconvenienta de la lavadora mecénica es su precio,

- La mesa redonda es bonita y barata.

Como pe ve, a diferencia del artfculo, gue sélo puede ir delante -

del nombre, muchos adjetivos pueden ir colocados antes o después,

4.1.2. Califica y determina al sustantivo, El adfetivo, por su papel] “actua

Hzador* y dea acompaflante del sustantive,- tiens como f{uncidn bisica califi-
carlo y determinarlo, concordando con &l en génere y nimerc. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de la oracidn que acompafia

al sustantive {0 a una expresidn sustantivada) para calificarlo o determinarlo,

Bien sabemos que el nombre sustantivo designa persona, animal o co-
sa, pero sin precisar sus cualidades © las circunstancias en que Be encuen
tran. 51 decimes: hombre nos referimos en forma genérica a la especie; pe

ro, si decimos:

-  Ente hombre;
-  hombre blanco;
- agus! hombre;
- un hombre;

- hombra alte:

hombre rubio;

estamos dando a hombre una nueva significacidn, determinindcolec con los
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adjetivos: este, aquel, un, y calificdndelo con los adjetivos: blanco, al-
1o, rubio; es decir que constrefimos la idea virtval a una realidad particu-
lar. =E5to nos precisa que |0s adjetivos son verdadercs modificadores, vy
como tales han de ubicarse en toda expresién, para que la idea en ella -
externada tlegue a la mente del destinatario, o interlocutor con la inten--

cion dessada,

4.1.3. Colocacion de} adjetive, Contrardoc a lo que sucede en las lenguas

germdnicas que anteponen el adjetivo al sustantivo {una redonda mesa, un
alazdn caballc, en vez de una mesa redonda, un caballo alaxén}; en nues
tro idloma, el adjetivo puede ir antes o después del sustantivo, dependien

do del cbjetive por lograr:

4.1.4, Antepuesto, 0 pospuesto al sustantlve sin modificar la idea,

Ejemplos;

- Bello paisaje y paisaje bello,

- Hermgsa mujer y mujer hermosa,

- Espléndida noche y noche espléndida,

Ea

Esta libertad permite al redactor atraer la atencidn del lector scbre
la cualidad o sobre el objeto, segln esté e! adjetivo antes o después -

del sustantive,
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El adjetivo qua nos dice cfmo es el obieto para distinguirlo de

otros, sb6lo puede ubicarse después del sustantivo,

Eiemplos:

4,1.6.

Caballo alazén,
Mesa redonds.
Clelo azul,

Escriterio cuadrade .

Antepuesto, 0 pospuasto al susatantivo modificando la ldea,

Ejemplos:

Un pobre hombre y un hombre pobre,
Un gran hombre y un hombre grande.
Clerta noticla y noticla clerta.

Viejo castillo y castille viejo.

El jecter fAcilmente puede apreciar la diferencia entre cada par de

frases, cuyas significaciones eson completamente distintas; y sdle, por

la ublcacidn de clerto tipo de adjetivos,

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

dad de accidentee gramaticales, entre dos o mis palabras variables. En

el caso particular, por ser el adjetivo parte da la oracién variable, dehe

concordar con los accldentes del sustantivo al que acompadan.
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Ejemplos:

- Nidc byeng; nifla buena,

- Nilds byenog:; niftas buepas,

- Hombre laboriogg: mujer laborigsa.

= La profesora pstudigga; el profesor esgtudioso,

La identidad de género y nfimero que debe axistir entre el sustanti-

ve ¥y el adjetivo puede ocurrir:

4,1.,8. Cyando up adjgtlvg. califica a varjog susptantivog de diferente gqé-

nere v nlmerc, En ests caso el adjetivo debe ir an plural ¥ en género -

masculino, si algunc de los nomhres fuese masculine,

Ejemplos:
- Pedro, su mujer e hija son amables.
= Juana, su tia y madre son buepasg.
-
-~ la zamra y el lobo son agtutog, = -~
- Lag alumnas y alumnos son atentos,
4.1.9. ua 8 _emple ugtantivos en s ar lura a diferen

te_génerg, el adjetive se usa en masculino plural.
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Ejemplos:
= Todos los capftulos y piginas del libro son bellisimog.
- Llos alimentos y las telas estén gargs,
- La mesa, las sillas y la vajilla eran finfsimas,
- Lz libreta, oi libro, los lapices ¥ los cuademos eran nye-
yos,
4.1,10. Cuando la idea exprepada por un sugtantivo en plural estd mo=

dificada por une o varigs adjetives cordinales, #éstos permanecen en singu

lar,

Ejemplos: :
- Las lecciones tercera, gulnta vy gexta son muy interesantes.
- Los libros, “"Rosajde la Infancia”, gegundo y cuarto tienen
hermosos trozos para los nifios.
- Las semanas primera y tercera de cads mes las destinaré -
para viajar,
4.1,11. ©Cuando los gugtaptivos gson sindnimos, o van unjdos con le con-

jupneién disvuntiva “o", "y", el adjetive edlo concuesrda con e! Altimo,

Eiemplos:
- En @] examen a que fua sometido, Manuel demostrd tener -
una habilidad o competencia jnaudita,

- El negocio o trAfico de drogaﬁ as lucrativo, pero gogivo para
la humanidad.
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4.1.12. Quando preceds a varjos gustantivgg, o1 adietivo canclerta en -

singular con el mas préxime.

Eiemplos:
' =  Su maravillgga imaginacién y talento.
=  Su extracrdinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito,
4,1,13, Cuandg u m & halle unido &8 medig de la -
gicidn "de", el adjetive debe concordar con el mustantivo al que se apli-
ca,
Ejemplos:

=  Libros de medicina, baratog.
- Zapatos de gamuza, finfgimog,

- Esacuela de Economia, pregtigjosa

4.1.14, Cuando un nombre es galificado por un adjetjvg compuesto, la -

concordancia se realiza entre el nombre y 8] segundo elemento del compues

to, puastoc gque el primero eatar& siempre en masculinoe y singular, {Véase -
al apartade 2.9.3.)

Ejemplos:
- Velada histérico-rgmana,

- feunlones tecnicoadminjstrativag,
- Los aestudios tedrico-pricticos.
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RECOMENDACIONES

Frocure no caer en la facilidad gque ofrece el inagotable mate--
rial de los adjetivos, pues demostrard con ello un vocabulario
muy precario,

Tenga presente lo que dice Marcuzeau: "La multiplicacién de
los apftetos raramente sirven para raforzar una imprasién, Di-
cha multiplicacién, s menudo, diapersa y cansa la atencién. -
Es decir, quse resulta contraproducenta, pues la figura que asi
se Intenta dibujar se plerde, se asfuma, entre la nebulosa de
adjetivos que, como los &rboleas, no nos dejan ver el boaque”.

Procure evitar las aglomeraciftn innecesaria de adjetivoa de and-
loga significacién: “Notorio y manifiesto™;"lustre y praclarc”;
*ballo y hermoso”; stc, Esto sblo confirma rebuscamisntos que
aon criticados por los lectores,
Hw‘Jd"'f'

Recuerde con al poeta chileno Vicente Mlwip, quisn dice: "...
el adjetivo, cuando no da vida, mata”,

Evite "encarifiarge* con algln adjetive que results cémodo y del
ques 8o sbuaa sin medida; pues no ss raro encontrar parsonas -=
para las gque tode es "estupendo™ o “"maravilloso" o “magnifico”..
Este &3 un viclio que convians vencer, scbre todo al escribir.

Evite los adjetivos inexpresgivos que no indican nada nueve, gua
pueden ser aplicadcos a cualquier cosa o hecho: “Una tarde ma-
ravillosa { extraordinaria, excelents, admirable)”., "Un espectécy
lo lindo (hermoso, bello, apacibls y grato a la vista)™,

Evite la proflijidad de adjetivos, pues indican esterilidad de pen-
samiento; 8o todo cuando se acumulan en forma inmoderada,

Como resumen puade afirmarss que las principalaa virtudes de la ad-
jetlvacién son: la_varjedad, la mondedad v la rigysza; y sus vicios: la mo
ootonfa, la vaguedad v la pobrega,
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EJERCI1ICTIOS

I. Subraye, en las siguientes exmresionss, todas las palabras em-
pleadas como adjetives, y seflale con upa flacha (,-— "\') Q (\-._.--")
el sustantivo a gue acompafan;

! 4

1. Buscaba e] méximo de rendimients con el minimo de esfuerzo.

2. En las dos competencias recibi® el primer pueato.

+

+3. Este coclnero, ademés de répide, hace buenas comidas,

4. Una multitud irmrumpié de pronto por las estrechas calles del pe
quenio pueblo.

5. La viefa bleiclata, mohosa y muy usada, se partié por el cuadro
cuando el hombre gordo dejé caer scbre ics delgados hiemres su
corpulenta humanidad,

6. A peticidn del exigente plblico se cerraron las puertas del lujo-
so restaurante.

I[I. De la lista de adjetives sigulentes:

a) estupendo e) delicado 1} milagroso
b) atractivo fy prudente i) esponténeo
c) excelente g} habil k) momentdneo
d} encantader h} magnifico 1} lujoso

seleccicne el mas adecuado, segOn su slgnificacién, y pbngalo en el lu--

gar marcado con la raya, 51 a3 necesario, var{e el género y o] nlmerc:
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l, La tarta ofrecfa aspecto

2. He pensado algo para la hora del recreo.

3. Padro viaja en automdvil,

4, Aquel amanecer jamés sa borrars de ml mente,

5. La sefiora dej juez ara .

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

7. El resplandor da los cuarpcs deleitd a todo el pl-

bli¢ce congregadco,

III, Escriba en cada espacio un adjetive, de modo que la frase ad

quiera sentide completo,

1. dfa realizaba __._ trabajo, pero lo efectusba
con alegria,

2. rumores scbre _______ particular son indudablemen
ta .
3. La situacién antrafiaba un rleago para
gante,
4, Bémicamente tiene la astructura que lasz craciones.
transitivas

5. El dfa gde panto envid a mujér un
rﬂgﬁlﬂ-



6. 3e han eliminado
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cohtar con un

las complicaclones gracias a
dil'ﬂctol'- -

7. El coche més , el da la carrocerfa ', 25 Mmag

4.2, EL ADVERBIO

que sl coche .

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

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

respecto al verbo, al adjetivo y a otro adverblo, la misma funcién que el

adjetivo con respecta al nombre,
Ejemplos:
AT
= Comié bien

- Deascansd aguf
Y T
- Llegs ayer

- La calle es mﬂg:{ancha

- El asts mﬂgmal

- Exage[mgam'enwﬂto

—_
- Mas alld de aquel crucero

bjen califica a la accidn verbal co-
mig,

agu{ determina el lugar en gue se --=
realiza la acclén de descansar,

ayer determina e] tiempo en que se& =
reallza la accién del verbo llegar.

myy detearmina la extenslén o cantidad
en gque debemos entender la cualidad -

expregada por el adjetive ancha,

muy, en este caso detsrmina al adver-
bio mal, y ambos determinan la accidn
del verbo estar,

axageradamente da al adjetivo alto una
nuava dimensidn,

mads da nusva ubjcacién al adverbio --

4, y ambos ubican al adjetive aquel,
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4.2.1, Norma a_su a Dado que el adverblo puede calificar
y determinar a un verbo, & un adjetivo y a otro adverblo, para evitar con

fusiones ha de ublcarse lo mias cerca posible de la palabra a gue moditi-

ca,
Eiemplos:
-  Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado,
—
- El pescador contempld CALLADAMENTE su barca averiada...
", -

DESPUES da;agg:gsig RAPIDA ¥ SILENCIOSAMENTE,

- Caminaba DE PUNTILLAS parz no hacer ruldo.
"---u-_.----"""'I

=  Cantd HORRIBLEMENTE ‘mal, por lo que el pOblico salid MUY
~—

disgusgtado,
<.

- El sefor Ramfrez ha llamado NUEVAMENTE para recordar que
.,

s& la envie DEFINITIVAMENTE a! lihto solicitado,

Fe S .

4.2,2. Adverblos terminados en "mente”, Se forman con los adjetivos en

terminacién femenira o en la ¢nica que tienen, s{ son de una scla forma,

agregindoles "mente", Son fonéticamente palabras de dos acentos: fyerte=—

mente, profundamerte, ripidamente, cortégmente, axcesivamente, habilmen-

te, silenclosamente,.,. (N6tese que s1 el adjetivo del cual deriva lleva —-

acento ortogrifice, lo conserva al agregArsele la terminacién "mente*,

Esta facilfsima forma de transformar adjetives en adverbics tiene el -
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grave inconveniente de la cacolfonia y de la monotonfa, producida por el
abuso dal sufijo "mente", Para evitar este pligro, cuando los adverblos
modales de este tipo son consecutivos, se aplica la terminacién en "men-
te" sblo al Gltimo,
Ejamplo:

-  Vivlamgs tranquila, cémoda y holgadamente,

~ Me le dijo lisa y llanamente,

=  Habls sincera, ¢lara y bellamente,

-~  Se vistid sencilla, pulcra y elesgantamenta.

Para evitar el defecto sefialado, que motlvan los adverblos temina-
dos en “mente, procuremos, slempre gque sea posible, descomponerlo me-
diante una preposicién y un sustantivo, o bien, en cotra forma.

Ejemplos:
- Responde rdpidamente = Responde con rapidez,

- Pronuncta claramente = Pronuncla claro = Pronhuncla con ¢lari-
dad.

- Se expresa muy oscuramente = Se expresa de un modo muy -
OSCUro.

-~ Trabata afanosamente = Trabaja con afin,
EJTERTCTI C1 0O 8

I. Subraye las palabras empleadas comoc adverblos e Indique c¢on una

I.’lac.ha(/—_-} ) (\___ﬂ__, ) el vocable al que callfican o determi-

nan.,
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1, Para &) fueron demastadas preocupaciones, puas no siempre le
daban la colaboracidn suftciente, -

2. Nunca pensé que aquel rfc fuera tan caudaloso.

3. No soy un parroguiano asiduo, s6lo vengo da vez en cuanda.

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

5. La lluvia abundante nos hizc regresar pronto; todos quedamos -~

con desec de repetir la excursibdn,
1. De los adverbios y modos adverbiales listades a continuacidn:

a) gsobre todo f) en realidad k) de repente

b) encima g) bastante ) después de

c} a menudo h} de memaoria m) nunca mds

d) convenientementa 1) de vez en cuandp ny suficientemente
e) demasiado )} mucho o) _muy

p) mucho més g tan

seleccione el mas aproplado y colbquele en al luger de las rayag, de -

acuerdo con cada una de las siguientes frases:

1. El suele ir al “Palacio de Hlierro s

2. _, 81 se lo propone triunfar8 porque es hombre

inteligente,
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El autobls llegs temprano que el tren,

Cue el verdugo seleccicne una cuerda resistenta,

El conferenciants expuso rdpidamante coma pudo,

su tesis,

del desayuno saldré para Mnnterr%y.

51 es usted sensato tenga culdado con la intoxicacibn;

con el monbfxido de zarbono.,

sa atreva a repetir extreslo-

nes que no entitenda,

IlI, En las frases aiguientes falta uno de los adverbios o modos ad-

verblales que se listan:

a) al fin @) mucho 1) silenciosamente
b} también f) adrade j) fastuosamente
¢) a_clegas g) axcelentemente_ k) clandestinamente
d} tranguilamente h) maravillosamente 1) escasamente

l,

2,

Ella se ha ancartfiado con su nueva casa.

Se decide a emprender el recorrido al través de la abrupta serra-
nfa,

Los nifcs hajaron a la sala para escuchar a los mayores,
Lefa su periddico en cdmode sillén,

doragindo
Tenga culdade; en esta ciudad hay mkely trinsito.

Es uno de los tantos millonarios que viven en lujosos palacetes,
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10,

11.

12,
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La pandllla se compenfa de cinge mozalbetes,

Los ejemplares de la revista “Hojas libres", eran intraducidoa

an Espafia.

‘Caminar por la vida, sin intencién firme, es retrasar el é&xito

personal,

El niflo se portd mal; tird la pledra,
Ea un experto, resolvid &l problema del transporte.

El conferenciante combind sus palabras y nos dejé complacidos,

Solucidn en la pagina ... c.u.n.



CAPITULGOQ S

PRINCIPALES PREPOSICIONES

.1. USO8 CORRECTO E INCORRECTO DE 1IAS PREPOSICIONES,

5.].1.. Prepogicign, Numerosas son sus definiciones y muchas las con-
troversias en relacidn con su semdintica; pero como nuestro objetivo es -
simplemente sefialar los llneamientos para el comrecto empleo de las prin
cipales preposiciones {a, de, en, por, para, gon, bajo, hasta) y ejem-

plificar 105 errores mas comunes que con ellas se cometen, aceptamos =

la sigulente definicién: a la lnvarjable gue ze
antepene a un sustaptivg para converticle en complemento (*): o bien, es
la fcule gque indica la dependencia gue tlenen entre sf log vocablos -

por ella enlazades, En este caso, al complemento se le llama término -

de la_ preposicién porque en &! termina y se consuma la relacién que la -

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

Ei empleg correcto de las preposicionas no estd sujeto a reglas ge

nerales; ello dificulta su seleccidén; sin embargo, cuando acompafan & =

un gomplamento verbal o a un determinative la dificultad puede vencerse

si se aplica Jo estudiado en el Capltule 3, especificamente en lo relative

(*} Cosa, cualidad o clrcunstancia que se anade a otra para hacerla fnte
gra o perfecta,
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a complementos y cémo locslizarlos, (Recordemos que el complemento da-
terminativo slempre va acompafiado de la preposicién DE,) Perc cuando Ja
preposicidn relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patentes, y al
Onico recurso con que cuanta el radactor es recwrir a la buena lectura y -
a la “ilsta de palabras que se construyen con proposiciones” (%), Este hi
bitc le permitird dominar, en forma lenta, pero efactiva, la selecclén y --

empleo de estas particulas,

5.2, EMPLEC CORRECTO DE LA PREPOBICION A

5.2.1, ala caso acugatly antaceds a d L
A Orac anglitiva
Ejemplos:

~ Yo atrapbé a lpg ladrones,

(Atrapg, ;a quiénes?)
= San Fermando conquistd a Sgviila,

(Conquistd, 2 a quién?)

- Pedro ama a Mayfs,
(Ama, Ja quién?)

(*) Puede recwrTirse al apéndice del Dicclonario de sinénimoa y contrarios,

Editorial Varazfn; o a Martin Alonso, clencia dal lenguajs y arte de) ssti~
lo, Editorial Aguilar.
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L emplos:

- Reclamé mis documentos a ty hermang,
{Rectamé mis documentos, za quién?)

- Escrib{ una carta a mis E'.' adres,
(Escribf una carta, la guiénes?)

- Pongo un ahrigo al *) pitic,
(Ponge un abrigo, ;a quién?)

-  Agregaron una nave a la jébrica,
{Agregaron una nave, ;a gqué?)

- Sumaron una cantldad a la otra,

(Sumaron un& cantidad, ja qué?}

5.2.3, Penota ablativg, cuando se reflere a Jugar, tiempo, med_io. modg,

etc,

Eramplos:
LUGAR: - Llagd a Sevilla,

{Llagh, sa dbnde?)

- Vive a dos_guyadrag de mi caga,
Vive, ;dbnde?) '

TIEMPO: =~ - Salié a lag docs,
(Salib, jcudndo?)

- Llegh a lag 14,00 K, =+ . .- R
(Llegs, ¢cuhndo?)

(*) Recuerde que a! es contraccldn de la preposicidn a y el artfculo el,
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MEDIO:

A

Lo dibujé a )apiz,
{Dibujé, obma?)

Mi madre coses a mano, .
- {Cose, Jctmo?}

MODO: Lo hace a su modo,

(Hace, scbmo?)

Viste a’la moda de Parfp,
(Viate, scbmo?)

5.2.4. la prepoalcifn 2 entre sustantivos; 5+ P+ 3,

Ejemplos;

La salida al campo es slempre grata.

La subida _ai';:amgugg' {o fatiga,

El viaie 2 Campeche cuesta seisclentos pesos,
El retorno de los turistas 2 sus pafseg cauvsa trastorno,
El ataquas ala fortaieza costd® muchas .vidas |

El elavador no sube a la azotes,

Por cortesia 2 su pergond no Insistimos,
El fecibimiento al ruevo director dehs ser muy cordial,
En congideragidn 3 su gedad,.. '

Como cagtigo a su gomportamiento...

Esta mecandgrafa se pasa todo el dfa a la mégylna,

- - .- - I a b
Dia a dfa lue ganando més adeptos,



13.
14,
15,
16.

17.

.25,

18,

19,

20,

54240,
21,
22.
23.
24,

25.

5.2.7.

105
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Repasé& el libre lfhea a Unes, . B a
[a sltuacibn se agrava minutp ?—.m _ . ‘
Distribuyeron las ganancias & mil m por p-er;aona.

La habjtacibp sale a clen pegog por dfa y, pnr persona.

los soldados marchaban con el 'M ﬂ homiro, ‘.

DE o DEGDE +§ + P+ 5 .. .

. El tren llegars DE gelg a plete, .

No existe mucha distancia DE aquf al pueblo {o DESDE aguf al
eblo) .

Se le dificulté el paso DE la Preparatoria 2 la vergida

LI

[ LI - - -

P#* artfculo + verbo,

ﬂ gsallr del cine,

.4=.=1 comepnzar la funcidn,

é.l poner en marcha el coche, '

Al casarge perdld todas sus amistades, . . ,

ﬂ amanecer los campos se cubren de rocfo,

. Adjetivo + P+ 3,

Es favorable a los cambilos,

"Este monumento e3 desagradable a la visfa

-

Resulta interaganpte a simple wvista,

Ad

Se muestra intrapsigente a la golpldn pﬁblica..
=

O3
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5.2.8, P+ infinitivo

30. dormir, que ya es tarde.

A
. —t
31. A comer, que ya se pasd la hora.

32. A volver, que se hace de noche. -

33. A cantar todos, cuando yo lo ordene

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

rrecto empleo de la preposicién a, para casos similares particulares.
|

-
—
-

5.2.9. Eiemplos varios del uso incorrecto de la preposicién a, para

orientar mejor a nuestros lectores, listamos expresiones incorrectas,

de uso comuin; asf como las formas correctas correspondientes.

»

Formas Incorrectas Formas correctas
1. De acuerdo a ... " Deacuerdocon... *
2, Abonar a la cuenra, N Abonar en la cuenta. '
3. Al instante de eallr. ' El_'_l el instante de salir.
4, Mirarse al espejo,” Mirarse en el espejo. -
S. En relacién a.., En relacién con...; 0 con

- relacién a . o T

6. Disparar tiros a.., " Disparar tiros contra...
7. Ejecutar al piano.., ' Ejecuta;ﬂ el ﬁi;no. |
8. A beneficio de ... | En beneficlo cle:.. -

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

e



10, Allarse los unos a los otrps
11, Autorizado & no asistir,

12, Comen}ar;os a la noticta.
13. Dafiosoc a la salud.

14, Distinto a sus companeros,
15, Ingresar a la Universidad
16, Sumarse a los opositores
17. Tomar a la lzqulerda.

18, Transgresidn a la ley.

19, Ventajoso 2 leos inversionistas
20, Aviones a reaccidn.

2l. Buque a vapar

22, Cocina a gas.

23. Eatufa a gas,

24. Direccién a su digno cargo
25. Escapar a la persecuclén

26, Deolor a los ofdos,

27. Distinto a lo gue sucede ordl
nariamenta.

28, En honor a} maestro,

29, A protaxto de ...

VA
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Allarse los unos gon los otros.
Autorizado para no aalstir,
Comentarios MH noticia,

Dafioso para la salud.

Distinto de sus compafieros,

Ingresar en la Universidad,
Bumarse ¢on los opositores,
Tomar hagia la izquierda,
Transgresion de la ley.

Ventajoso para los Inversionistas.
Aviones de reucciﬁ-n..

Buque de vaper,

Coclna de gas, '

" Estufa da gas,

Direccibn de su digne cargo,
Escapar de la persecucién.
Dolor {en} (de) ofdos.

Distinto de lo que sucede crdinariag
mente.,

En honor de] maestrc.

Lop el pretexto de ...

Cuidado con las exmesiones: "cartas a centestar®; "asuntos a re

solver"; "expedientes a archivar”; “cuentas A pagar™; “facturas a revisar”:
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otc.; pues en cantellano esta a as inadmisible, ya que se trata de un -

auténtico gallciamo sintdctico, Por fortuna ¢ontamea con dos formas pa-~

ra eHminar esta a3 incorrecta:

La primera, la gque atianda al aignificado da la frase:

- Cartas qua se deben contestar,
= Asuntos que s® deben resolver,
= Expedientss gue se deben archivar,

4

- Cuentas gque se deban pagar,

La segunda,la que ss vals de las [reposicionss para y pof es -
forma lacénice y aconsejable para ger anotada al pie, o al margen de --

cartas, o expedienten:

= Cartas para contsatar

- Cartas pgr contegtar,

- Expediesntes para archivar,
- Expedientes por archivar..
= Cuentas para pagar,

= Cuentas por paAgar.

La seleccién de la prepceicidn eatarf en funcién de la intencién
que e tengat sl se pretende precisar la finalidad o sl propéaite inmedia-
{0 se emplea para: parc al el propdsito es solaments ja gituacibn se em-

plea por, con lo que s8 axXpresa eppara. As{, con "Cartag para contes—
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tar" indicamos que ya so debe dar respuesta a determinadas cartas; mien
iras que con "Cartas por contestar" estamos sefalando las que pueden -

espearar,

5.2,10. Supresiédn ipdebida de la_preposicién a,

1. Contravenir las leyes es un delito. (... 2 las leyes,..)
2. Visitamos Monterrey, (Visitames a Monterrey.)
3. Consulté eminentes especialistas, (Coneultd 2 ¢ cop +..)

4. Se intenta sacar de la miseria la poblacidn campesina, (... a2

la pablacién campesina,)

5. Hay que atender las necestidades del pueblo, {,.. a las necesi-
dades.,,)

6. Esperan que llegue al ilustre visitante, (.., a que llegue.,,)
7. Derrocaron un mal gobernante. |, .-- a un mal...)

B. ¢Saludaste aquel hombre? (;Saludaste a aquel...?}

9, Ayer eligleron los obispos., {,,, a los oblspos.) |

10. El rfo Moscova bana Mosc, (,,. bafia a Mosc(,)

S.3. EMPLEC CORRECTOQ DE LA PREPOSICION DE,

5.3.). Dencgta caso qepitive (responde al gustantivg) guando significa: =

Posesién, propledad, pertenepncla, o materja,
POSESION: - El dinero del avaro, {Dinerg, jsde quién?)

- El poder dsl Rey, (Poder, ;de quién?)



PROPIEDAL):

PERTENLNCIA:

MATERIA:

111

Misica de Wagner,
La casa de mi _padre,

Gobernador de Tabasco,

Prezidente de Méxjco,

Cadena de gro,

Campana de bronge,

5.31.2. Indica caso ahlatlv nde al v

to circunstanglal, cuandg significas

instrumente, © materia (refiriéndoge al verbod,

TIEMPO:

QRIGEN o PRQ
CEDENCIA:

MODC:

INSTRUMENTOQO:

Es de noche,
Estudio de dfa,

Viene de lejanas tlerrag,

708
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{Mftisica, 2de gquidn?)

(Casa, ,de quién?)

{Gobernador, jde dénde?)

{Presidente, (de dbnde?)

-

{Cadena, tde qué?)

(Campana, pde quéd?)

antecade al c amen=

cedencia, modo

(Es, gde qua7)

(Estudio, culndo?)

{Viene, ;de dénde?)

Desclende de ilustre familja. (Descjende, jde dbnde?)

Camina de puntillas,
Redacte de memoria,

Me valgo del martillo,

El plomerc ge vale de gu

t!rra]a,
a,

{Camina, jcbmo?)

(Radacto, [cémo?)

(Me valgo, jdes qué?)

{8e vale, sda qué&?)



[
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Conglderames gque los modelos anteriores son suficientes para orien-

tar al lector hacla el buen uso de esta preposicidn; sin embargo, recong

cemos que abundar en la ejemplificacién proparcionard un motivo més de

apdlisis ¥y lo ayudari, en forma mé&s efectiva, en casos similares.

2. 3,3,

l.

10,
11,
12,
13.
14,
15,
16,

17,

La preposicién -:‘:l-e'* entre sustantivos; §+ P+ §,

Catedral de Toledo,
En el dormitorjo del sequndo pise,

No conozco afin el Parlamentg de Londres,
Todas las casag del g_u_:_‘iar_m tienen patio,
E! Alcalde de Mérida vive problemas, -

El pamroco del pueblo,

Pedro el Criel, zar de Rusia,.,

Nuestro nuevo gerente de finanzas,..

Soy hijo de un pariente de tu padre,

La geficra de Marti{nez,

El tfc de esia .j_gm astuvo aquf,

La hermana de Joaquin es cantante de &pera,
Durante las vacaciones del afio pahsadc..
Nacib en el afigde 1961, -

En la Av, de Francisco ], Madero, |

De la visita que hice al Aeropuerto [nternacional de

e

México,

Me enroléd en el ejército de Mamueceos,



18,
19.
20.
21.
22,
23,
24,
25.
26.
27,
28.
29.
30,
3.
32.
33.
34,

35.

i7.
38.
9,

40,

Ll lbro de.mi amigo,’
Ese eos coche de tu padrs,
Esta gaga es de mi hermano,

El cristat de esa yentana astd roto.

Nos comimos una plerna t;_i_g jaméa,

La Columna de la Independencia es una pbra de arte,

No pude evitar los plgueteg gg les abejas,

ife asistido a una peuniép de ingeniergg.

S{ me lo ofrecen me tomard una copa de yino,

Traje una gaja de libroa (o con libros).

Nos falté un bote de pintura,

Las petacag de cuero son las mds resistentes.

Construiremos las fachadas de ladrjllo (o con ladrillo),

E! torero pidid los trastos de matar,

Me gustan las novelas de glencja-ficeibn (o sobre...).

Tengo que hacerte una gonsulta de higtoria (o sobre historia)

En el museo hay esculturas de autoreg andnimos.

Hoy haré el trabajp de dos dfas,

Ayer me progentaron a una myjer de clen afiof.
Compré un paquete de tabaco ‘E_‘“_ veinte pesQg,

No importa, es un jarrdp c_l_a_ sblo veinte pPegon,

Usaremos treinta metrog dea tela,

Esta sala mide dlez metros de Jongitud,

"}

-

5712

e
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4l1. Llegas con dos horag de retrago,
42, Le restan tres meses de vida,
43. Tengo miedo de los perrps {o a los perros),

44, Me da mucha l&stima de los pobres {o me dan mucha lastima

ins pobres).
45. Quierc una carabina de repeticidn,

46. La e£3posa de] general es muy amable,

5.3.4, Adletivo + P+§,

47. Ml hermano es el mas alto de todos.

48, Lsta prueba es la méas facil de rodas,

49. Esta enfermo Ei_e_‘l. corazén,

50, Es sordo del efde lzquierdo.

51, Es miope gef_ ambos ojos.,

52. Soy espaficl de naclonalidad,

. 53, Soy filatero da vocacién,

5.3.5. Mag/menoca + P+ §

54. Tlene menos de treinta afiog,
55. Gané en la ruleta mis de dlez mil pesos.
56. Habfa menos de cien egpectadorasg,

5.3.6, [qual + P+ adjetivo + que ¥ F + adjetivo,

57. Era Iqual de alto que de ancho.



5.3.7. [yual + P+ adietivo + que % 3,

5.3.8, hdjetivo + P+ lo + que + verbo,

/e
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58. Era lyual de rigg que Rockefeller,

59. Estaba mas altp de lo que guponfamos,
%7, Ls menos valiente de Jg que se gdice,

forman_joeorrectag,
Apasionado de la Spera,
Aslstente de la junta,

Boceto de una obra escult-
ilca,

Combata A= franceses y ale

Mmateg,

Conversar de cosag intrapg=~

cendentes.
Ansinso de saber,

Diputado (¢ 1o Camara Le-

glalativa,

Maininuir de p:ao.
Msputa de obrarcs,
Qcuparse (¢ un negoclo,

Vivir du nilagro.

1.9, Ljcemplog varios del uso jngorrecto de la prepeglicien de,

formas | correctasg,

Apasionado por la épera.

"Asiatents a la junta,

Boceto para una obra escultdrica.

Combate gpire franceses y alemanes.

Conversar geobre cosas intra scen--
dentes,

Ansloso por saber,

Diputade a (en} la Clmara Legisla-
tiva,

Disminuir g5 peso.
Diaputa entre obreros.
Ocuparss 8} un nagocio,

Vivir por milagra,
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l:o  Inise ¢ln pealonesg, Pagso para peatonés.
13. Protestan de todo, Protestan contra tede,
‘4. Quedb de ventr, Quedd en venir,
1L. Estda de venta, Estid en venta,
"%, Ln honor de la verdad, En honar 2 la verdad.
17, lenso de qgue,,, Plenso que... )
18. Con tal de que,.. . " Con tal que...
13. A menos de qus,.. A menos que.,..
20, Aparte de esto,.,. Aparte esto,... {mejor Esto aparte.)
Zl, Regaloa de senoras. Regalos para sefiorag,
22, Pbngase de cuclillas . | PSngase en cuclillas !

5.3,10. Supresién indebida de la preposicibn de,

!, Signos de interrogacisdn y exclamacidén. (... y de exclamacibn.)
¢. Estoy seguro que vendrd, {... de que vendrd,)
3. Acordaos gue soy vuestro padre. (... de que soy wvuestro padre.}

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

la verdad.)

5. Dentrg la programacién de actividades, (... de la programacibn de ac-
tividades,)

6. Teatro "Lope de Vega", ({Teatro de "Lope de Vega™.)

7. Calle Nicolds San Juan, (Calle de Nicolas San Juan,}

%.4. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION EN,

-

5.4.1. En cuanto_al complemento circunstancial gque acompada (caso obja-
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tivol, responde @ las preguntas ;en dénde?, :dénde?, Jcudndof?, Zen

cudnio?, :jcomo?, sen qud?, v mignifica:

LUGHR:
=~ Los nifios estén en la habitaclén (o dentro de...).
(Estan, zen dénde?)

- Este libro estd en e] gequndo caj$n [0 dentro da),
{Esta, ;en dbénde?)
- Veo un p_ajarn en la torre  (scbra, encin.a de},
(Vvec, zen dénde 7}
- Tiene un gorro puesto en la cabeza {sobre).
- Tlens, zen dbénda?)

- Vive en ]la calle de Venustiano Carranza,

(Vive, ;db6nde?)

TIEMPO:
- El nacid en el afo de 1960 (durante),

{Nacié, icudndo?)
-~ Las vacaciones comienzan en junio,
{+e.comienza, ;cuando?)
= Mi cumpleafios serf en gctubre,

(Serd, jculndo?)

-~ En dos dias estard terminado el trabajg,

(Estars termlnado, ;jen cuinto?)

En el invlernc las temperaturas aonh bajas.

(Son, ¢goudndo?)



a
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- Hizo el recorrido en 40 minutos,

(Mizo, jten culnto?}

- Esto lo hagoe ep la mitad ga.tigmgg. .

(Hago, jen culnto?)

MODC o MEDIO:

Cruz$ el espaclo en avidn,

{Cruzb, jen gud,)

-  Se deslizd por la pendiente en uo trineo,
[Se dealizb, ien qué?)

- Fuimos a Campeche en ferrocarrll.
(Fulmos, zen qué&?)

~ Cosid el vestido en una méguina antiqua,
{Coaif, gten qué?)

-  Recibié a la visita en bata de bafio

(Recibld, pcbmo?, o gen qué?)
A [in de proparcionar mas ayuda al lector abundamos en ejem~-

ploa:

¥

5.3.,2. Adjetivo + P + §:

1. Regibn abundante ep ganado,

2, Profesional afamado en su oficig.
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d. Es amable y simpdtica en el _tratg,

. I'ul aprobade en el primer tfjmestra,

5.X.3. §+P+5.

3. Dogtor en filosgffa y letras.
C. Conoul a dos lcepgladog en ecopomfa,

/. Es un gran egpecialigta en traumat a
B.  MI hermano es peritp en glagtrdnjca,
H

5. ¥4, P+ 35,

9. El argquitecto hizo la planta de la catedral en cruz,
10, Log caracoles tlenen la concha en espiral,
il. Encuadernaron la enciclopgdia en plel,

12. Estatnilla labrada en ma 11

/76

5:;.5. Ejem varios del to do la pre en.
Fpimag incoprectasy a cprecta
1. Gumplu en deaitselo, Cumplo ¢on decirsslo,
2, Chouté en un rbol, Choeé coptra un Arbol.
3. Sacaron en conclusién... Sacarcon por conclusidn...
4, S8 ha registrado un alza ge- S8 ha reglatrade un alza general
neral en los precics de los precios.
5. Quedd lnphabilitade ap el tra- Quedé inhablilitado para el trabajo

bajo manunl manual.



a,

10.

il.

12,
13.

14.

15.
i6.

17.

18,

19,
20.

21,

22,

. il

El avién nc llegd en tiempoa.

Sabe cxpresarse g estilo bri-
llante.

fue muy felicitado en ocas!fn

de su nombramiento,

En relacibn a,,.

Viajamos en la noche,

sentarse en ia mesa

Vive en principe,
Sal{ en direccidn a Campeche,

Pedro es un artista en la pa-
labra.

Es capaz en el empleo,.
Carestfa en los viveres,
Acostumbra decir mucho en

pocas palabraa,

Acostumbre leer en la noche,

Mi maestro gn establlidad es,..
Jubllade en su empleo,

Colgb su abrigo en un ganche.

M! amigo tiens suerte en todo.

/*

———
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El avién no llagh a tlempo,

Sabe expresarse gon estile brl--
llante,

Fue muy felicitado con ocasidn -
ds su nombramiento.

Con relacién a... (En relacién -
con..,}

Viajamos por la noche (...durante

la noche,)

Sentarse a la mesa. (3Salvo el ca~
so de sentarse gobre la mesa.)

_Vive a lo principe (o gomon..)

Salf con direcciéd4n a Campeche.

Pedro es un artista con la palabra.

Es capaz del empleoc.
Carestfa de log viveres,
Acostumbra decilr mucho cocn pocas

palabras,

Acostumbre leer por {durante) la -

noche,

Ml maestrc de establilidad es...
Jubilado de su empleo.

Colgh su abrigo de un gancho,

Mi amigo tiene suerte para todo,
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| T
23. La varilla estd torcida en la La varilla estd torcida de la pun
punta, ta.
24, El nifo es precoz en el, =-- El nific es precoz para el aprendl
aprendizaje zaja,
25, Pasear en el parque. Pasear por el parque.

¥
S.A.E. Supresidn indebida de la prepogsicién en.

1. Continud su tarea interrumpida {,.,.en su tarea...)

2z, El CICM plensa realizar un Congreso, (...en realizar un Congrg '

$a.)

3. La policfa prosigue la bfisqueda del asssino, (...en la bfisque

da del asesino,}

4, El gasto excedid mucho al presupueste original., (...en mucho -
al- L] 'I'}

5. Hay que convenir que la frasecilla as rimbombante. (...en que

la frasecilla,..)

6. Fue siempre flel en la paz y la guerra. (...P3z y en la guerra,)

7. Nacld el afio.,. (Naclé sn el aho,..)
8.  Aprobado esto se pasar& al sigulente asunto, (En aprobado,..)

9, Esperc el dfa que pusda darte una sorpresa, ({Espero el dia en

OuUE, ..

10, No hay inconveniente corncederlo. (...s8n concederlo,)
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5 o .
5.%. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION PARA, Co

5
5..1, Indica gaso dativo cvande pregede .al complementg indirecto y res

ponde a ]a untas_ ;para gquién? o ¢para gqué?

. - . "

" Ejemplos: . . .
- El regalo es para el nifio, (Es, (¢para quién?)

-

- Me amreglo para salir, (Me arreglo, g_para'q-ué?]
- Mis ahorros son para ml vejez,(,..gon, /para qud?) . . }

~ los beneficlos serén para guleneg estudien, (,..serén, 7pa
o F i "V M

ra q:.;iénes 7)

-

5" T - - . s ' a0 . - .
=

5.¥.2, Sefiala ablativo cuando se refiere a movimitento (eguivale; con di-

reccibn a,,,), tempo, medo, motivo, causa, fin, etg,, y anteceds al —

complemento circunstanclal,

r
“4

MOVIMIENTO: - -  Salleron para Monterrey, (Salleron, para dénde?) -

- Llegaron para marcharge, (Llegaron, g:para qué 7)

TIEMPC: - Lo dejaremos para mafiana, (Dejaremes; Jpara cusndo ?}
-~  Para el dfa de San Juan me embarcaré, {(Me embarca-
ré, ;para cudndo?) - w
MODO: - Est4 bien para sy edad, (Estd, ¢para qué?)

- Lo hizo para Envence;ae, (Hizo, pa?a qué ?)

FIN: -  Trabajar para gomer, (Irabajar, _'&pe;ra'- qué?)

] '

~  Estudiar gé'gnhert' (Egtudiar, ¢ para qué?)

- L]
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SA3. 5+P23, e . . R

1. - Faltan_tres dfas para los exémenes, (ANTES DE...) Y
2. Quedan seis dlas ‘para las posadas, ° {ANTES DE...} —.- .

3. Nos sobran tres horas para la comupién,

4.  Afin-disponemos de clnco minutos para la gompetengia,

} ERV LA 1 -te N N nt - ! T
5 - r
$.(.4. Adjetivo +. P + infinitivo, M. T o -

' . R T L A

5.  Eata pluma tiene un punto muy fino para egcribir,

B. £l coche que me regald mi padre resulté muy grande para mane-

:-:- "-Elg‘l:'l.g" "i"' ot I L T S . .
7. ' Este’ceplllo-es muy duro para ut{lizarlo, =~ - T~ FE
- g - g

*

8, La libreta contiene 100 ho}as byenag para gacribir,

AR . P 2
5.f.5. Adietivo + P + § 1

r= I
- PR ]

+ 9. Existen camiones gspeclales para la limpleza de la cludad,. ;.

10,  _Ya hay aceite purf{sime para ensaladas,

11. Es desgraciady para los negocigs;

12, Resultd una obra degagradable para el pGblicg,

-
5.¥.6. Pt ponombre {mf, ti, sf, -

13. Se decla para gf que ers falso,

T -

14, Te guardas para ti sqlo el problema,

15. El ﬁantel es a0lo para mf.
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1.

20,

21,

22y

23,

T
.
Ll
P
e

V+ P+ infipitivg,

Vino para yse de inmediatc,

El sol salib para ocultarse répidamente,

Se estudia para aprobar los axamenes,

El ejército slrve para guardar la paz interna.

P+3,
Para Pedrp, lo dicho es s&le rumor.
Para Navidad nos reuniremos.

Para agosto cantaremos la victoria.

Para mi hijo, su carrera es lo mas importante,

5
5.9, Adjetivo + P+ con+ §,

24,
25,
26,

27,

% 10,

28,
29,

30,

Es una persona muy obsequipga para con sus lnyjtados,
Es generqogg para con los pecesitadog,
Es un padre muy comprengjivo para con sus hijosg,

Es muy carifiosa para con los animales,
Estd + P+ {nfinitivo (¥)

Estd para llover,

Estéds para ascender a capitén,

El tren egth para galir,

{*} Esta construcclén indica la inminencia de un suceso,
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Ejemplos_varlos del usp incorrecto de la preposicién para,

Formas lncorrectas,

1, Jarabe para la tos,

£, Convocar para junta.

I, Fastidioso para los oyentes.

1. 8e c¢rdend para sacerdote,

5. Protecclén para los huériancs.

6. Tardo para comprender.

7, Uil

pRra los macstros,.

8, Esta medicine o8 buena pary -
la gripe,

9. Producto cilentiflco para el mg

reo,

10. Hemes venido para verle y pa-
ra hablarle,

11, Se esficrzar lus autoridadeg pa

ra busc.rle soluciba,

-

Formas correctas.,

jarabe contra la tos,

Convocar a junta,

Fastidiosc a les oyentes,. _

Se ordend de sacerdote,
Protaccidn a log huérfanos,
Tardo gn comprender,

Ui a los maestros,

Esta medicina es buena contra la

gripe.

Praducto clentifico contra el mareo. -

Hemos venjdo para verle y hablarle,

Se egfverzan las autoridades en (o
por) buscarle solucién,

5.0,12, Supragifn indebida de la preposiclén para.

1

2.

3,

Naclé («uoia. {Naclb para poeta,)

ABcaba du ser elegldo diputado. (,..parad_ diputadn,)

Engaya hablur en pQblico,

{...paga hablar,..)
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b
.¥. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION POR,

L
3.7.1. Indica casgp ablativo cuando precede al complemento circupgtan-—=

cial, v se refiere a Jugar, tiempo, m ausa, etc

LUGAR: Caminaba por la_acera, (Caminaba, ;por dbnde?)

Viajé por sl Mediterréneo, (Viajd, por dénde?}

TIEMPO:

Estudia por la_mafnana, (Estudia, ¢cuéndo?)

~Lstimo que el heacho sucedié por el mes de abril, (Suce
d6,- jéudndo?) T TR UL

I

Lk
Fu

Lo hago por obediencia, (ago, ipor qué?) -
Lo hizo por la_fuerza, (Hizo, ypor qué 7}

MODO:

MEDIO: - Transmitido por radio, (Tranamitido, (cbmo?)

i

Llamar por teldfono. {Llamar,jcémo?)

- [y
e Chaoo g amot . (Meces, o per §90 -
W PPLIETILLS fu R - I

FR N

CAUSA:

Me =macrifico por 11, (Sacrifico,, g_j:;gr quién?)

.
5.%.2. Sirve para distinguir Ja persona agente en_lag oragiones pasivas,

1. Sevilla fue conquistada por San Fernando,
2. El Quijote fue escrito por Cervanteg,

3. El mundo fue hecho por Dios,

4, Pompeyo fue vencido por César,
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Muarla es amada por juan,

6. Las pledras fueron tiradas por log manifestantss,

7. Flla es estlmada por ngsotros,

;.8.3. 5+ PS5,

1, C.ome mantequilla por las caloriag,
2, Cierra las ventanas por el aire,

3, Mo puede evitar su misdo por las tprmentag, {A, hacia.)

4.+ Es marcada su indiferencia por el fitbol, (A, hacia,)]

5.%.4. P+ Adjetivo,

5. Nadiz lo respeta por borracho, '
b. For vago, no progresa,

7. .0 seleccionaren en el equipo por alto.

8.  tsta muy enfermo por gordo,

5.;.5. P+ infinitivo,
9, In castigaren por no egtudiar,
10. Lstd muy delgado por dejar de comer,
11, =2« tigd por correr demastado,

12, Fue prisionero por [obar,

13. Desaparecid por arte de magia,

/Y



14,
15,
i6,
17.
1B.

13.

b

5.8.7.

i

20.
21,
22,

23,

5.%.8.

24,
25,
26,

27,

b
5.§.9.

2B,
29.
30,

il,

347

Murniuraba pof costumbre,
Se Jo guitaron por las malas, (A.)
Lo ha solicitado por tercera vez,
Salié al campo por flores,

Hicleron el viaje por camfetera,

Nos enviaron la mercancia por tren, {En,}

_I_’_+ adjativo + gue,

Por muchg gue corrag no llegards a tiempo,

Por lejos que quieras llegar. L

Por rdpido que camines no me alcanzarés,

No lo podrds levantar por fuerte que seas,

V+ Pt 3§,

Hemos pagadg por Madrid
Regregamos por Pachuga,
Estuvimos por Acapulco,

Vivimes por ol barrlo de Santa Lucia.

-
as [ 3

y + P+ _adietivo,

En la milicta lo degradaron por traidor,

Lo contrataron por bueno,

Jamés pasaré por malandrin,

Triunfd por gsferzado,
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b
5..10, ¥ + P + {pfinitivo,
32, Comanzaremos por pedir un café,
3a. Esfubrzale por habjar blen,
34. Termin6 por pagar la cuenta,
a5, Concluyd por definyr su postura,
"Z ri. P+ lo + adjetivo,
i6. For lo general no bebo cerveza, (Generalmepte,)
37, Por jo visto se niega a trabajar,
6. For lo corriente se afana en trabajar. (Corrientemente,}
39, _i_’-;r lo_byeno que es, actuard con soltura.
L
3.f.12. Ejemplos_varlos del vao incotrecto de la prepogicidn por.
a OITe Formaa comactaz,
1. Tiene aficlén por las clenclas, Tiene aficin a las clenclas,
2, Tiene aficién por los nifics. Tisne aficién p los nifios.
3. Un traje para estar por casa, Un traje para estar gpn casa,
4, Me voy por siempre, Me voy para slempre.
5. Aficlonarge por ol desporte, Aficionarse a] deporte.
6. Deseable por todos. _ Deseabla a {o para} todos,
7. Impresicnable por las noticias. Impreaionable para las noticlas,
3. Vanagloriarse por al premlio, Vanaglerlarse gdal premio,
9, Por lo ordinaric... De crdineric {u ordinariaments, o

comfinmente) ...
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10, ;Es usted, por un casual {o por (Es usted, acago {quizd, quizis)},

gasyalidad) el médico? al médico,
1}, Por lo que entiendo... A lo que entlendo, ...
b
§.13. Supresién indebida de la preposicién por,

1, 8Sabe blen dénde la aprista el zapato, (...por dénde le,,.,)
2, Ha nombrado (nico heredero a su hijo, (...por ﬂx}tco...}

3. Propusieron &rbitro del fitbol a un habil futboliata. (Propusie-
ron por 4rbitro...}

4, Silgue el camine que conduce,,, (Sigus por el camino...)

5, Eastard un mes fuera del pafs., (Estarh por un mes...)

EMPLEOQ CORRECTC DE LA PREPOSICION CON,

?
¥

3.

3.

X.1. Seflala cago ablativp cuando antecede a! complemepto cirgungtan-
cial, ¥y significa compaifa, medip ¢ instrumento v modo,

COMPARIA: - Vino con su padre, {(Vino, jcon quién?)

- Va con gus hijos, (Va, con quiénes?)
MLEDIO O INS- - Lo hirlé con la egpada, (Hirl6, pcon qué?)
TRUMENTO: T

- Con la fe se8 alcanza la gloria, {Se alcanza, jcon qué?)
MODCQ: - Trabaja con gelo, (Trabajo, cbmo?}

- Come con angla, (Come, jcémo?)



¥
S.4.2. Adjetivo + P + §,

i. Es carlficso con sus hermangs {o para con...)

2. Ls muy timido con las ghicag {0 para con...)

3. Ls cruel con los gdesampsradps (o para con...)

4, Es espléndido con los necesitados [0 para con...)

[ ]
s

Lk

-

v+ B+ S,

e Me recibié con alegria,

B. Cantaba cen sentjmient

7. Tiatalo con carlfje,

B. Atacd ccn valor al enemigo.

5.9.9., S+ P+ 85,

9, Una catedral con tres tomres, (De.}

10, Una sgefiora con abrigo de astracdn,

11, Lna le:levigibn con antenas de conajo.

1z, Un pantalén con tiras de cusro.

3
5f.5. ¥+ g4 rs,
13. Dame un vaso con agua, (De.)
14, Alguilivemos una gasa con pocos muebles,
15, Junta estos lbros con los de matemdticag,
14, Me encontré una cartera con dinero,

6. P + infinitivo,

17. Con s6lc hacer lo convenido ganards mucho dinero.

o e —



-
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Con ganar algo mas de dinerc podr&s comprarte un coche pe-

18, - Con gstudiar algo mé&s, podr&s aprobar. .
19. L
queno,
2‘*[!:r Con pegarle no conseguirds nada,
21. Con pedir un préstamo al banco...
22. Gop &r  a los tribunales...
23, Con lmnos no solucionamos el problema,

’.?-

E,ﬁ'.?. Eiemplgs varigs del uso !n t

Formas lncormrectas,

1., La enfermedad termina con la -

muerte,

2., Dame un bocadillo gon nada -
de mantequilla,

3. Los campechanos hablan con —-

voz muy alta,

4, El ingenlerc se& ancontrd con un
ob:}taculo.
| 5. V¥ino con el tren,
6, Ohseqguiar con libros,
7. Se querelléd con...
B, Iba en compainfa con sus ami-
qo3 .,
9, Basta con verlo,

10, Diaentir con...

l}‘. Debilitarse gon los desvelos.

¢

e la preposlclé

con,

Formag _comrectas,

La enfermedad termina en la muerte.

Dame un bocadilio sin manteguilla,

Los campechanos hablan en veoz --
muy alta.

El ingeniaro se encontré un obhs ==~
ticulo.

Vino en el tren,
Obsgsequiar libros.
Se querelld contra...

Iba en compafia de sus amigoes.

Bagta verlec.
Digentir de...

Debllitarse por los desvelos.
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12, Desr bediente con los profe- Desgobediante a los profesores.
SQrCes,
12, Uincharse gorn los elogios, Hincharse pgr los eloglos.
14, Imbulr con ideas exdticas, Imbuir de ideas exéticas.

15. [mpresicnable con las noticias, Impresionable para las noticlas.

16, Obegdece con la prontitud gon - Obedece con la montitud gue dehe,
yue dehe,

3
5.}.3. Supresibn indebida de la preppsicibn con,

1. Suefla grandezas. (Suefla gon,..)

2. Consulté eminentes médicos especialistas, (Consulté con {o
o) eminentes...)

3. Alienta la esperanza de recuperar sus hienes, {allenta con -
lai E) -]

8

5.7, EMPLLOS CORRECTO E INCORRECTO LA PREPOSICION BAIQ,
8

5.1, Su uso correcto, Esta preposicién, por Indicar situacién inferior,
sujecidn o depuendencla de una cosa o persona reéspecto a otra, no debe -
provocar duda o confusidn en gu empleo; sin embargo, sy mal usoc estd muy

generalizado.

Vivir bajp el dominlo de una dictadura,

I

Eatar bajc tutela,
- Dormir baje el miamo techo,

- Tres grados kajp cero,
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5.%.2. Efemplos varios del ugo tncorrecto de la preposicifn bajo,

Formas incorrectay,

. [+ hizo bajo el pretexto de ayu
dar a su compafiero,

2. Tocadiscus protegido bajo cha-
sls especial

3, Serd tolerable bajo clertas cir-
cunstancias.

q. Dabe considerarse bajg este —-
punto de wista.

5. Continué buscando, bajo la ex-
cusa de hacer...

7. Bajo la base de los siguientas
razonamientos,

8. Baio todos los aspectos,

q, Crear un sistema baic la basge
de."'

10, E_ﬁ la condiclén..,

11. Inaceptable bLajo tales condj--
clones,

12, Mal negocio bajp su punto de
vista,

13. Posible bajg la base propuesta,

Forma comecta

Lo hizc cop el pretexts de ayu-
dar a su ceompanero,

Tocadiscos protegido por chasis
especial.

Ser§ tolerable en cilertas circunsg
tancias (o ante clertas c¢ircuns—
tancias"”, segin los casos).

Tebe considerarse desade este -~
punto de vista,

Continu® buscando con la excusa
de hacer,..

Scbre |a base de los sigujentes -
razonamientos,

En todos los aspectos,

Crear un sistema fundado en {o so
bre) la base de.,.

Con la condicibn,..

Inaceptable en tales condiciones.
Mal negoclo desde su puntc de =
vista,

Posible sobre la base propuesta,

S.f'. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA,

=L

S.P.l. Esta_preposicidn denota el térming de lugar, agcil'b.n, nimero o tiem-



Ejemplos:
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D

- Llegard hasta Campecha, (Lugar.)

- Se ha de pelear hasta vencer o morir,
- Llevaba hasgta m!]l scldados,

- Se despidid hagta la noche,

{Accién,)
(NGmero.)

{Ttempo.)

5.¥.2, Elemplos varios _del use incorrecto de la preposicién hasta,

Formas incorrectss,

Hastg que usé una camisa ¥ me
sent! a gusto,

El autohiis da vuelta hasta la
asquina.

Hagta el jueves saldrén los via
jeros.

Haata que me lo dijo lo supe,

Sabremos la verdad hasta que -
regresen, ‘

Entregue las hojas hasta que -
se lo indigquen.

Hasta el afilo préstimo empezarh
a aestudiar.

Hasgta mahana llega,

Dafa hagta otro dia,
Transferir una parte hasta otra.

Forma correctas

Hasgta que usé una camis2 X no
me sent! a gquste, (DESDE que
usao und,,.)

El autobfis ng da vuelta hasta la
esquina. {,..da vuelta en la es
quina.}

Hagta el jueves no saldrdn los -
viajeros, (El jueves saldrén,..)

Hagta que no me lo dijo lo supe,
(Lo supe cuando me lo dijc.)

Ng sabremos la verdad hasta que
regresen, (Cuando regresen ga-
bremos, , .}

Ng entregue las hojas hasta que
se lo indiquen. {Entregue las hp
jag cuando...)

Hacta €] afo prédmo no empeza
ré a estuydlar, (El afic préximo -
empeazard, ,.}

Hagta mafiana no llega, (Mafana
llega.)

Deja para otro dia.
Transferir una parte a otra,
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1
5.9, EMPLEC DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO,

10
5..1, La seleccibn _acertada, Nueatro propdsito ha sido proporclonar

#l lector una orientaclédn Jo més completa posible con relacidn a las pre
+osiciones. Lo hicimos valiéndonos de muchos ejemplas, ya sea preci-
sande al compiementa, © uhicgr‘fdo la preposiclén entre distintos voca- -
blos., No desgonocemos la explicaciﬁnlubjativa que puede derivarse de

-

-la propla significacién ¢ de lo gque expresan.

Para que el lector se slenta mds seguro en la seleccidn y uso de
las prepcsiciones, daremos sus significacicones y las acompafiaremos de

ejemplos,

10
5.}’.2. "A", Egta preposicién_ expresa:

a) Movimiento material o figurado: Voy a Madrid: miré al techo;

libro dedicade 2 mis padres; ete, °

b) " Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunleron a conversar;

se sentaron a gomer; etc,

<) Lugar vy tlempo: A la derecha: a fin de mes: cayd muerto a -
la puerta; me levanto a las ocho horas; ete,

d) Modo o manera: A la Ilnglega; hazlo 2 tu modo: a tu estilo;

a mano; a peticién del phblico; etc.

e} Valor condicignal: A no ser por tl, me hublera cafdo: a no -
afirmarlo ti, lo dudarfa,
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f Pre a_]a : A dosclantos pesos la docena; g2 dos
por un peso; etc,

g} M&vil ¢ fin; A instancias del Hscal: ja qué propisito?; etc.

h} [nstrumentg cop gue se siecuta algo: Quien & hlerro mata, &
hierrc muere; le molieron a paloa; atec.

1) 8irve para formar muchag fraseg v loguciones adverbiales: a -
tlentas; a_obscuras; a todo correr; a regafadienteg; etc.

10
5.4.3. "DE", Cgn slla 38 expresa, .

a) Propiedad, posesifn o pertenencia; La casa de ml padre; la
dote de mi mujer; las potencias del alma; la madre de los -
Garc{a: el amigo ¢gs todos; etc,

b} Materia de que estd hecha una cosa; La estatua de mérmol:
ta cadena de oro; campana ge bronce; etc,

cl Qrigen ¢ progedencis; Ortundo de Mérida; desciende de ilus-
tre familla; vengo de casa; etc,

d) Modo o _manera: Almuerza de ple; cayd de espalda: dibujo de
pluma; camina de puntilias; stc,

e} Apgunto ¢ materla de gus se trate; Libro de boténica; ;habla -
usted de mil puebio?; arte de cocinar; etc.

f) Rezlce de una_gyalidad: Hombre de valor; al idiota de Pedro;
alma de cantaro; entrafas de flera; etc,

q) u a unas copd; Do dia; de noche: es da ma
drugada; trabaja gde nocha; etc,

h} a nge a; Do easto se sigue,..; de aquello se -

1}

infisre...: de lo dicho hasta aquf resulta..,; stc,

Condicidn (ante un infinitivo): De habar estade alli, lo huble-
ra visto; atc,



10
5.7.4.

a)
b)

G}

d)

&)

10
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ZEN", Con sella ae¢ Indicga:

heposo estético (lugar): Vivo en México; estoy en Parls, etc,

Tlempo: Estamos ea la canfcula; 1o hizo en un momento; esta

mos en primavera; etc,

Moio o manera: Lo hizo en broma: contestd en francés: salls

€0 mangas de camisza; etc, -

Término de un movimiento: Entrd en el cine: entrd en el des-
pacho; etc,

Agquello en gue ge ocupa o sobresale una pergona: Pasa la no-

che en el juego; nadie le excede en bondad; és docto en medi
cina; etc.

Precediendg a clertos adjetivos, da origen a locucicnes adver-
biales: en general, en particular; en secrotg; en abgpluto; que
equivalen a los adverblos generalmente, partigcularmente, secre-
tamente y absoplutamente,

5.4.5. "PARA", Significa:

a)

h)

c)

d)

a}:

El desting gue se da a lag cosap; Esta carta es para e! correo;
la honra de la victoria es para el general; para ti aer& mi he--

rencia; etc,

Obleto ¢ fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel
Para pintar; etc,

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mafana; para San Juan me
embarcaré; etc,

Proximidad de algGn sucesg: Est§ para llover; asti para titular
se; etc.

Direcciébn y movimiento: Salgo para Monterrey; Voy para Salti

lio: etg. -



o
5.9.6.

a)

b)

c)

e)

a}

h}

/26
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"PORY, Exprega;

Lugar: Pasa por la calle; anda por el bosque; pasd por la -
la calle; etc.

Tiempg aproximade; Me ausento de Méxleco por un meas: por
la mafiana hubo disturblos: por mayc, quiza salga de viaje;
eto,

Causa o motlvg: Se cemrd el aerbdromo por la nevada: lo ha
go por tu blen: por el amer de Dios; etc.

Medio; Casarse por poder; transmitido por radio; llamar por

teléfono; stc,

Modo: Lo hago por obedlencia; vende por maycreo; lo hizo por
fuerza; etc,

Sustitucibdn o equivalencia: VAyase lo uno por lo otro; pocos
soldados buencs valen por un ejéreito; lo haré per ti; lo -~
compr por diez pescs; setg,

-

Concepto u opinipn: Se le tiene por rico; pasa por rice; se

le acepta por estudicso; etc,

Cambilo o truegue: Doy mj gaban por el tuyo; la gorra por el

sombrers; etc,

Equivale a:
In _busca de: Va por lefia; par pan; etc.
En favor da: Hablar, o abeogar, por mi hermano; votemos
por Juan; etc,
En jugar d,-a-, Asisto por ml compafierc; yo pagaré por &l;
Btc.'
Sin; lLa casa estd por barrer; la carta, por escri-

bBir; etc.
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1) Forma Joguciones congesivag; Por grande gue aea,.,.; por -
mucho gue digas...; etc.
1 6O
5.94.7, "CON" 1 ai

a) Concurrencia y compaiia: Vino goh su padre; va can sus hi-
jos; café gon leche; fresas con crema; atc,

2) Medio o instrumento: Cogn voluntad se progresa; lo lastimé con
una barra: le pegd con un latigo; etc,

c} Circunstanciag con gue se ejecuta o §uceds alguna cosa: Tra-

baja con celo; el invierno entrd conh furla; me mira con Indife—
rencla; lo recomeandé con interdés: atg,

}
S.ﬂ‘{B. “BAJO", Exprega, como ya dijimos:

a) Situacién inferior: Descansa bajo las ramas de un frondoso ar

bal: wvive bajo al mismo techo que nosotros; etc.

b} Sujecién 9 dependencia: Vive bajc la amenaza permanente de
su padre; eatudla bajo la tutela de su tfa; etc,

1O
5.¥.9, "HA3ZTA", Significa, camo va asentamos:

a) Término de lugar: No te veri hasta Campeche,
h) Tlempg: De aguf hasta mafiana,
c} Ntimero: Corrigld hasta clen cuartilias,

d) Accion; He de esforzarme hasta triunfar,
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EJERCICIGS GENERALES

En lus slgulentes frases hay erroreg. Sustituya, suprima, ¢ inclu-

va la preposicién que haga correcta la frase.

1}

2)

£}

4)

5)

&)

7)

B}

9}

103

11}

12}

13;

No se permite entrar a las horas de ofiocina,

No compares el honrado con el l;rihén.

El aceptd & condicidn que se le pagara bien,

£l 5eﬁor.MartInez vive en medic de sableoa,
Acordacs que soy vuestro padra,

No cabe duda que la accién fue_ indigna,

Hay que portarse blen con el amigo y el enemigo,
Pedro me lo dio a condicién de devolvérselo,
Gagta muchc 2n relacidén a su caudal.

Egsto lo hace por reconocimients a clertos favores que de 81 recibib.
Los romanos arrojaban a los -cristlanm a las fisras,

En el lugar gue estaba pude observar un bello paisaje,

Aparte de esto, llegaba algin autombvil,



14}

15)

16)

17

18}

19)

20) .

21)

72)

24)

25)

26)

27}

28}
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AGn no estaba segura que &1 la amase.
Busco gellos y colecciono a los franceses,
Estd seguro que haré lo que me dice,

Iré& al cine, a menos de que tenga suefio,

Los ples derechos trabajan a [lexién bajo la accidén qe log jabal-
cones,

No he vacilado an tomar la palabra, convencido que..

Temo mucho a la axcesiva juventud de mi lija, a la demasia de =
li sonjas en tormo suyo.

La operacién montaba a muchos millohes,

LAmpara protegida bajo globo da cristal,

La energfa se puede liberar bajo la forma ds calor.

1En dond%uiem que estés ta encontraré.

Intentaré hacerlo, con tal de que no me estorhen.

Le complaceré a fin gque tenga un buen recuerde de nosotros,

Las partidas han de ser comprendidas dentro la rfibrica de gastos
ganerales,

S1 atendemos a la clrcunstancia que mostraban una profunda compren
siénlll
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La ldnea, tan generalmente admitida, que la creaclén artistica...

- |
El artista trabajé con pintura color rosa,

Py
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CAPITULG &
EL GERUNDIC: SUS USOS CORRECTO E INCORRECTO
E:l. EL GERUNDIO
Definicién, Se define como la forma verba! invariable del modo

wfinitivo, y denota la tdea de) verbo en abstracto sin importar tiempo,

género y n(mero, segln la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve,

estaré leyepndo": “veolando la té&rtola”,

Se le considera también como el adverblo verbal, por ser una forma
no personal o abstracta del verbo (*), por cuanto modifica la significa=--
cidn del verbo expresando modo, condiclén, motive o clrcunstancia; = =

v.gr.:  "Vino gorriendo";: "hablapdo se entiende la gente“.

6.1,2, El gerundio &8s de uso diffci] y su empleo constituye una verdade-

va dificultad, 8obre el particular Gonzdlez Ruiz escribe: *E}! gerundic =~
se emplaa muchas veces mal. Tan honda es la conviccién de este hecho,
que ha llegado a producir otro: &l que mucheos realicen dencdados esfuer—
205 para eludir &l gerundio al Escribir,t comg quien se& encontrase anie un
paraja peligroso y prefiriera dar unh rodeo con tal de no transitar por él.

Pero el rodeo no es nunca buen procedimiento de escribir, Se puede --

(*} Las otras dos formas son: El Infinitive gque hace de sustantivo y el par
ticiplo de adjetivo,
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navegar porfectomente entre escellos conociendo cusles son y dbnde estén®,

6,2, EIIPLEQ CORRECTO LDEL GERUNDIO,.

Consideramos que el lector pusde minimizar o evitar la dificultad deri-
vada el emplzo dol gerundio, si observa y sigue las normas y los ejem—-

plos dagos a continuacidn,

6.2,1. Cogincldencia con el verbg, El gerundle tjene dog formas, la = -
gimple ("contando") y la compuegta (“habiendo cantado"). Amboa casos ex

presan colncidencla temporal o anterioridad, pero jamas pcsteriorldad: a la
del verbo princlpal al que gueda supeditado, De agqul que su empleo seré
comrecte si la accléin expresada por &l, es simultAnea con el verbo a que -

ga refiere, o tambaln si es anterior,

Ejemplos: -  Llegd a su casa gaptande, {Accibn simuit&nea.)

~  Acercindose a mf, me hablé en voz haja. {Accldn anterior.)
i

- !ablendo estudiado la proposicidn, la consideré buena y la
acertd,  {Acelbn anterior.}

Sin embargo, cabe emplear el gerundic para expresar actos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acclones scn tan ihmadiatas que se —--

funden en la repreasentacldn con apariencia de simultaneidad.

Ejemples: =  Salld de la estancia dando un fuerte portazo.

-  Entrbd dirigiépndoge a su despacho sin saludar,
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Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los =
dos actos cbedecen a un sbélo 1mpulso del sujeto, y pueden ser sentidos
como simultdneos. En el mismo caso se hallarfa el ejemplo segundo, -
pucs el hablante puede fundir ambos actos Inmediatos en una sola reprea=-
santacldn que justifica el emplec dal gerundic, Estos casos son muy -
puiwisulares y pueden confundir al hablante o al escribiente, por ellc es
mejor alejarse de toda construccidn donde el gerundio exprese posterlori-
dad, aungue &sta sea muy prodxima a la accisn indicada por el verbo prin
cipal, Por ejemplo, las fases anterlores pueden redactarse asi:

- Salendo de la estancia dic un fuerte portazo. (Accidén an-
terior,)

=  Eptré, y sin saludar se dirlglé a su despacho, {Sin em-
plec del gerundio,)

n.2.,2, El gerundio como adverble, La funclén més general del gerundic -

es la de modificar al verbo como un adverblc de modo.

FEiemplos:

- Hablaban gritandg,

- Contestd sonriendo,

- Pasan c¢omriendo,

- Respondid llorande,

- Viene volando,

En estas frases, gritando, ponriendo, corriendo, llorando y velande -
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expsesan la manera de producirse ]a accifn verbal a que se refieren, -
Aunque el gerundic se coloca generalmente después del verbo, pusde ir
dulante con el objeto de fﬁjar mis la atencién en la manera que en la
accibn indicada por el verbo, En este caso el gerundlo edqulere un re-
ileve esiilistleo parecido al del adjetivo calificugivo antepuesto al sustan
tivo,
Ejemplos:

- Gritagde hablaban,

- gonrlendo contestd.

-  Corriendy pasan.

- Llgrasndo respondid,

Volandg viene,

6.2.3. Su_funclén come participio active, En ocasiones, cuando ne hay
verbo principal, el gerundio adguiere el carfcter de participio active del
sujeto; por cjemplo, al ple de grabades y fotograffas o en tltulos de reja-

tos y descripciones e¢s frecuente leer:

- snfhal pasandg los Alpes.
- El Cordobés toreando de muleta,
- la actriz "X" recihjende los aplauags del phblico,

- E! pueblo de Par{s tomandp la ﬂaatilla.

En casos como &stos se alude a la acclédn en transcursc, o3 declr, =
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nicntras © cuando se producla, As{ se explica también el gerundio inde-

p.-ndiente an oracighes exclamativas, como las sigulentes:

- | Ml hijo, muyrie N
- [¥ siempre fastidiandg,

- |El negocio prosperandg '

Sin caricter exclamativo se usa tamblén el gerundio en frases narrati-

vas lndependientes.

tjemplos:
-~ Pazandg el rata,
- El nlfio durmiepdo,
- Obreros trabajando,

- Bebiendo un trago,

R.2.4, Como adjetlvg, Los gerundios ardiendo e hirviendo se han converti

do en adjetivos autcrizados por el use antiguo y modernc y pueden referir-
se tamblén a2 un complemento circunstancial,
Eiemplos:

=  Agua hirviendo,

- Un herno ardlendo,

- Lbeché a su hijo en un horne ardiendo,
& pirviendo-
-~ La mezcla se disuelve
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6.2.5. Como explicativo, Cuands ol gerundio se refiere al sujeto tiene
carhoter explicative.

Ejemplos: .
= Ll capitn, viendo que el barco se hundf{a, mandd prepa-

rar las lanchas de salvameanto,

- Se pusc a contemplar la fotograiia, dejando & un ledo sus
preccupaciones.

~ Cazando en los bosgques del sureste, vl lo mas lindo que
puedss imaginarte,

- Después de vender los cuademnos corr{ hacia ml casa, =--
daseando descansar de inmediato.

En los cuatro ejemplos anteriores el gerundio enuncla una accién se-

cundaria del sujeto, con la cual explica la accibn del verbo subordinante,

6.2.6. Gerundly referido a) complementg diregto, El sujeto del gerundlo

puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sblo es posi-
Lla cuando los verbos principalea significan porcepclién sensible o intelec-

tual (ver, mirar, ofr, sentlr, notar, obgervar, contemplar, distinguir, recor

dar, hallar, etg,}) o representaclenes [(dibujar, pintar, grabar, desckibic, =

representar, remedar, etc,)

Ejemplos:

- Encontré a ty Eulgte escrlbjendg,

- Reconocimos a 1o lajos la banpdera o cla gndeandc en la
popa del bugue,

- Vi a_uns muchacha coglends manzanas.

o
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- Cbservé a_Juan contemplando aguella remcota parspectiva,

Tu padre, bandera espafola, una muychacha y Juan, son complemen-
tos directos de las acclones verbales encontrd, reconoclmog, vl y cbger—
ve, al milamo tiempo que sujetos de asg@l iendo, ondeando, cogiendo y con
tamplando, En estos casos la accibn exprasada por el verbe principal coinci-

de temporalmente con la del gerundic, ya que &ste expresa accibn durativa,

6.2.7. Gerupdio ep frases absgiutas, El emplac del gerundio es carrecto en

esta tipo de construcclcones; es decir, en las que el garundio tiene su proploc

sujetn.: éste va stempre después de agquédl.

Ejemplos: =  Egtande yo presente, no se atrever& a cometer ninguna fal-
ta.

- Mafiana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje.

- Habjepde entrado el Director, se pusleron a trabajar,

Yo. Diog vy Director. son loa sujetos de egtando, permitiéndelo v ha--
biendo entrado. ¥n construcciones de este tipo, el gearundio, ademés de -

expresar una accién que colncide temporalmente con la del verbo mrincipal
o es inmediatamente anterlor a ella, puede tener loa sigulentes significa~
doa:

a} Maodal: - Llegbé gantando o gilbando,

- Envispdole el paquate por correc aéreo, lo recibird
en poceoag dias.

b} Causal: - Conoclends su manera ds ser, no puedo creerlo.
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€) Temporal: - Vi a Juan pageande,
-~ Egtando en la base llegé la orden de partlr,
d) Condicio~- - _Habién@{n ordenado el mando, hay que obedecar.

nai:
-  Progcediendo con precaucidén, lo lograréa,

@) Concesivo: -~ Slepdo tan facil el problema, pecos lo han resusl-
tc al primer intento.

- Frotesténdole amor, la traicionabas,

-

6.2.8. Gerundio vy preposiciones, La Gnica preposicién que puede acompa

par al gerundio es an, Con . ella s expresa anterioridad inmediata:

Ejemplos:
- En acabando de comer, saldré a pasear contigo,

~ Ep terminando el inviernc, retornaré a la capital.

6.2.9. Préctica para e] lector, Como aintesls de todo lo asmentado, lista
mos una serie de oraclones correctag pard que &l lector las ublque dentro

de las reglas o poermas relativas;
- Leyendo y fumando eaper® a su novia,

-  Encontrarids a tu padre jugando en el casino.
-  Paseando por e] parque vi pasar un avidn aupersdnico.
- En diciendo las verdades, pe plerden las amistades, {(Refrén).

- Y hablendo buscado a algulen que me explicase bien la pin-
tura, compuse sstoa cuatro libros. (J. Valara,)

=  AllM pagaban el rato charlando por lo bajo, leyendo novelas,
dibujando caricaturas ¢ sopldndose reciprocaments la lecciédn
cuande el catedritico les preguntaba, (Pérez Galdés,)

= Las ranas pidiendo rey.

- Comiendo de prisa, se asfixib.
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En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.
Lloviendo a cantaros, irfa a tu casa,

El perro huyd aullando,

Bajando el terraplén se lastimé el tobillo.

Habnlénduln ordenado el jefe, tenemos que partir.
Desde el portal de su casa vefa jugando a sus hijos,
El gatélite Telstar girando en tomo a la Tiemra.

Se pusc a contemplar sl paisaje, dejande a un lado asus -
preocupaciones,

Abriendo la puerta lo dej)é entrar,

Hablandome suave y pausadamente me hizo comprender sus
propbsitos.

Levantando la manc me amenazd pegarme si no guardaba -
compostura.,

Me insultaron corriendo,

Pintaban cantando,

Cantande saltaban,

[El proceso continuandg |

El perro vigilando.

La multitud destruyendo la Embajada "X".

Pedro, presintiendc lo que ocurrirfa, se alejd del lugar,

Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando
la catedral de Colonia,

Corr{fa por la caile pidiendo auxilio,

EMPLEQ INCORRECTO DEL GERUNDIO

6.3.1. Cuindo es incorrecto, De lo expuesto hasta aqui se deduce gque el

emplao de]l gerundio serd incarecte cuando su accibén no sea coincidents o

anterior a la del verbo que lo acompafia: aun cuando lleven expresiones de

tiempo como: despuds, mas tarde, pronto, etc. As{ no puede nt debe =~
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Los obrerus trabajaron toda la semana teplendo gue cobrar

el sabado, (Lo correcto: ...semana, vy cobraron el séba-

do.}

Maté de una estocada dandg la vuslta al ruede, (Imposi-
ble matar dando la vuelta al ruedsa, Lo comrecto: ...esto=
cada vy dio una_vuelta al ryeds,)

Decld{ cultivar claveles, exportandg a Parfs los da major -
calldad. (lo correcto: ...clavelss y exportar a,,..; o bien,

... Claveles vy exportd a..,)

para 7 postod
Unamuno nacié en Bilbao, murlendg en Salamanca. (La ag
cién de morir as posterior a la de nacer. Lo correcto: ==
.+.Blibao ¥ murld en Salamanca,)

Recib{ una carta, levéndola en seguida. (La accidn de leer
a3 posterior a la de reciblr una carta; por lo tanto, lo co-
recto @s: ...carta v en sequida ja lef,}

nMarch®& al pargque, sentindome en un banco, {La accién de
sentarse os posterior a la de marchar, Lo correcto: ...pap
que ¥ me sentd en un bancg,)

Fuimos a la ftesta, oyendo un cencierto. (La accién de -
ofr un concierto es posterior a la de ir a la fiegta. {lo cg
recto! . ..fHlegta m Il

E! avifn se estrelld, slendo encontrade... (Incomracte por-
guves 1y aceldn Lndicada por el gerundio no puede ser poste
rior » la del verbo principal. Lo carrecto es escribir: El
avitn se estrelld y fus encontrado posteriormente,..)

El agresor buyd, piendo detepide, {Imposibla, si fue dete-
nido no pudo hulr, Lo cerrecto: El agresor huyd y fue de-
tenido cuandg Intenteba gubir a sy coche,)

3.3.2. Incorrecte como adietlvo, Cuando el gerundio pierde su carécter -
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verbal para convertirse en adejtivo, su emples es incorrecto; tal sucede

cuando tratamos de, particularizar o especificar al sujeto. Asi:

-  Decreto nombyando director, (...gue gombra director,)
-  Ley requlando los créditos, [...gue ragg;:al log créditog,)

-  Ley refgrmando las tarifas aduaneras, (., gue reforman las
tarifas aduaneras,)

- Oficio remitiendo el expediente. (Of]c ue ite al ex-
pediente,)

- Una caja gonteplendg,., (Se trata de un tipico galicismo;
traduccién literal de la expresién francesa: "Une bolte =

contenant..,” Lo correcto en espafiol: YUna gaja que con
tlene,.. En los boletines oficlales, es comén leer: “Or=-
den disponjendg,.."”, cuando, en realidad debe decirsa:

-+« gue dispons.)

6.3.3. Ingcorracto como atributo, FPor igual razén, es5 contraric a la patura

leza del gerundio espanol su uso como atributo; por lo tanto, serdn inco--

rectas frases como las slgulentes:

= Era un hombre robuste, allo y gozandg de buena salud. -

(Lo correcto: ...altg v que gozaba de buena salud,)

-  Vivla en agquel pueblo un hidalgo rico y viejo, teéenlendo her
mosas fincas, (Lo correcte: ,..viejo, gque tenfa hermgsas -
fincas; o bien, ...vielo gue era propietarioc de hermosas fin
cag,)

= El rey ha declarado nulas las resoluclunas_udnptadus por los
diputados.., como siendo llegales e inconstitucicnales. (Lo

correcto: ,,..potque son o eran,..}

~  Vi.un &rbol floreciende, (No pueda admitirse floreciepdo, -
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porque, como ya asentamos, el gerundio no debe expresar
cualidad, AdemAs, tampoco sae refleja aquf el matiz de -
contemporansidad, ya qua s imposible quas yo vea el flo-
recimiente de un 8rbol, mientras se produce, a menos que
se trate de una pelfcula de dibujos animados, o gracias a
un procadimiento especial clnamatogréfico, capaz de cap—
tar ol florecer de un &rhol mientras se va produciendo. lo

correcto: Vi up &rbo) florecients, o @ ;050 de flotect
miautg.!

EJERCICIOCS GENERALES

Da lag oraclonos que se listan diga culles son correctas y cuflex -

Incorrectas, Escriba en [orma corrocta estas filtimasg, sustituyende el ge

rundio por la axprosidn que connote la idea que so intentaba comunicar.

i,

2,

3.

4,

Discutieron comjendo. {Incorrecte.) Discutiercn mientras comfan,
{Correcta)

Iba delante un g¢guia conoclendo ») pafs,

El autor describe a Don Quijote agometiendo a los molinos'de -
vienta,

Cazapdo en Lasgbos, vl lo més lindo que +vi jamAs,
Habjendo descublerts el truco, perdid intarfs por el juego,
Decid{ publicar un libre, epviando & América la adicién.

Acabo de leer un repartajs gegeribiendo el incandio.



10.

11,
12,

13.

14,
15,
16,

17.

18,
19,
20,

21,

752
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Vi a Manual vplandg sobre el mar,

Se pasa el dia gantando,

Los atletas comrieron velozmente, perdiéndoge de vista,
Bombardearon la posicifn anemiga, destruyendg tres [&bricas.
Sufri6 un grave accidente, muriepdg poco después,

Eataka coglepndg flores.

La ley prohibiendo la importacién da aparatos eléctricos es de fe—
cha,..

Se caybd del andamio, pompléndoge las piernas,
Se ha publicado un decreto, modificandg las cuotas prediales.
Abriendo la ventana pe dejd acariciar por la brisa,

E)l cohete fue disparado ayer, entrande felizmente en la écbita pre-
vista,

El alpinista resbalt aagtrandg a los demis encordados,
El pintor trabafa gjtbapdo,
El rfo bajaba muy crecldo agagtrando troncos y ramajes.

Era una familla compuesta de cinco personas viviendo en una sola
plaza,
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25,

26,

27.

28.

29.

30.

1. E'-Hj

Comiendo pescado, se tragd una espina.

Descansande tantas horas, no alcanzaras el éxito.

Procediendo con mas cuidado, quizd lo habrfas logrado,

Estuba disparando un tire.
Estaba diggarandg' tiros.
Se hirlé, muriende horas después,

Proceda usted a hacer la gestidn de que se trata, dandeo cuenta
del resultado a esta Direcciba.

Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterdndple mi aten
ta consideracién,

Me estoy permitiepdo enviarle...

Solucicnes en la pagina
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CAPITULGO 7

ESCOLLOS GRAMATICALES

C:on este titule gueremos significar trﬂpiezbs con el lenguaje, es de-
cir, vicios o diftcultades en el"empleo de clertos UOCIEEIQ!‘E‘ tales como:
los pronombres no acentuades "la" “lo®.y "le”; “debe" y "debe de®; -

+ gﬂﬂfﬂﬂf’fﬁ . .
el posc-.swn "cuyo"”: la geppg Xeila "sinn y "st no"; el abuso de los pro

nombres;: ¢l posedive "su”; ¢l adjetivo "mismo" y el relative “que", La
mayorfa de las veces estos vocablos son mal empleades, quizd por el -
desconocimiento de sus autdénticos significados y funciones gramaticales,

+

7.1, LAISMO, LOISMO y LEISMO,

7.1.1. Los vicles que lgs ofiginan, Desgraciadamente es muy [recuente

zl mal empleo de los pronombres no acentuados "la", “lo” y "le"; esto

se debe a que en vez de atender al casp gramatical, se atiende a la ter-

minacién en 0 O E&na del género masculino o femenino, Asi, se dice:
“La di uh empujbn”, cuandc se hace referencia a una mujer, y "lo di un
empujdn”, sl se reflere a hombre, Ambos casos son eﬁéneos pues lo co-
rrecte ¢s: "le dl un empujbn”, ya sea hombre o mujer gulen haya recibide

al empujbn, segin demostraremos més adelanta, De viclos similares a és

te hen surgido las denominaclones lafsmo, lofsmo vy leismo.

7.1.2. Reaqlas, Para emplear correctaments aatas formas atonas de los pro
o 1
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nombres personales la, lo y le, nos debemos sujetar a las roglas dicta~

das por !a Real! Academia Espafnola de la Lengua. Tales reglas son:

I. Fl pronombre lo se usa para el acusativo maaculino, [(Comple-
mento directo = c,d.)

-

11, El pronombre la se emplea para el acusativo femanina. {Compla
‘mento directo = c. d.}

r

IIr. . C! pronomhra le se utiliza para el dativo de ambos géneros, —
{Complemento “indirecte = c.1 J. Adem#s, se puede usar, -en ca
v sps particulares da mala eufonia, como acusative masculino de

persona, pero nunca de cosa,

V. El pronombre los para acugativo rnasculino plural. {Complpmentn
directo,)

V. El pronombre las pera ucusativo famenino plu:al (Complemento -
directo,} - '

Vi. El pronombre Lq_g' para dativo de ambos géneros. (Slempre como
complemsento indirecto,)

.. 1 ]

-

7.1,3., Para que el lector se habitie al andlisis, en caso de duda, y pue

da seleccionar correctamente estos pronombres, analizamos a continuacldn

varios ejemplos:

1. La di un empuién; lo di un empujén,

Ambos casos errbneos, Lo correcto, Le d1 un empuidn,

Ané&llais: Di, ,qu&? Resp.: un smpujén (c.d.).
D1 un empujdn, ja quién? Resp,: a 8l o a ella,
{c.1.): por tanto, el pronombre comrecto es le,ya que
sustituye a un c.l.
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La vi que la daba un mareo,

El primer la correcto, el segundeo incorrecto; por tanto, la frase

crvecloria asi: Iﬁww

Analisis:  Para el primer la:
Vi, ¢a quién? Resp.:; a ella {c.d.); por lo tanto la
vi es correcto.

Para el segundo la;
Daba, ;qué? Resp,: un_mareo (c.d,)

. Daba un mareo, ja quién? Resp.: a ella (c.1.); por
le tanto, el pronombre cotrecto es le,

Obsérvese que no podemos decir: Lle vi que le daba un mareg; ~

salvo el caso de tratarse de un hombre, ya que lo vl que le -
dalka un mareo, suena poco eufénico, -

Cuundo la veo ese peinado & Marfa,

Incorrecto; lo correcto es: Cuando le veo ese peineds a Marfa;
o tombién: Cuando la veo con ese peinado,

Analisis; Veo, qué Cﬂs-d.? Resb.: ese peinado {(c.d.)
Veo ese peinado, ja quién? Resp.: a Marfa {c.l.);
por tanto, el pronombre correcto es le,

Para la segunda expresidn:

Veo, ;a quién? Resp.: a_Marfa (c.d.), por lo tanto la_

es &l pronombre cormrecto, ya que con ese peinado pa
sa a ser un complemento circunstancial,

14 intente colarse, caballero, que lo veo; no intente colarse, -
senorita, que la veo,

Ambos pronombres son correctos.

Anilisis: Veo, ¢;a quién? Resp.: al éa]::-ailerg y a_la saficrita
{c.d.); por tante, ambos pronombres son correctos,

Lo digo a usted, joven, ¥y le digo a usted, seflorita, que aguf -
no se puede fumar.

r
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Ambos pronombres son correctos.

Andlisis: Digo, ;qué? Resp.: algo, palabras, ete. {c.d.)

Digo algo, :;a quién? Resp.: al joven y a la sefiorie
ta, ambos complementos Indirectos; por tanto, el prg
nombre le es correcto,

En cuanto me lo tropiece, lo voy a dar una sorpresa,

El primer lo correcto, €l segundo incorracto. La frase comecta
seria; - En cuantn me ln t:_'ggiet:e le voy a dar upa sorpresa,

Andl'als: En la primera parte:
Tropleca, ¢a quién? Resp.: a3 6l {c d.}

En la segunda: . - . -

Yoy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa {c.d.)
Yoy a dar una sorpresa, J& qulén? Resp,: a 8] (c.i.}:
por tento, el segundo pronombre es le,

' L] " ! 1 4
St se tratara de una_mujer, la oraclén quedarfa: En cuanto me la

tropiece,le voy a dar una sorpresa,

R

El primer la comrecto, el segundo {ncomrecto; La frase comecta
serfu: la wi en el tranvia y lo dije,..

* -

Andlists: Vi, ¢a quién? Resp,: a_ella (c.d.}.
Dije, ;qué? Resp.: algp {c.d.).

Pje algo, ¢(a guién? Reap.: a_ella (c:.l }: por tanta,
" el pronombre es lg,

Si se tralara de una persona masculina, la frase serfa, de acuer-—
do © lu regla I1I: Lo vi en el tranvia v Ie dijel..; o Mﬂ'_-
el tranvia v le dije, . . .

.

! ..

les he visto pasar y les he llamado.

LI

Ambos pronombres incorrectos, La frase cm‘racta ea: Las (1as) he



-
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visto pasar v los f{las) he llamada,
— —_—

Andlisis: He vistc pasar, ga guiénes? Resp,: a ellos' o p ellas
{c.d.). : .
He lwnado, ;a quiénes? Resp.: a ellos o a ellag —
{c.d.). Como ambos son complementos directos, los
pronombres correctos deben ser: los, para personas -
masculinas, y las para personas femeninas.

¥o no la permitirfa dedicarse a eso.

Incorrecta; La frase comrecta es: Yo no le permitirfa dedicarse

d es50, . o .

Andlisis: No permitirfa, jqué? Resp.: dedicarse a eso (c.d.)

No permitirfa, ;a quién? Resp.: a ella (c.1.); por lo
tantg, el pronombre debe ser le, - ’

Esto sblo es lg que la compete,

El primer pronombte correcto, el segundo incorrecto, La frase
correcta es: Estg sbélo es lo gue le competa.

“Ané&lisis: Eg, ;qué? Resp,: el asunto (c.d.), por ello es lo,

Compets, ¢qué? No hay respuesta, puesto gue se
trata de un verbo Intransitivo,

A -

Compete, za quién? Resp.,: a &l o a ella (c.l.): por
lo tanto, es le, ya sea hombre ¢ mujer,

7.1.4. Confusiones, Es tan importante el comrecto manejo de estes pronom

bres, gue de su mal empleo pueden derivarse confusiones; par sjemplo, ——

-

no es lo mismo decir:

Reunié a los empleados para presentarlos al |efs,

Reunié a los empleados para peesentarles aj jefe,
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En el caso (a), lps representa a los empleados, quienes son pregen-
tados al.jefe: en el caso (b}, es el Jsfs el presentadc a los empleadas,

quiensa estan representadss por el pronombre 'la's,

7.1.5. La prepopicién &, cauga de confusibn, El empleo indebido del

pronombre le (LEISMO}, se debe principalmente a lo f&cil que e8 confun-
d!.r el complemsnto gdirecto con el jndrecto, justamente por la presencia =
de la prepeosicién a, Decimes: “Quierc a Juan®, y no declmos "QI.UE-I
to Juan"; en cambio, corractamentse declmoé ':Quiern carne™ y no "Quiero
a carne”. {Lo légico serfa “Quiero Juan®, lo rﬁismo que decimos "Quie-
o carme.} Esta dificultad se deriva del hecho de que, en espaficl, el -
complemento directo de persona o cosa peraonificada lleva la preposicidn
2, lo cusl no suceds en el idioma francés. Un francés dice: “le vgls -

Plerre”, milentras que los de habla hispana decimos: "Veo a Padro"; no

cbstante que en ambos casos 8l complamentc directo de “ver® es "Pedro”,

Con la preposicién &, parece como 31 Pedro fuese complemanto indirecto;

por ello, al usar el pronombre perscnal, se dice la, cuando deberfa ser

o,

Para el caso particular de un complamento directo {perscna masculina),

el pronombre la 68 aceptable,segin la regla iII; pero cuando se trata de -

un complemento directo femenino, el pronombre correcto serk slempxe la,

Asf{, por ejemplo, an lasp despedidas de las cartas, cuando al destinatario
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3 una persona mascullna se puede declr: lo_galude,.. ¢ la_saludo; pero
" - v - ' .

%1 el destinatario as perscna femenina es un rror declr: }g alu -
lo correcte os la saludo,..., “puesto que. gse trata.-de un franco caso acu-

notivg femenino, gue no encuadra dentro de la regla III.

- L

& -
[ N - -

f.Z4. DDEDBE Y DEBE DE

..o B TS +
. - . - LI

- - +

7.2.1. Obligatorledad v suposicidén, He aqul otro de los troplezos con

]

el lenguaje, ya gua muchos redactores y aun periodistas adicionan al ver-
bo deber la preposicibn de, con lo :qua creen darle més cardcter de obli-

] E

gatoriedad, cuando en realidad pierde tal cardcter para significar suposi=--

cibn,

Deber_+ infinitivo, es frase verbal que significa ohligacibn.

E

EJemplos; .-
= Pedro debe estar en el museo. [Estd obligado.)

- El profeser debe venir a las ocho, porque & esa hora comlen
za su clase. .(Estd obligado.) : : w

- [

En camhlo, deber de + Iafinitlvo es frase verbal que significa suposi=

cién. B C ’

Ejemplos: ‘
- Pedro debe de estar en £l museo, (Procbablemente estd.}

-

- Ll profesor debe de venir a las oc:-l'm,'porque salld de su ca-
“sa hace media hora. (S8e supone que vendrs.)

L]

w2 m



?12121

/e =

144 7/8

Andlisls de deber v deber de. Es tan sencillo asimilar estos -

conceptos, que es mgxpucable al troplezo que sufren tantocs redactores.

Como practica analizaremos wvarlos ajemplos: .

—

1,

El Director debe_venir esta tarde a su despacho, [(Indicamos
que su presencla es ineludible,}

-

£l Directer debe de venlr esta tarde a su despacho, (Indica-~
mcs que sblo es probable ‘que venga hoy,porque a_veces falta
por las tardes,)

¢Dbnde estin las pinzas? Deben de estar-en el cajén de las
herramientas., (Que as donde deben estar,)

v . - L] ] e, . " L) L
El alumno debe de cormregir las faltas que vea en los ejerciclos.
(Frase incorrecta, porque el alumno tiene la obligacisn de hacer
las correcclones, Lo correcto: El alumno debe correqir,..)

'pebo__de subir en e:se autobfis;, son &rdenes del jefa, {Mal, -

porque si son Srdenes deben cumplirse, Lo correcto: Debo su-—

birI L .]

Debid de ‘bajar de ‘aquel avién, -pofque yo lo vi salir del han--
gar. (Corrécto, pues el heclo de haberlo visto salir no da la
seguridad de gque haya- bajado dsl avién.)

IEste coche debe ger un "Cadilac". ({Incorrecto, pues si se tie
ne la seguridad, deberfa declrse: Ese  coche g3 un *Cadilac",
Comeo exlste la duda debe decirse: “Esg coche debe de ser un
"Cadilac",)

Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. (Mal, por-
que el alumno adquiere la obligacién ante el profesor; por lo tan

to, debid decirse: Debes tenger en cuenta,,.}
p -4
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G, -, Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecte, {(Co-
recto, Pues no se conocén ias causas y s€ estd suponiendo,

r

10, Los niflos, deben estar dormidos ya, porgque no se oye rujdo al
gunc, {Mal, pues pusden astar leyendo o desarrcllando otra
actividad silenciosa. Por no conocerse la causa, debis decir
se: Los niflos deben de estar,.. S1 realmente se tiene la --
certeza, se ha de decir; Los nifios estdn durmiends, por ello

no se ove ruldo alguno ' h -

-~

?.3. CUYC: SU DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO,

L

7.3.1. Cuyo esMncmbre relativo posegivo, Funciona gismpre como

adjetivo ontepuesto al nombre, con el cual' concuerda en génerc y nlimero,

QOlvidar esta caracter{stica es caer en el censurable error de emplearlo co

mo un relativo cualqulera. . Este error no es sble problemag de ignoran-

-
]

tes, pues, segln Manuel Seco, ‘en su Diccionario de dudas de la lenqua

espafiola, también lo es de escritores consagrados; y, para sefalarlo, cl-
ta dos ejemplos:
- "...la fe en la Imortalidad del alma, cuya condicidn tal vez -

no se precisaba mucho.,.” (Unamuno, Del sentimiento trdgico
de la vida,} ' .

S = . ", ..reconocié como hijo a su bastardo julién Valcéresl y le -
cas® conh dofa Juana de Velasco, hija del condestable de Cag
tilla, de cuyo suceso se hablard en otro lugar de este libro".

{Marapnén, Fl Conde=Dugue_de Olivares,)

En el primer cuso debié decirse!....condicidn gue..., y en el segundo:

L)

-

.+ Suceso del gue... '




76 Y

SRl 7/10

7.3.2. Sus usos correcto e incotrecto, Para su comrecto emplec no debe

1
-

olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo y posesi-

vo, equivalenie a de alguien, de gqulen, del cual, de lo cual, etc., mas

nunca al cual, lo cual, etc,

Para ayudar al lector a salvar este ascollo ¢ troplezo con el lengua-

je, analizamos a continuacién alguncs ejemploas:

1. Se trata de la !magen creada en la memcria, a guya imagen -
llamamos visién, (Lo correcto: ...memoris, y llamamos vigién
a_esta imagen; o también, aunque repugne la construcclén: -
...a la cual imagen...) ' .

2. Entonces se introdujo en laa academlas de pintura y escultura
el estudio del cuerpo desnudo, junte al dibujo de los modelos
en yeso, en guyos estudies la admiracién de lo antiguo repre-

senta, ...{Lo corracto: ...de_log modeles en yeso; en estos -
estudlos, ,.)

3. Dos perros se lanzaron detrdg del fugitive, cuyos perros fueron
luego hallades muertos en un prado, {En este caso puede muy
-blen decirse: ...del fugltivp, log cuales fueron,.., ya que no
hay equivoco pesible, pues el antecedente de] pronembre rela-
tivo los cuales no puede ger fugitivo, gque estd en singular.)

4, Vivimos en una casa, cuyd casa tenfa un tefado rojo, (Mal;
debe decirse: Vivimos en una casa, gue tenfa,,.)

5. Vivimos en una casa, cuya puertas,.. [Blen, puesto gue la puer
ta forma parte de la casa,)

6. El avién, cuyas alas... (Blen, puasto que las alas forman par
te del avién.) .
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Habfa un avién, en cuyo avidén,.. (Mal; debe decirse: ...avibn
en el gue,,.}

7.3.3, Cusog de usos correctos, La Academla permite el uso de cuyo

cuande conclerta con los vocablos gayga, @casidn, razén, fin, motive, -

efecto ¥ otrcs semejantes,

Eiemplos:

1.

3.

7.3.4.

Decidlé apoderarse del trono, a guyo efecto comenzd los pre-
parativos. (Blen, puesto que tambi#n puede escribirse: ,..del
tronc, Y a este eflecto,..)

# veces los labraderes trabajan a varlos kilémetros de sus -
hogares, en cuyo caso tlienen que comer en pleno campo, {(Co
rrecto, porgue equivale a decir; ...de sus hogares, v par ege

motivo, , .)

Sug libros eran fuertes, tremendos, por cuyo motivo tenfan éxi
to. (Correcto, porque equlvale a escribir; .. .tremendos; por =

tal motivo,, ,l

Antes de morir, el gran escritor "X" quemé sus cbras, por cu-
ya razdn no contamos con ningGn escrito suyo. {Blen, puesto
que equivale a escribir: ..,sus gbrasg; por esta razén,..)

Su_fyncién verdadera, Para avitar cualquier posible error es -

preferible que guye se emplee en su funcidn genulna: relativo posesivo, ©

sea, la de relacionar dos nombres, el seqgundo de los cuales es persona o

cosa poselda o propia dal primero: por ejemplo:

1.

Ayer fus detenido un Individuo guvo nombre es Antonlo Juarez Z.
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2, La sefora aprecla mucho @ los servidores cuya fidelided es -
constante,

3. Le presentaremocs &l sefior Zhrate, a guyos hijog usted ya cono
ce,

4, En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no qulero acordar-
me'.l

5, Se llevd consigo a Pedro, 3in cuya compaifa no podia hacerse
nada,

7,3.5. BSu_concordagcia, Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe

concordar solamente con el primerg; asf, no puede decirse:

- Jes(s, cuyos padre y madre,,,

Lo correcto: -~ Jes(s, cuyo padre y madre..,;

o blen, repitiendo el relativo poscsivo:

= Jes(Us, cuyo padre y cuya madre.,.

7,4, SINO Y §SI NO

7.4.1, Significados diferentes, Emplear sino por si no y viceversa, es
otr¢o escollo, aunque menps [recuente. Este sucede porque no se tiene -

claramente ia significacibén de ambas expresiones,

Sinc es una gonjuncidn icippal advergativa que enlaza dos araclo
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nes, la segunda de ellas indica oposicién o contrarledad con respecto a

ta primera; por e¢jemplo:
- Este 14piz no es azul, sino rojo.

- No estd estudiande, sine jugando.

Si_no scn dos palabrag; 51 es la particula condicienal; no es la ne-

gacldén, intre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

- St no gquieres = si td no quieres.
si hoy no quleres venlr,

- 51 no guleres wvenir hoy =

7.4.2, Regla prictica, Para saber cuindo debemos escribir sino o si no,

intentemos colocar Inmediatamente después de estas particulas la conjun-

zién gue. 81 la frase la admite, escribase sine: en caso contrario, si no.
=

Ademds, el sentido mismo de las frafdes orlenta fAcilmente. Analicemos -~

los ejemplns.anteriores y otros més:

1. Este lapiz no es azul, sino gue es rojo. (Blen.)
2. No estd jugando, sino gue esté durmiendo. (Bien.)

3. Slno gue quieres. (Senclllamente imposible.}

4, $ino_mque quieres venir,... {Igualmente imposible,)
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5. No lo has pagado tG, sino gue yo., (Blen,}

6. Tumbadc en la hamaca, Intentaba, sing dormir, al menocs des-
cansar. (En ests ejemplo no puede intercalarse la conjuncidn
gue: ,,, §ino gue dormir, pues la frase resulta absurda, Ade-
mds, la frase no expresa cposicidn ni contrariedad, sino una
concefiébn mediante la conjuncién condicional si; por lo tanto,
la frase correcta ser{a; Tumbadg en la hamaca, fIntentaba, gi -
ng_ dorm al me descansar

7.4.3.La conjuncién gue griglna otro emgr, <Cuidade con el galicismo -

que consiste en emplear la conjuncidn gue en lugar de gino;

- No tiens otro medic de (nfluir en alla gus acudiendo a su ma-
dre, (... 5ino acudiendo a2 sy madre,)

- No cree haber contado gue una divertida anécdota, {,.. sino ~
una divertida anécdota,]

7.5, PRONOMBRES PLEONASTICCS

7,5,1, Abuso de pronombres, Culdado con abusar de los pronombres al

escribir, Los pronombres innecesariog no gblo hacen lncomacta la. expoal
cidn, sino que resulta poco eleganta y hasta confusa, No calga en este
muy ceénsurable defecto; con un poco de atenclén y andlisis usted puede
evitar este inconveniente, Analicemos juntos algunos ajemplos que com-

prueban nuestra aseveracién:

1. TO lo que sin duda eres es un buan piloto,
(Lo cortecto: TG _ereg sin duda ue t

%
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Por e30 es por lo que yo preflero volar. (Esta es una defec-
tuosa traduccion de la expresidn francesa:; "C'est pour cela —
gue,.." Lo correcto: Por eso yg txefiero vglar; o por eso bre
flern volar,} .

A esa muchacha hay gque mandarla a la escuela. (Mejor: Hay
gue mandar a egsa muchacha a la eacuela,)

ius oclos los entretiens en resolver crucigramas, {MAas limpia

la exprestédn: Entretiene sug ocips en resolver crucigramas,)

La cabeza debemos cubrirla para resguardarla del ffo. (Mejor
expresado; Debemos cubrirncg la cabeza para resquardarla del
frio,}

Todo el mundo me sonrfe y le sonrfe a mis perros, (El le no
s6lo as Incorrecto, sino superflua. Lo corrécto; Todo el mun

do me_sonrfe y sonrfe a mis perros,)

EJERCICICS GENERALES

En las frases sigulentes, sustituya los pronombres atoncs le, lo,

les, los, las, empleados incorrectamente, por las formas correctas:

Les espera impaciantements,

Le saludo con atencién y admiracién,

Le

Le

3

tuve a mi lado toda la tarde.

asombra {a la reina) la actitud del ministro.

gl un besgo.
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Se volvié a su discipula y la dijo.

Perdf a mi hijo; pero ya le he encontrado,

Quisiera enviarle algo, y enviarlo pronto,

Le di el parablén; Jo 41 con gran entusiasmo,

Leg vi y al momento les conoci.

La fue servido el almuerzo, y se [g sirvid el nuevo criado,

Dfas pasados encontré a Elvira. Tuve el gustc de saludarla y de ex~
trechar]s la mano; pues precimamente ayer la prometteron en matrimonio.

II. Indigque las faltas gque com debg y debe de se cometen en las el-

guientes craclones., Expréaelas comectamente,

1.

Eao debe ger castillo o fortaleza,

los niflos deben de jugar mucho, pues loa fortalsce,

Si{ te lo propones debej de triunfar,

El amor debe ser abaolutc, de entrega, sin lmitaciones,

Nuestra intancidn y desep no gdepen de ser doblegados, si quersmos -
triunfar,

Pedro debe asistir al seminario, pues llava la rapresentacidn de nues-
tro colegio,
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7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios ﬂt;;trgu. ’
8, Debes de venir, Juan; es una orden,

9. Toda decisién debe considerarse antes de gxpunbrla.
t .- n

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con

5u compromiso.

11.  La casa debe estar hecha una ruina pot dentfo, pues lleva afios 'sin
habitar. .

+ . III. Sefdale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de

cuyo, en las frases sigulentes y escriba -las’ formas comrectas ‘de los --

fragmentos mal redactados. ) . .

-4

I. En la alameda "X" se ha descubiertu un monumento, cuyc monumento
es de pledra,.

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas a(n no me Ha'é devuelta,
3. Te entrego es}osllibms cuyas péginas estdn, como verfs, sin abrir,

4. Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad,cu yos aviones lle
vaban a nuestrns !Svenes e Intrépidos paracnidistaa.

5. En las excavuciones realizadag en la zeona "X" se encontraron restos
humanos, cuyos restoa parscen #er ;rehistﬁricns.

'

6. En el museo "X" vi una estatua cuyos brazos estaban rotos.

-
LT ] - -
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7. Con cﬁzo fin venlmos ante uated para pedirle nos conceda la exen-~-
cion de impuesto, que le solicitamoa por escrito.
8. El caballero cuyo es el gabén,
9. Yo soy sl caballerc de la Blanca Luna cuyﬂs‘mauditas hazafias te le
habrén traidc a la memoria,.
a' 'I...- -
10, Era impericsa la victori® cuya causa era justa,
11.1los nifics cuya madre nos presentaron ayer. ..
V. En caso de “astar:mal empleadag las part{culas sinc o gi no, co-
rrilanse las siguientes oraciones, . e 11 oa v
. e LAY
1. 81 no lo haces td, ninguno de tus hermanos podrd hacerlo,
. o B f . s ' *
2. Tiene la obligacién de hacerlo, si no sers castigado.. -~
3. Quién prodiga al prasunto criminal tales elogios -de bravura, sino de
hercismo? '
4, Pongs mucho cuidado al hacer el alojamisnto del tastarto,“puas gino
los tornillos no entraran, '
_* ) L . 1 .
$. No desempefia su trabajo con eficlencla, sino que slempre estd distrafl
do,
6. El considera qus ha hecho si no lo qua: debfa,
7. El sinc de las peracnas no es fatal sino condicionade; si ne nos empe

flamos en dominarlo, noa dominaré,
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8. Nunca llegd tarde, si no al contrario.
9. No irefgo el llbro que les ofreci, sinc otre mucho mejor.
10, Lo que contd no era para reir, sino para llorar,

11, Mo tiene otra forma de decir las cosas que gritando.

V. En las sigulentes oraciones hay alguncs casos de abusos de pro
nombres, Escriba de nuevo las frases gque consldere lncorrectas o suprl

ma el o los pronomhres pleondsticos,

1. Hemos encontrado un ingeniero a qulen le encargamos el cilculo es-
tructural de un ediflcia. .

2, Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones,

3. Luis arremeta furlose contra sy advarsario; a! cual divierte esta furia
impotente,

4. Por esc es por lo que para ti no significa nada el dinero.
5. Emociones eran ésas que me las daba a m{ el cr‘:urazﬁn.
6. Es precisc que sepas que lo que buasco nc; es ty dinero,
7, La reina le llama "hermanita" a Madame Elizabeth,

8. M! tarea la estoy haciendo por etapas,
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9, Asl que, por evitar dudas, fue par lo que jamis di motive a las més
ligera insinuacién.

10, Lag piernas debemos cubrirnoslas para praservarlas.de las zarzas.

. Solucién en la-plgina
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CAPITULO 8

ESCOLLOS GRAMATICALES

{Continuacién) .

8.1. EL POSESIVO "SU“,

B.1,1, Ll "su" come escollo. Otro escollo, y de los diffciles de salvar,
es el que se reflers al adjetivo posesivo su.

Un ejemplo nos precisa la dificultad:

- El América gand al Cruz Azu! en su campo,

| S ) ¢ !
Surge la pregunta: ;cuél campo?  Aquf 2n_su campo no nes ‘lo acla-
ra;. por lo tanto, si gueremos evitar la anfibologfa y determinar la popie—

dad del* campo tenemas que escribir:

- El América, en su campo, gané al Cruz Azul,

- El Cruz Azul, en su campn, perdid contra el América,

Las incidentales, gn gy campg, explican claramente la pertenencla -

¥ despejan la duda.

8.1.2, La ambjglledad gue origina, Debemeos confesar que el adejtivo po-

sesilvo su crea a menudc frases amblguaa. La posible anfibologfa se debe

a la poh;eza "del ldioma. . Al decir 30 casa podemos referirnos & la casa =

-

de &1, de ella, de ellos, de ellag. de usted o de ustedes, Aun el neutro

carece de formas propias; su dificultad puede ser la dificuitad de &1, de -



IF x4
i
178 8/2

gllpg, etc. Para remediar la indeterminacién del posteedor, nuestro idio-
ma se vale del recurso de afiadlr a gu ¢ gug el nombre del poseedor, --
o el'prnnnrnbre que lo seflala, mecedido por la preposicibn de, S:empre -
que el contexto no baste pard indicarlo: gy gasa de Luis; su caga de -~ -
ellos: sug rentas de ustedeg; stc. Esta prictica sel mantiene en el habia

modema con visible tendencla a limitarla a sy de usteg vy de ustedes:

su_hermano_de ugted; gus padres de ustedas, .

-+

8.1.3. En otros jdicmas, Esta dificultad no se presanta en el idioma fran
cés ni en el Ingled, qus'cuentan con clnco formas de exprealén, y menos
en el idioma aleman donde el sy varfa no sélo en génaro y nGmero, sino -

también segiin sean uno ¢ varlos los posaedores. : -

H

* Las formas francesas aon: "son", “sa", "ses", "leur" y "leurs": las

inglesas: "his", "her", "its", “your" y "their¥.

Para que el lector pueda evaluar con mds tangibilidad la dificuitad ==
que entrafa el manejo del gy en espafol, pondremon ajafnplus' da aplica~-
cién de las diversas formas del posesivo gu, tante en francés como en ip

gles;

E ancéy;

1. Son pere, (Su padre, Para sustantivo masculino, sin preclaar -
de quién es el pacdre., S1 se qulers precisar, deberfa ascribirse:
Sop_pére a Jul, = Su padre de 8). fSon pere & slle = gu padre -
de_ella,} . :
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2, Sa mere. {Su madre, Para sustantivo femenino, Si se qulere -
precisar de gulén es ia madre deber§ procederse segCn indicames -
en ] ejemplo arterior,)

3. Ses p:ares o ge&s meres. (Sus padres o sus madres. Para el plu
ral masculino o femenine, sin precisar de quiénes son.)

q, Leur p:are o lpur mere. (Su padre o su madre de ellos o de ellas.)

5. Leurs péres o leurs meres, (Sus padres o sus madres de ellos -
c de ellas.)

En _inglés;
1. His father. = Su padre de &},
2. Her father,.= Su padre de ella.

|

3, A house with its furniture, = Una casa con sus muebles, (Pose-
sivo neutre: de él, de ella,)

4, Your father = su padre de usted o de ustedes,
S. Their father = su padre de ellos o de ellas,

Como puede apreciarse por los ejemplos anterlores, las varlas formas
del posesive su precisan su correcto empleo, sobre todo en el Inglés don-

de jamis podrs existir duda con respecto al pessedor.

8.1.4. C6mo evitar la confusin, Para eludir la confusibn que se derlva -

de la forma Gnice con que cuenta nuestra idicma, se aconseja tener presep
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te las sigulentes recomendaclones:

I. Colocar el sy de tal suerte que se refiera al nombre anterior
mds cercanoc,

Ejemplo:
- El rey Jorge VI de Inglaterre ha muerto en su manslén de
campo de Sandringhem,

Csta recomendacibén hay que tomarla con gautela, pues si volvemos &
nuestro ejemplo primero (Apartado 6.1,1.), muy pocas personas aceptarén
que el campe es propiedad del equipe Cruz Azul. Claro gque cuando se ~-
trata de su solo posible poseedor, como en el ejemplo Inmediato anterior,
la dudu queda totalmente aliminada.

I1. Hacer construcclones Indirectaa pronominales. Asf, en vez de

decir:
-~ 5t le llenaron sus ojos de lagrimas;
diga mejor:

-~ §e le llenaron los cjos de lagrimas.

8.1.5. Andlisis de ejemplos, Para ayudar al lector, analizamos a conti-

nuacidn varios ejemplos, en los que la ambigtledad gueda maniflesta:

l. El paciente mat$ al médico en su casa. (Cabe preguntar en ca
sz de quién, 51 fue en casa del paciente, conviane escribir:

El puciente, en gy caga, matd al médico, S1 fue en casa del

médico, debe escribirsa: E enta matd al médico en casa -~

de é&sta,)

1wl
.

Han comido en mi casa el seflor Pérez y su esposa, y ayer es-
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tuvo con nosotros Su madre. (La pregunta obligada; ¢madre de
quitn? 51 se reflere a la madre de la sefora, podrfa escribir-

nel ...y ayer estuvo con nosgirgs 1a madre de ella, 351 se tra
‘a de lu madre del sefior Plrez, lo correcto serfa: ...y ayer es

tuvo con nosotros la madre de 61, También podrfa escribirse: -
...la_madre de #sta o la madre de aguél, segin se tratara de -
la madre de la sefora o la madre del sefor Pérez,) -

ia Luis fue a casa de Pedro en su coche, (pCoche de quién? Pa-
ra evitar esta ambigfledad escribase:; Luis, on su cgoche, fue a
casa de Pedro, Si el coche es de Pedro: Luis fue a caga de -
Pedro en el coche de &ste,

En las respuestas en tercera persona, tan comunes en lag tarietas pro
tocolarias, o més bien de cortesfa, gque sa utilizan para agradecer felicita

clones, pésames, participaciones diversasg, etc., son frecuentes los erro-

res de este tipe,

4, Ejemplo: , agradece a su gentil amigo, Ing. Joa=-
quin Rodriguez, lu fellcitacié4n que con motlvo de su ono
mastico le envid, (Onomdstico gde quibn? Si se tiene
en cuenta la recomendacién primera de! Apartado 8,1.4.,
geguramente %e trata del onoméstico del prople senor Ro
driguez y no de quien envfa la tarjeta; en cambio, si eg

criblmos;

. con motive de su onoméstico, agradece
a su gentil amigo, Ing. Joaguin Reodriguez, el telegrama
de felicitacién que tuvo a bien enviarle, (*)

5. Luls estuyo en casa de Manuel, y allf encontré a su hermano,
{: De qulén es hermano: de Luls ¢ de Manuel? Para precisar,

escribage asf: Luis, en casa de Manuel, encontrd a gu heyma-
no; también: Luis encontrd a sy hermano guando estuvo en ca

sa de Manuel, En estos dos casos no hay duda de que Lujs -

{*} Paru ayudar al lector, cuande hablemos de la redaccién de los distin-
tos tipes de cartas y documentos, incluiremos 33 modelos muy Gtiles =

para contestar motlvos diversos.
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encontré a su propio hermano. Si ge tratara del hermanc de Ma
nuel, basta escribir: Luls eatuvo en ¢hsa de Manuel, v allf —
encontrd al hermane de bate, .

.2, MIEMISMO

B.Z.l.‘ Migmgo e3 un adjetive y nunca un pronombre; por lo tanto, su uso
debe circunscribirse a su auténtica funcién, 3l no se guiere caer en el -
"mismigmoe"”, o en su mal uso, Este escollo o troplezo con el idioma se
adguiere, justamente, por ] mal habitc de imiter; de ahf que en la actua
lidad sea ya un verdadero vicio dal que participan no sélo escritoras nove
les, sino reporterca, pericdistas, escritores de prestigio y tamblén edito—

rialistas,

8.2.2, El & t e a [ - a a5 -

=2-1- oL B

Expresién de identidad

1, Todas eatas obrag son del migmo autor.
2. Este gato as el plamg que vimos aysr.
1. El mjsmg se impuso la ohligacidn ds superarse.
4. Por hoy vivimos los mismoy froblamas qus ayer.

9. Las mejores revietag son de la misma empreasa editora.
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Expresibn de intensldad
1, Tl niiic Martinez es la misma bondad:
2, La actitud del sefior Juez nos parece la misma tergquedad.
3. La guerra debe considerarse como la misma crueldad diabbiica,

4. Los tres hermanos tenfzn el mismo carfcter, se dirfa que eran
outénticos gemelos,

5. Tan hermeosa como la misma Venuas,

Expresién de semejanza o repeticién

1, Slempre actfia con la misma calidad humana.

2, Practica el mismo deporte todos los dias,
3. Sigue la misma trayectoria que su tfo Manuzl.

4, El mismo dolor nos embarga a todos los de la familia,

5. Tiens los mismes ojos gque sSu madre.

Expresidn de é&nfasis

1. Yo mismo lo ohservé ayer.

2. Los mismos inspectores lo saben.
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3. Fue tan gentli que me recibid en su mjagme privado,

4, houl, en esta misma escuala, estudiéd mi profesién,

.

5. El mismg que viste y calza, (Expresitn aceptada por la Acadz-
mia,)

8.2.3. Emplec incorrecto o mismismo, FEn cambic, s& comprusba diarla

mente que, en la redaccidn rutinaria y en las expresiones crales de locu-~

tores de rudio y televisifn, es frecuente al vicie llamado "MISMISMOQ",

Ejemplos:

1. El l{der campesaino habld da la productividad del campe, mijgma
que, segin &l, va aumentando a ritmo acelerado. (Lo comrecto

serfa: ..,produgtividad del campo gue, seqin él...)

2, ...de este paveoroso problema, prometléndenes no tener abatimien
tos frente a la colosal envergadura de! mismo, sino con toda cal

ma... (Debld escribirse: .,.del mismo problema,..; o blen: --
.+»3 la golosal envergadura del problama,..)

3. L1 pasado agosto ae materializé una de las inquietudes de varios
Consejeraos Directives del Coleglo X, al celebrar una emotiva ce
remonia en la sede del mismg,.,, (Lo comecto: ...geremonia, =
en_la sede del mismo Colegis,... o bien: ...en la sede del Co-

legio, . .)

4. Terming la entrega de los certificados ejidales, mismos gque son
testimonios de posgesién., (Lo correcto serfa: ,..gertjficados eft

dales, gue son tegtimonios de pogesisn,)

5. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que son un es-—

torbo, (Lo correcto serfa: ...jngervibles. por copstituir un estorbg.)
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7. Hemos reclbido su cartd de ayer, misma qu2 agradecemos.,
(Lo corvecto: ...de aver v le agradecemos...)

8.3, QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO "QUE"

Ho3, 1. Chusas, Son muchas las gausins que motivan ¢! mal uvso ael rela-
tive vy conjuncién que: entre ellas se pueden citar: la traduccldn deticien
th que suele hacerse do la construccidn {rancesa "c'est .,.que": su emrd-
nea ubicacién en la frase, con lo gque se adjudica a alquien lo gue ac

gorreszponde, sembrandg asf la duda en la mente de) lector; el abuso Ze s

emplew, lo cual puede provocar equivocos, incommecciones vy pes.nier,y .o

indebida omistdn.,

La dificultad sefalada la precisa K.-Hito, en su chra Puntos flazgs -

de_ta gramdatice espafiola, al decir: “El gque es la pledra angular dopas -
E——

=2 rompen los puntos de las plumas mojor templadas. Al que mal emplea

dao, a su abusa, a sy sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle

cuelismo™,

t,3.2, Por mala traduccién del “c'est,,,cue" francés. Por les eremp.ca

gue 1ncluimos, el lector podrd valcorar la equivalencia del empleg indekbruo

der gque con el verbo an ver de donde, como, cuando, por lo gque, -

SET,
— e

cre,
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C'ast par ce chemin gue novs arriverons plus lein., (Traduccién
defectuosa: Es por este camino gue llegaremos més lajos. Tra

duccidén correcta: Es por este gaming_como llegaremosg miy le--

jos! o mejor: r este cam 1 emcs mhs le

C'eat dans ce lbre gue j'al ly }'histoire, (Traducclén defectuo-

sa: [Es en este librd gue yo he lafdo la historia, Lo correcto:

Es en este lihro -:lo:gde he lefdo la historia; o mejor: Epn este U
bro he lefdo la historia,}

C'est avec la maln droite gue jo prend la plume, {Incorrecto: -

Es con la manc derecha gue yo tomo la pluma. Lo comrecto: Es
con la mang derecha con la _que tomo la pluma; o mejer: Con la

manp dergcha tgmg la pluma,)

C'est au marche gue {'achete lgg pommesg, (Incorrecto; Es en el

mercade gue yo commre las manzanas, Correcto; Es en el merca
do dggde compro las manzanas; © mejor: En el mercadeo compro

las manzanas,)

C'est a med] gue leur avion part, (Incorrecto: Es a mediodfa -
que sgu avidbn sale, Correcto: Eg a mediodfa cuando su avién -

sale; o mejor: A mediod[s gale gu avién.)

C'egt au cinema que le vals avec tof, (Incorrecto: Es al cine -
que yo voy contige. Correcto: Eg al clne donde voy contige: o
mejor: Vey al cina cnnti_qg.j ¢ @eitr: @urere i o /8 € 250r e

def Esle.)

C'est a la gare de 1'Est gue je veux aller, {Incorrects: Es a la
estacibn del este gue yo quiero Ir, Correcto: Es a la astaclén

de! este donde quiero ir,)

C'est pour cette raison qu'il a_&¢it son livre, (Incorrecto: Es -

bor esta razén gue €l ha es¢rito su libre. Correcto: Es por esta

razgn por la gue hay escrito sy lbro; o bien: Por egta razén ha
escrito su librg,)
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5. C'est de ce principe qu'on part, {Incorrecta: Es de este prin-
cipio gue se parte, Correcto: Esg de este principlo de donde

se_parte.¥, m#ﬁw: Do o2fF principio 0 Fdff'}

10. C'est_por ce chemin gu'pn va au cementidre, (Correcto: Eg—

por_este camino por donde e va al ;ementeriorfﬂmqw; Perr

esfe caming se via_af Compnl®rio.)

Ob:sérvege gue en todos los ejemplos anterlores la traduccidn més Um
i1 y carrecta se logra suprimiendo la construccién francesa “es que...",

Por lo tantg, siempre procuremcos escribir;
~ GSe parte de este mincipio,
en vez de: - Es de aste principlo de donde se parte

= A mediodia sale su avidn,

en vez de: = Es a medlodfa cuando sale su avidén.

~ Por esta razfn ha escrite su libro,

en wez de: - Eg por esta razén qua ha escrito su libro,

- En e] mercado compro las manzanas.

en vez de: - Es en el mercado donde compro las manzanas,

8.3.3, Por su _mala ubigacidn en la frage, 51 el pronombre relativo que =
no se coloca cerca de su antecedente, se proveca !a duda y se adjudica a

algulen lo que nc le corresponde,
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Te sefialard una blograffa en este libro que te agradard, -
(¢ Qué le agradard, el llbro o la biograffa? Para evitar la
duda, debié escribirse: Je gefjmlard en este libro una bio-

graffa gue te_ agradari.)

El gefor Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que
lo tiene muy preocupado, {;Cusl es su preocupacién, &l
gerente o el trabaje? Lo comrecto: El gefior Martinez debe
entregar al gerents un trabdlo gue lo tiene muy preccupado,)

Hay una escena en esta pelicula gque emociona a los espec-
tadores, (Para evitar dudas, escrfbase; En esta pelfcula -
hay uvna aggens gqua e aal [ ctadore

Tenge unos caramelos para mis sobrince, que son muy sabro
509, {Lo comrecto, para evitar la carcajada de quien lea es
ta expresién, es: Te a_tnis gobrinos un aramel

gque sop muy sabrosoes,)

Surgid un hombre entre la multitud que empez$ a dar gritos
estentdreos. (2Quién, e! hombre o la multitud? Lo correc-
to: Entre la multitud ombre gue & zd a dar ~--

gritos o Etﬂﬂtﬁrﬂg§ M }

Le los cinco ejemplos anteriores, &l lector puede conclulr:

Ejemplos:

l.

Upa idea glara y un antecedente bjen conocido, al gue ha de re-

ferirse el relativg, bastan pars evitar el equivoco que_ pueda deri

varse de upa mala ubicaci l "gue" Por allo, siempre que -
ea posible, coléguesa el relativo inmediatamente despuds de su
antecedente, En los casos diffciles, en los que el antecedente
gquede retirade, para evitar la duda o el equivoco sustitfiyase el

simple relativo por el cual, lo gual, la cual, del cual, etc,; =-
repltase el antecedente, o dése otro giro a la frase,

Compré hace un afio una casa, coh un hermoso jardin, la cual -
pienso vender ahora., (No hay duda que la cual se reflere a ca-
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sa, Aungque puede usarse gue, porque con un hermQso

una Incidental, se acongeja la construcclédn primera ya gue se -
siente m&s limpila v sin dudaa, Dando otro giro se mejora la -
¢xpresidn: Pienso vender ahora ja casa que commé hace un afo
y_gue tiene un hermgsc_jardin,)

Las hijas de nuestros veclnos, las cuales nos visitaban todas -
las tardes, dejarcn de venir, (Usando lag cuales precisamos -
més la importancia hacia “las hijas" que a toda la expresibn.
"Las hijas de nueastros vecinos", a la gue ncs referirfamos 8i =
usframos gue.)}

He recibido una felicitacibén muy amable de mi amigo Pedro, que
me ha llenado de contento. (Agul forzosamente tiene gue usarse
ja_cual, puesto que el antecedenta es "fellcitaciébn muy amable®;

es decir, hay que escribir: Be rgcibido una feljcitacién muy =--
amable de mi amigo Pedro, la cual me ha llenade de contentp,)

Se trata de un estudio acerca de Cervantes, cuya lectura te reco
miende, (Aquf, para clartdad, basta con repetir el antecedente -
sin relativo; as{: Se trata de un &studio acercg de Cervantes, =
estudio que te recomiendo leas, O bien, dando otro giro: Te re
comiendo la lectura de este eatudlo acercag de Ceryantes,}

8.3.4, Por abusg de su empleg, El auténtice guelsmo es caer en el abuso

de este vocablp, Con esta forma absurda de escribir, sencillamente cansa

moS a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos -

cacofbnlcos por tanto que o cual, Asf:

1.

El hotal gue estd ublcado en la esquina que da al norte, es al
qué nos parecié gue era el més adecuado para gue realizdramos
nuestra convenclén.

Forma sin que; E} hotel ubicado en la esquina norte nos parecid gl -

2,

mas indicado para realizar nuestra convencién.

Le ruego gue me dé sus instruccionas sobre lo gue quiere gue-ha
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ga para gue los huéspedes reconczcan gue nuestro propbsito es
proporcicnarles miximas comodidadas,

Forma sin qua: Por favor epvieme gug instyucclones para dar a_cono
cer a los huéspedeg nuestros propdgitos pwes mejorar las insta
lacipne lograr el raconocimiento de all

e

3. Los peritos gue Inspeccionaron la obra y gue conocfan el problg
ma, expresaron gue las conclusiones a gue hebfan llegado ne —
eran motivo suficiente para gue se culpara al constructor.

Forma sin gque: itos congcedores del blema via inspec
cién, consideraron en gu informs intustificada la reswonsabilidad

atribuida al constructor,

Hemos resuelto tres sjemplos en forma dréstica; es decir, sin emplear
un gsolo relatlvo. Esto no hay que tomarlo come regla, pues ablo quisi--
mos hacer sentir al lector gque con Iun pocc de esfuerzo y con empleo de
otras palabras se puede escribir con lUmpleza y sin obligar al destinataric
al martirio del scnsconsate y la monotonfa; pero el redactor puede, natural-
mente, hacer uso de los relativos en forma meoderada, con correcta ubica-

clén para dejar clara su ldea en la menta de sus lectorass o destinatarios,

8.3.5. Pgr su indebida omigién, hde_m-‘;’ts del uso abusivo y mala ubjca--
cidn de gue, se suele cometer el errar inverso; su omisidn, cuandd se

requiere, por su calidad de relacionants, al introducir una oraciédn subordi

nada a otra principal,

Ejemplos:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente., (Lo correcto:
Le rogamog que nos remita la factwra corregpondients,)
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Se les autcriza actfien libremente, con plena responsabllidad y
autoridad ctorgada. {lo comrecto: les autoriza que actlien
libremante, con plena respongabjlidad y autoridad otorgada,}

Ese asunto parece fue discutido entre &1 y ella. (Digase: ,..

parece que fue discutide, ..)

Koysha a Dios le insplrara una buena accién. {Lo correcto: -

Rogaba a Dios gue le lnspirara,..)

Mi hermanc me dijo {ba a librarme de mi promesa, (Digase:
Mi_hermang me dijo que iba,..)

Estimamos que con los ejemplos analizades, el lector no tropozard ya

con ningunc de los escolins senalados y estudiados, y su redaccifn serd

limpia, sin equivocos y, por consiguiente, clara, Para reforzar cuanto he

mos expuesto, incluimeos, como en todos los capftulos, ejerciclos da ca--

ricter gen

t.

eral para que el lector los resuelva y consolide su conocimiento,

EJERCICIOCS GENERALES.

Escriba de nueve las frases gue consldere incomectas por el mal

uso de su.

Su familia de usted =e excedid en atenciones,

Cuando Reyna se cast con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal,

E}! viajero dio muerte al bandidc con su revélver,

Su lengua se le secd de tanto hablar,
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Sefor Rodriguez: De acuerdo con nuestra costumbre, se proce-
di$ a desembalar el sofd en presencia del sefior A, Pérez de su
agencla de transportacidn, y hemos decidido...

Ha dibujade un retrato del nifl¢ que guarda en su cartera.

I1,- Escrita de nueve aguellas frases que consldere incorrectas por el

uso del adjetivo mismo.

1.

Hamos considerado conservadora la cifra de 14,000 millones de
barriles, misma gque seguramente se incrementard en el curso del
presente afio,

. ..1a tuberfa de presidn podrd conducir diariamente hasta 800 mi
llocnes de ples clbicos de gas, mismes que irdn aumentando en -
forma paulatina,...

...abundd la reventa de las fracclones, mismas que llegaron a -
cotizarse hasta $150,00 por pedacito,

Entrevistado en su cubfculo de la casona de Xicoténcatl y Donce
les, misma gque sirve de recinto a la Camara Alta...

El &xito obtenido los alienta y apoya a seguir realizando estos -
cventos, mismos que redundarén...

Los componentes de la Junta se denominaran Vocales, con excep-
cién del expresidente més antiguo de la Junta, gque serd el Presl
dente de la misma,

Con el mismo entusiasmo de siempre la saludé.

Tiene al mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.
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11,

12,

Ve 74
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Corrifa las frases Incorrectas que encuentrs, por @l mal usc de

Fue entonces que yo corrf,
Es como ingenierc gue trabaja Juan.
Son éstas lag flores que se ven,

Es con flexibilidad que se deben templar los rigores de la jus-
ticia,

De esta manera fue gue se hizo criminal,

Le envic a usted una ilebre con mi padre, gue tlene las orefas
cortadas.

ML hermanc e contd que vio el coche de Joaquin hecho una hi
rria,

He visto a tu primo que me dio notjclas de su madre que estd -
mala desde la noche del accidente que tuvo cuandc iba & tu fles
ta gue celebraste el s&bado pasado,

Crep no te serd dificil quererla,
Dicen llegard mafiana,
Dile a tu padre sea mis generoac.

En todas partas no habfa mas que ruldos confusos de personas -
que se empujaban unas a otras, gue no podfan entenderse, y que



13.

14,

15.

L 1y4

an esta confuslén tomaban a un desconocide por amigo,
Que yo muerd, si no es clerto,

Por esta razén es que escribo,

"Los galos adoran a Apolo, Marte, Iﬁpite"ry Minerva., Creen -
que Apolo destierra las enfermedades, que Minerva preside los
trabajos, que JGpite® es el socherano de los dipses y Marte el -
arbitro de. la guerra",

Solucidn en la pAgina
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CAPITLILO ¢

SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

REGLAS PRACTICAS PARA SU USO,

o1 LI0HAS Y PALABRAS CONTRACTAS.

¥.1.t. Definjciones.  Segin el Diccionario de la Lengua Espanolz, “si-

gla” ex la lefra inicial que se emnplea como abreviatura y también el -
confunto e letras inicigles de cada una de las palabras que forman una

rivz0l social o poinbre de una instilucion. Asi

- LINAM = Universidad Nacional f,_urénoma de México.

- SAHQOP = Secreraria de Asentamientos Humanos y Q_bras
£ﬁblica5.

- I'RISA = I raccionamientos _I}_esidencia]es e |ndusiriaies,
LA -

- 1CS5A = [Edificaciones y Cimentaciones, 5. A.

"Palabra contracta™ es el vocablo gue se¢ forma con las silabas iniciales
de cada una de las palabras de upa denominacion cualquiera; ¢ bien, el -

vocablo que se integra con siplas y silabas.

Asl
- NAT-INSA = Nacional Financiera, S.A. (Y
- SEPAFIN =  Secretaria del Patrimonio y Fomente Industrial,
— — - —

(") Notese que para lograr cufonia se toman letras de otra silaba.
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- INFONAVIT = lnstituio del Fopdo Nacional de la Yivienda pa-
ra los Iraba}adures.
- CONACYT = Consejo Nacional de E_ienciailecnologfa.

9.1.2, Elementos de scparacién e incomprension. Aunque las siglas y

las pﬂléjbras contractas no constiblyen auténticos esccllos; si, son DbSLE'lCH
los pura una ficil comprensién en la comunicacién, tanto oral como escri
ta, pues el oyente o el lector no estdn obligados a conocer ni adivinar --
sus significados, si no se ubican en el mismo medic o dentro del mismo
campo de accidn del hablante o del escribiente; o bien, &1 no se traducen,

cuande menos una vez, dentro del contexto o informacién gue s€ olorga.

Tanto las siglas como las palabras contracras —tanbién considera--
das erroneamente como siglas —, son elementos de separacion e incom--
prension entre pueblos de una iisma lengua que se comunican por la - -
prensa y el libro, puesto que no son més que artificios mecénicos que se
quieren convertir en vocablos de seca personalidad, sin tener una precisa
¥ -j_nica siimificacién. Desde luecgo tenemos que aceptar que su utilidad
es innegable y que poco a poco se incorporan al idioma, en forma inex-

tirpable, dentro del cual debernos soportarles, pero sin asimilarlos.

Desde el punto de vista de la redaccion, el problema que se plantea

ne es por el uso de las siplas, sino por su abuso.

9.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del "siglismo”,
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pten hoy rao es el escrito periodislice, cientifico o simplerrenme infor-
melivo en ¢] que no se encuenire una o varias siglas y/o palabras con- -
tractits con intencion de formar un vocable independiente, Se procede -
w ¥ e cconoinia de liempo 'y espacie, pero no se tiene en cuenta al su
“rjdo oyente o lector, quien wchas veces no comprende cabalmente la
comunicacion porque desconoce el significado de las siglas o de las pala
byas contrescias (que puede interpretar de diversas maneras) ¥, lo que

es peor, porque no Liene una fuente de consulta a la cual recurrir para

traducir djchas voces,

5e abusa tanto de estos elementos, que al abrir un pericdico en-

contramos neliclas como éstas:

- St ha concedido un créditc de 360 millones de délares para
COSIDESA.

- Sc ha modificado, de comin acuerdo entre las partes, el conve
niv ONCEDE.

- NAFICASA ha otorgado un crédite para llevar a cabo puevas --
obras de mejoramiento en el puerto de Acapulco.

Seguriunente ¢l lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras

conlractas; pero no se aflija, la mayoria de las veces tendrd el mismo

problema; ¢llo justifica lo que hemos asentado de gue estos barbarismos
necLsarios estin, por hoy, cunpliendo con su papel de dificultar la com-

prension cuande no se marnejan ton atencidn hacia el lector.

Abrir Loy un puriédico © Tevista de cualquier tipo es enfrentarse
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con todo un panorama de siglas y palabras contractas:

BIC
CNIC
UNAM
UANL
INPUR
BAC
FONAFE
SELA
UNPASA
FONACOT
FOVISTE

[S55TE

DIF
CORETT

ASA
SEDENA
ICONSA
COCONAL
JASA

il

1}

—

Brigada de Investigacion Criminal.

Camara Nacional de la Industria de la Construccidn.
Universidad Nacfonal Autdnoma de México.
Universidad Autdénoma de Nuevo l.edn,

Instituto de Planeacidn Urbana,

Biblioteca de Autores Cristianos.

Fondo Naciona] de Fomento Ejidal.

Sistema Econ6mico para Latinoamérice.

Unién Nacional de Productores de Azucar, S.A.
Fondo Nacional de Consumo para &l Trahajador.
Fondo de la Vivienda del ISSSTE.

Instituto de Sepuridad y Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Estado.

Desarraolle de la Integraciéon Familiar,

Comistdn para la Regularizacidn de 1a Tenencia de
la Tierra, ‘

Aeropuertos y Servicios Auxiliares
Secretaria de la Defensa Nacional
Ingeniercs Constiructores, 5. A,
Compaiiis Coniratista Nacional

Ingenieros y Arquitectos, S5.A.

CANACINTRA = Cimara Nacional de la Industria de Trans{ocrmacion.

CONCAMIN =

Confederacidn Nacional de Cimaras lndustriales,
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CONCANACO = Confederacion de Cdmaras Nacionales de Co--
Mercio.

FINALA = Financiera Nacional Azucarera, 5. A,

o ﬁﬂédhﬁ

HYLSA = y Lémina, 5. A.

INIUE = Instiluta Mexicano del Comercio Exterier.,

FIDEPAL = Fideicomiso de la Palma.

CENAPRO = Centro Nacional de Preductividad.

Fhl = Fedural Bureau of Investigations,

FiFA = Federacion Internacional de Fiatbol Asociacion.

R AU = Repiiblica Arabe Unida.

PRI = Partido Revolucionario Institucional.

FROC = Federacién Revolucionaria de QObreros y Campe
5inos.

CROC = Confederacidon Revolucionaria de Obreros y Cam
pesinos,

ONU = Orpanizacion- de las Naciones Unidas.

OMS = Crganizacidn Mundial para la Salud.

Lo ejemplos citados son indicadores de este cada vez mas amplio

iendmeno linglifstico de nuestra época; y si no se frena, terminaremosen

un nuevo idivma, incomprensible para la mayoria de los hispanchablances.

9.1.4. Sobre el use y abuso de las siglas, Don En-

Millares de siplas.

rique Blunchs, de 1a Academia argentina de letras, en su pohencia presen

tadit en ci Il Congreso de Academias de la Lengua Espafnola, celebrado -
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en Madrid en el afo de 1936, c¢xpresd:

1) "El empleo de Ias siglas se propaga en todos los esirates s=o-
ciales y tiende a constituirse en un léxico clave, complementa
rio del lenguaje corriente.

2) "De la cuenta que he llevado durante menocs de un mes de las
sivias contenidas en noticias y anuncios de un periddico, creo
permitido calcular que corren cerca de dos millares de ellas
en los paises de habla hispana (*}.

3) "...La mayoria de lsssiglas se emplean solo dentro de unpais
y carecen de significado fucra de 1. De 1al suerte que, asji -
ininteligibles, estas siglas nacionales o regicnales, cada vez -
mds pumMeresas, son un elemento de separacidén y de incom---
prension entre pueblos de una misma lengua que se comunican
por la prensa y el libro.

4) '"Repérese en la peculiarisima condicién de estos vocabloes, An
te wdo han dejado de ser siglas, en sv uso, idénticos a los --
noinbres propios.  EstAn comprendidas en las normas de la -
clasificacién grarnatical, rhas no pocas las eluden, resistiéndo
se, por ejemplo, a la castellanizacion del accidente de nime-
ro, Son neologismos y no 1o son, porgque un neologismo no -
salta de la nada: tiene aljpuna raiz etimolbgica siquiera en len
fua extrada. No corresponden a la {ndole de ningin idioma y,“
no obstante, conviven con los de todes, 2l punto de que no pue
den ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente, en -
su aspecto. No son términos técnicos. Los crea un dia, re-
pentinamente, la inventiva individual, y al dia siguiente comien
zan a ser indispensables.

5) “Las siglas convertidas en vocablos, cor su seca impersonali
dad, no son mas gue un artificio mecdnico de expresién. Pe-
ro es innegable su utilidad... Y como son ya, al parecer, -
inextirpahles, debe el idioma scportarlas, como un mal nece-
sario, sin zsimildrselas".

9.1.5. Las siglas como susiantivos. Quienes usan indiscretamente estos

"harbarismos necesarios”, pretenden convertirlos-en susramnkivos; y asi -

(*) Es de aceptarse que de 1956 a 1978, el nimerc de siglas y palabras
contractas utilizadas ha aumentado considerablemente.
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ofinos ¥y lcemos: de ONU, onuista; de CGT, cegerista, de CTM, ceiemis

rer—

1a; de PAN, panista; de PRI, priista; de FROC, froguista; de CNT,cene-

o r— s,

tista, cie, Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi (*) dice: "Con
lo cual la sigla, que en la mayoria de los casos no es mds que una de-
bolriicion circunstancialmente histérca, no sélo se yergue con la’ pre-

Iensidn Je vocablo, sino que genera otres vocablos de efimera vida y --

significacion circunscrita a un breve periodo histdrico'.

9, 2. REGLAS PRACTICAS PARA EL USQ.

9.2.1. Recomnendaciones.  Iuesio que el uso de las siglas y de las pala

bras contractas se generaliza cada dia més, conviene, cuando se usen,
valorar su popularidad; es decir, pensar si es necesario o no iraducir--
las para gue sean comprendidas, pues hay siglas internacionales queé son
del dominio piblice y que no requieren de traduccion; tales como ONU,
FIFA, BID, etc., yaque cuaiqlumr persona de mediana cull:ure_a sabe que
con estas siglas nos referimos, respectivarmenie, a la Organizacidn de -
las Naciones Unidas, a la Iederdcion Internacional de Fiitbo] y al Banco
Imeramericano de Desarrolloc.  En cambio, pocas personas saben lo que
qujere indicarse con las siglas OCDE, OMS y RENFE. En eslos casos
es obligacion del redactor, escribir entre paréniesis —siquiera una vez

en €l texto-- o que indica la sigla o la palabra contracta utilizada. -

(*) G. Marin Vivaldi ¢n su obra Curso de redaccién. Editorial Paraninfo.
(1970).
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Asi, para QCDE (Organizacidon de Cooperacién y Desarrollo Econdmico);
para OMS (Organizacién Mundial de la Salud); para RENFE (Red Nacio-

nal de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significative de la sigla depende del --
circulo de lectores a los que nes dirigimos: de ahi que a medida que -
éste se amplie, mis obligado estd el redactor a traducirla. Cuando -
el circulo es reducido o especializado, la obligacién es menor, porque

se supone conocida por el lector.

La regla o recomendacién bdsica, que puede considerarse de elemen
. tal educacidén, es traducir, por lo .menos una vez toda sigla o palapra --
contracta que usemos en cualquier escritg; sobre todo cuando salimos al
exiranjero o simplemente a la provincia de nuestro propio pais. Ac'maﬂ
do asi ayodames & la comprension de nuestro objetivo y no hacemos su-

frir al lector.

9.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE.

9.3.1. Fuenie de consulta. Para que el lector tenga dénde consultar so

bre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en es-

pafiol ¥y en inglés:



A

Wi
A
AAAA
AAR
ARC
AC
ACI
ACLA
ACLC
I"LK-_.‘ :41
ACNUR

ADLA LA

ADI
ADP
ADR

AEC
AEILC
AELPALALC

AEMPALALC
AFL

AGAC
AFIMSA
AICPA

AlD
AlDE
AlELE
AIEM
AlF
AllLA
AILAFIR

AIME

AP

AlPI

AlR

AlSI

AL

ALAI
ALAFACE

20/
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Anerican Airlines (USA)

American Accounting Association (USA)

American Association of Advertising Agencies (USA)

Association of American Railroads (USA

Ainerican Broadcasting Corporation (USA)

Asociacion Civil

American Concrete Institute (USA)

Asociacion Comercial Latino Americana

Asociacion Caribefia de Libre Comercio

Asociacion Catdlica Mexicana

Oficina del Alto Comislonado de las Naciones Unidas
para los Ruefugiados {(ONUD

Comunidad Atldntica para el Desarrollo de Latino
América (Luxemburgo}

Agencia para el Desarrollo Internacional (EUA} Ing. -AlID

Automatic Data Procesaing

American Depositary Receipt (En EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero)

Atomlc Energy Commission (USA)

Asociacion Evropea de Libre Comercio - Ing. EFTA

Asoclacién de Empresarios Latino Americanos Partici-
pantes en la ALALC

Asociacidn de Empresarios Mexicanos participantes en
la ALLALC

American Federation of Labor (USA), actualmente
AFL-CID

Acucrdo General sobre Aranceles y Comercio - Ing. GATT

Altos omos de México, S. A.

American Institute of Certified Public Accountants (LJSA),
antes ALA

Agency for International Development (USA) - Esp. ADI

Asociacién Interamericana de Educacidn

American Institute of Electrical Engineers (USA)

Asociacion de Industriales del Estado de México

Asuciacién Internacional de Fomento (ONU)} - Ing. IDA

Asaciacidn de Industriales de Latino América (ALALC)

Asociacién de Instituciones Latinoamericanas de Finan-
ciaimientd Rural

American [nstitute of Mining Engineers (USA)

Asociacién Interamericana de Prensa

Asociacion Interamericana de la Propledad Industrial

Asociacion Interamericana de Radiodifusion

American Iron and Steel Institute {LJSA)

Amérlca Latina

Asociacién Latino Americana de Ferrocarriles

Asociacion Latino Americana de Fabricantes de Cerveza
{ALALC})

9/10



ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE
ALALC

ALAMAR
ALAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPY
ALATAC

ALITALIA
ALLMA

ALPAE

ALPRO
AMA
AMA
AMA
AMAC
AbAY
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA
ANDSA
ANIERM

ANIC}

2ol
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Asociacidn de iiabricantes de Tableros de Fibra, de -
Madera y Similares {ALALC)

Agencia Latino Americana Internacional de Corretajes
de Fletes (ALALC)

Asociaclén Latino Americana de Industriales del Cuero
(ALALC)

Asociacién Latino Americana de la Industria Eléctrica
y Llectronica (ALALC)

Asociacién Lating Americana de Libre Comercio, - -
Ing. LAFTA

Asociacidn Latino Americana de Armadores (ALALC)

Asociacién Latino Americana de la Industria de Con--
servas Alimentadoras {ALALC)

Asociacidén Latino Americana de Institucicnes lFinancie-
ras de Desarrollo (ALALC)

Asociacion Latino Americana de la Industria del Pldsti-
co (ALALC) '

Asociactén Latino Americana de Productores del Vidrio
(ALALC)

Asociacién Latino Americana de Transporte Automotor
por Carreteras (ALALC)

{.incas Aéreas Italianas

Asociacifn Latino Americana de Minoristas de la Ali--
mentacién y Articuios de uso y consumo habitual
(ALALC)

Asociacién de Licenclados y Pasantes en Administracion
de Einpresas

slianza para el Progreso

Asociacidén Mexicana Automovilfstica A, C.

American Management Assoclation (USA)

American Medical Association (USA)

Asociacidn Mexicana de Administracidn Clentifica

Asociacién Mexicana de Agencias de Viajes

Asociaclon Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacién Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacion Mexicapa de Hoteles

Asociacidon Mexicana de la [ndustria Automotriz

Asociacién Mexicana de Ingenieros Mecdnicos y Elec-
tricistas .

Azociacidn Mexicana de Periodistas, A,.C.

Arnciacion Mexicana de Turismo

Asociacién Nacional Automovilista

Agociacidn Nacional de Anunciantes de Méxlco

Asociacidn Nacional de Distribuidores de Automdviles

Asociacidon Nacional de Actores

Almacenes Nacionales de Depdsito

Asociacidn Nacicnal de Importadores y Exporiadores de
la Hepablica Mexicana

Asociacion Naclonal de la Indostria Quimica



ANP
Al
APA
API
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA
ASTA
ASTM
ATaAaM

B

BAE
BANAMEX

BANCOMER
BANCOMEXT

BBC
BENELUX
BID

BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
BNHUOP
BOAC
BUO
BVM

C

CA

CA

ChA
CAAAREM

CAB

CAD

Cabl
CAE

g
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Asociacidn Nacional de Publicidad

Associated Press

American Protective Associatlon (USA)

American Petroleum Institute (USA)

American Red Cross (USA)

American Standards Assoclation (USA)

American Society of Clvil Engineers (USA)
American Society of Mechanical Ingineers (UUSA)
Asociacion Sindical de Pilotos Aviadores de México
American Society of Travel Agents (USA)
American Society for Testing Materials (LiSA}
Asociacion de Técnicos en Alimentos de México, A, C.

" Bureau of Agricultural Economics (SUA)

Banco Naclonal de México, 5.4,

Banco de Comercio, S.A.

Banco Nacional de Comercio Extericr, 5. 4.

British Broadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, Luxemburgo {Asoclacion Aduanera)

Banco [nteramericanc de Desarrollc (OEA) Ing. IDB

Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento
(Banco Mundial - ONU), Ing. IBRD

Bil! of Lading (Esp. C/P)

Bureau of Labor Statuties (UJSA)

Banco de Londres y México, S. A.

Banco Naclonal Hiporecario trbano y de Obras Pdblicas

British Overseas Airways Corporation

Bloque de Unidad Qbrera

Bolsa de Valores de México

Cencro América

Chartered Accountant (Gran Bretana) Esp. CPT

Civil Aeronautics Administration (USA)

Confederacidn de Asoclaciones de Apentes Aduanales
de la Repiblica Mexicana

Civil Aeronautics Board (USA)

Caslt Against Documents  Esp. CCD)

Comisidn Asesora de Desarrollo Industrial (ALALC)

Cobrar ai Entregar [ng, COD

9712



CAL
[_.-:"u_l
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACO
CANAMLE
{CAQ
CAQ

CAP
CAPC
CAPFCL

CAT
CB

CE
CECl
CBS
ce
c/C
ceo
CCD
CCFC
CCl
CCl
CCPM
COM
CECA
CECS
CECIISA
CEE
CEMLA
CENTO
CEP
CEPAL

CES
CF
CIF i
CFJ*
C¥I
CGA
CIA
CiAP

2 ¥

Comisidn Asesora de Estadfstica (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Jurldicos {ALALC) .

Comision Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econdémica {del drea Soviética)
también COMECON -

Crmisidn Asesora de Nomenclatura (ALALC)

Cdmara Nacional de la Industria de Transformacién --
(También CNIT)

Cdmara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Cédmara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de COperadores (CIP)

Comision Asesora de Origen {ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios (ALALC)

Comisidn Asesora de Polftica Comercial (ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Cons--
truccidn de Escuelas

Cotuisidn Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado del Buque - Ing., FAS

Consejo de Europa .

Centro de Especizlizacién del Comercio Internacional

Columbia Breadcasting System

Camidén Completo - Ing, T/L

Carta de crédito - [ng. L/C

Ciomercial Credit Corporation (USA)

Cobrar Contra Documentos - Ing. CAD

Cuarre Completo de F.C, - Ing, C/L

Cdmara de Comercio Internacional

Central Campesina Independiente

Colegio de Contadores Riblicos de México, A.C. -

Confederacién Deportiva Mexicana

Comisidn Econdmica Centro Americansa

Comisibén Especial de Consulta sobre Segurldad (QEA)

Celulosa de Chihuahua, §.4A.

Comunidad Econdmica Europea (MERCOMUN) - Ing., ECE

Centro de Estudics Monetarios Latine Americancs

Clentral Treaty Organization {Gran Bretana)

Comité Ejecutivo Permanente (ALALC)

Comigién Econdmlica Para América Latina {ONU)-
mg. LECLA

Cunsejo Fcondico Social (ONU) - Ing, ECOSOC

Vlusta y Flete - Ing, C & F

Comision l'ederal de Electricidad

Codige FFiscal de la Federacion

Cuorporacién Financlera Internacional (ONU) - Ing. IFC

Compressed Cas  Assoclation (USA)

Creatral Intelipence Agency (USA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso



CICYP

CICR
CIDOSA
CIDA
CIDH
CIEA
CleCC

CIEN
S .
CIESS

Cli
Caind
CIMALALC
CI0
CIP
C/L
CMA
CNBS
CCNC
CNG
CNIT

CNOP

CNP

CNT

CNT
CNUD
CNV
COBOL
cCOoD
CODISUPQ
COFA

COMECON
CONACYT
CONAJE
CONASUPQ
CONCAMIN

CONCANACO

COPABRMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
CP
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Consejo Interamericanu de Comerclo y Produccién
{ALALC)

Comité Internacional de la Cruz Roja

C{a. Industrial de Qrizaba, S.A. -

Comité Interamericano de Desarrolle Agricola

Coinisién Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados (IPN)

Consejo [nteramericano para la Educacidn, la Ciencia
y la. Cultura (OEA)

Comlision Interamericana de Energia Nuclear (QEA)

Consejo [nteramericano Econdmico y Social (QEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social
(México, D,F.)

Const, Insurance and Freight - Esp. CSF

Comlsidn !nterdmerlcana de Mujeres (QEA)

Comité Intersecretarial Mexicano de la ALALC

Congreso of Industrial Organizations {USA) ver AFL

Centro Industrial de Productividad

Carload - Esp. CCFC |

Companfa Mexicana de Aviacién, S5.A.

Coinisidén Nacional Bancaria y de Seguros

Confederacion Nacional (Campesina

Confederacién Nacional Ganadera

Cédmara Nacional de la [ndustria de Transformacidn
También CANACINTRA

Confederacion Nacional de Qrganizaciores Populares

Consejo Nacional de la Publicidad

Consejo Nacional de Turismo

Central Nacional de Trabajadores

Junta de Comercio y Desarrolio (ONU)

Coinision Nacional de Valores

Commeon Business Criented Language

Cash con Delivery - Esp. CAE

Cia. Distribuidora de Subsistencias Populares

Comisidn de Operacion y Fomento de Actividades Acade
iicas

Consejo de Interayuda Econdémica - (del drea Soviética)

Consejo Nacional de Ciencla y Tecnologfa

Consejo Nacienal de Fomento Educativo

Compaiia Nacional de Subsistencias Populares

Confederacion de Camaras Industriales

Confederacién de Cdmaras Nacionales de Come rcio

Confederacién Patronal de ila Repablica Mexicana

Comisldn para la Proteccidn del Comercio Exterior de
México

Cooperativa de Vestuario y Equipo

{orporacién Venezolana de Petrdleo

Contador tiiblico - Ing. CPA o CA

9/14



GP
c/p
CPA
CPA
CPC
CPM
CRT
CsSC.
CSF
CTIL
CTM
CuClI

cu
cv
CYDSA' !’

D

DAAC
DAFT
DF -
DGN
DGFPT
DINA

EAL
ECA
ECAFE
ECE -~
ECLA

ECOSOC
EDI
EDVAC
EEC
EFTA
EIA
ENIAC
ENE

ENI

Distrito Federal

22%
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Caballo de Potencia - También CV- Ing HP
Carta de Porte - Ing. B/L -
Certified Public Accountant (USA) - CPT
Canadtan Pacific Airlines

-Card Programmed Calculator

Critical Path Method {Ruta Critica)
Confederacion Revolucionaria de Trabajadores

Civil Service Commission (USA)

Costo, Seguro y Flete - Ing. CIF

Comisién Técnica para la Integracion Latino Amerfcana

Confederacidn de Trabajadores Mexicanos

Clasificacién Uniforme para el Comercio Internacional
(arancelea) l

‘Ciudad Universitarja

Cabailo de Vapor - También CP - Ing. HP
Celulosa vy Derivados S.A,

-

Departainento de Asuntos Agrarios y Colonizactén
Dlreccidén de Auditoria Fiscal Federal

Direccidén General de Normas -
Direccién General de Policfa y Trénsito
Diesel Naclonal, 5. A,

Diario Oficlal

Eastem Alrlines

Economic Commisslon for Africa (ONU}

Economic Commission for Asla and the Far East (QNU)

Economic Commission for Europe (ONU)

Economic Commission fnr Latin America (ONU)} -~ Esp
CEPAL "y

Economlc and Soctal Cmncﬂ (ONU) - Eep. CES '

Elcctronic Data Processing

[‘lectronic Dlscrete Variable Computer

" European Economlce Community - Esp, CEE
"Eurcpean Free Trade Association - Esp. AELC -

Electronic [ndustries Aasoclation (USA)

Electronic Numerical Integrator and Computer b
Escuela Naclonal de Economia (UNAM) !
Ente Nazionale Idrocarburl {Petrdlens Itelianos)

915
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Expanded Program of Technical Assistance (ONU) -
Programa ampliado para Asistencia Técnica

Emergency Relicf Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comerclo y Administracién (IPN}

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura (I[PN)

Escuela Superior de Ingenierfa Mecdnica y Eléctrica
(L*N) .

Escuela Superior de Ingenierfa Quimica e Industrias

. Extractivas - . -

Estados Unidos de América ‘

Coimunidad Europea de la Energia Atdmica

Ex - fdbrica - Ing. Ex factory

Export - Import Bank (USA}

-

[Federal Aviation Agency (USA)

Fuerza Aérea Mexicana

Food and Agriculture Qrganization (ONU} -~ Organizacion
para Alimentacion y Agriceltura

Free Alongside Ship - Esp. CB

" Jederal iureau of Investigations (UJSA)

Facultad de Comercic y Administracidn (UNAM)

* Farm Credit Administration (USA) -

Federal Communijcation Commission {JSA)
Federal Civll Defense Admintstration {USA)

. Fondo de Cultura Kcondmica

Food and Drug Administration (USA)
Federal Deposit Insurance Corporation (USA)

' Federacion Cafetalera de Centroamérica, México y el -

Caribe
Federacion Latino Americana de Bancos (ALALC)

~ Ferrocarriles Nacionales de México - También FNM

[Federal Housing Administration (USA)

F rarermidad lberc Americana

Federacién [nternacional de Agencias de Viajes

Federacidn Interpacional de Furbol Asociacion

Federacidn Interamericana de la Industria Quimica & -~
Farmacéutica {ALALC) )

First-In First-Qut - Esp. PEPS

Federacidn [bercamericana de [nstitucinnes Editoriales
y del Libro .

" l'uondo de Inversiones Rentahles Mexicanas, S5.A.

I'ederal Loan Agency (USA)

Frecuencia Modulada (Radio) ‘

Mo £
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interstate Commerce Commission (USA)

limperial Chemical Industries Ltd. {Inglaterra)

international Court of Justice (ONU)

industrial de Abastos §.A. de C.vV. y P.E. México, D.¥.

[nternationitl Development Associatlon {ONU) - Esp. AlF

Interaunerican Development Bank (QEA)- Esp. BID .

Integrated Data Processing

Instituto de Entrenamiento Industrial

Industria Eléctrica de México, S.A,

International Electrotechnical Commission

Institulo Francés de América Latina :

International Finance Corporation JONU) - Esp. CFI

Instituto de Fornacion Profesional e Investigaciones de
las Naciones Unidas (ONU)

Instituto [ndigenista Interamericano {OEA)

[nstituto interamericano de Ciend as Agricolas (OEA)

Impueste al Ingreso Global de las Empresas.

Instituto Interainericane del Nifio (OEA)

institute Latino Americano del Fierro y del Acero
(ALALC) . '

Instiuto JLatino Americano de-Cinematografia Educativa

International Labor Qrganization (ONU) - Esp. OIT

Instituto Latino Americano de Planeacidén Econémica y
Social (Santjago de Chile)

Instituto Mexicano de Administracidn de Negocios, S.A.

~ Institute Mexicano de. Asistencia a la Niflez
- Instituto Mexicane de Cultura
lnstituto Mexicano de.Comercio Exterior 1

Intergovernmental Maritime Consultative Organization
(OND) |

Instituto Mexicano de Cnntadnres Piblicos

tnternational Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI

institute Mobiliare (taliano '

[nstitute Mexicano de Investigaciones Tecnoldglcas

Instituio para el Me;oramiemo de la Produccidn de Azucar

Instituto Mex{cano del Seguro ‘Social '

Inhwhn Nacional - Ing. National Income (NI} "

Insritute Nacional de Antropologia e Historia

Instituto Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacion, 5. A,

Instituto del l"ondo Naciunal de la Vivienda para los Tra-
bajadores

. Instituto Nacional Indigenista’

Instituto Nacional de Proteccidn a la [nfancia

Internitional News Service

industrius Tubulares y de Forja, S.A,

International Police (Comisidn [nternacional de Policia de
nvestigacidon Criminal)

asnec
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Fondo Monetario Internacional (ONU) - Ing. IMF

IFerrocarriles Nacionales de México

IFree - on - Board - Esp. LAB

Fondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la
vivienda

Ford Motor Company

IFondo de Operaciones y Descuento Bancario para la
Vivienda

fFree of Particular Average - (en Seguro Maritimo)

Free of Particular Average - American Conditions

Free of Particular Average- English Conditions

Federal Power Commigsion (USA)

Federal Reserve Board- {(USA)

Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio
del Estade

Federal Trade Commission (USA)

General Agreement on Tarlffs and Trade - Esp. AGAC
General Electric 5.A. de México

General Electric Corporation (USA)

General Motors Corporation (USA)

Greenwich Mean Time - Esp. TMG

Gross Naticnal Product - Esp. PNB

Grand Old Party - (Partido Republicano de EUA)
General Post Office (USA)

torse Power - Esp. CP o CV

Instituto de Administracién Cientifica de las Empresas
(COPARMEX)

Inter - American Defence Board

International Aromic Energy Agency (ONU) - Esp. OLEA

Instituto {nteramericano de Estadistica (OEA)

International Air Transport Assoclation

International Bank for Reconstrution and Development,
{World Bank - ONU)} - Esp. BIRF

International Business Machines Corp, (USA)

Ingenieros Civiles Asoclados

Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnolo-
gia Industrial

International Civil Aviation Organization - Esp. QACI
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1CC Interstate Commerce Commission (USA)

ICI Imperial Chemical Industries Ltd. {Inglaterra)

IC] Intermational Court of Justice (ONU)

DA Industrial de Abastos 8.A, de C.V. y P.E, México, D.F.

IDA International Development Association (ONU) - Eep. AlF

IDB Interamerican Development Bank (OEA)- Esp. BID L.

113P Integrated Data Processing

IEI Instituto de Entrenamiento Industrial

|IEM Industria Eléctrica de México, 5.A.

tEC International Electrotechnical Commission

IFAL Instituro Francés de América Latina

IFC International Finance Corporation YONU) - Esp. CFI

IFPINU Instituto de Formacidon Profesional e [nvestigaciones de
las Naciones Unidas (ONU)

11 Instituto Indigenista [nteramericanc (QEA)

HCA Instituto Interamericano de Ciend as Agricolas (OEA)

IIGE impuesto al Ingreso Global de las Empresas.

1IN Instituto Interamericano de] Nifo (OEA})

TLAFA Instituto Latino Americano del Fierro y del Acero
(ALALC) .

I.CE instinte Latino Americano de Cinematografia Educativa

1LO International Labor Qrganization (ONU} - Esp. OIT

1LPES Instituto Latino Americano de Planeacién Econdmica y
Soctal (Santiago de Chile}

IMAN Instituto Mexicano de Administracidn de Negocios, §.A,

IMAN Instituto Mexicane de Asistencia a la Nifez

IMC Instituto Mexicano de Cultyra

IMCE Instituto Mexlicano de Comercio Exterior

IMCO Intergovernmental Maritime Consultative Organization
(ONU) |

IMCP Instituto Mexicano de Contadores Piblicos

IMF International Monetary Fund (ONU) - Esp. FMI

IMI Institute Moblliare 1taliano

IMIT institutoe Mexicano de Investigaciones Tecnologicas

IMPA Instituto para el Mejoramiento de la Produccién de Azicar

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

IN Ingreso Naclonal - Ing. National Income (NI}

INAH instituto Nacional de Antropologia e Historia

INBA Instituto Nacional de Bellas Artes

INDETEL Industria de Telecomunicacion, S, A.

INFONAVIT Instituto del Fondo Naclonal de la Vivienda para los Tra-
bajadores

INI Instituto Nacional Indigenista

INPI Instituto Nacional de Proteccidén a la Infancia

TNS International News Service

INCYT Industrias Tubulares y de Forja, S.A,

INT “RPOL International Police {(Comisidn Internacional de Policfa de

investigacién Criminal)
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Interés Plblico (sociedades de )

Instituto Panamericana de Alta Direccidn de Empresas

lnstituto Panamericano de Geografia e Historia (OEA)

Impresiones Por Hora

Instituto Politéenico Naclonal

Inteligence (uotient {Coeflciente de Inteligencia)

Instituto per la Recostruzione Industriale (Italia)

lnternal Revenue Service (Depto.' de Impuestos de EUA}

Impuesto scbre Ingresos Mercantiles

International Organization for Standardization

Lnpuesto Scbre Productos del Trabajo

impuesto Sobre la Renta

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traha-
jadores del Estado

Instituto Tecneldgico Auténomo de México

instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monte-
rrey

[nternational Trade QOrganization (UNCTAD)

[nrernational Telephone and Telegraph Corporation (USA)

International Telecommunication Unlon (ONU} - Esp. UIT

Japan Air Lines

Japan External Trade Organization (Org. Japonesa de
Comercio Exterior) _

Junta Interamericana de Defensa (OEA)

Kukuxklan (Organizacion Racial de EUA)

Knocked-Down (Articulo que se entrega desarmado)

koninklike Luchtvaart Maatshappij - Cfa. Real Holande-
si de Aviacidn

Kildmetros por Hora

[atino América

l.ibre a Bordo - Ing. FOB

Lincas Aéreas Costarricenses, S, A,

Latin American Free Trade Association - Esp. ALALC
Letter of Credit - Esp, C/C

Luis Echeverria Alvarez -« Presidente de México 1970- 19?&
Ley Federal del Trabajo



LGIC
LGN
LGSM
LGTC
[LHDE
LIFO
LISIM
LISK
1.1
55
LTI
LVGC

M

MCC

MCC
MCI-CT ..
MO
MELDIA
MICR
MINSA
MIRACODE
LS

MIT - :
MORESA
MP

N

e

NAA
NAR
NABALAC

NACA
MAITIN
NASA
NATO
NAUCA
NB(
NRS
NCR
NEMA
MTPA

- NLRB
NOMA
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ey General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas y de Pesas y Medidas
Ley General de Sociedades Mercantiles

I.ey General de Titulos y Operaciones de Crédito
ley de llaciends del D.F.

Lagt - In I7irst - Que - Esp. UEPS

Ley del Impuesto Sobre Ingresos Mercantiies
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

. Ley del Sepurc Social

Less than Truckload - Esp. MCC
iey de Vias Generales de Comunicacidn

Mercado Comin Centroamericanc

Menos de Camion Complete - Ing. LTL
Menos de Carro de F.C, - Ing. LCL .
Master Control Pregram . '

Magnavox Electronic Data Image Apparatus
Muanpgnetic Ink Chardacter Recognition

Mafz Industrializado S, A.

Microfilm Information Retrieval Access Code
hManagemnent Information Systems
Massachussers Institute of Technology
Motores y Refacciones, S.A.

Ministerio Pablico

National Automobile Association (JSA)
Nomenclatura Arancelaria de Bruselas

/7,

Numenclatura Arancelaria de Bruselas adaptada para la

ALALC
Natignal Association of Cost Accountants (USA)
Nacional Financiera, S.A,

Nationa! Aeronautics and Space Administration (USA)

North Atlantic Treaty Organization - Esp. OTAN

Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Americana

National I} roadcasting Corporation {USA)
National Bureau of Standars (USA
National Cash Register Corperation (USA)

Nationil Electrical Manufactures Assoclation (USA)

Notienal IPire Protection. Association {USA)

. National LLabor Relations Board (USA)

National Office Manufacturers Assoclation {USA)
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National Security Council (USA)
Natlonal Sclence Foundation (USA)
New York '
New York Stock Exchange

-

Crganizacidn de Aviacidn Civil Intermacional - Ing. 1CAO

Organization of American States - Esp. OEA

Organizacion de Cooperacldn para el Desarrollo Econd-
mico - (Paris} - Ing. OECD

QOrganizacién Consultiva Marftima Internacicnal (QNLD
Ing. IMCQ

Qrganizacion de Estudios Centro Americanos

Organizacion de Estados Americanos - Ing, OAS

Organization for Economic Cooperation and Development
- (Par{s) Esp, CCDE

Organizacién Econdmica de Colaboracién Europea

QOffice of Emergency Planning (USA)

Organismo Internacional de Energfa Atdmica (ONU)
Ing, TAEA _

Organizacidn [nternacional del Trabajo (QNU) - Ing. [LO

QOrganizacién Latino Americana del Vino y de la Uva

Organizacién Meteorclégica Mundial (ONU) - Ing. WMO

Organizacidn Mundial de la Salud (ONU) - Ing. WHO |

Organizacidn de les Naclones Unidas - Ing. UNO

Organizacidn de las Naclones Unidas para el Desarrollo
Industrial {ONU)

Organiemo de Obras RAiblicas y Socorro para los Refu--
giados de Palestina en el Cercano Oriente

QOrganizacion de Palfses Exportadores de Petrdleo

Organizacidén Panamericana de la Salud (QOEA)

Organizacién Regional Interamericana de Trabajadores

Grganizacion del Tratade del Atldntico Norte - Ing. NATO

Organizacion del Tratado ce Asia Sudoriental - Ing.SEATO

QOrpganizacion de Unidad Africana

TanAmerican Alrwayes {USA)
Partido Accién Nacional
Partido Auténtico de la Revoluclidn Mexicana
Petroquimica Argenting, §,A,

Pan - American Union - Esp. UPA

Pan - American World Alrways (LUSA)
Participacion Estatal - (Sociedades - )
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Petrdleos Mexicanos

Primera Entrada Primera Salida ~ [ng. FIFO {Costos)
Prograim Evaluation Review Technique

Pet roleo Brusileiro S, A,

Producty Intermo Bruto

Productora e Linportadora de Papel S5.A.

Production and Marketing Administration (USA)
Producto Nacional Bruto - GNP -

Programa de las Naclones Linidas para el Desarrollo (ONU)
Partide Popular Socialista .

Partido Revolucionario [nstitucional

Propruma Nacional Fronterizo

Pounds per Square ich - (Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Research and Development {Investigacidn y Desarrolic)
Royal Force - (Inglaterra

Randoin Access Method of Accounting and Control
Repihlica Arabe Unida - [ng. UAR

Radio Corporation-of America ({JSA)

Registro [Federal de Causantes

Reglamento del impuesio Sobre’la Renta

Richard Milhaus Nixon - Presidente de EUA - 1969
Registro Nacional de Valores

Relaciones Piblicas

Revoluciones por Minuto -

Savings and Loan Assoclations (USA)

Society of Automotive Engineers (USA)

Secretarfa de Agriculwura y Ganaderia

Scandinavian Airlines System

Smuall Business Administraction (USA)

5mall Business Investment Company (USA)

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Scientific Distribution Technique

Secretarfa de la Defensa Nacional

South East Asia Collective Defence Treaty Organization
Esp. OTASQ

Securities and Exchange Commission - {Comlisidn de Va-
lores en EUA)

Secremria de FEducacion Riblica

Secretaria del Patrimonio Nacional
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SHAPE Supreme Headquarters Allied Powers in Europe
SkHly CP Secretaria de Hacienda y Crédito Piblica
SIC Secretarfa de Industria y Comercio
SICLA . Semana Internaclonal de Computacién para Latino Amé-
rica .
SUIENA Sidenirgica Nacional, S, A, - (Antes Toyoda)
SIECA Secretaria de Integracion Econdmica Centro Americana
SIP Sociedad Interamerijcana de Prensa
SKF . Svenska -Kullager Fabriken - (Suecia)
SMCE _ . Sociedad Mexicana de Computacldn Electrénica AC
SME ' . Sindicato Mexicano de Electricistas
SMN Servicio Militar Nacional
SNTE Sindicato Nacional de .Trabajadores de la Educacién
SNTSA Sindicato Nacional de- Trabajadores de Salubridad y Asis-
tencia

SOMEX Sociedad Mexicana de Crédito Industrial, S.A.
SQp Secretarfa de Obras Miblicas
SPA System and Procedures Assoclation (USA)
SRH Secretarfa de Recursos Hidrdulicos
SSA Secretarfa de Salubridad y Asistencia
585 . Selective Service System
STC " Sistema de Transporte Calecum {Metro DF)
STERM Sindicato de Trabajadores Electricistas de la Rep. Mex,
STEUNAM Sindicato de Trabajadores y Empleados de la [JNAM
STIC Sindicato de Trabajadoree de la Industria Cinematogrifica
STFRM Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep.Mex,
STPRM Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex.
SYR Sallnas y Rocha, §S.A.
T _ , .
TAMSA Tubos de Acero de México, S.A.
TAPPI Technigal Association of Paper and Pulp Industry (LJSA)
TATSA Transportes Aéreos Terrestres, S5.A.
TELMIEX Teléfonos de México, S.A.
T/L Truckload - Esp. CC
T™MG Tiempo Medio de Greenwlch - Ing, GMT
TWA Trans World Airlines (USA) ’
u )
UAR United Arab Republic - Esp. RAU .
UEG Unién Europez QOccldental - Ing. WEU -
UEPS Ultima Entrada Primera Salida .{Costos) Ing, LIFQ
UIF[A LUInién Femenina lbero Americana ¢
LtA Universidad [bero Americana
UIT Unidn Internacional de Telecomunicaciones (ONU) - Ing.

Ty
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Ilnired Kingdom {Gran Rretaha)

United Nations - también UNO - Esp. ONU
iUniversidad Nacional Autdénoma de México

linidon Nacional de Ejidos y Comumd&des Forestales

({CNC)

United Nations BEducational, Sme:mflc and Cultural

9,23

772"

Organization (ONU) - Organizacidn de las Naciones
Unidus para la Edeecacién, la Ciencia y la Cultura
Unidn Internacional Cristiana de Dirigentes de Empresas
United Narions Children's Fund {ONU) - Fondo para Nifios

Universal Automatic Computer

Unién Nacional de Productores de Azucar S, A.
Unién Nacional de Productores de Cafa de Azdcar 5. A,
United Nations Relief and Works Agency (ONL)
United Nations Orpganization - Esp. ONU

Unidn Nacional Sinarquista
United Press (LISA) .
Unidn Panumericena - lng. PAU

Union Postal de las Américas y Espafia

United Press Inlemational (USA)

Unién VPostal Universal {ONU} - Ing. Universal Postal

Union

Union de las Rembhc&s Soviéticas Socialistas
(United States of America - Esp. EU&

LInited States Ailr Force .

Union Social de Empresarics Mexicanos

LIS Information z'\gency
s Navy * -~
{Inited Service Qrganization (USA)

LS Pharmacology - (Farmacologia Norteamericana)

US Steel Corporation

Llnion of Soviet Socialist Republics - Esp. URSS

Uy irariif Comimission

Unidn Tipografica Editerial Hispano Ammericana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezolana [nternacional de Aviacion, S, A.
Volkswagen (marca alemana de automévil)

with Average - (en Seguro Maritimo)

Westeen Alrlines (USA)
Wosrern |Zuropean ‘Union - Esp.

World llealth Organization (ONU}.-

UEOD

Esp. OMS

9/24

-



WMO
WPA
WS)

YMC:

YWCA

9,24
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World Meteorological Qrganization (ONU) - Esp. OMM
With Particular Average - (en Seguro Maritimo)
Wall Street Journal (USA)

Young Men's Christian Association - (Asociacién Cris-
tiana de Jovenes)

Young Waoinen's Christian Association - (Asociacidn Cris
tiana Feimenina) -
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CAPILTULQOQ 10
MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

LA MAYUSCULA DIACRITICA.

10,1, MAYUSCULAS.

10.1. 1. E! jyoblema de las mavisculas. El uso correcto de Jas ma--

visculas es temna dificil y erizado de excepcicnes; porque unas veces,

per simple urpato, se dhusa de ellas, y otras, por apreciaciones perso
niles, sc eseriben con mindsculus palabras que deben escribirse con ma
yusculas. [l abuso de las mawisculas parece derivar de la creencia - --
—aliimeniady en los afos escolares — de que estas letras confieren algo
asi cono ciena dignidad, cosa que es absurda y falsa; y la ausencia de
mayusculoes por apreciaciones personales se toma a la ligera sin hacer -
hincapié en la significacién que puede adquirir el vocablo por llevar o -

no la lelra mawiscula inicial {mawiscula diacritica).

10.1.2, Reglas para el uso de las mawisculas. Para el uso de las ma--

]
yusculus 1o podemos hucer otra cosa gue transcribir las reglas que da -

ia Academiv de la Lengpua en su Qriografia (*}).

a) En los manuscritos no suelen escribirse cop letra maytscula -
pslabras o frases enieras.

L) En las portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones

{*) Nuevas normas declaradas de aplicacion preceptiva desde el 1o, de -
enecro de 1959,



LEjemplos:

10.1.3.

1)

Ejemplo:

2)

Ejemplos;
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yoen Jas inscripciones monumentales, lo més comun es usar -
todas mayiseulas, gencralinenie de jgual tamafio.  Los nomn--
Lres propios, titwlos de obras, direccién y aun clausulus que
st quieran hacer resaltar, pueden escribirse con todas sus ]E
1ras indylsculas; pero en cualquier voz en gue se haya de ein
plear letra mayiscula con una o con diferentes mimisculas, =
acprella ha de ser la inicial o primera de la diccion.

TRATADO DE BIOLOGIA .
ORTOGRAFIA CASTELLANA.
CAPITULC IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS.

CENTRO COMERCIAL "AURRERA".

"COMERCIAL MEXICANA, S.A."

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

Se escriben con Jetra inicial mayiscula:

La primera palabra de un escrito y la que vaya después de pun-

to.

“Por un momento piensa en el revuelo que su decisidn de
organizar la Universidad ha desencadenado. {No esperaba
menos i, pero por encima de comentarios y proiesias, es
taba su deber de rector, el cual le obligaba a poner un -
poco de orden en tanto desbarajuste como habia, Lo me-
nos que podia exigir a los catedrdticos era una plena dedi
cacidn a Ja céredra, no mas de io que él mismo hacia".

‘J'udo nombhre propio.

lehavah, _}equs. Luzbel, Platén, Pedro, Maria, Alvarez, -
Apolo, Ramdn, Hodripuez, Arellano, Céucaso, Himalaya) -
r_duanco, Bucefalo Rocinante, elc.
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3) Los atribuigs divinos, asi como’los titulos y nomnbires de digni-
B'a'd“-'— . o

[Ljemplos:.
de Usuna,” Marqués de de” V:JIEna (Sivino Maésiro, _D,wmd Pro-
videncia, Saprado Coraron, eic. (Dios sdlo se¢ cscrile con
inuscula cuando es sustantivo comun, referido a divinida-
des de las religiones politeistas:  los dioses de) Olimpa™.)

4} l.os nombres y apodos con que se designa a determninadas per-
sgnas. (Sobrenombres ccélebres).

Ejemplos:

- el Nigromanie, el Gran Capitdn, Alfonso el Sabio, Garcia
el Tremulu Pudro el Cruel, el Padre de la Independencia,
erc.: y particularmente los dicrados generales de jerar- -
qum o cargo imporiame cuando equivalgan a nombres pro
pios. Asi, en las respectivas historias de Pavlo V, Feli-
pe ltl y D. Pedro Téllez Girén, v.gr.: se escribirdn con
mayiscula el Papa, el Rey y el Duque cuantas veces fue-
ren nombrados en vsta jorma aquellos' personajes; pero -
se deberd usar minu’qtu]a por Eje::mplo en la vulgar sen-
tencia:  El papa, el rey y el duque estin sujelos 38 morir,
como lo esgtd ¢l xirdjosero,

3} l.os Lratamicnios, y especialmente si estdn en abreviaiura.

IZjemplos: . -
- Excmo. (Excelentisimo), Sr., Sra., S:ta., (senor, sedo-
ra, scfiorita), llmeo. (flustrisimo}, Emmo. {(Eminentisirno},
Lic. (licenciado), Ing. (ingeniero), Pbro. (presbiiero), - -
5. E. (Su Excelencia), 5. M. (Su Majestad), etc.

6) Ciertos nuombres coleclivos.

iyemplos: .
. el Reino representd a 5. M. contra 1ales desordenes.

- el Cleru lo habia hecho antes.
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7) [ns hus:.mtnos ¥ uhr_rnos que Lcmponqan el nombre de una

ierovlos:

el Supremo Tribunal de Justicia; el Museo de Bellas Ar--
tcs; el Colegio Naval; Ja Real Academia de la Historia; --
la Cimara de Diputados; eic. {si se pluralizan se escribi
Tdn con mindscula. )

8} l.as voces con que se ipdican entidades plblicas, dignidad o -
CArgos ImporLantes.

Ejemplos:
Hstado, Ayuniamicnlo, Municipio, Secretaria de Obras Pu-
blicas, Secretario de Estado, Subsecreiario, etc. (51 se
pluralizan se escribirdn con minuscula, )
9) .05 nombres y adjetivos que entran en el tiulo de cualquier -
obra,
Ejemplos:
- Tratado de Espgrima; Ortografia Castellana; Historia de los
Vandalos, etc.
Nou se observa esta regla cuando el titulo es largo: v.gr.:
Del rey abajo, ningin, y labrador méds honrado, de Garcia
ac Castanar. (*) '
10} 1.a pnuineracion romana:

a} Parasignificar el nimerc <on que se distinguen personas
de! misino nombre,

Ejemplos: Pio V, Ferpando I, Leodn XII1, etc.

L) Para e] nimero de cada siglo.

Ejemplo: Siglo XX de la Era cristiana.

c) Para distinguir parte de un todo,
I'jumplos: Tomo |, Capitvlo I, Canto IV, Libre V, etc.

{(*} Recuérdese que ep la portada de los libros es comun escribir los d-
tulos con puras mayuasculas. g
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1) Despuaes de dos puntos que se colocan en certificacioncs 0 tri-

LanienLos LI"I L.:.iI'L 15,

Ejemplos:
- Certifico: Que el senor,..
| - Eapongo: Que los motivos. ..
. “stimado amigo:. ..
- Distinpuidn senfor ingeniero: ...
12)  La palabra que inicia' cada estrofa de una poseia, no asi el co

mienzo de cada verso, ] B

COPP0 DE NIEVE

*~  Para endulzar un poco tus desvios
fijas en i tw angelical mirada,
y hundes tus dedes pilidos y frios .
en mi oscura meleéna alborotada,

Ejomplo:

0

iPero en vano, mujer' No me consuelas,
jEstamos separados por un rmundo .

(Por qué, si eres la nieve, no me hielas?
(Por qué, si soy el fuego no te fundo? (*)

Q

. Tu mano espirirual y Lransparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcin cuhierto de cenizas y lava,

Diaz Mirom,

() Por seguir a punto o signos que tal indican, hay versos que se inician



13}

Ejemplos:

14)

Ejemplos;

13}

Ejemplos:

220

Al trasladur alyuna cira complela,

o ErE s . mm O ———

- Dijo Jesis: "En verdad os digo...”

- Rémuln Gallegos ha escrito pumerosas novelas: Doha Bér-
hara, Canaimna, Pobre Negro, etc.

Después de siymos de interrogacion y de exciamacion, siempre

gue no intervengan olros signos de punmacion () ().

- jFue. Nada resta ya,.
-  )No ves? Alli estA.

- (Ente de ficcion? (Ente de realidad? De realidad de fic-
cidn, que es ficcion de realidad.

- iPero, mujer, no comprendes ., ahora estan alli josé Ma-

ria, Salomé y Miguelin...

Después de puntos suspensivos, siempre que se considere cerra
da Ja cracion,

Yo )e dije que haria... Peré no hablemos de eso,

- Fue terrible. .. espantoso. Cayd fulminado,

Juan dijo que..., Bueno, no vale la pe;ma.

10.1.4. 5S¢ escribien con inicial mindscula:

1)

L.os nombres de los dius, meses y esiaciones del aho, por ser
normbres comunes, salvo el caso de fechas histdricas o desta—
cables por algdn motivo, o de personificaciones, en QuUe reco--
bran su valor de nombres propios.
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- 13 dv junig; nnércoles 3 de noviembre; el Junes pasado;
¢l 21 detnarzo coiniénza la primavera en €l hemisferio
noite y ol nioho en el sur; en los paises nérdicos el in-
viernn s nuy crude, etc,

BEn ¢ambio;

- Son Iechas historicas para los mexicanos: el 5 de Febre-
10, €l 5 de Mavo, el 16 de Septiembre y el 20 de Noviem
bre. EI 1o, Je Movo es dia mundial de los trabajadores.
1l Vicrnes Santo biblico,  L.a Reina de la Primavera, etc.

2)  Los nombres de los vientos:

Eiemplos:
- aliscos, monzon, boreas, ete,

37 Los nombres de monedas:

Eiemplos;
- una pescia, cinco dblares, un luis, tres escedos, etc.

4) Los nombres de objelos que han recibide su nombre comun -
del nombre del autor:

lzjemplos:
- Un mauser (fusi! mauser).

- Un bunsen {iiechero burisen).

= Un poya (un cuadro de Goya *).
- Un miura {un toro de la ganaderia Miura).
- Soy dueno de un ford. (Soy duefto de un coche marca Ford.)

- Un stradivarius (un violin construide por Stradivarius).

{*) Curando se lmu. 1eferencia al nombre propio, éste debe escribirse con
aym-.cula inicial.
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3) l.us nombres de los sisieinas de gobierno, siempre v cuando
1o s¢ Tefléran a €pocas COnCrelas: '
Ejemplas: '

- l.a monarquiz, la repiblica, etc.,
) . .k

En cambio,
- durante la Monarquia,
- en la época de la Tirania,

- e¢n el tiempo de la Restauracion, eic.

. 08) Los gentilicios: - . . o

Ejemplos: ) ] ] L se v ..

- - -

- mexicano, argenting, espafiol, francés, inglés, etc.

L]
L]

7} Los nombres de las religiones y los nombres de sus miem--

bros:
Ejempﬂim: \ | . _ . i .
- carclicismo  y catdlico.
\ - budismo y budista. o - | : :‘.
" prowestandsmo y protestante. . ]

8) lLos nomhres de c:encias técnicas, disciplinas de esrdios, -
£1C., en ianlo no eniren a formar parte de una determinada de
nominacicn, gue. exija mayuscula: .

_ 1 + L

ot .

Ejemplos:
-~ la astronomia, pane de la fisica, estudio del derecho com-
"' purado, Investigar sobre prehistoria, la.quimice se divide -

&N crganica e.inorgdnica.

1 - ¥ -

- £l =sehor Antonio Martinez fue nombrado Profesor de Fisi
ca, = .

o —
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- Escucla d¢ Medicina. - " L

- - -

- Conservalorio Nacional de Musica, ) -

—— e " = == R m— s

9) Los nombres de las oraciones:

Ficinlo:

- el padrenuesiro, un avemaria, un credo, el angelus, etc,

10. 2. M AYUSCULA DIACRITICA.

10.2, 1. Definicién y objeto.  Se llama diacritica a la letra mayuscula --
que sirve para distinguir un nombre propio de un nombre comidn. e
Ejemplos:

Por pritiera’ vez se abre la puerta del paptedn fara que --
Mirabeay repose alli toda la eternidad, (Asi escrito, €l -
lector s¢ preguntard cuil es ese determinado pantedn que
se abre por primeravez. En cambio, si el autor de la -
oracién hubicre escrito Panledn, la P mayiscula nos habria
indicado que se tratazba de un pombre propio, que designa
un monumento,  FEn efecto, -se-trata del célebre edificio --
que durante la Revolucion francesa se destind a paniedn de
. los hombres ilustres de esa época.} '

- Lua ley se discutio duranme dos dias en el parlamento, y su
parlamentio resulté drido y pesado. (Es evidente que en el
primer caso debe llevar letra inicial mawiscula {Pariamen--
to), por tratarse del recinto; en cambio, en.el segundo caso
se refiere a la accidn deliberativa.

" - Al emanciparse los artistas de la iglesia, se emunciparon
-t © también della mitologia y de la' historia para lanzarse én
brazo: de la pamra]eza} {En este caso, |glesia, Historia
y Noturaleza Jdeben distinguirse con mayisculas, porque -
estin ernpleados en sentido absoluto, o se2 queel au-
tor  se refiere, respectivamente,  al conjunto de --
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la organizacion cclesiastica, a la historia ep genzral y al
odo de Ins cosas exisienies. En cuanto a mitologfa, por
tener un s6lo sentido, se escribe siempre con mninuscula. )

10.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mawiscula para

i
precisar su sipnivicudo: (%)

Ejeimplos:
b

Acudeinia, S¢ escribe con mayiscula cuando se refiere

- a una institucién o corporacion: Real Acade-
mia Espaficla, Academia de las Bellas Artes;
en los demds casos se escribe con mi- -
ndscula: en Semana Santa no hay academia -
(junta o reunidn de académicos), hoy voy a
la academia, eic,

Acta. Cuando designa un documento o €] titulo de -
un libro se escribe con mayiscula: Acta dela
Asamblea Constituyente, Acta de los Aposioles,
etc.

Acuerdo. Se escribe con mawiscula cuando denomina --

= un decwrenco o tratado: el Acuerdo de Paris,
los Acuerdos de Yalta, etc.; en cambio, el' -
acuerdo d€ hoy no mve consecuencias.

Se escribe con mawiscula cuande equivale a -
Gobierno: la_Administracion (Gobiemo) mexi
cana, la Administracion socialista,. etc.

1
-
[ R

'3
=,
=3
w
rt
-
=
el
—
(=1
=

- Rallet. Cuando forma parie del nombre de una compa
) fita: el Ballet Moiseiev, el Rallet Folelérico —
de Amalia Herndndez; en otros casos se escri
he con mindscula: me encantag el ballet, apo--
che fui al ballet.

- Hance. Solo se escribe con mawyiscula cuande forma -

{*)} El lector podrd consuliar el libro de }as'é Martinez de Sousa, Dudas v
errores del lenguaje, Ed. Bruguera; en el que encontrard una lista mu

B -wy =gy [ Sy
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Camara.

Carrcviera,

Carla.

Eu]e!r_io.

Ejércilo.
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parte de la denominacion de una entidad:
Banco de México, Banco Central, Bunco Jde -

Londres y México, elc,

Siempre se escribird con mindscula: la basi-

lica de Guadalupe, la basilica de San Pedro, —

elc,

Cuando se refiere a una corporacién se escri
be con mayiscula: el 30 Batallon de infanteria;
en cambio, seis barallones de infanteria, un -

batullén de esquiadores.

Con mawiscula cuando forma parte de la deno
minacion de un organismo: la Camara Alta, -
la Cdmara de Dipumd-::s. la Cdmara de los -

- - —_——r
Comuncs, efc.; con minmiscular ia catnara -
mornroria, una cimara fotogrifica, eic.

5S¢ escribe con mayuscula en los siguientes -
casos; la Capilla Sixtina, la Capilla Real, -
lu Capilla Paulina; pero con mindscula: la ca
pilla mayor, la capilla de Maria. 1z capilla-
de Jos Apdsloles, etc. -

S56lo se escribe con inayuscuta cuando se usd
como nombre propio: la Carretera Nacional,
la Carretera del Sol, eic.

Como dengininacién de un documento se escri
be con inaviscula: la Carta de los Derechos —
Humanos, la Carta Magna, la Cartade las -
Naciones Unidas, etc.

En cuamo nombre de una entidad o corpora--
cidn se escribe con mayiscula: el Colegio-
de Ingenieros, el Colegio de Arquitectos; pe-
ro con imjnuscula: colegio mayor, un colegio,
mi hijo va al colegio, erc.

En senrido penérico se escribe con mindscula:
el e _!E!I‘CIT.D. el ejércite mexicano, un gjércita,
e —— —
el ejercito japonés atacd Pearl Harbor; pero -
Luanlﬁm se tisa la palabra como unidad dentro
del ejército, y tratdndose de unc concreto, se
escribe con mawiscula: el 2o, Ejerciio de Ar
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tilleria; ademds, en Jos cases sivbicmoes, ol
Ejército de Nerra, Mar y Aire, el l"jl._.ll;‘lrﬂ
del Norte, erc.; también cuando nos referi-
mos a €] como institucidn: vna representa- -
cion de nuestro Ejército visitard Francia,

Se escribe cop mawiscula en casos como la

Faculiad de Ingenieria, la Facultad de Duere-
cho; pero con mimiscula und faculiad univirsi
taria, elemr una facultad, riene ene {acultad para

disemnir facilmente, etc,

5S¢ escribe con mayliscula cuando forma parie
del titulo de una entidad o institucidn: la Fui-
dacién Dondé, la Fundacién Ford, etc.

S5e escribe con mawyiscula cuando {forma parte
de denominaciones de competiciones mundiales
0 regionales: los Juegos Olimpicos, los Juepos
Panamericanos, los [uegos Centroamericanes,
ere,

Se escriben con mawiscula cuando forman par-
1e de la denominacidn de una instiucién, orga-
nisme, etc.: las Juntas Federales de Obras --
Materiales, la jupnta Central, la Junta de Defen
sg Nacional, la '!_ml-lra de Energia Nuclear, ete.;
perc con mindscula en los demds casos: cele--
brar juntas, junta general ordinaria, junta de
gobierno de la Universidad X, ete.

Se escribe con mimiscula; )a ley Electoral, ia
ley de Autores, la ley de Newion, la ley del -
talién; pero con mawiscula en los sigicntus -
casos: |a Ley y los profetas, los libros de la
Ley, las ﬁﬁfas de la Ley,

Se escribe con mawiscula cuando claramente -
se refiere al astro como tal: Ja Luna gira en -
torne & la Tierra, la lupa es satélite de la --
Tierra, la Luna recibe 1a luz del Sol, llegara
la Luna; perc en Jos demids casos con mimiscu
la:"a Ta luz de la luna, mirar a la Juna, Juna =
nueve, etc,

Aplicado a Jas religioses se escribe con minis
cula: I madre superiora, la madre Mercedes;



- Parque.

e

- Plan.

- Proprama,

Pucerta.

——— ey

- Puntos Cardinales,
fr— Bl ————=————1 |
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s0lo st escribe con mawviiscula cuando se re-
fiere a lu Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad o cueipo
se escribe con mimiscula: el mayor Pérez, el
saryento mayor un mayor del ejercho,” €l ma
YOr, elc.; pero se escribe con mawiscuia en
CAROS anu Qsa Mayor, Santiago el Mayor, -
Estudo Mavor (por ci€llo, que la Academia, -
en este Vltimo caso, lo escribe con mindscuia,
no obslante ser unz institucidén tap importante
dentro de todo el ejército,

Se escribe con mawiscula cuando designa uno
concrefo: el Parque Espana, el Parque de Ma-
ria Luisa {(en Sevilla}, el Parque del Retiro -
(en Madrid), etc.

St esceribe con maygscula ceando se refiere a
uno determinado: EI Plan Marshall, el III Plan
de Desarrollo, etc.; pero con mimiscula: el -
plan de Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con mawiscuela cuando se refiere a
uno concreto: €l Programa Apolo; pero con --
mindscula: el prograrma, un programa,

Se escribe con mayiscula cuande se vefiere a
up monumento 0 al nombre de un lugar: la-
Puerta del Sol, la Puerta de Alcala, la Puerta
de Carmona; perc en 108 demé#s casos S& escri
be con mindscula: la puerta mavor de la cate-
dra) de Sanpta Cecilia, una puerta, etc.

1L.os nombres de los puntos cardinales se escri
ben, en general, con mindscula, pres se trata
de nombres genéricos: direccién norte, ir - -
hacia el norte, el sol se oculta pox el ponienie;
sin embargo, cuando se aplican tomo denomina *
cién de alge se convierten en nombres propios
y, por consiguiente, hay que escribirlos con -
mawiscula: El Ejército del Norte, Flota de]
Norte; América del Nore, Ameérica del Sur,
el Este o el Oeste (coms porcién del munda,
equivalente a Qriente ¥ QOccidente),
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Rey.

5alén.

Semana.
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Se escribs con mawiscule cuando se refiere al
movimicato religioso llevado al cabo po. La.e-
ro, Calvino y otros: Jas Leyes de Feicrmad,
1a Reforma, la gueria ie la Reforrma, «:c,

- —— v ww — — = —— —— =

Se escrine oo paviscular la Revolacion fran
cesa, la Revolucidn fusa, -la Revr:hmmn mﬁ}l
cana, la ReVOICIOR dg ocrubre; pero S¢ ¢SCIi
be con mimiscula en. los casos Mo €sins: - -
la revolucidn proletaria, fa revolucion ingles:

de 1642, iz revolucidn rusa de 1917, EIC.

Se escribe con mindscula: el rey de Bélgica,
el rey Balduino; pero con mayliscula cuandosc
uss como schrenombre de un rey: el Rey Sol.
el Rey Sabio, el Rey Prudente, los Rev—"'_ Co-
olices, la Reina Gobernadora.

Se escribez con maydscula coendo torma pare
dzl titvlo de una exposicidn: &) Saldn de la Fa

“ma, el Salén del Automdvil, el Salén dz2 la In

dependencia, ¢l Saldn de Orofio; pero con mi-
miscula: el galdn principal, ei salim paornoalsr,
¢l salon de baile,

Se escribe con mayiscula cuando forma parie
de un titulo de una exposician, congre:so fies
ta, et¢,: Ia Semana Sapta, la Semana Nazin

ral del Congresc, 1a Semana dé] Libro.






centro de educacion continua
divislédn de astudion superiores
facultad de Ingenieria, unam

FARTE SEGUNDA

CLARIDAD Y ORDEN

agseriba para ser comprendido

*De noda sirve hablar, si uno no
es escuchado,. Do nada sirve eseri
hir, si uno no es lefdo. Lefdo
con arrado, conh facilidad. Leide
¥ew. comprendido".

André Conquet.
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CAPITULO 11 000035

NO OLVIDE AL LECTOR

‘11.1.  GENERALIDADES "

En la parte primera nos asomamos 4 las cuestiones gramaticales con
el fin dnico de Ir-xacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener
en el plano consciente el recuerdo vivo .de los elementos bisicos y prior
tarios para gue sus escritog, aun con la Intencién de hacerlos interesan-
tes y originales, no queden plagados de los vicios tan comunes en nuestra

€poce, y principalmente en nuestre medlo,

En esa misma parte intentarnos también hacerles sentir que:'una co-
rrecta puntmacion ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales
bien seleccionadas precisan el significado; una estructura sintdctica
orlenta ha:;.ia la organizaclén de la exposicién l6gico-psicologica de nues-
trog pensamilentos; la aplicacién correcta de los gerundios y de las preposi
ciones da calidad a nuestroe escritos; el conocimiento de los escollos gra- |
maticales nos ayuda a eliminar confusfones, adjudicando a quien correspon

da la justa intencidn de lo que queremos.

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la Intencidn de un
aprendizaje prictico, considerainos que podemos ublcamos en esta segun-
da parte de nuestra OBRA para caminar gin los obsticulos y tropiezos tan

comunes que hemos sefialade.
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11.2, NO OLVIDE AL LECTOR.

171.2.1. Todo escrita, cualquiera que sea el objetivo que pretenda satlsfa
cer, debe Integrarse con expresiones diifanas, de una purezatal que per
mita al lector ¢ destinatario una comprensién fdcil gue lo anime a prose-
guir hasta el final del documento. Para elle, el redactor debe preocupar
se por organizar sus Ideas para que cumplan con esta condicién bésica,
pues de  lo contraria la entrrEga del conocimiento, de la informacién, de
la peticién, etc., quedard envuelts en la nebulosa de lo confuso y quizd
desordenado, con lo que se plerde la intencidn o propésito del que escri-
b, asicomo el de la palabra organizada, que es agradar, ﬁersuadir 0

convencer.

11.2.2, Si el rediactor quiere cumplir con esta funcidn o finalidad de la
palabra organizada, debe mantener en €l la preocupacién dominante de se
leccionar las palabras, y con ellas, las expresiones y frases cuyo sentido
sea absolutamente limpio. Claro que el orden contrituye poderosamente
a la claridad y, si se ticne cuidado de huscar el lugar méds adecuado para
zada parte de lo gue se expone, &ste influird en el dnimo del lector,-co-~
mo una pelicula bien tramada, con continuidad, sin saltcs nl vacios que

distraigan ¢ desvien la atencidn del lector o destinatario.

11.2.3. Donde no hay claridad no hay luz nf podré haber entendimiento;
donde no hay orden se precenta el caos y la confusién, lLe ausencia de

ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, el agsivier el
m:mn-r‘aﬂﬂ-&}
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informe, etc., cumplan con el objetive, y hace que su destino gea, segura

inente, el cesto de log papeles Inservibles.

La claridad, aunque parece ger consecuencia de la brevedad sin avari-
- / ;'I:‘:ia' es la presentacion de la idea completa acompafiada de todos los deta-
lles, tan importantes para una cabal comprensién. Por ello, toda idea
cnmpleta debe ofrecerse en frases cortas sin codicla ni prolijidad; pues
sl el redactor es prolijo se pierde en palabrerfa que oscurece la idea cen-
tral, y si se es avaro puede quedar la idea ifncompleta y por ello incompren

sible para el lector.

11.2.4. Ademis de lo que asentamos en el apartado 11.2.2. sobre la cla
ridad —una de lag cualidades que debe reunir una huena 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 sencillos conse-~~
jos:

1. Enriquezca su vocabulario.

2. Conozca perfectamente el asunto por tratar.

3. Organice sus ideas para ordenarlas- en forma légica.

4. Evite el uso de palabras redundantes.

3. Evite cacofonfa y huya de log barbarismos,

6. Trate siempre de sustituir Io vulgar por lo elegante, sin caer en
rebuscamientos,

7. Cuide de no caer en la monotonfa y en la pesantez enfadosa dert-
vada de repetir tanto los relativos,

B. Evite frases ambiguas.
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9, Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un mis
mo pdrrafo. o

10. Culde la estructura sintictica, o la léglc%-psicnlﬁgica de sus ora
ciones y déles sentlido completo.

ly.  Cumple cen los reguisitos bdsicos de:

- Ubicar correctamente los modificativos.

- Supeditar siempre el orden de las palabras al orden de las
ideas.

- Cuidar la cohesldn en e] pirrafo y evitar las frases desorde-
nadas.,

~ Cuidar la ¢nidad de propésito mediante Ia coherencia entre la
idea principal y las ideas secundarias.

- Usar debidamente las particulas de enlace.

- Cuidar la coherencia y la claridad en los pdrrafos.
- No ubusar de las oraciones en relativo,

- No caer cn la pesantez por el abuso de ius relativos,
- No abusar de la voj paslva,

- Dar unidad al parrafo, conexionando entre si las oraciones
que lo Integran.

- No caer en repeticiones viciosas o plecndaticae,

11.3. EXPLIQUEMOS.

11.3.1. Enriquezc¢a su vocabulario. Todoa tenemos Ia misma nocidn de

las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acerve de palabras
es el mas capaz de hacerse comprender; porello es deseable poseer up

amplio vocabularijo.
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El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de
lu lbertad de ser preciso, especifico, concreto, objetlvo y categbrico;
ademds, puede elegir la palebra dotada de fuerza en la connotacién y en la
sugestividad. Con la palabra propla en su significado, y bien ubicada, po-
drd siempre trasladar sus ideas en mea inteligible a todo lector o Inter
locutor. Por ello, el quiere destacar en el arte de escribir con propiedad
y convincentemente, debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al
dominar la palabra no sblo se’famillariza con el pensamiento de los demds,

sino que el propio pensamiento adquiers mayor extensidm.

11.3.1.1. Consejos,- 81 se decide, siga estos consejos:
I, Buena y continua lectura.

2.  Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el dicciona-
rio su justo significado.

3.  Estudie el dicclonario, Hégase el propsito de aprender diaria-

mente de +goe a g::m abras Otiles.
Cinto L3 pal

4. Pongase ejemplos para conocer mejor la utllizacidén o empleo de -
cada nuevo vocablo,

3. Investigue los sindénimos correspondientes, as{ conocerd mejor su
fuerza connotativa y sugestiva,

6. Investigue simultdneamente los anténimos.

11.3.2. Conozca perfectamente el asunto por tratar. - Si redactar es escri-

bir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para una bue
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 asuato que quiera tratarse.



11/6
b a00040
¢ ulen escribe no debe lanzarse proeciidtadamente, sipo meditar 12 idea,
prdenaria y precisar el objeto y fin, pucy &f tiene en su mente conceptos
confusos nunca podrd redactar con claridad ni con orden, y mmencs convi--
entemente, Quien se lanza sin previa mcditacion corre el rlesgo de dar
rienda suelt2 a su memoria © imaginacién, se olvidard dcl! orden ldgico y

canerd atrapado en la confusidén de su propia fmpreparacidn.

Si usted quiere sentirse satisfeche comu redactor, primero piense pro
fundamente, luego cercidrese de que sus ideas estdn precisadas y después

¥myase a escribir,

11.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma l6gica. - La fuerza

de los argimentos que apoyan la idea bésica o central, asf como las Ideas
secundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer -
al lector, deben escalonarse en orden jerdrquico, pues todo decumento de-
be despertar el interés del lector en el primer pdrrafo, y de ser posible -

¢esde Ia primera frase. .

El urdenamiento, ademds de contribuir en forma directa en la claridad,
despierta inicrés, tnnto por la fuerza expositiva como por el ritmo emocio
nal gue piede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor,
26lo se le pide que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y

con fuerza expesitiva jerdrqulca.

11.3.4. Evite el uso de palabras vedundantes.- Aunque posteriormente, en

capitulo aparte, ampliaremos la informecion sobre 1as repeticiones viciosas,
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no podemos dejar de apuntar aqui que toda palabra que no contribuya al ca-

bal sentido de l& expresidn, sobra, es superflua y ademés puyede provocar

incertidumbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita

ta fuerza de la expresidén y se plerde claridad.

izjemplos;

Sirvase prevenirmos antes de comenzar estos trabajos.

(Basta con el verbo prevenir que de por sf denota antela
clén. Lo limplo y correcto podrfa ser: Sfrvase preve—
nirnos del comienzo de estog trabajos).

Antes de decidirmos, desearfamos saber sl es posible -
que #amns construir en este lugar, (Poder, posibie,
posibilidad, son ideas afines. Mejor: Antes de decidir-
nos, deseariamos conocer las posibilidades de construc-
cidn que ofrece este lugar,)

i,uego inmediatamente. (Una u otra palabra hasta.)

11.3.5. Evite cacofonia y huya de los barbarismos, La cacofonfa, viclo

del lenguaje por la contigua repeticién de una misma sflaba, debe evitarse

de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar mds su

atencidn en el ingrato sonsonde ¢ sonido malsonante que en lae ideas o en

el propésito del documento ,

Ejemplo:

En relacién con la observaciéy que acabamos de someter
a la consideracién de la reupién en comprobacién de
nuestra argumentacidn afiadlremos. ., (Mejor; Con respec
to a la observacin que acabamos de someter a la junta,
afiadimos, como testimonio a nuestros argumentos,..,}

Ya que. créame, no quehrantamos estas normas, (Mejor:
Tengan presente que no podemos alterar las normas dic-
tadas. )
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- Aunque los anaqueles sean pequefios. (Mejor: Aungue las
estanterias resulten pequenas. ..}

Huya de los barbarismos, ya comno palabras mal escritas (expléndido,
por espléndido 05 extricto, por estricto; expontineo, por espataneo; extre
mecimiento, por estremecimiento; etc.), ya sustituyendo una palabra por
otra {actitud, por aptitud; incriminar, por demandar; desaperdbido, por
ape:rcibido; etc.), ya como palabras no aceptadas que vienen a empobre -
£ or nuestro idioma y a dificultar la comprension entre el redactor y el

wctor (poster, conscientizar, organizacional, equipdrmniento,

implicitar, impuestar, etc.)

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-

gd, el Dr, E. W. Stevens, dice: "[o§ barbarismos amenazan corromoer

&n nuestros dfas el idioma de Cervantes y Quevedo, hasta el extremo de

gonvertirlo en guidapc de los_extranjeros"

11.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caer en

rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactor tropieza con frases co-

rrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso, Debe omitirlas, susti -
teyéndolas por expresiones més correctas que dejen ver o sentir su creativi

dad. Cuidado con las "frases de cajén” o© "formulariag".

La inercis en la redaccidn Impide el interéds del lector. Hdgase usted
acreedor a ese interés parg gue su carta o documento cumpla con su objet] -

Vo,
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da de repetir mucho los relativos,

J

11.3.6.1. Frases vulgares por el uso:

Incorrecto

Puetle usted tener la
seguridad . ..

Realmente nos sorprende...
Me permito enviar a usted...

Nos permitimos molestar su
atencion con el fin de hacer
referencla a su cyenta.. .

Estamos maravillados de la
prontittd con que han envie
do nuestro pedido. .. -

Por medio de la presente me
permito anexarle copia del -
oficio. ..

Cuide de no caer en la monotonfa y

: 11/9
000043

Correcto
- Tenge usted la seguridad. ..

- Nos sorprende...
- .L-e E‘I’l\frﬂ.. *

- Noz referimos 4 sy cuenta. ..

~  Estamos satigfechos de la -
prontitud con que han despa
chado nuestro pedido. ..

-  Le anexo copia del oficio. ..

en la pesantez enfadosa deriva

distrae su atencidn.

Ejemplo:

sin que

11.3.8.

¢io tan ¢comuin como molesto.

No caiga en este vicio que cansa al
lector; sobre todo, sila lectura la efectda en voz alta; cansancio éste que

5i plensa usted antes de escribir no caerd en este vi-

- Los que allf se encontraban, que conocfan los detalles, expre-

saron todo lo que sabfan y lo que les parecfa; pues crefan que

asi resolverfan el problema
dores de la vivienda princl

ue habia surgido entre los mora-
que se ubicaba en el barrio.

Redaccién - l.os presentes, conocedores de la situacidn, expresaron cuan-
to sabfan y dieron su parecer para resolver el problema surgi

do entre los moradores de la vivienda principal del barrio,

Evite frasee ambiguas. Este viclo consiste en emplear clertos giros
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que. por traer consigo tal confusién, hacen incomprensible el sentido de la

fragse u oracidn,

Enrique hizo a Juan una casa con su dinero, (En este ejemplo
ignoramoeg i el dinero era de Enrlque o de Juan.)

Ejemplo;

- Yo recomendé a Juan 8 mi hermano, (No sabemos quién fue
recomendado, )

- A Juan se le cayd el pafuelo, y un hombre que iba tras €1 lo
tdmo y se lo HevS. (Nos quedamos sin saber sl lo guardéd o
si alcanzé a Juan para llevlrselo o devolvérselo.)

- EI pueblo estaba f{rritado contra €] monarca por las pernicio
sas [nfluencias que lo dominaban. (No sabemos si las per-
niciosas influencias deminaban al rey o al pueblo.}

El lector que tlene que esforzarse por entender lo que se le quiere co-
munlcar, no lee & gusto, se fastidia y no pone atencién en el resto del docu
mento. Usted como redactor estd obligado a escribir sin ambigliedades,

pues éstas ademds de provocar Incertidumbre en el lector lo aleja del pro-

posito que usted persigue con su escrizo.

11.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideag 0 temas en un mismo

parrafo. Puesto que el pirrafo constituye la unidad bésica de todo documen
to debe dedicarsele maxima atencidn, tanto en la [fdea o variante de la idza

en &l trarada, como en su estructura,

Le unicdad, como cualidad primordial en toda obra literaria o art{stica,
es tamnbién requisito fundamental en todo tipe de documento; pues en éste co-

mo en aquéllas debe haber un s6lo asunto o pensamiento principal, generador,
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eje y lazo de unién en el todo. Esto B6lo serd posible cuando la totalidad
dz los elementos oraclonales del pirrafo, unidad bdsica de los documentos,

+e refieren a una {dea o varlante de la idea totalizada en el documento.

Los pérrafos donde se presentan més de una idea fundamental o varian
te de Ia idea principal carecen de unidad, cualidad -~repetimos-— importan
tfsima en su confecclén y estructura; ademés, son criticados por el mismo
lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura

para descifrar el acertijo ¢ la Intencién quizdse oculta.

Para justificar esta aseveracién y dejar claro el concepto, anzlicemos

dos pdrrafos; el primero, del Iibro 'Historia de la Técnica”, de R.].
Forbes, Ed. Fondo de Cultura Econémica, y el segundo, del avtor, con

el propésito de sefialar falta de unidad.

"La murbina de agua es el desarrollo 16gico de una forma primitiva de
rueda hidriulica, 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 méquina de vapor en que el
vapor mueve las paletas de la turbina por un impacto o contrapresién,
en tanto que el pistén de una méquina de vapor se desplaza exclusiva-
mente por la expansidn del vapor. Puede decirse,.-por lo tanto, que
la rurbina de vapor es "un molino de vients de vapor",

Salta 4 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

referencia a la turbina, que viene a ger el eje y lazo de unidén de todos los

pensamientog que expone el autor.
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' o’a manerm,
"Para poder inlormar a usted, v ~ompleta, exhaustiva y veraz,

de la situacidn imperante en la region de las Mixtecas, acatando sus

[nstrucciones, el dfa 18 de junio pasado iniclé mis investigaciones en

las montaflas de Guerrer- (2) Pude constatar que, tanto en €sa zona

como en las de Puebla y Qaxaca, los acaparadores profesionales o ca-
merciantes sin escripulog contimian en su acudtud criminal de contro-
lar la produccitn artesanal, 2 camblc de alilmentos, (3} Para evitar

esta situacién, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar

que nuesira Empresa tenga sus proplas tiendas de abasto”,

Aunque en esce pirrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to-
tal, se aprecian las incongruencias que §@ marcan con (2) y {(3), puesto que
son variantes que deben tratarse en pirrafos Aistintos, La primera parte,
légica, trata del aviso de salide y del acatamiento de la orden; perols se
gunda, que es parte dei informe, debid tratarse en otro pirrafo y, ademais,
con un comienzo adecuadn; y la Udldma, en la que se hace una propuesta,
no sdlo debe integrarse aparte, eino ser, en realidad, una de las conclusio

nes finales del docum~rio.

Siga este consejo y procure Integrar sus pdrrafos con frases cortas y
bien ligadas; pero si un pArrafo le resulta largo procure gue el sigulente

sea corto. Psicoljgicamente el lector descansa y lee a su gusto,

a -
11.3.10. Cuide ]a estructura sintdctica, o |a légl_gf-psimlégica de sus ora-

ciones y déles sentido completo. Nada més 16gico que expresarse con na-

turalidad, pero sin Iibertinaje y sin oraciones Incompletas. Sujetarse al
ordenamiento sintéctico es caer, A veces, en exposiciones mondtonas, sin
elegancias, confusas, =ic.; pero no dominar [a sintaxis de las oraciones
es estay desarmado ante dudas y errores que pueden presentarse dentro de

-

Fa
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la redaccién psicoldgica.

E! huen redactor debe jugar con ambas formas: la sintdctica y la 16gt-
c:; psicolégica, pues sblo asf podrd entregar siempre con cleridad y ordena *
iniento sus pensamientos; ademds, hard resaltar de &) lo que considere
mig atrayente e Interesants, y, lo més Importante, totalizando siempre sus

id=as.

Quien maneje bien estas dos formas de escribir serd claro en sus ideas,

ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerd con interés.

11.3.11. Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados
dentro del punto 11 del apartado 11.2.4,, se tratardn éstos en los sigulen-

tes capitulos.



14
CAPITULO 12

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCA-
CION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

12.1. Definicidn. - Se designa con el nombre de mudiﬂcador o modificat{-
vo atoda palabra o conjunto de palabras que se unen a una parte de la ora
cidn para calificar, determinar, constrefiir o ampliar su significado. De
agul que los princlpales y méds comunes modificadores sean log adjetivos,
Io;; adverbios, los modos adverbiales, los elementos incidentales, los com-

plementos circunstanciales y los determinativos.
Ejemplos: - Las niflas 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
clones;

a} - Las nifas hiblles estudian baile ("hibiles, elemento modificador
del sujeto, porgue constrifie la idea genérica de nifias a un gru
po particular de ellas),

b) - Las niftas estudian aqui bafle ("aqui modificador de "estudian”,

porque determina dénde se realize la accidn indicada por el ver-
bo; es decir, le sefizla un lugar especifico}.

¢) - Las nifias estudian baile cldsico ('cldsico”, modificador del com
plemento directo "baile”, pues particulariza el tipo de baile).”

De aquf que ]a idea general expresada por la expresién de sintaxis regu
lar: "Las nifias estudian baile", ha quedado especificamente particularizada
por los modificadores "hébiles" (adjetivo), “aguf’’ (adverblo) y 'cldsico” (ad

jetivo).
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- Las nifias hiblles estudian aquf baile cldsico”.

12.1.2. Analicemos, ahora, una oracldén de sintaxis regular completa. (*)

{6) <6T

vender, . en el merfado del pueb
(4) (5) :

Sujeto:. .. [.as 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).
Verbo:. .. tejen.
Directo:.:. rebozos finos ("finos", modificador por ser adjetivo).
Indirecta:... para vender (modificador, porgue seflala el objeto de rejer).
Circuns- en el mercado del pueble ("en el mercado” es modificador,

tancial de porque sefiala una circunstancia de lugar y "del pueHo",

Tu ar:...
£ meodificador por ser complemente determinativo del compie
mente circunstanctal}).

EJERCICIO
A) En las frases sigulentes hay elementos modificadores. Subriyelos,

Ejemplo: - EIl maestro de mi pueblo ha comprado en Guadalajara un re-

loj de pared.

1) Los cargadores del muelle cargan lag pacas de henequén con gran
Iaci[idad

- la
(*) La numeracidén corresponde a la anotada en el ple de.pigina, apartado
3.6.1.




2)

4

3)

&)

7)

8)
9)

10)

11)

. 2
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La juventud mexicana de los afios velntes demostrd gran civismo
al defender la autonomia universitaria.

Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia
iranquilizadora en los enfermos.

El galgo blanco corrié maravillosamente y llegd primero a la me
ta.

1.as abejas del pueblo vecino liban néctar de la Jara y del romero
para la fabricacién de la miel.

El transporte escolar de la "Benito Juldrez" se volcd en la carrete
ra México-Querétaro.

La juventud iracunda tird piedras contra la Embajada Norteameri
cana.

El viejo criado pasea al nifio menor de la familia Rodriguez,

El mozo subié dgilmente el pesado equipaje al departamento del
tercer piso.

Maria, Juan, el hijo de don Félix, compré un reloj de oro para-
st hermana Rosa en la joyeria de don Manuel.

Pedro, el hijo de mi tiv, ha estudlado qufmica en Ia Facultad de
Quimica de la Universidad Naciuna{ Auténoma de México (UNAM).

12.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS.

12.2.1.

En el Capitvrlo 2, apartado 2.2,10, asentamos que, por la simple

supresién de comas, una-oracién explicativa o incidental puede convertirse

en especificatlva o determinativa, o viceversa; pero aquf, donde especifica-

mente nos referimos a log modificativos —palabra o conjunto de ellas—,

debemos Insistir en estas caracteristicas; ya que, en realidad, através de

los modificativos y la puntuacidn adecuada el redactor da el sentido expli-

cative o determinativo a su expresion.



17
Los modificativos que explican sen palabras, frases u oraciones incl-
dentales porque presentan una cualldad no csencial del antecedente y 52 co
Ioca entre comas; ¥, como explicamos en el apartado 2.2.2, pueden supri
mirse sin que se altere el sentide del anteccdente. En cambio, son de--
terminativos cuando determinan 4! antecedente, no se intercalan entre clo—

mas, nl pueden suprimirse sin detrimento del sentido de 1a craciadn.

Ejemplos:

1)  El hermano, dormido, no puede ayudarle. (Explicotiva o in
cidental.)

2) El hermano dormido no puede ayudarle, (Determinativa o

especificariva.’}

J) L.aburra gue tigne pollino no va derecha al molino. (Espe
cificativa o determinativa.)

4) Dios, que da la llaga, da la medicina, (Explicativa o Inci
dental.) -

5 Los soldados, que ganaron la batalla, fuercn condecorados
(Exp. 0 Inc.}

6) Los soldados que ganaron la batalla fueron condecorados.
(Esp. o Det.)

En el ejemplo (1) se declara que el hermar no puede ayudarle porque

e — s —

estaba dorinido vy fecimos, por lo tante, que habfa un s8lo hermano.

En el ejemplo (2) determinamos cudl es el hermano que no le ayuda y

decimos asi, que habia mdas de un hermano.

En el ejemplo (3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha

al molino es sc-lamen_tg la que tiene pollino, siendo, por lo tanto, imposible

prescindir de la oracidn de relativo, so pena de dejar incompleto el sentido



12/5

de 1a expresidn.

En (4). declmos que da la llaga es explicativo porque no determina

a] antecedente Dios, -aino explica una.circunstancia, y podemos omitirla sin

guebranto del sentido.

En (5) gqueremos decir que todog 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 asf indicamos que solamente fueron condecorados loa que ganarcn la ba

talia.

Nota: Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segin la

realidad que quiera expresarse, no segin la frase aparezca mas -
bella o agradable.

EJERCICIOS

B) En las frases siguientes subraye Joa modificadoresd y diga si son ex-

plicativos o especificativos.

Ejemplos: -  El hombre que estaba en la acera me mird. (Especlficativa,)

- El hombre, que estaba en la acera, me mirs. (Explicativa,}

1) Vendimos la verdurs, que estaba fresca, rdpidamente.
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3) La revista que me obsequiaste es amensg e interesante,

4) Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.
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5) El ciclista que tlene la- camiseta azul llegd el primeru'_.
6) El ejecutivo que discute mucho ¢s un fracasado.
7Y Comimos el pescado que estaba fresco.
8) Las ventanas,que no tenfan cortinas, se veian suc{as.

0) La sefiora, que vino ayer, escribe versos,

10} Pedro, que habia obtenido la médxima calificacién, tuve un merecido
premlio.

11) Mi primo, que e8 Ingeniero, tiene apenas 24 afioa.

12) La ventans8, que tiene persianas, estd orientada hacia el Sur.
12,3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE LAS
FRASES.

12.3.1. Los modificadores deben colocarse de manera tal que se precise
a qué vocablo 0 conjunto de vocablos modifican, pues de lo contrario jamis

sabrd el lector cudl fue la Intencién del redactor,

El siguiente ejemplo, tomado del libro Curso de redaccién, de Martin

Vivaldi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correc

to de los modificadores:

- "EI nifioc miraba al enorme perro danés que iba detrés de su due-
fio con la boca ablerta",
FAIE

El lector se preguntard: squién iba con la boca ablerta, el duefic o el

perro? Si, como es 16glco suponer, el modificador *con la boca abierta”

se refiere al perro: entonces, lo correcto seré:
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"El nifio gue miraba al enorme perro danés que, con la boca
eblerta, 1ba detrds de su duefio”.

Sl el modificador se refiere a! nifio, hecho que no es probable, la ora-

cidén correcta sexia:

“El niflo, con la boca ablerta, miraba al enorme perro danés que
iba detrds de su due

EJERCICIOS

. C) A continuacién se incluyen varias frases en Jas que hay modificado-

res mal colocados. Subriyelos y egcriba las frases correctas.

Ejemplos: - El General en Jefe dijo que él habfa ordenado &l bataildn

1)
2)
3)
8

9)
6)

8)

salir 2 su debido tlempo.

-  El Genersl en jefe dijo que, a su debido tiempo, él habfa 1
ordenado al batalldn salir.

Mi{ padre después de comer tenfa que dormir la slesta, pues de lo
contrario se sentia incémodo,

El nifio précticamente se queds sin habla al recibir la sorpresa de
sus padres.

Mi padre quiere imponer solamente su voluntad, sin importarle
nuestras opiniones,

Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento,
Los dos grandes hombres amigablemente ge estrecharon las manos.

Tenfa 18 afios cuando términd el bachillerato y marchd a estediar
Ingenleria a México,

En este establecimiento se venden zapatos para geiloras de cuero,

Cuando el juez dictS la sentencia, entonces, el acusado comprendié
s sltuacidn,
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9) El coche so pena de atropeilar a los entusiastas no pucde abrirse
pasol " L]

10) Mi médico cree que la panacea universal es el reposo.

‘12.3_1 No siempre la ubicacién del modificative hace confusa la expresion,
En ocasiones deja preciso el concepto, aunque contraric & lo que intentd ex-
presar e] redactor; por €s0 €5 impoH;tnte pensar bien en 1o que se pieten-
de connotar mediante la ut{lizacién del modificativo; de este modo su locali

zacidn en la frase serd la correcra,

Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado deataca’? enton

ces, ensegulda, apenas, luego, solamente, casl, después y algunos otros.

Analicermnos seis ejemplos, ¥ comprobemos la necesidad de pensar antes

de selecclonar la ubicacidn del modificativo; sobre todp, de los sefialados

en el pArrafo anterior:;

Ejemplos: 1} Luego, viajando en caml 6n, llegaremos &l pueblo.

2) Vdajando en camién, llegaremos luego al pueblo,

En el caso primero, el sentido es: més tarde o después, viajando en ca
midn, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremos répi

damente al pueblo,

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarge al hangar
presidencial. '

4) Doce personas del grupc apenas pudieron acercarse al hangar
presidencial,
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En el ejemplo (3} se expresa que s6lo doce personas del grupo pudieron
aczrearse al hamgar presidencilal; en cambio, en el ejemplo (4) se indica que
doce persunas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial.

5) La enfermera me dijo frecuentemente que hurmnedeciese la .
compresa, con agua caliente.

6) La enfermera me dijo que humedeciese Irecuentemente la
commpresa, con agua caliente, . )

L -

En el ejemplo (5) se indica lo que la enfermera dijo rEpetida‘ménte; en

cambio, en el ejemplo (6} se expresz la idea de mantener la compresa hi-

meda.

Para que el lector se ejercite, incluimos ejercicios que debe resolver.

E JERCICIOS Lo

C) En las frases siguientes sefale con una flecha ( }"} el sitio que -*-

debe ocupar el modificativo que se indica: .

Ejemplo: -Coloque adecuadamente el modificativo "SIN DECIR UNA PALLABRA"
en la frase: .

- La sefiora Martinez observo la paliza que el policia propind al
delincuente,

)
f, la sefiora Martinez observé la paliza que. .. (Sin decir una
palabra, la geifiora Martinez...)

w

1}  Afada el modificativo a::lverb.ial' "ENSEGUIDA":

- Mi hijo, por el efecto de la droga que el médica le habfa su-
ministrado, recuperd la tranquilidad que habia pe rdido.



2)

3

4)

5}

6)

8)

9)

12710
2
Afada él modificativo adverbial "APEN

- M fiel compaflero siente ml presencia, se pone contento ¥
mueve agitadamente la cola.

Agregue el modificativo "SOLAMENTE":

+ Hay quince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo,
convencidos de que logrardn el objettvo,

Agregue la expresin modificativa "EN SUU DECLARACION FISCAL":

- El sefior Pedro M. Rodoiro olvidé mencionar Ingresos importan-
tes, que puedenacarrearle una fuerte multa,

Ubique 1a expresién adverbial modificativa "CON FRECUENGQA":

- E] Capitindel Escuadrén nos dicta conferencias sohre la impor-

tancia de la convivencia dentro del cuerpo o escuadrén,que €l co
manda,

Cologue en su sitio la expresién modificativa "CON CIERTA FRIAL
Dwil

- La amistad con la familia X es aceptada por mi hijo; sin embar-

go, jamds da muestra de mala educacidn y la acepta estoicamen
te. ' T

Coloque en sug correspondientes sitios los modos adverbiales modi
ficarivos "A REGANADIENTES” y "EN CAMBIO™:

-~ Mi nleto acepta la imposicion de su padre en cuanto al régimen
alimenticlo a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan

consideraciones especiales que nunca llegan a consentimientos
dafiinos.

Afada a la frase siguiente el mode adverbial mudjﬂcativu "A TON-
TAS Y A LOCAS":

- Los jugadores del equipo X, en su iltimo partido, acmaron indi-
vidualmente; por ello no pudieron anotar ningtin tanto.

Ublque en €l lugar adecuado el modo adverbial modificarivo "A
CIEGAS":
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- Actuar sin propdsito definido es perder el tiempo; o bien, es
llegar a resultados paupérrimos.

13) Coloque adecuadamente el adverbio modificativo "SERIAMENTE":

- Resulté adecuado el método selecclonado, pero el propésito
ge vio afectado por la apatia de los participantes.

12.3.3. Aunque parezca mentira, la mayoria de los redactores se preocu-
pan poco por fijar su atencidén en los modificativog, elementos bisicos que
precisan conceptos o que los confunden. Los ejemplos ¥y ejercicios que
hemos incluido demuestran nuestra preocupacion; por ello, insistimos en
grabar en la mente del lector esta nuestra inguietud, para. que ubiquen adecua
damente todos los elementos que intervienen como modificativos.,

5
Para reforzar nuestra intencidn analicemos las frafes sigulentes, 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-
fénico rédpidamente, (Lo correcto... que atendlera répidameg_
te todo...)

- El mecénico pudo al fin arreglar la averfa del motor con la he
rramienta que le facilité un amigo, bastante dGuil. (Lo correc-
to;... con la herramienta bastante util.,.)

- Mi tio entregé a mi hermano, para su regguardo, documentos
Importantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, pues
to que el modificative antes de salir para Europa se refierea
mi tio, es: Antes de salir para Europa, mi tfo entregd...)

EJ]TERCICIOS
E) Localice los modificativos mal ubicados y pongalos en el lugar que

convenga para que las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni

confusas,
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)y

farnd
1) Pude al fin conseguir licencia de automovilista.
2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgo un per-

miso por convalecencia de treinta dfas.

3} La noticia de que el pueblo X habfa sufrido grandes dafics, dada
por la radio, alarmd a todos los mexicanos y puebles hEImanos
del continente,

4) El encargado deberd vigilar diariamente los broches de boletas
* . de préstamo, para enviar papeletas de recordatorio a los usua-
rios ImMorosos.

5) 1.as bonletas de préstamo de libros se colocardn en broches para
evitar su pérdida.

6) La credencial de la biblioteca deberd permanecer en poder del en
cargado, en tanto el libro permanezca en poder del usuario.

7) El anciano dormitaba tranquilamente mientras los niflos juguetea-
ban a su alrededor sin preocuparse.

8) Toda esta informacidn estd dispeonible para usted, en forma orga
nizada, en cada uno de los servicios del Instituto de Investigacia
nes Eléctricas. '

9) Uno de los més importantes problemas en todas o casi todas las
naciones hoy en dia, es el suministro de la energla eléctrica que
sus desarrollos demandan,

10) De los documentos que a usted le interesen, el Departamento de

Informacidn le enviard copia en el momento de recibir su solici-
tad.

Soluciones en la pdgina. ..



CAPITULO 13 AL

EL ORDEN DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION Locxcz-mcomcxca. S

13.1. Generalidades. En el Capitulo 3 estudiamos la estruc-

tura sintdctica de la oraclén, la clasificamos de acuerdo con la ac
titud del hablante o cualidad psicolégica del juicio y segun la natura
leza del p;*edicadu. Asimismo, insistimoe en que el pirrafo, uni-
dad basica de tedo documento, debe Integrarse con oraciones cla—
ras, precisas, sin ambiglledad ni anfibologia, sino bien organiza—

das, ya sea sinticticamente o forma légicA—psicolégica.

En el apartado 3.6. dijimos que dar estructura sintdctica a la
oracién es organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamien-
to: SUJETO + VERBO + COMPLEMENTOS (directo, ln;:lirecta y cir- .
cunstancial), y que el COMPLEMENTO DETERMINATIVQO, por ser

complemento del sustantivo, puede ocdpar cualquier lugar, formando

parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

En este Capltulo, sin negar la utilidad del conocimiento de los
principios sintdcticos, nos Intemaremos en el orden 16gico y en el
sentido armonioso, ya que en espafiol la conatruccidn de la oracién
no estd sometids a reglas fijas, sino que goza de libertad y holgura;
pero esto no aignifica libertinaje ni desconexidn arbitraria entre sus

elememos.
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Mart'ﬂ-: Alonso dice: "E] escritor que produce sus ideas de un
modo ftimo ¥y vital y redacta por instinte o por reflexidn, fabri
ca las frases a tenor de sus fendmenos mentales, cambiando, a
veces, la distribucién directa de los vocablos, para dar més valor
éxpresivo 0 ritmﬁ a determinadas formaé del lenguaje". Esto es
cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en realidad, su
interés psicolégico; sin embargo, no puede olvidar la construccidn
sintdctica de la oracidn, ﬁunque al escribir no esté pensando en las
reglas, - Y no puede olvidarse, porque en todo momento de dudsa, el
lactar, el escritor novel o el estudiante, puede ::'t.=.-::urr1r1r a ella ;ia-

ra aclarar dudas y precisar las expresiones.

13.2. ORDENAMIENTO DE LAS rAL.ABRAS Y DE LAS IDEAS.

51 todos escribiéramos con orden sintActico expresarfamos una

{dea en forma idéntica; ademéds, la expresién podria resultar confu-

L]
F

sa; por ejermnplo: | 'y

- Ml padre, dond, todos sus libros, 8 mi hermang, poco antes
(2) () 4 W

de morir,

&) :

He aqu{ una oracién que, cumpliendo con la estructura slntaict__i_
ca, ee confusa, porque el complemento clrcunstancial, come modi-
ficador,"poco antes de morlr"’ se reflere al sujeto "ml padre”, y

podrfa, por su ubicacidn, pensarss que "mi hermano”, complemento
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2
L -

indirecto, fue el que reciblé "todos los Ubros" poco antes de mo-

rAr. °

En cambio, la expresién es clara-cuando se escribe:

1) Poco antes de morir, ml padre dond todos sus librus a mi
hermano. -

o hien,

2) Ml padre, poco antes de morir, doné todos sus libros a mi
hermano,

-
- -

En ambas oraciones ]la jdea se precisa y se elimina la ambi-
gledad. En este caso, el cambio de posicién del modificador, com
plemento circunstancial nos permite inferir que los vocablos pueden
camblarse, siempre que se supediten a la idea; es decir, sin que
se modifique la idea genérica, aunque se particularice de acuerdo
al interés psicolgico dei redactor. Con esta libertad restringida,
ei redactor no sdlo aciax:a el PEnﬂan'{ieI!m, gino que fija la atencidn
c.IeI lecm;r. En la primera oracidén, la fija en e} tiempo y en el he-
cho dé Ia muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la

atencidn en el sujeto,

S{ se quiere otra forma de expresion peicoldgica, puede escri-~

Foas I

birse: o

- Todos sus UUbros los doné mi padre, poco antes de su muer-
te, a mi hermano,

3

&

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencidn
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del lector en el complemento directo: "todos sus libros'.

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que
el redactor, con s6lo cambiar la distribucidn de los vocablos, da
inds o menos valer, o bien, ritmo a su propic concepto; pero,
insistimos, este camblo no puede ser caprichoso, pues se aliera
ria la idea genérica expresada o Por expresar, y se caeria en un
libertinaje o en una desconexién arbitraria entre los elementos de
la frase, con lo que el pensamiento o idea principal se obscurece
rfa. rara que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamés
que EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBEN SCMETERSE AL DE
LAS IDEAS; de ahl que meditemos previamente para ordenarlas,

as{ como para definir la fnfrna u ordenamiento de los vocablos,

13.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION.

El verbo como vocablo puede también ocupar cuslquier lugar
en la oracion; sin embargo, para oraclones breves, que se pro-—
nuncian en un sdlo grupo fonético, la Real Academla Espafiola,
en su obra “Esbozo de una nueva Gramética de la Lengua Espafic
la" (apartados 3.7.5a y 3.7.5Db), aconseja que por artificiosas,
insGlitas y pedantes se eviten las expresiones que lleven el verbo
en iltimo lugar, De la misma obra tomarnos dos ejemplos; el pri
mero con sdlo tres elementos gintdcticos; y el seguﬁdu, cont cui-

tro:

-
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1) Tengo unencargo para usted,
(2) (3) (4)

Para la claridad del sentido, nada se opone a que podamos or
denar de cualquier manera los tree elementos de esta oracion;

por ejemplo:

1 a} Tengo para usted un encargo.
1 by Un encargo tengo para usted.
1 c) Para usted tengo un encargo.

1 d) Un encargo para usted tengo, Y -
(evitense)

1 &) Para usted un encargo tengo.

No podemoa negar que sentimos como Insélitas y afectadas las
oraciones (1d) y (le); es decir, las que llevan el verbo al final. Cla
ro que estas formas son frecuentes en poesfa y en la prosa artisti-

ca, pero deben evitarse en la conversacifn o en una carta,

2) Juan compré una casa el afio pasado (*)
(1} (2) (3) (3)

Escribiéndola en sus diversas formas:

2 a) Comprd Juan una casa el afio pasado,
2 by Comprd una casa Juan el afio pasado,
2 ¢} Una casa comprd Juan el afio pasado.

2 e} El afic pasado una casa comprd Juan, (ew’fcit)

{*) Recuérdese que estos nimeros representan los casos gramaticales.
véase apartado 3.6.1.
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2 f) Juan una casa el afo pasado compro.
{evitense)
2g) El &fio pasado una casa Juan comprd.
2 h) Una caga el afio pasado juan comprd.
2 1) El afo pasado Juan una casg comprd, 7 (evitense)

2 {) Juan e] afio pasado una cass cotnprd,

Ademdis de lo asentado, la Academia dice también: "Las ora-
clones breves de cuatro elementos Incluidos en un sélo grupo féni-
co, llevan el verbo en primero o segundo lugar; es poco frecuente
y & veces violento, que lo leven en tercer lugar, y totalmente
afectado usarlo al fin de la oracién”. De agufl que deban desechar
se toda construccidn similar & (2e), (21),(2g), (Zh), (21) y (2]).

Escriba las combinaciones de las siguientes frases. Indique laa

Incorrectas,

A) Juanito tiene un juguets,

B) Traigo un libro para tu padre,
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C) Pedro, su hermano, trajo un delicado regalo.

[} La mesa de mérmol es bonita, - .

Soluciones en la pégina

v
13, 4. CONSTRUCCION Locxc/(—mcmzcn.

Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar frases que externen
nuestros fendmencs mentales y lleven al lector hacia la- intencién
de nuestro propésito es construir nuestras expreslones con orden-
logico y psicoldgico, Con el ejemplo analizado en el apartado 13.2
dimos ya orientacién hacia este tipo de construccién, que sefialare-
mos en forma amplia mediante ejemplos resueltos y ejercicios que

regolverd e] propio lector; pero antes hagamos hincapié en la es—
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tructura sintdctica, escriblendo frases desarticuladag, por medio de
gulones, que el lector deberd ordenar sintdcticamente (sujeto—verba-
—complementos). Esto sélo como ejercitacién, aunque ya asenta—
mos que este tipo de construce{dn puede chocar con la I6gica y la be

lleza de la frase y, ademés, resultar ambigua.

n
g_{dénense gitdcticamente las frases desarticuladas que se lis-

tan a continuacion.(*)

Ejemplo: Til, ser poderoso -los beneficios necesarios—en el in-
fiermo— Dios mio—haz ahora —para tug hijos pecadores
—de ]la vida viclosa—~ [Oh'

Solucién: 1Oh. Dios mio, ti, ser podsroso, haz ahora los bene-
ficios necesarios para tug hifos pecadores en este in-—
fierno de la vida viciosa.

Verbo: haz (con su adverb:lo‘ modificador, ahora).

Sujeto: {quién hace?: ni, ser poderoso.

C.D. haz, ;qué?: los beneficiog necegarios.

C.1. haz, jpara quién?: para tus hijos pecadores.

C.C. haz, .;en donde?:. en este.inflerno de la. vida viciosa._

{"'de la vida vicloga™ esun complemento determinativo}.

1Oh! Interjeccidn.
Dios mio:  Vocativo.

1) Vimos ~en la casa de campo— Lule -un limonernv— ayer,

(*) Le recordamas al lector precise la accidn verbal y pregunte en for
ma adecuada Para localizar el sujeto y los complementos. (Consul
te la tabla del apartadu 3.6.2,)



2)

3)

1)

3)
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Esta mafana -trajo— Para m{ -el criado-una carta.

Combid —una casa— e¢] afo pasado— de campPo -~ mi primo
Juan,

Para su jefe —todos log dias— el Informe-— escribe —la secre
taria,

Elhijo de mi comPadre — una hacienda — Pedro — con sus gho-
rrog— ha comPrado,

Soluclones en la pagina,..

13.4.1. Cuando se qulare resaltar el Interés Psicolﬁg{m, o cuando

se desea atraer la atencidn hacla un concePro Particular de la idea

genérica expresada en la oraclén sintdctica, se comienza Por ece
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concepto particular; asf;

- La secretaria, escribe, el informe, para su jefe, todas laa

{1} {2) {3} (4) ()
tardes.

Si se desea resgaltar ({5):

Todas ]las tardes, la pecretaria escribe el Informe Pars su

jefe.

Si se desea resaltar {4):

Para su jefe, la secretaria escribe el Informe todas las tar
des,

Si se desea resgaltar (3):

El informe la secretaria lo eacribe Para su jefe, todas las
tardes.

o bien:
El informe es escrito por la secretaria Para su Jefe, todas
laa tardes.

EJERCICIOS

1) Los estudigntes de literatura hiclieron ayer los ejercicios fina-

les para los exdmenes de grade en el aula de estudios lingtifstl

COE,

Reddctense tres frases distintas, colocando al Principlo de cada una

de ellas €l concePto que se quiera destacar, Por ejemplo: los exfime
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nes, en el aula y los ejercicios.

la.

1b.

lc.

2)

2a,

2b,

3)

El carfintero de la fdbrica de mi Padre hace los muebles para
sus hijos con madera de caoba.

Haga resaltar; la madera, sus hijos.

Los jovenes han de entregar esfuerzos contlnuados para capaci-

tarse con miras al futuro.



3a,

3b.

4)

4a,

4b,

9)
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Resiltense: la caPacitacién, el futuro,

Dejaré este trabajo fara dedicarme al estudio de la sociologia,

con el proPésito de meundizar en el mmPortamienm del hom-
bre,

Hdganse resaltar: la dedicacién, el objetivo;

Los obreros aprenden fAcilmente una esPeciaHdéd con e} anxi-
llo de audiovisuales,

Destiquense: el aPrendizaje, la facilidad y el auxilio de avdio

visuales:
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o4,

o€, -

13. 4.2, Se crea confusién y se pierde el orden ldgico por la ubi-
cacion indebida de las palabras; es decir, cuando éstas no se some

ten al de las |deas; asf:

- "El critico de arte hacia una serie de apreclaciones acerca
de los cuadros expuestos, con un criterio completamente
arbitrario",

Tal como estd escrito el pensamiento, parece-que-los cuadros

s50n los expuestos con un criterlo completamente arbitrario, perola

realidad es que el criterio arbitrario se refiere al critico de arte;

por tanto la expresion correcta es:

- "Con un criterio completamente arbitrario, el critico de ar
te hacia una serie de apreciaciones acerca de log cuadros

expuestos”.
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o blen:

"El critico de arte, con un criterio completamente arbi-
trario, hacfa una eerie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos’,

EjJERCICTIOS

1} La construccién del acueducto seguird adelante, pese ala
inundacién momentédnea, =i el propdsito es ayudar a la co—
lectividad,

2) El progreso cientifico y tecnoldgico, es herencia acumulada
del pasado, fruto de los experimentos y esfuerzos de cente-
nares de generacionee en todas partes del mundo; no se ha Ui
mirado & ninguna racidn o pueblo en particular,

3) A medida que la especializacién aumenta, emplezan a orga-—
nizaree en guildas o gremios la mayor parte de los artesa

nos de la Antigliedad.



4)

).

6}

7)
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I.lego con retraso y esperc no causarles demasiadds moles

tias por causas ajenas a mi voluntad.

Muchas recompensas otorga la vida a losg esforzados en todo
momento,

El "Mercurio” llevard mercancia para transbordar en Vera—
cruz, Ver., que es muy frégil.

Por aquel entonces vino a conmover la vida del pequefio Mi-~
guel un nuevo e imprevisto suceso,
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Poco antes de segulr adelante, para mejor centrar el relato
bueno serd echar una ojeada retrospectiva a la historia.

Scluciones en la pégina



CAPITULO 14

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

14.)1. Generalidades. El orden 1&gico y el interéds psicoldgico no es ca-
racteristica exclusiva de las coraciones aisladas, sino que debe proyectarse ¥y
riviteacrse en el parrafo, pues resultarfia 1mitil que aquellas cumplieran con
tal requisito y en el conjunto se asintieran como elementos aislados, aundgue
inlegrantes de la idea o variante de ella. 5i ello ocurriera se perderia uni-
dnl v rlaridad, condiciones bidsicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas ca
racteristicas, gue deben cumplirse también a trawés de todos y cada uno de 1os
parrafos, puesto gue son lazos de unidn de todo Cuanto se dice y se expresa en

un documents {*),

14.2. COHESION EN EL PARRAFQ

14.2.1. Esta se deriva de la ilacidn y coordinacidn ldgica de las ideas
y de las oracicnes; forma tnica de facilitar la comprensidn e interpretacidn
de los pensamientos expresados, sobre todo, por escrito, pues cuando esta-ila-
citn o coordinacion se rompe por frases no hilvanadas en ldgica secuencia, el
lector distrae sy atencidn porque analiza pensamientos parciales distintos y
le es dificil volver al asunto central que pudo haberle interesado.

Otra forma de romper la cohesidn y la ¢laridad en los pdrrafos se produ-
ce Ccuardo; |

a] las craciones tienen una construccidn desordenadac
b) las oraciones no estdn conexicnadas entre sai;

€} no existe la unidad del propdsito entre la idea principal y las secun
dariag:

d) evitamos las particulas de liga o enlace que totalizan la idea expre-
saxla en las graciones; vy

e) cuando se hacen cambios en el sujeto, en la persona, en la voz y en
los tiempos verbales.

o — —tr

{*) Apartado 11.3.9.
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14.2.1.1. Jerarquizacidn de las ideas o arqumentos. Para no distraer ni
deaviar la atencidn del lector, el redactor, con el objetivo bien definido, de-
berd exponer en orden jerdrquico la fuerza de loa argumentos €on que apoya su
idea bdsica o central en el pdrrafo; pues ésta es forma con la que despierta y
encpuza la atencidn del lector o destinatario, lo persuad-;'y lo convence hacla
el objeto del documents. Esta forma obligi'l und secuencia craclonal gue por si
sola induce a la lectura &gil y a la comprensidn inmediata del asunto,

Analicemos dos ejemplos (en ambos cases la frase primera es la que impo-
ne ! crden 14gico de las otras frases):

AJ(1) "El sisma del afo de 1957 fue desastroso. (2) Las pérdidas
matéeriales se calcularon en varics millares de pesos.(3} Hu
bo muchas desgracias personales que lamentar. {4) Cundid el
panico en toda la ciudad. (5} La ciudad de México se enlutd
con la tragedia, (6) Varios edificiocs y casas se derrumba-
ren',

Critica, Pocdemos notar facilmente que las oraciones estdn en desorden.
El ordenamiento légico, partiendc de la idea principal -~oracidn primera—, es
la siguiente: 1,6,4,3,5,2, es decir:

“El sismo del afc de 1957 fue desastroso. (6) Varios edifi-
cics y casas se derrumbaron. (4) Cundid el pdnico por toda
la ciuvdad. (3) Hubo muchas desgracias personales que lamen
tar. (5) La ciudad de México se enlutd con la tragedia,

{2) Las pérdidas materiales se calcularon e varios milla-
res de pesca”.,

Bl "Este es un libro que trata de la forma en gue la gente sae
counica entre si, Se refiere esencialmente al alcanca y
a los objetivos de la comunicacidn, a los factores gue in
terviensn en el proceso ¥ al papel que desampefia el len-
guaje en la conducta mana, Tambidn analiza los compor-
tamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu
tor ¥ el que escucha, entra el escritor y el lector, entre
el actor y &l auditorio. Explota la naturaleza compleja
de la comunicacidn. Identifica y describe los factores qQue
afectan a la comunlcacidn y a sus resultados. Intenta wun
acercamiento al proceso que habrd de aumentar la compren-
8i0n y la efectividad, tratandc de evitar al mismo tiempo
deformacicnes y simplificaciones exageradas*,

David K. Barlo {(»}.

{*) pParrafo primero de la introduccidn de su libro “El proceso de la comunica-
cidn. Editorial “El Atenso” Buenos Alres.
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Critica. En este pirrafo, ademds de una total unidad, cada una de las
oraciones se encadenan en 14gica secuencia con las que el antor orienta a su
leztor hacia su objetivo: el despertar el interés hacia la lectura de su libro,

EJERCICIDS

Con apoyo en lo expuesto, analice los pirrafos sigulentesc

1.

"El parrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escri-
to. (2} Se ha dicho como expresidn de esta realidad, “un parrafo pa-
ra cada idea y una idea en cada pdrrafo. {3) 5i cada jdea debe tener
como vehiculo una oracidn principal, separada de la siguiente por un
punto Sequido, un parrafc puede y suele contener varias oraciones
principales, pero no debe dar cabida a muchas ideas, si éstas, por
su entidal, exigen ser presentadas separadamente. {4} Es integrado
por una o varias frases y séﬁala una etapa de] razonamiento. (5) En
este punto el aspecto externo coincide con la trabazdn interna del
escrito mismg. (6) Un parrafo muy largo dificilmente puede justifi-
carse aunque NoO afectara negativamente, como de hecho afecta a la
mejor lectura y comprensidn del mensaje. (7) El amazacotamients ma
terial vendria a ser en este caso confusidn o ausencia de jerarquiza
cidn en las distintas partes del mensaje comunicado.

Roberto Coll-Vinent,

"La tesis, como todo juicio, ha de scmeterse a las condiciones for-
males y materiales que aseguren su legitimidad. (2) En primer lugar,
ha de ser determihada .« . manera gue no ofrezca duda su sentido, ¥
esto se conseguird teniendo en cuenta la suposicidn de los términcs
y la indole de la relacién que la cdpula establece. (3) La cantidad
y la cualidad de la tesis, su caricter modal e hipotétice, influi-
ran en la clase de prevenciones y en la finalidad de la demostra-
cion misma, (4) 5i la cuestidn ha sido adecuadamente propuesta es-—
ti a la mitad del camino de su solucién. {5} Es también de gran
interés que, en el encadenamiento de las demostraciones, cada tesis
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asta bien situada, no gue venga antes ni después del momento gque le
corresponda en la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es

la ley invariable del progreso cientifice”.
Javier Lasxo de la Vega.
Solucidn en la pigina

14.2,1.2. Oraciones gque tienen construccidn desordenada. En el Aparta-
do 12.3 dejames claramente asentado que la colocacidn de los modificadores tie

nen intima relacidn con la claridad de las frases; ademds, en el Capitule 13
insistimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues cuando el
modificador estd fuera de lugar y no se cumple ¢on el gabierno de las ideas
score las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construccidn y
se csCurece ¢l pensamiento Jque se intenta expresar.

En las frases gue sc dan a continuacidn, los medificadores estan mal co
locados; por eso resultan desordenadas y, por tanto, confusas.

Ejemplo:

Frases desordenadas E‘ra.se.s <on_orden 1§im
Mi padre al fin consiguié permiso Mi padre consiguid al fin permisc pa
para viajar ra viajar.
La construccicén continuard dentro Dada la decisidn de los propistarios,
del ritmo programado, pese al paro, pede al paro, la construccidn conti-
dada la decisidn de los propletarios nuaré dentro del ritmo programado.

EJERCICIOS
Coloque en su lugar los conceptoa mal ubicados:

l. Hemos recibido cancia para trasbordar en el puerto de Veracruz, gue es

2. Mi vehicule pudo ser remnlcado por fin con una gria que alquilé, a Servi=
Cios Medina, propia para el caso.
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Ia noticia del desastre provocado por las lluvias, dado por la radio, alar-
md a la poblacidn de Tijuana, Baja California Norte.

La}

4. Mi primo Juan, empleado de la Empresa Alfa, 5.A., disfruta de un permiso
por enfrrmo de tres semanas.

5. Luego, viajando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarian en un hotel
la noche para contimuar su recorrido,

En los ejercicios que se listan, se comete el mismo errar sefialada en el
Ipartado 13.4.2,; es decir el de no cupeditar el orden de las palabras al de .-
last ideas, provocando asi desorden en la construccidn de las oraciones.

Corrija las expresiones siguientes y escribalas de nuevo., FPara ayudar
al lector resolvemos dos ejemplos:

al A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
rollos de alambre de mias de doa hiles.

En realidad, debid escribirge:

Sirvase aqregar 30 rollos de alambre de pias de dos hilos a nuestro
pedida anteric-ir, Cuya Copia aneXamos.,

b} El jefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de la direc
cidn de los trabajos cuando se accidentd el Sr. lLecnardo Pérez, re
presentante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Chbras Publi
cas {(SAHOP).

Con mis precision:

Cuando se accidentd el Sr. Leocnardo Pérez, representante de la SAHOP,
el jefe da la hrigada de topografia tuvo que encargarse de la direc-
cidn de los trabajea.

EJERCICIOS

& EI adifir:iﬂ'ubicadu en el minero ocho de las calles de Isabel la Catdlica,
se desplomd a causa de las continuas 1luvias,
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7.

El nimero de horas que tenfa gque trabajar para corregir el discurso del
Sr. X, eran 12, sequn caiculd después,

B. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorride por toda la parte
norte de Europa.

9. Hubo desgracias personales que lamentar: algunas personas quedarcn may
quemadas y trea nifica murieron cuande se incendid el autolais,

10. Muestro equipo de futhol americano puede gasar el préximo encuentro si el
horbre estrella se recupera de su lesidn.

1l. Ml primo hizo muy bien en presentar formal gquaja a las autoridades, ta)l =
es mi opinidn si 1o que me contd Ml tfa es verdad.

\N
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i. Un ladrén entrd en nuestra casa, nos robd cuadros y alhajas mientras vaca-~
cionabams en Acapulco.

14.2.1.3. Qraciones no ccnex:imadas entre s{. 5i queremos lograr auten-
+1~a ~nhesidn en un pArrafo o periodo, debemos procurar ligar la idea inicial
de una frase con la idea final de la Frase precedente o con 1a idea general do
minante en el mismo parrafo. En esta forma el lector lee a gusto por el hilvdn
o conexidn entre las frases, Veamos el siguiente ejemplo tomado del lihro
“Curso de Redaccidn, de Martin Vivalde.

"El edificio incerdiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaba las liamas y les daba una espantosa intensidad“,

Este pensamiento podria continuvarse en las dos formas siguientes:

al "“El salvamento de los habitantes del chalet tuvo que hacerse en
medio de este brasero ardiente™,

b) "En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salva-
mente de los habitantes del chalet*,

Sin duda alguna, la sequnda frase: "En medic de este brasero ..." liga me
jor, mis légicamente, puesto que el final de la frase anterior termina: "...es
pantosa intensidad”, refiriéndose a las llamas.

El pensamients totalizado quedaria:

"El edificieo incendiado era un chalet de lujo., Fuerte viento
reinante avivaba las llamas y les daba una espantosa intensi-

dad. En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el .
salvamento de los habitantes del chalet", T

EJERCICIIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene l&gicamente los siguientes pdrrafos;
para ello fijese en la idea fundamental del perfodo, o en la idea expresada



14/
145

en ]a frase inicial. Es decir, tenga en cuenta el ordan y el interés usicold
gico. (Para ayudarle hemos subrayado la palabra que pueds orientar la liga
con la siguiente frase.)

1. Cuando conenzd a derrumbarse al edificio as produjo gran confusidn y an-
gustia entre los inquilinos. Se rompieron las tubarias y los cables de
la electrificaciﬁn. Las habitacicnes se convirtiercn en pequeiias lagu-
nas y en zonas peligroaas. Todoe gritaban y corrian desorientades y con
fundidos.

2. La multitud se agolpaba en las calles externanio su fervor patrio. El
comercio habi{a cerrado sus puartas uniéndose con la algarabfa popular.
Era el dia de ]la independsncia nacicnal.

3. Era el Ultimo dia de class, Log masstros se despedian de 1os alumnos
con cdlidas efusivam palabras, exhorténdolos a la continua suparacidn.
Estos, entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentoa, El Colegio
terminaba otro periodo escolar y agregaba unh afo mids a sy hiatorial.

4. Espléndida manana llena de sol, Loa concurrentes a los parques y jar-
dines disfrutaban alegres: comfan, refisn y canteban, De pronto, el
cielo se nubld y se soltd fuerta aguacero. El sano holgoric no les du
ré mxcha.

5. Los asesinos, com armas distintas, se aby{an pasp entre jos aturdidos
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y aterridos transeintes. La policia los persequia y, varias veces, estuvo
o punto de apresarlos. Las personas Se apartaban al paso de la torva y pe
ligrosa pandilla de delincuentes. Muchas personas se smumaron a la policia
en aalu persecucion.

n. Fua anocheciendo., Se levantd un vientecito agradable y fresco, Parpadea
v 1as primeras estrellas. Las liwces del crepisculo se fueron extinguien
o, apagandose.

1. Nos detuvimds ante un paraje de una desclacidn profunda. Nos quedanos
pensativos, abismados y con la respiracion contenida. No veiamos ni un dr-
bol nl una person:%, ni siquiera un perro.

-
Hrmr

14.2.1.4. Unidad de propésito entre la idea principal y las ideas secunda
£ias. 5e consigue esta unidad cuando en las frases que integran un pdrrafo o
pericdo existe coherencia entre la idea principal expresada y las ideas comple
mentarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en cada elemen-
to oracional estd relacionado con la idea principal o matriz,

En los ejercicios siguientes, la idea principal la expresamos en la prime
ra frase. Seguidamente listamos otras frases que tiepen relacidn directa con
la idea principal,y otras no. Sefiale aquellas frases que, a SU juicio, no tie
nen relacién alguna con la idea principal.

Ejemplo:

1. En las grandes ciudades, el problema de la circulacidn rodada resulta cada
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Muestra ciudad capital, con casl once millones de habitantes y dos millones
de vehiculos, acusa ests grave problema,

-

Para su solucidén se han proyectado 63 ejes viales, de las cuales estdn en
operacidn 17, .

1a construccidn de los ejes viales se llewd al cabo en un tiempo récord,
pero con grandes perjuicios para la poblacidn.

lLas armadoras de vehiculos cada dia venden mds unidades automotoras con lo
que Be estd dificultardo cada vez mids la circulacidn rodada,

Por Clerto gue las armadoraa dan empleo a mds de 200 000 obrerovs.

El nimero de vehiculas y la dificultad de circulacién provocan cada dia mds
accidentes.

Otro grave problema €8 el de lca ciclistas y motociclistas que se lgnzan
por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios de cir
co.

5i a todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores e vehicu-
los, nos tenemocs que preccupar y prequntarnos ouil serd el futuro de nues
tra metropali.

Sobran las frasea 4 y 6.

EJERCICIOS

(1] A [ 1]
Nuestroe pafs, de productor de granos se ha convertido en importador, con
lo cual intenta resolver el problema alim;n;j,q.

Hombrea especialistas atribuyen este prohlema a 1a falta de continuidad
ean 1o planes que 8e aplican en a)l campo.

Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que o llegan a concluirsae,
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non 1o gue €l rezago alimentario va en aumento,

Como paliatorio, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra oclosa.
El cvrpesino maxicano emigra por falta de trabajo.

porgue los planes gue se disefian muchas veces requieren de tiempo para re-
solver el desampleo de laos campesinca,

1o conveniente seria crear una nueva organizacidn social que se apegue a

la situacidn actual por la que atraviesa el pais en cuanto al problema ati
mentar io,

n B (1]
El-teroro piblico no debe ser derrochadg.

Las obras y toda inversidn que realiza el gobierno deben ser programadas y
realizadas mediante seleccidn prioritaria para evitar despilfarros.

los empréatitos que Suscribe el gobierno deben emplearse adecuadamente ba
jo contrel y en tas cbras para las que fueron solicitados.

Actualmente nuestra deuda piblica asciende a mis de 26,000 millones de dé-
lares.

Si segquimos endeuddndonos, nos declararemos en hancarrota y no podremos
solventar la deuda contraida ni con nuestras reservas petroliferas.

Una forma segura de controlar las inversiones miblicas es mediante audito-
rias practicadas por las Céimaras Legislativas,

5e evita también el derroche del tesoro piblico pohiendo a las empresas
descentralizadas en manos de auténticca administradores capaces de hacer
las producir.

I‘CJI

El vertiginose crecimiento que registra la ciudad de México motiva serios
prablemas urbanisticos y déficit en materia de servicios urbanos.
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e estima que 1 500 nuevos habitantes se asientan diariamente en la civdad
de México, los cuales demandan no sdlo de todos los servicios, sinc tam-
bién de emplecs.

S1 se suman estas demandas a) déficit ya existente, el Departamento del
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzog e inversiones para
cubrir tales demandas.

Los inmigrantes, con el afdn de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grardes ciudades,

5i se quiere una sclucidn integral al problema gue vive nuestra capital,
hay necesidad de una urgente descentralizacidn, crear pelos de desarrollo
y dar garantias a quienes trabajan el campo, formas unicas de evitar las
grandes concentracionss y sus necesidades urbanas.

En nuestra capital, inmensa urbe y esperanza de mxchos desocupadeos, se
consume 6§6% de los energdticos gastadoa en el pais.

Los cinturones de miseria de jos grupos marginados constituyen grandes
cancentraciones en ubicaciones distintas entre si, lo cual acrecienta-
los prablemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda poblacidn.

llDll

La pantera es uno de los animales mds peligrosos de la selva, (»)
A su lado, el ledn es casi inofensivo.

El ledn, normalmente, ruge antes de atacar.

La pantera ataca sin avisar,

Loa domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales
mis dificiles de domar,

Yo canocl una vez a un domador al qus, en cierta ocasidn, atacaron los ti-
gres con que se exhibia en el circo.

{w)

Ejerplo tomado del libro tantas veces citade de G. Martin Vivaldi, por
constituir un inmejorable modelo de ejercitacidn.
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La rontaminacidn ambiental en las grandes concentraciones humanas, exige,
entre otras cosas “espacios verdes" o " ".

Estos "pulmones” palian en parte el peligro a que estamos sometides por
ia contaminacién que produce, principalmente, el consumd de tanto ener-
gekico.

muestras autoridades se han avecado tenazmente al problema y estdn refores
tando tada el Area periféerica de la ciudad.

Nuestra ciudad cuenta con un “espacio Verde" principal: Chapultepec, ¥
otro en formacidn, tambidn da gran envergadura: San Juan de Aragdn.

Gracias a estos pargues los nifios pueden respirar un aire mencs viciado
que el de las calles de gran clrculacidn.

En Chapultepec y en San Juan de Aragdn se ubican dos grandes Parques
Zooldgicos, que sirven do recreacidn a nifos y grandes.

Inexplicablemente se ha eximido a los fraccionadores de la cohligacidn de
destinar, del 4drea lotificada, un porcentaje determinado para “espacios
verdes”, sequn prescribe la Ley de Fraccionamientos,

Dadof 1os actuales costos de urbanizacidn, los fraccionaiores se preoccupan
uUnicamente por obtener mayor Area vendible, pues asi disminuyen sus inver
siones,

Otro tipo de ejercicio gue consideramos igualmente de gran interds y uti--

lidad para el lector, 1o constituye una serie de frases ligadas. <Cada una de

ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea mis idgica.

Ejemplo: rdiversaa y selectos libros debe leer el
interesado,

Para alcanzar / el interesado debe leer diversas y selec-

buena cultura tos libros

debe leer diversos y selectos libros el
interesado

N
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Como los abue
los egtahan z
may contentos

e

Para conso-
guir una bue
na redaccion

i quieres
persuadlr y 4
Convencer on

tus cucritos

Al terminar
de arreglar-
me la denta-
dura

B

EJ ERCICTIOGS

sug nieteoa les alegraban con
5Us travesuras, |

las travesuras de sus nietos
les alegraban.

les alegraban las travesuras de

sus nietns,

se recomianda leer mucho ¥ ser creadores
en ¢ada documento.

leer mucho y ser crexiores en cada docu-
mento es recomendable.

la lectura de muchos livxros y ser crea-
dores en cada documento es recomendablae.

debes poner en ellos ritme emocional y
seleccionar argumnentos adecuades.

en ellos debes poner ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuados,

selecciona argumentos adecuxjos y pon en
ellog ritmo emocional.

el dentista me pasd un recilo por
56,000.00

el recibo que ma paséd el dentista fue
por 56,000.00 ,

me pasd el dentista un recibo por
56,000.00

14/14
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[ nuestro hijo nos invitd a comer
5. En el aniver- en lujoso restaurante.
sarin ge
nuestra kboda

% en lujosc restaurante pos invitd
a coner nuestro hijo.

nos invitd & comer nuestro hi jo

L en lujoso restaurante.

14.2.1.5. Las partfculas v su importancia como elemento de liga. Cuando
se suprime la particula de liga o enlace entre dos partes de una oracidn se

desarticula la idea gque se qQuiere expresar y se provoca la duda en la mente
del lector. Cuando faltan estos elementos {conjunciones,frases conjuntivas,
adverbios y modos adverbiales), el estilo resulta incoherente o incampleto.
veamos un ejemplo: |, .

Mi hermano se prepard para el examen de oposicida; no logrd
superar a sus oponvcntes.

Claramente se siente gue falta el elemento de enlace, conjuncidn adver-
sativa o de oposicidn, para aclarar el sentido. Asi:

Mi hermano se prepard para el examen de opasicidn; pero no
logrd superar a sus oponentes,

Cuidado con la mala seleccidn o el abuso de los medios de enlace, pues se
1lega a convertirlos en we-daderas "muletillas", seqin dice Hilda Basulto (*).:
con el 'l&gico peligro de ia monotonia © mecanizacidn. Analicemos el mismo
ejemplo que da la Sra. Ba=glto.

"Estudiaron minucyosamente el asunto y decidieron cdmo

hacerlo, en consecaencia, estuvieron ocupados muchas
horas...”

(Notese, que el haber estado ocupadns muchas horas no es consecuencia de

haber estudiado y decidide sobre el asunte, sino tode lo contraric. Lo idgico
seria:

(#) Curso de redaccidn dirimica. EBditorial Trillas, 1975.



14,16

- 9h

rEstudiaron minucicsamenta el asunto y decldie-
ron come hacerlo; por ello, estuvieron ocupados

- michas horas...”

las partfculas de enlace mis usuales son: pero, sin embargg, por consi-
quiente, por tanto, par_lo_tanto, ahora bien, en efecto, Eﬁée luego, ademds.
tarbién, de ahi_gue, pUesto gue, etcétera, Para que resulte correcta la se-
ImeCiGn hay gue atender estrictamente al significade para que resulten justi-

ficadas y correctas.

Para orientar al lactor damos a continuacidn el significado de los ele-
mrtos de enlace o particulas que hemos senalado:

pero -

LLn _r_:rn}__mrqq -

por consi- =
e T

L
qienta

de consi
gt - ——— W, el
auiente
—_————y

[0 T~ =
ar __Ldh-

=]

-

por 1o tan- o=
m f

—-]

ahora bien =

conjuncién adwersativa oon que & un concepto sa opone
otro, o ampliative del antarior. Ejempla: "El dinero
hace ricog g los hamires, perg no dichosos”,

cutjuncion conjuntiva Que equivale a: no cbstante o a

pesar de. Ejemplo: “El no me guiers: sin embargo,
vy lo quiero",

modo conjuntiva, equivale a; por conascuencia, en fuer-
ze 0 virtid de lo antecedente. Ejemplor "Las razones
expuestas por los chtreros estahan bien fundamentadas;

ror_consiquiente (de ﬁig&ieﬂt&}, los patrones acepta-
ron las nuavas cl .

Jroucidn adverbial ¥ conjuntiva, equivale a: por lo gue,
en atencidn a lo cual. Ejemplo: “Aprobd el rigurcao

exaien de admisidn; tanto, podré ingresar en la
racultad de Inge.nier:[a%r—-_

conjuncidn adverbial y conjuntiva, equivale a: por con

siquicnte, por lo Gue antas 56 ha dicho. Ejemplo: 'Laa
razones expuestas decidieron al Juez ‘otorgarle la liber-
tad al acusado: lo_tanto, éste se encuentra en ple-

Ne uso de Sus dem poede apreciarse hay equi
valencia entre 1o tanto y tanto.) Esta conjunm.
cidn puede usarsa comd continuativa,” Ejemplo: "Conven
gamos, pat lo tantg, &n gue..."

conjuncidn continuativa de valor adwersativo, squivale
a: esto supuesto, @sto sentado., Ejemplo: "Ya 5é todo




en efecto
[ i——n_ &~

luﬂo

ademis
b ———

también
- —— ]

de ahig

Blesto gue
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lo gua habdis planeado: ahora bien, équé es lo que bus—
ciig?

modo adverbial que equivale a: efectivamepte, en reali-
dad, de verdad, en conclusidn. Ejemplo: "Peculiar con-
fusidn provoca el emplec de los verbos oir y escuchar:

en efecto, oir gignifica percihir los sonidos, Por su

EIE, escuchar. ..

conjuncidn causal. La oracidn por ella introducida va
siempre después de la principal. Ejemplo: "Sufre la
pena; cometiste 1a culpa”, También funge COmo con
juncién ilativa o consecutiva. Ejemplo: *Ti_cometiste

la culpa: sufre, pued, la pena”.

adverbic de tiempe que eguivale a despuds. También
desempaiia el papel de conjuncidn ilativa (o consecutiva).
Ejemplo: “Pienseo, lueqo existo". (Del hecho de pensar
decluzco, com counsecuencia, que existo.)

adverbio oracional de afirmacidn que expresa la idea de
agregacidn. Ejemplo: "Trabaja en una Secretar{a de Es-
tado vy, ademas, es acomodador en el cine”,

]

adverbioc de afirmacidn que expresa la idea de agregacidn.
Ejemplo: “Nosotros iremas también”. Si la oracidn esg -
negativa, en lugar de también se usa ‘tig: es inco- -
rrecto, fues, el siguimmpla: 1 es cierto que
nadie oyd hablar de ese congreso, también nadie oyd ha-
blar de otro”. Lo COITecto: “Si es clerto gue padie

oy hablar de ese congreso, o nadie oyd hablar de
otro". Otro ejemple: "Si elles wvan, tz;g:_rbién Vamos nosc
tros*.

frase conjuntiva ilativa. Eguivale a: por esto, por aso.,
Fjemplo: “Estdn cortadas las comunicaciones; de ahi que
no tengamos noticlas”. “

conjuncidn causal de uso muy frecuente. La oracidn in-
troducida por ella puede profceder © sequir a la princi
pal. Ejermplos: "Puesto que ai lo.dices  verdad serd*.
"Verdad serd, puesto que B lo dices™.

Las significaciones y los eje;rplus dados témense Gnicamente cano una ayu-
da crientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son muchos; por
ello, en cada caso téngase la sequridad de su correcto empleo. [(Cuando se )
tenga duda, consGltese un buen diccionario o tma buena gramitica.}

EJERCI T I O B

1. Para salir de vacaciocnes a};cfranm todo el arfip; adltima hora tuvimos que



far

B
’

10.

11.

12.

13.
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dagistir de ello,

Micho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la sefiora llegd y
abrid la puerta.

Necesilaba las vacaclones como el comer; tampoce éstas le trajeron el me
recido descanuo.

rl conferenciunte, desde el inicie de su exposiclidn, perdid el contacto
con su piblico, éste no pania atencidn a lo que decia.

El portero estaba bien colocads; la pelota dic un bote extraio y se colo
por el dngulo superior derecho.

Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resultd un ge-
nio fisico-matemdtico,

El sitig wra ideal, estupenddo para vacacionar: habia teléfono.

Es un lwgar proprlo para el encuentro de parejas de edad avanrada; siendo
nosGtrog mayare:, nos sentiriamos muy acompafiados,

El hombre rstd grave, soctrralo; usted es un médico.

Es un honbre olvidadize y desordenaio; no le inquietaba ni preccupaba lo
que cijesen de &1,

El usiuema o representacidn grifica del tema desglosado conatituye la es-
tructura fundan:iital del trabajo; para su elalwracidn se debe tener en
cuenta l: siguiente caracteristica:...

Las comhinacinnes lingflisticas que se puoden crear son innumerables: exi-
gen reylas para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se de-
Sca wasmdiir, para codificar los mensajes...

En sintesia, el lenguaje formal observa rigurcsamente las reglas légico-
~gramaticales; el lenguaje coloquial o informal frecuentements las chaer
va, pero es nachs mis flexible y en ocasiones las ignora...

14.2.1.6. Alteracion~s «»n torno al sujetc, en la persona, en la voz © en
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el tiempo del verbo., La coherencia ae altera y la idea expresada pierde ¢la-
ridad cuando se producen cambias incorrectos en el sujeto, en la persona, en
la voz o en el tiempo del verbo. Cualguiera de. estog casos se le pueden pre-
sentar al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escrito.

Fstos errores Son comnes también en loa reportercs, quienes direclamente es-
ceiben a miquina y a gran velocidad, para entregar la noticia en forma oportu

na.

A} Alteraciones en torno al sujeto.

Mucha sensibilidag y experiencia se requieren para precisar el error gue
intencionalmenta se comote en el ejemplo siguiente, .tomado del libro de Vival-
di;

"Martinez era un hdbil delantero, pero la defensa contraria
era agyilisima para ser rebasada*,

La expresidn es incorrecta desde el punto de su Cmstrmdi&l, porgue pasa-
mos de una oracidn que gira en torno de "Martinez" {sujeto) a otra, ligada me-
diante la conjuncidn adversativa pero, en la que el sujetc ea “"la defensa con-
traria®. Lo ildgico o lo incorrecto estd en )igar dos oraciones de sujetos
distintas con una particula indicadora de idea contraria o contrapuesta gue a
la vez debe ser copulativa; es decir, gue liga sin modificacidn, Salta a la
vista gue en este ejemple el centro psicoldgico es "Martinez":; por ello, lo co
rTocto es escribir:

"Martinez era un hdbil delantero, pero no lo bastante coamo pa
ra rebasar a la agilisima defensa contraria®.

Ahora s8i, mediante el fragmento de oracidn "pero no lo bastante”, elipse
que equivale a decir; "perc Martinez no era lo bastante Agil“.

Otro ejemplo que confirma este grave arrar, es el siguiente:

"Juan examind su cuenta bancaria y, después, la reclamacidn
fue hecha enérgicamente”.

En esta expresidn no se sabe quién hizo la reclamacidn: ademds, la accidn
de reclamar aparece como otro complemento del verbo “examinar®; lo cual no es
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a5, pses "la reclamacién es el sujeto de la sequrdla frase, Para cvitar la
confusién v lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe ser una

sola oracidn, debemos escribir:

Juan examind su cuenta bancaria e hizo despuds la recla-
macidn endrgicumenta.

En esta forma Juan es el sujeto principal y dnico, es decir que Juan estd
presente como tal en ambas frases.

B} Alteracidn en la persona.

Ejenplag:

1. Un tema tan especializadc no permite a los profanos acer-
carnos mis que por fuera, pero el homibre tiene gue acer-
carse forzosamente puesto que la energia muclear...

2. Los becarios del Instituto Mexicano del Seguro Social tro
pezaron con muchas dificultades para las modificaciones
de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron conse-
guir justas prestaciones. )

En el primer ejemplo se comesten tres Alteraciones: primero se habla im-
personalmente (no permite al profanc); despuds, en primera parsona del plu-
ral {acercarnos}): y por ultimo, regresamns a otro sujeto en singular (el
hombre). La frase correcta serfa: -

"Un tama tan especializado n¢ nos permite & los profancs
acercarnos mds que por fuera, pero tenemos que hacarle

forzosamenta, puesto que la energia nuclear..." (Nétese
que también hemos evitado la repeticlén del vocablo acer

—ﬁ cCaImos. )

En el segqundo ejemplo, el sujeto principal es los becarios, pero luego pa-~
samoa a la prirera persona del plural logramoa (nasotros logramog), construc-

¢idn incorrecta, lo correcte seria:

"Los becarios del IMSS tropezaron con muchas dificuita-
des para las medificaciones de sus contratos de trabajjo,
pero al fin legraron (ellos) conseguir justas prestacio
hes*.
r

Estas alteraciones oscurecen €l pensamiento que se intenta expresar y se-
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fala incorrecciones en 1o gque se redacta,

C) Micraciones del verbo,

Fjemplos:

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 que finalizé frente al edificio del Sindica
to Nacional de Trabajadoresa de la Bducacidn.

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en to-
do el parrafo, debemos sustituir “han side hachos célculos® por se hicierom
calculos. -

2. Cuando nos toca una gratificacidn, o hien, un justo repar-
to de utilidades, se da uno cuenta de lo que valen los es-
fuerzos que entregamos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre la voz de los verbos y también entre
las paersonas. En cuanto a las voces: "toca", eatd en voz activa y “se da
uno cuenta”, en pasiva impersonal; con relacidén a las personas: "nos" es pri
mera persona del plural y "une" tercera del singular. Lo correcto serfa;

Cuando nos toca una gratificacidn, o bien, un justo repar

to de utilidades, nos damos cucnta de lo gue valen los es
fuerzos que ejercemos en el trabajo.

También:
Uno se da cuenta de 1o que valen loa esfuerzos que se

ejercen en el trabajo cuando le toca una gratificacidn,
o bien un justo reparto de utilidades,

L4

EJERCICTIOS

Vuelva a escrihir, corrigiéndelas, aquellas frases gue conziders poco Correc
tas. No altere la que le parezca bien escrita,
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Cuardo se ha trabajado manualmente toda la vida, la gente no se
adapta facilmente al trabajo intelectual.

Los maleantes consiguieron esconderse en una zona rocosa; sin embargo,
la pdlicia ica encontrd y entonces se produce un cruento tirgteo.

Para nuestra ejcursidn por diversas zonas del norte del pais, lleva-
bamos suficienta qﬁfpn de proteccidn, porgue un no podia saber cémo
1o pasariamos.

El 5r. Martinez insistié desesperadamente snte su hijo Juan, quien res

ponde conifdiferencia a las siplicas de su padre.

La Ascciacidn Mexicana de Periodismo Cientifico se encontrd con muchos
obstdculos para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico, y se estdn haciendo gesticnes ante las autoridades competen-—

tes para consegquir lo que Nos proponemos,

La pantcra, hambtienta, atacd interpsstivemente al descuidado cazador,
guien fuc destrozado por la bestia.

El aluwmo estd castigado porque el profesor cree qua las faltas las ha
bia cometido &l.

Muchas perscrnas acuden a lags curanderos porgue se cree que éstos saben
mas mie los médicoa,

£l boxeador de peso mosca “el Ratén”, consiguid nogquear a su adversa-
ria, que cayd$ fulminalo al segqunde golpe,

El critico de arte del periddico "El Vespertino® elogid el drama es—
trenadc ayer el cual ha sldo conaiderado como indecorcan por la criti
ca de varias revistaa,



centro de educacion continua
diviasién de estudios superioreas
facultad de Ingenieria, uham

~ARTE TERCERA

~RECISION EN EL EMPLEO DEL
LENGUAJE

Nuestro i1dioma estd perdiendo cle-
pancia y pureza por falta de precit
sién, yva que cadn dian se habla ¥
s5e escribe peor, tanto por el uso
de palabras fdciles —vocablos de
muy amplia significaecién— como
por el enpleo de barbarismos incen
trolados.






PALABRAS PRELIMINARES , : 1

La primera funcidn del! idijoma es ofrecemos un medio eficaz de; comu-
nicazion,o sea trasmisién de 1dsas vrecisas, claras ¥y perfectamente intell -
gibles, a salveo, en lo posible, de toda interpretacién equivocada, I;e aht
Jue, de segulr los lineamientos de Ja autoridad linglGfstica que fija lns’ ela=
mentos del idioma y protege su unidad, es necesarfo que &l redactor no se
pierda en el torbellino de lasg "palabras ficiles™ v en sl de los barbarismos
que cada vez nos invadan mde y mds por 1a irresponsabilidad de los malos
traductores, locutgres y por ia reroza de quienes los repitan sin cerclorarse
antes de su valor semdntico castellario, Esta dltima pos lleva a hacer gua

T T ke o L L S T I B iy = R e e e S PR ks e - - Bkt ey,

nuestre 1dloma se esté convirtiendo en una colonla del inglés

e R ey ik e R e o ik e oy g Bk g o T ey B T - e e T A s o, I A A g = A B g T L B e ¥ T Bk

Como la palabra as e medio o herramjenta que utilizamos para agradar,

persuadir, convencer y abrimos paso en el camino de la vida, debhemos hulr

del bla, bla o blablismo: hemos de evitar voces vagas, imprecisas, inco~
loyas gue, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada.
Procuremos, por lo tanto, utilizar el vocablo connotativo; la voz cuya signi-
ficacién precise la idea que intantamaoas hacer llegar a-nusstro dastinatarto,

o Interlocutor: y no sujetamos a esas palabras que, con gran facilidad, acuy_
den a nosotros como para simplificar nuestro esfuerzo, el cual no debemos

escatimar, pues ello significa la bfisqueda del vocable exacto o del glro -

lmpio, sin rebuscamientos, sin redundanciaz, elegante,

Es verdad gue la "palabra facil” nos ahoma tiempo, pero clerto as tam-
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bién que ahuventa al destinatario de nuestro mensaje, Esto mismo ocure con
el abuso de la voz pasiva, con el de las frases en relativo ¥ con las expre__

Alones pleondsticas,

Nuastra intencién ez orlentar al lector y « los alumnos hacta expresiones
"exactas®” y "claras"; pue3s sin estos requisitos de nada servirdn los con-
sejos que vertimos on !a PARTE SEGUNDA, Sin exactitud y claridad, el redac-
tar no podrd despertar el {nterés de su destinatario y manos consegulr de &l a]
obfeto expresado en el documento ; por ello, en asta parte estudiamos, con
profusién de ejerciclios:

1. Uso y abuso de las palabras ficiles "cosa" ,
“algo" , "“area", “esto" y "eso".

2. Uso vy abuso de log “verbos fdclles” "estar®,
“encontrarse” , “haber” (en su forma fmpersonal),
“hacer” , atchtem,
3, Usc ¥ abuso de la voz pasiva,
4. Uso y abuso de las fmses en relativa,
5. Repeticién de ideas y de palabras,
Estamos seguros de que el lector ¥ el alumno, después de este recorrido
parcial que aguf inicfamos, fifard en su mente nuestra Intancién: gque escri-

ban con elegancia, pureza y precisién: caracteristicas de todo escrito, que

desgractadamente se estdn perdiendo.

Culdemos nuestra expresién, tanto oral comeo escrita, pues recordemos

que en el {dioma también se cumple la ley ffsica, segfln la cual lo gue se ga-



CAPITULO 1§ N g

USC Y ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES", USO Y ABUSO
DE LOS “VERBOS FACILES™

15.1, USQO Y ABUSO DE LAS “PALABRAS FACILES"

15.1.1, La palabra *COSA", Esta palabra se Introduce cada dfa mis y

més en nuestra expresién oral y escrita ; porque'téndemos, por pereza, a lo

facil.

Tenemos que reconocer que vivimos en pleno “COCISMO”, Su infltracién
quizd se deba a qua tode ea "COSA", claro estd, s| tomamos al vocablo en to-
da su amplitud, pua;: COSA es un libro, un lpiz, .un ai-mario, un Vaso, 8%, ..
todo. De ahf que no sea extraflo ofr hablar y leer con frecuencia de “la cosa
poética®, “la cosa romé&ntica“, “la cosa exdstencialista”, "la cosa del am-
biente*, "la cosa espirityal®, "la cosa material®, etcétera, {"La cosa pclftiéu'
ha sido aceptada por la Academia, seguramente, porque “la polftica” es algo in_

clerto, indefinido).

Se puede afirmar que "COSA™ es un comodin verbal para suplir Ja palabra
que no recordamos o que nC queremos esforzarnos par recordar; de ahf que di-
gamos : "Dame la cosa”"; "esta cosa se ha estropeado®™ ; "la cosa salib como
Yo Bsperaba®™, Da ostas expresioneas y de los ejemplos y efercicios que resol-
veremos, concluimos con Viwld; que COSA es probablemente ]a palabra de sen

tido mds vago, mds imprecisa, més vulgar y trivial de 1a lengua,

Para no caer en esta vaguedad, imprecisién y vulgaridad esforcémonos pa-
ra gustituir tan Iinsustancial vocablo por otro més preciso; esto, slempre y cuan,

do no tengamos ia intencién de expresamos de manera indeterminada.
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EJERCICIOS

Sustituya en las sigujentes oraciones !a palabra "COSA" por otra més pre-

cian,

Efemplo: La caridad es una cosa muy rara,

8)

5

10}

1Y

12)

13)

14)
1 5)

16)

17)

1a caridad es una virtud muy rara,
1a ironfa es una cosa despreciable.
£l {dealismo es una cosa de la inteligencia para idealizar,
Este monumento o5 una gosa notable.
F1 problema alimentario es una cosa urgente.
El sacapuntas es una cosd muy GHi,

Nunca disfrut®é de una cpsa tan magnffica,

El armario es una cosa en la gque so pueden guardar libros, ropa u otros
cbjetos cualaesqulera,

Diga usted lag cosas como han sucedido.

El amianto es una cosa incombuatible, -
Pare los menores el juego es Uns Cosa necasaria,

M1 ahuelo, revolucionario auténtico, se vanagloriaba de cosas increfbles,

E] cemento as und cosa gue sirve para fabricar varios materialas de cons-
truccidn,

Un evento o3 una casa imprevista,

la Intriga es la tnica cosa que le gqueda a usted,
Pducar a un nifio es cosa diffcil,

La cosa Be llovd hasta los tribunales.

La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotaciones.
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18) La falia de talento a3 una cosa irremediable,
19) Definitivamente, eatd as coua suya,

20} Su ofensa es upa casa indigna,

15.1.2. La palabra “ALGO" Esta voz es un pronombre indeterminado con que

se designa una cosa que no se Qulers 0 no se puede nombrar; por ejemplo

“Leerd algo mientras vuelves”:. “aquf hay alge gus no comprendo®, Su propis

definicién nos preclga su correcto empleo; sin embargo, 1a usamos errénea_

mente en la conversaciin corrlents y en nuastros escritos.

Meditemos antes de escribir y corrijamos lo escrito para evitar que este vo_
cable nos convierta en sus victimas, y a su ver sea otro "comodin®, que deje

incompleta la idea que externamos oral ¢ por escrito,

Analicemos este ajamplo:

Esta obra, no obstants ser una comedia, tiens
en_su parte final algo trégico, .

S1 queremos expresamos con correccitn debemes decir :

Esta obra, no obstante ser una comedia, tigne
en su parte final un sentido trdqgico, {o bien,
un argumento trégico,
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EJERCICIOS.

En las siguientes frases sustituya el imprécisc "ALGO"™ por una palabra més

connoctativa, No modifique las que crea corroctas:

1,

2,

3.

4.

9,

Fn esta ciudad hay alge de estilo espaiicl,
Es indiscutible que ol més fuerte de los hombres tiene alge débil,
Ia vida tiene algo de tristeza y alegrias,

Al 5r. X, se le raspeta por ese algo distinguide con que conquista o
quienes Jo conocen,

Todoy los ganfos tienen algo de locos,

En este cugrto se siente algo de humedad,

Cuando ese hombre se encja, daja ver en sus ofos alge de odio,
Cada poeta deja en sus versos a_:_]gg_dl.'; sf mismo,

Me asusta ese algo de su voz.

Tengo ]la certidumbre que algo va a sucedar,

15,1,2.1, Bn ocasiones no ge trata de sustituir la palabra "ALGO", sino supri-

mirla cusndo esté mal empleada; esto sucede cuando "ALGO" antecede & un adjati-

VO que expresa una cualidad impecsible de medir o valorar. E procedimlento corred.

10 88 suprimir ! pronombre indetarminado y sustituir o no el adjetivo por un sustan-

tivao,
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Efiinlos

A) Este informe &5 algo infame.

Lo correcto:  "Este informe es infame™: o bilen:
"Este Informe as una infamia®
BI"El Sr, A.M.Z., es algo prodigioso en las clenclas,

f{sico -matematicas®
In correcto: “El Sr,A,M,Z2., es prodigioso en las clencias {l[sico-mateméticas®.
ETERCICIO 8.

-~
1. El libro "Corazén de un nifio" es algo estupendo,
Z2. Imposible sopertarlo, agqufl huele algo raro,
3. Ese modalo es giig_helﬁsimu
4.. El majabarista es algo extraordinario
5. El parfume que me obgequisron es algo finfsimo.
6. Su actitud es alga bestial,

?, Es un hombre algo vilipendioso,

B, El hermano da m! ssposa es algo casto

%, Ese monumento es algo estupendo,

10. Este dispositivo es alge flamigero
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15,1,3. la palabra “AREA" Eate vugablo su ha convertido en un auténtico

"comodin®, que sustituye a gran numoro de palabras con significade preciso,
Este vocablo, usado a tontas y locas, sin sus auténticos significados, empo ~
brece nuastro lenguaje. Seleccionado asf resulta un barbarismo  gque ofmos y
leemos por todas partes y en boca y pluina de parsonas gue consideramos cultasg,
o cugndo menos obligadas a culdar de nuastro idioma porque ostentan licencia

turas, maesirfas o doctorados,

En cualquier dependencia oficial, privada, o en centros de enseflanza su-
perior, escuchamos expresiones como éstan: *Dentrc del &rea de mi trabajo...":;
“Yag 4roag de las clencjas: “El 4rea de Médiclnu, de Biologfa"; "Area socioldgl

ca"; “Area de especialidades” ; etcéters,

Como 8e ve, este vocablo alrve pard todo, no obstante qug no connota na-
da en lo abasolute, pues 5o usad indiscretamentes, clviddndose de sus muténticas
signlficacicnes, De acuerdo con a)l “Diceionario de 1a langua aspafiola; edicidn

1370, drea significa;
&) Espacio de tiarra comprendido entra cliertos 1fmites,

b} Medida da supearficie equivalente & 100m2, as decir,
& un cuadrado de 10,00m x 10,00m.

c) Espacido en gu# Ee produce determinado fendmeno o que se
distingue por clertos caracteras gacgrdficos, boténicos,
zoolégicos, scondmicos, etcltera,

d} Superficie comprendida dentro de un perfmetro,

51 volvemos a los efemplos anterioras comprobamas que al vocablo "area™
e usad como un auténtico barbarismo y como palabra fécil con que nos desprec—

cupamos de pensar,
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51 cnuribo “4rea de contabdlidad’ , refirléndome al lugar ffsico que ocupan
las oficinas, el ampleo del vocablo as; corracto: pero 8l lo uso para referirme

o todas las actividades que invelucra la contabilidad de la empresa, es autén-

tico error, o barbarismo,

Insistimos an que este vocablo es un "comodin® que sirve para nada, que
smpobrece nuastro lenguaje, y, sobre todo, nuestro personal léxddco, puss a
fusrza de repetirlo o de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental

Imvebersible,

EJERCICIOS
En las siguientes frases sustituya Ja palabra “AREA®" por una mé&s precisa.
No altere las que consldere comrectas :

1) Dentro de mi 4rea profesional, tengo mucha responsabilidad,
2) En el 4rea de capacitecién impartimos los sigulentes cursos:

3) La banca nortoamericana puso especial é&nfasis en seflalar que ests
interesada en otorgar créditos al rea empresarial privada, para ayu-
dar a crear und planta industrial poderosa.

4) ... la banca en ningdn momento se opondrd, aungue ello limite su
fraa de financiacién,

5} Se tiene un programa de Inversiones para diastintas 4reas del pafs,
1ajcual ascimd%u 400 millones da pesos,

6) En las &rexs 4ridas dal pals debe emplearse tecnologfa propia y
una Infraestructura adecuada,

7) El 8Br. X, de ]a Subsecretarfa de! Mejoramiento del ambienta, enfatiz6
que en esta frea seré necesario la participacitn decidida de todos =
los sectores de la poblacién,



iose

il 1Y)

8) Aquellas empresag paraeststalos que no rindan loa resultados espe-
rados serdn destinadas 8 otras dreas de la producclién, lo cual no
implica...

151.4. Lo pronombres demostyativos EBTO v ESOQ,

Por la influencia francesa estos pronombras sa introducen cada vez més en
nuestro idioma. la opinién genaralizada de los escritores es que las frasas
quedan mé&s elegantas y m&s espafiolas sl loa sustituimos por el relativo ade,

cuado o por un adjetivo determinative seguido de un sustantivo,

mpla
“Tu amas a tu esposa. Esgto te honra,
T4 amas a tu esposa, Este sentimiento te honra,

T4 amas a tu esposa; locual te honra,

EJERCICIOS
En las siguientes frases sustituya los pronombres ESTO y ESQ, por el

adfetivo determinativo, seglin los casos. Si as preciso dé& otro giro a )a frase.

1. Vive entregado al alcchol ¥ al juego. Eeo lo arruinaré

2.Debes efercitarte en la natacién, Esto te servird para curar tu lesién
muscular,

3. M| hermanc ha aido seleccionado por tercera vez., Esto ya no asombra
a la familia.

4, E! becario médico formula 1a historia clinica dn la pagianta. Esto
16 tendrd ocupado una hora,

5. Jamds dependas o conffes en perscna desconocida. Esto puede
acarrearte dificultades v disgustos,
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6. Se expresa y actia slempre con discrau:lﬁn Esto le favorece en su
vida de relaciones.

7. Se divierte y se distrae, Eso lo ayudarf a daspajarse de tanto agobio
Intelectual.

8. Mi esposa heredd cuantiosa fortuna, Ego no cambi$ su perscnalidad

ni !z ensobarbecib. 1 N

9, Tu actitud ante la vida es equivocada. Esto te acarreard muchas
dificultades,

10. Tas bebidas alebholicas arruinan la vida de cualquier persona. Eso
lo sabemos; sin embargo, abusamos da allas.

15.2 USO y ABUSO DE LOS'VERROS FACILES"

El use de los siguientes verbos, de amplia significacién, considerados
faciles, es més comln de 1o gue puade supanerse: "estar”, "encontrarse®,
"haber® {en su forma impersonal}), " &mer'.', “Poner”, "decir” y "Ver”, Este
use tan generalizado comp erréneo, en muchaa ocasiones, se dabe a que no
fifamos nuestra atencién: si ]Jo hiciéramos comprenderfamos 1o agradable gue
resulta seleccionar el verbo expresivc y connotativo que precisa mejor la

idea. Asf, si en vez de eacribir: "En el méstil hay (se encuentral una

bandera”, ascriblrémos:. “En ol mAsti]l ondey und bandera”, <onnotarfamos

mejor la ldea, pues no 88lo nos referirfamos & la existencia de la bandera en
] mastil, sinc que precisarfamos que ademés de aestar o encontrarse an 41,

trasmitimos la idea de que es movida por el aire.

15.2.1, Sustitucién de los tlempos verbales "HAYY, "ESTA", del verbo

ENCONTRARSE,
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tn las sigulentes oraciomss sustituya los tiempos verbales (HAY), (ESTA),
(B2 ENCUENTRA), por otros més precisos., Cuando considare que unad es gorrec-
ta, no la modifique.
Efemplo: *En las aguaa tranquilas del mar de Campechs $e encuentran
los rayos de la luna, indicando !a presencia da ésta en el
cielo®,
Lo correcto “En las aguas tranquilas del mar da Campecha rielan los rayos
as: de la Juna, indicando la presancia de &uta en el clielo,"
1., En esta pared hay {estd) una magn{fica pintura,

2. E caddver de dofia Balomé&, amiga querida, gstd  bajo esta losa,

3, En esta mesa bien servida y adornada hay (asté) un banito flererc,

4, Ia peracna que eatd enfarma tiene l2 creenaia errSnea de vivir
apartada del bien,

5. En las lineas y formas arguitecténicas gotd el vigor del esttlo,
5. En sualma de posts hay una mdsica divina,

7. Nadie puede ir hacia dalante si gt atado al pasado.

B. Sa puede afirmar que en ]a propia filosoffa gstd »l desec de
saber y comprénder las cosas ...

S, En 8] hombre generoso hay un alma buena.

10. Ea imposible que sea libra quien se enguentys esclavo da sus
pasiones,

11, En la lista de alumnos distinguidos estd {se ancuentm} =l nombrae
de usted,

12, 81 en ti hay un estalltdo de {rs o un Intenso sentimiento de temor,
dafiaré, indiscutibleamente, tu cuerpo ¥ tu ments.
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13. Si tu mente ast8 en desorden, las cosas pueden salirte mal.

14, En la torre almenada de la fortalﬁza‘ﬁaz { B8 ancuentma) un soldado
de guardia.

!5. La intaligencia da)] sabio as5td con la divinidad,

15,2.2.8ustitucidn de Jas distintas formas del varbo "TENER", Este es

otro de los verbos ficiles e incoloros, que comunican a las frases un sentido
vago e impreciso; por allo conviene suastituirlo por otro més connotative;

ziempre que la sustitucidn no resulte rebuscada ¢ pedanta.

EJERCICIO

En lasfrasessiguientes sustituya el verbo “TENER" por otro més preciso.

Cuando considere que und fraseas correcta no haga cambio alguno,

Ejempla: “Tener otro galardén"

“Ganar otro galardbn®

1. Mi primc--fua un alumno distinguido, tuvo muches premiocs.
2, Tener una profesién muy lucrativa,

3. Esteramo de rosas tiens un perfume exjuisito.

4. Esta biblioteca es grande, tiéne 9.00m x 2B.08m,.

5., El profesor, con su actuaciSn y entrega, intenta tener el respeto
de sug alumnos,

6. El Dr. J,Martfnez, entre sus clientes y amigoes, tiene una
magnlfica reputacién.

7. 81 guleres tener a! aprecio de las gentes debas ser sincero y leal
con eflasg.
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B. Touo ser que quiara proyectarss hacis e] futuro debe tener una veluntad
f&rrea y una convicelén de lo que quiere,

8, E] farode (Hampotdn, Camp., ublcado en &] "Moarro” tiene una luz muy
potente y brillante,

10, E negoclo que quiero vender tene grandes ventajas,
NS
11, 81 quieres ser orador que motive, persuada y canvenzadebes tener un

lenguaje comrecto,

12, La espersnza que se tiene nunca debe perderse; hay que proourar
alimentaria hasta que sa matarialice,

13. 81 quieres tener a tu alrrededor a tus amigos, génate su simpatfa,
confianza y aestimacién.

14. Ber prudente es tener buena reputacién y buena educacidn,

15, Tener un ldeal muy elevadc es vivir caon la seguridad del é&xito y de
a felicidad, -

15,2.3. El verbo “HACER", Este es otro da los verbos tan amplios ¢omo -

incoloros que, por influencia francesa e mglgu, Be va infiltrando, con pro-
fusién peligrosa, tanto an el habla como e la escritura, Por lo que sscucha-
mos y por 1o que hemos recogide del Di;:clmurln de incormrecciones, particula-
ridades v curiosidades del lenguaje”, de Andrés Santamarfa, Auguste Cuartas
¥ Joagquin Mangada, tal parece que “Hoy e HACE todo". Pare informaciSn del
lector listamos & continuacibn algunas expresionas o locuciones con el verbs

"HACER" , tomadas de] !ibhro zitadg,

¥

eglones inc ta Expresiones correctas
a} Hacer miisica. Componar misica,

L) Hacer polftica, Palitiquear: dedicarse a la polftica.



c)

d)

k}

n

Tlacer

Hacor

Hacar

I{af: "

Hacer

Hacor

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

un viaje

un proyecto
maravilias

una mala pasada

Ban Junes

furor

atmésfera {o ambiente)
blance (admitidg)
abstraccidn

milagros (admitido)

etchtara,
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Viajar

Proyectar; formar un proyecto
Chrar maravillas

Jugar una mn!a pasada

Holgar el lunas

Entusiasmar ; glw::lfar;‘estar en ;ma
Preparar, encaminar ]Ja opinién
Dar en el blanco

Prescindir

Obrar milagros

3lempre que hagamos referancia a una accién manual, manipulacién o arte-

sanfa, al emplao del varba "HACER" es correcto; por efjemplo: “HACER una me-

sa”; hacer pan®;

ntochtera,

"Hacer tortillas"; "Hacer dulcea®™; “hacer figuras de barro”; -

D# shf gque, por lo que tiene de manual una estatua, podemos decir -

" el escuitor hace una estatua"; pero, 5l nos fijamos qua se trata de un artista

y 51 emploa las manos, en realidad trabaja con 1a inspiracién ¥ su genlo; lo -

correcto as, por tanto, declr: "esculpe o modela una estatua”.

EJERCICI OS

Ejemple: "HACER una zanfa®

“Cavar una zanja"

1. Hacer un camino.

9, Los herreros hacen las ventanas,
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2. Hager un libro, 10. En las florerfas hacen coronas
de flores.
3. Hager un informe, 11, Hacer una carta,
4, Hager upa fartuna, 12, Hager una campbna,
13, Hacar una cancida,

5. Hacer una gonspiracidn, 14, Hacer une traduccitn
6. Be ho rasiatido haoerse 15, Me hen encargado que haga
7. Los clentffjcos han heeho 16, Hacer el ballo.

muchos descubrimientos.,
B. Los albafiles hacen l1as

paredas.

15,2.4, El verbo "PONER, Este verbo edlo puade resmplazarse por otros que

den mée precisién a la coracidn, Por ejemplo!

*Mi nioto pusp las palabras significstivas
en los eapaciop vacios de un ejercicio ,
propio pars nifics",

Con més precisién: *... escribid las palabras,,."

Clertas sxpresiones con a] verbo "PONER® mé&s una prepoeicidn y un sus~

tantivo pueden sustituirses por un verbo tranattive. Por ejemplot

“Mi padre pusg en orden sus pensamiantoa®.

Con més preaisibn: “Mi padre crdand sus pansamisntos”,

Con aste verbo so recomienda cautsla, pues no oonvisne abusar de la
sustitucién, ya que muchas veces, al !ntroducir otro verbo, los cambios now

scn sinfnimos,
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EJERCICIOS

Coma en los casos anteriores, shora haga las sustituciones posibles del ver

boe "PIDER"; claro estd, s8lo cuando se considere necesario:
Ejemplo:  "Ponga el suero glucosado en la vena del

paciente’. ol
Mis preciso: "Inyecte el suero glucosado ep la vena

del paciente".

1. Sirvase poner este cuadro en esa pared.
2. MNo pongas colores en esa cartuling limpia.

3. Por ser el Dr., amigo personal, le suplico poner su nombre
en el primer lugar de la lista, '

4. Ponga usted este libro en inglés,
5. localice y ponga el modificador X", en el lugar precisc.

6. No m_si_ agui esa palabra, pues ademfis de ser un barbarismy
no precisa el concepto.

15,2.4.7. Los ejercicios que siguen se significan por sustituirse en elles,
con una sola palabra, el verbo "PONER", la preposicifin y el sustantive que lo
sipuen (Para ayudar al lector subrayamos las palabras que no son sustituibles):

Fjemplot "Poner en claro sus ideas",

"Coordinar sus ideas"

7. Poner en accién wn programa.
8. 1Cuidadao! no ponga en peligre los intereses

de nuestra Brpresa,
9, El Gobiemo estfd provocando la infiacifn a)l poner tanta momeda en circu-

lacién.
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10.81 no peones estos papeles bajo llave pueden perderss,

11. Uno de los hifoa pone en demacuerdo a ]a familia,

12, E! general ordend a sy comandante poner en movimlento todag

sug fuerzas,
13, Mi madre se puso en mi lugar

15.2.5. 108 verbos "DECIR", "VER", GCon un pocc de atencif:, estos dos

verbos fdciles pueden ser sustituidos por otros més preclsos. Qulen al escri-
bir no lo hace con la debida atencién, abusa de estos verbos que, por {icilas,
comren conjuntamenta con la punta de la pluma y se r-asbalan en las teclas da

la méguina de sacriblr, Bt asto se parmite las idaas resultan vagas e improcisas
As{, por efemplo, en vez de escribir: “dica un poema®, estard mejor: "recita

o declama un poems”; an vez de : "Vea usted lo sucedido”, queda mejor:

“analice lo sucedido".
EJTERCICICOS

In los ejemplos sigulentes escriba los verbos propics que deben sustitulr

a las formas o tempos verbales de “DECIR" y "VER", empleadas en ello:

Elemplo : *Decir las oracionas"

" Rezar lam oracionas”

1. El lustre orador, Sr. A.Rodrfguez X, dijo_ ayer
un buen discursc.

2, Durante nuestro paseo matutino siempre nos decimos
nuestras 1nquietud}"es.

3. La historia que les voy a decir les sorprenderd,



4.

10,

11,

12,

13.

15/17
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Ln mi despacho ge ttanqqua va: varios asuntos de méxima
importancia, :

Cuando se es poco gensible, uno e& {ncapaz de ver la belloza y la
intencién que plasma el artista,

Becir!es un ejemplo adecuadeo 2l caso es mi procupacién.

Les dige una y otra vaz qrua aquf se corre peligro.

Fl clent{fico auténtico tiene que ver o3 fenbmenos sin prajuzgarlc;s.
Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas.,

Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la 1lusidn
de cualquier astrénomo,

Vea ustad lag consecuencias de no acatar lag normas
astablecidas en esta Institucién.

M1 hermano, por la conflanza que le he inspirado sblo
dice sus penas a mf.

No niego que Je debo, B:E.r{f:ra lo diré muy alto.

15.2.6. Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios

que han de ser rasueltos, dan firme za a nuestra conviceldn de qua nusestros

lectores fijardn permanentemente su atencién para no caer en la trampa de lo

vago e tmpreciso que ciertas palabras y verbog ficiles le tienden al redactor

que, a mds de escribir con precipitacifdn, no revisa en forma cuidadosa lo as-

crito,

Recuerden, lectoras amigos, que debamos escribir con elegancia, pureza vy

precisién, Gnica forma de captar y mantener la atencién de quienes nos leen.
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CAPITULD 16
W50 ¥ ABUSO DE LA Y0Z PASIVA.
USO ¥ ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO.
REPETICION DE IDEAS ¥ PALABRAS.-

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abusa de la voz
pasiva ¥ de las frases de reTativo, asf como la repeticidn de Tas jdeas o pa-
labras en forma pleondstica, desvirtian cualquier sano propdsito en la prec -

si6n, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento.

Para ayudar al Tector dentro de este propbsito, daremos 1os Tineamien-
tos bdsicos para corregir el abuso de las oraciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de Ja ma-
quina. Lo mismo haremos con las frases de relative, que a) decir de K. Hito
son, al final de cuentas, incisTvas o secundarias. En cuanto a 1a repeticién
de ideas o de palabras -absurda y confusa forma de escribir-, nos preocupare-
mos per arientar la forma de evitarla; 2 1a vez recalcaremos que, con medita-

cign, podemos lograr elegantes y motivaderes repeticiones.

Io. 1. USO ¥ ARUSO DE LA VOZ PASIVA.

'n.1.1. Las malas traducciones estdn influyendo en el uso exagerada de Ta
voz pasiva, haciendo que muchas expresjones se atejen del genio de nuestro
fdfoma que, como ya asentamos, es esenclaimente active. La fnfluencia es

francesa e inglesa, idfomas &stos en los que Ta voz pasiva es frecuente.
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Justo por estaz infiuencia es que continuamente nos tropezamos con expresio-
nes como: "Por el C, Presidente de 1a RepOblfca se ha f{rmadoc und orden";

cuando, de acuerdo con e] genlo de ruestro 1dfoma debe escribirse: "E1 C.

LI
e et T,

Presidente de ta RepGblfca hs ftrmado una ordan”, v LA

Desde Yuego, nuestro fdfoma no rechaza Ya voz pasive, 1o que sucede es
que, segin Martin Alonso, el fdfoma espafiol! tfene preferencia por 1a voz ac-
tiva. Las ctfrcunstancfas de hechas -dfce el m{smo autor- Tmponen la pasiva,
por ser desconocfdo el agente activo, porque exfste en el que habla un inte
rés en ocultarlo, o sencfllamente por ser Ind{farente a los interlocutores,
Asf, entre las frases: "Hemos conquistado nueves territorfos al enemigo; o
nuevos territorfos han sido congufstados al enemfgo™; por razones de sicelo

nfa Tingufstfca, es preferible 1a primera,

En nuestro {dfoma, por pref&renctn: Ta voz pusiva; cuando el sujeto es

nombre de cosa se usa ta pasiva reflefa con el pronombre "s&": por ejemplo;

cn vez de escribir: “Ha sfdo comprado el vino pard la cent de hoy"; escri-

biremos mejor: “Se ha comprado el vino para la cena de hoy".

Aclaremos: lo que fntentemos no es corregir el uso, Sino el abuso de
la voz pasiva; de aqui que no sTemprE es convenfenta dar un giro ¥ convertir
la pracién pasiva en activa, pues quizf cambfemos el sentido de lo que que-
rfamos decir. S1 recordamos 1a estructura de Ta voz pasiva (ve@se el Apar-
tado 3.6.2), aceptaremos que &) sustantivo empleade como sujeto al principlo

de 1a frase destaca aguello que nos fnteresa; es decir ol concepio que atrae
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1a atencidn del Jector. Por ejemplo, 51 quiero que destaque quifn conguists
a Sevi1la, escribo: "San Fernando conquistd a Sevilla*; pero s me propongo
fijar 1a atencifin en 1a cosa conquistada, dirs: “Sevilla fue corgquistada

por San Fernando™. Es fndiscutible que 1a fdea es la risma, perc los puntos

de vista, distintos.

Cuando se escribe a vuela pluma, &s posfhle abusar de Ta voz pasiva,
Para gue el Tector ppeda corregirse, fnclufmos cuatro reglas o formas para.
lograrlo. Con Ya secuela que nos hemos propuesto, el lector tendr§ suficien
tes conocimfentos para transformar cualquier oracién pasiva en oracidn acti

va, 0 en pasiva con el pronombre reflejo "se", si el sujeto es nombra de cosa.

16.1,2, Sustituciones pasfbles de 1& voz pasfya:

Primera forma: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, 10 frecuente

en espaflo?, en vez de 1a pastva con "ser", es, coms hemos df
cho, con el pronombre "se",
Ejemplos: — “Ha sfdo hecha una mesa”.
“Se ha hecho una mesa®,
— "Este aflo ser§ construfdo un nuevo campo deportivo®,
"Este afio se construirf un nuevoe campo deportive”,

-

EJERLICIOS

2) En Jos sigufentes efercicios sustitflyase la voz pasiva con “ser”

por la voz pasfva refleja con “se”.
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1. E1 microscopio es utilizado para Ta investigacidn.

2. La casa fue cnnstruida-en el afio de 1937.

3. La mesa fue construida con mirmol.

4. Los manantiates fueron contaminados con las,desﬁerd1cfus 1n-
- o o ewe Tah ' LA

1 G T S,
R T -

dustriales.
El armarfo fue pintade de nueve.

La cama ha sido sustitufda por ﬂtra nueva.

Las cortinas, de fibra sintética, fueron colocadas en 1z sala.

5
6
7. EY s1118n mds lujosc fue manchado con comida.
8
9

- Los 11bros fueron-escritos por autores desconocidos.

10. Tranquilos, el ruido ha sido eliminade.

Sequnda forma: S1 el verbo pasivo estd en infinitivo (ser amado, ser despre-
¢lade), se le puede reemplazar por un nombre abstracto en
sentido activo,

Ejemplas: - "Poco me importa ser despreciado por este grupo de politicos

nefastos®,
“Poco me importa el desprecio de este grupo de polfticos ne-
fastos",

-~ "“Slempre deseé ser admirade por mis alumnos"

"S{empre desed la admiracibn de mis alumnos®

EJERCICIOS

b} En las sigulentas oracicnes sustftiyase ] {nfinftivo en pasivo

por un nombre abstracto.
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1. Tu ambfcibn mis cara: ser amade y respetado por tus hijos,

12. ET asesino espera Sereng Ser castigado severamente,

13. Nadie que se comporte como usted merece ser respetado por

- ‘ .

sus empleados. - IR :
14. E1 hombre digno merece ser adoirado por todos.

15. Nadie como’ Sor Julia, parz ser sagrificada en aras de Ta ver

dad,

16. El empresario "X*, no temfa sar despreciado por sus obreros.

17. E] juez del Juzgado o, de o Cifvi] teme ser cesado.

18. MNada mis grato que ser apadp por una mujer guapa, buena y
rica.

19. El 11der prefiere ser temido que emado por el pueblo.

20, Mereciendo ser excomylgado fus perdonado.

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustitufr el participio de

12 voz pasiva (construido, pintado, amado} por un sustanti-
vo, conservando el verbo ser, aunque cambiando el tiempo.

Ejemplos: =~ “Esta figura ha sido modelada por el escultor I,

“Esta figura es obra del escultor IV,
- "Los nletos son mimados por los abuelos®.

“Los nietos son pbjeto de 1os mimos de los abuelos".

EJERCICIOS

¢} Escriba nuevamente las oraciomes sfguientes, sustituyendo el par-

ticipio por un sustantive.



21.
22,
23.

24,

25.

26,
27.

28,
29.

30.

Cuarta forma:

Ejemplos:

0 bien:
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Este clentffico ha side formado par nosotros.

E1 rey Leopolde IX es idolatrado por su pushla,

Las bodegas y la tienda fueron destruidas por Tas 1lamas,

Los presidentes de MExico son constantemente criticadgs por
el pueblo.

E} arma que estf en €1 escritorio serd empleada para mi de-

fensa.

Los pescados congelados son consumidos por su menor precio.

Los auténticos revolucionarios son recordados por el pueble.

Nuestra familia ha sidc formada por mi madre.

Los esfuerzos son reconocidos por 12 gente sensata.

Mis amigas Esther y Margarita han sfdo premiadas por su de-

dicacién al estudio.

Finalmente, s1 queremes conservar el 'mismo sujeto de 1a ora-
cidn, se¢ puede dar a &ste un gqiro activo, pero cambiando a
veces @1 verbo y otras palabras de Ta oracibn,

“E1 gerente fue 1lamado urgentemente por el presidente de la

compahia®,
“EY gerente recibib una 1lamada urgente dal presfidente. de 1a

compafifa®™,

"Todos 1as cuerpos son movidos por la gravitacidn®

"Todos Tos cuerpos ocbedecen a a gravitacifn",

"Todos los cuerpos se mueven bor la gravitacidn®.
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EJERCICIOS

d) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, dindoles un gire activo

¢ reflejo, pero conservando el mismo sujeto.

1.

J2.

3.

34,
35.
36,

37.
38,
39.

4G,

E1 c¢lima artificial es usado para porporcionar un ambiente
més agradable en el interior de los ed{ficlos.

Al triunfo de la revotucién el ﬁresidente Pﬁrfiriu Diaz fue
sustituido por Madero,

Las 2luienos de Ta Escueld de Artes y {flcios fueron instrui-

dos por usted en el arte de 1a pfntura.

Este manual fue publicada en el afio de 1978,

E1 jefe es insultadc por nosotros.

Las camas para lgs hospitales han sido disenadas para funclo -

nes especiales,
Benito, gran amigo, es estimado por todos,

La goma o5 utilizada para borrar errores.

La locomotora es movida por medio del combustible diesel.

Los artistas son aplaudidos por el piblico.

16.2. US0 Y ABUSD DE LAS FRASES DE RELATIVOD.

Antes de estudiar Tas diversas formas que existen para transformar una

oracidn de relativo en otra que no lo sea, consideramos conveniente dejar

claro en la mente del! lector el concepto de pronombre relativo.
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Aunque en el Capftulo B hablamws del “Quefsmo" o abuse del que, no de-
finimos con precisibn qud parte de 1a oracifn es. Se 17ama RELATIYQ porque

retaciona algo en 1a frase, u oracidén. Su funcibn essustituir un anteceden-

te para unir a &1 en la expresibn de que forma parte e) propic retativn.

Los pronombres relatives son QUE, CUAL y QUIEN; los des primeros se
refleren a personas y casas; y el dttimo, 5810 a parsonas. [ste nuede ir

sin antecedente expreso.

Ejemplos: “E1-1nemueble gue compraste”.
"E1 Tadrdn gue robd mis jayas".

"Quien quiera escucharme que se acerque".

En el wlemplo primero el antecedente es el inmueble que a través del
relativo queda velacionads con Ta accidn compraste; en el segundo, el ante-

cedente es el ladron, relacionado con robd mis joyas; en el {1tima, el an-

L.cedente no estd <efinida pero se involucra en el relativo guien.
L |

Para maynr intormacién, pucde asegurarse que, cn Ya mayorfa de los ca-

sot, lus relativos equivalen a un determinativo; por ejemplo:

"La Luna es un satélite de la Tierra; &sta refleja 1a luz recibi-

da*. @ bien: "La Luna es un satélite de la Tierra gue refleja la

uz recibida®.,
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- “"Las nifias Martfnez son empefipsas en sus estudios. Estas trabajan
también en 1a granja de su Colegfo". O bien: "Las nifias Martfnez
son empefigsas en sus estudfos; las cuales trabajan también en la

granja de su Calegio”. S T

¥ - FR

- "Los hermanos "X" son magnfficos abogados. Estos son triunfantes
y de prestiglo". O bien: "Los hermanos “X* son magnfficos aboga-

dos; qufenes son triunfadores y de prestigio”.

L& patabra QUE hace también e! papel de partfculs, como conjuncién co-

pulativa cuyo mds ordinario oficio es enlazar un verbo con otro.

Ejemplos: “Quiers gue estudles”.
"Recuerdz gque eres mortal®
"D1jo que To harfa®,

“Estaba tan desalifiada ¥ sucia que no Ta conoci®.

" Con lo asentade, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro
de 1o que es el prunnmbrs relativo; ello nos permite abordar con mis tranqui
Tidad las formas con las que se puede transformar frases y oraciones de re-
lativas para dar mids elegancta a nuestras exprées{ones ¥y con ellas a nuestros
escritos, elegancia que muchas veces se plerde por la rapidez con que nos

wapefamos en resolver nuestros escritos.

16.2.1. Sustituciones posibles de las oraciones de relativo,




Primera forfma:
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Por un sustantivo en aposicibn®*, generalmente seguido de un

Ejemplos:

complemento.

“Don Agustfn de Iturbide, que consumé la Independencia, ha

quedada en &1 olyido",

"Don Agustin de lturbide consumador de la Independencia, ha
quedade en ¢] olvido".

"Edison, que fnventd Ta ldmpara incandescente, fue un auto-

didacta”,

"Edison, {nventor de la 1impara incandescente, fue un auto-

didacta",

EJERCICIDS

a} &n las siguientes araciones sustitlvase Y4 oracidn de relativo por

un Sustantivo en aposiciodn,

Ly

José Martf, aque vronuncib grandes arengas, fue un auténtice

patriota.

Aaguel 1ider que traiciona a sus compafieros,

Ut affclonado que colecciona cuentos y ancdotas,
Un agiotista que acumulaba uma considerable fortuna,

Yo admiro a todo estudiante que Se somete a Ta disciplina de

.5Us colegios.

"X", que ha escrito tantas biograffas, cuenta con gran presti-

Se Mama aposicibp a 1a yuxtaposicifn de dos sustantfvos referidos a la

misma persona o cosa. ({Vedse el Apartado 2.2.6.) Ejemplos: "El milsico

poeta”.

"Paris, capita)l de Francia".
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7. Aquel escritor que ha escrito 1a biograffa de “Pedro ) Cruel™,

8. Este estudioso que sique 1a filosoffa de Platén.

9. Esos historiadores gue cantaban alabanzas a Napoledn.

10. E poeta *X*, gue gan§ en el.Concurso Floral de Puebla,es ade

mds extraprdinario tribuno,

segunda forma: También puede sustituirse la frase de relativo por un adjeti
vo sin complemento.

Ejemplos: =  “Dos actividades que se ejecutan al mismo t{empo",

*Dos actividades simult&neas*.

~  "“Un acontecimiento que durd poco”.

“Un acontecimiento efimerg”.

EJERCICIDS

h) En las siguientes oraciones hemos subrayado l1a frase de relativo

e debe usted sustitulr por un adjetivo sin complemento.

-

11, Un juez que no tiene derecho a juzgar.

12.  Un goblerno que s8l0 dura poco tiempo,

13. Un mal que perdura por mucho tiempo.

14, tos pafses gue no se ponen de acuerdo.

1%. Unas tribus que viven errantes,

16. Hierbas que emplean los farmacSuticos en la preparacién de

recetas,
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17. Un prestigio que dura muy poco,

18, Jorge tiene un carfcter gue se ofende por cualquier cosa.

19, Un vehfculo que tiene capacidad para efectuar un recorrido

ininterrumpido sin repostarse.

20. Ex{sten matrimonios que tienen la virtud de engendrar.

Tercera forma: La sustitucidn de 1a frase de relatfvo puede hacerse por un

adjetivo seguido de complemento.

tiemplos: - “Un abuelo que flciImente perdona y disimula los yerros de
sus nietos"®,
"Un abuelo 1ndulgente para con sus nietos",

- *Un pensador y poeta gque nacib en el mismo pais que Beethoven".

“Un pensador y poeta conterrinep de Beethoven®,

EJERCICIOS

c) Sustftuya Ta frase de relativo que hemps subrayado por un adjetivo
seguidu~de complemento.
21. Una empresz gue cumple Sus promesas.
22. Un sindicato gque cujda de Tos derechos o iantereses de la ¢o-
munidad:. -
23. E Director de ta Empresa "I gue no escucha las razones de
sus empleados.

24. Clcerdn, gue fue orador de prestigio, fue tambifn defensor

de las causas justas.

25. Juan Jacobo Rnussaf} fildsofo y escritor francés, que vivid
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antes de Ta RevoTuciln Francesa,

26. Una santa seflora que siente carifio por los nifos.

27. Un grupe de obreros que simpatizan énn nyestra ¢ausa engrosan
o ey
nuestras filas. \ o e '

PR £
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28. Un profesor, gue es agradable con sus alumnos, tiens Ja simpa-

tfa y la continua atencidn de ellos.

29. Un medicamento gque sfrve para ablandar tumores,

30. Un hombre gue emplea Ja astucta en toda ocasibn propicia.

Loaris fomma; Por iTtimo, el empleo jujcioso de las preposiciones puedeﬁ
servir fictimente para evitar oraciones, o frases de relativo.
Dentro de estd regla o forma se presentan dns.casqs:
a} A veces, &unque no frecuente, una sola preposicidn puede reem
plazar a8l pronombre relativo y al verbo que le sigue.
Elemplo: ~ "La basura gue hay en las calles"

"La basura de las calles",

b} E1 proncmbre relativo y el verbo que e sigue pueden ser
reemplazadas por una preposicidn seguida de un sustantivo.

“Una prueba ogue confirma mf teorfa®.

"Una prueba en apoyo de m{ teorfa®,

EJERCICILOS

d) En los sigulentes ejercicios hemos subrayado Tas oraciones, o fra-
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ses de relativo. Sustitdyalas por unz preposfcidn sola o sequida de un sus-
tantivo.

31, Unos nifos que no tfenen que temer ningln peligra.

32. Este es el enfermo que ya no corre pe1ig#o;

33. Una zona gque puede resistir cualquier atague.

34. E1 amor puro ¥ 1impio gue und madre tfena a sus hijos.

35. Un senader y un diputado que estdn afiliados a nuestro par-

tido,

36. Los nifios gue tienen la misma edad,

37. Un matandrin que espfa la pcasidn favorable para 1levar a

cabo sus fecharfas.

38. Hoy se overon varios discursos que combatfan el proyecto de

Tay.

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente.

40. Los mineros son hombres gue no tienen miedo al peligro a que

estin expuestos.

fNOTA:EY lector debe tomar con reserva las prientaciones dadas, pues sdlo de-
be aplicarlas en los casos en que sea precise suprimir uno o varjos gues

para evitar la superabundancia o exceso y abuso de pronombres re1at1vq$
en un pirrafo o perYode. Esto significa que las reglas no son para

aplicarse a! pfe de 1a letra.}

Los elemplos y.-los efercicios son simples modelos que te servirdn al
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Jector para salir dal paso o atolladero en mis de una ocasifn, pues hay ve-
ces en que la oracibn, o frase, de relative &5 mis precisa, mis natural que
1¢ expresidn sustitutiva; por ejempio resulta mis natural decir:

‘He tenido que despedir al contador que usted me'recomendﬁ";

gue: "usted me recomend§ al contador que he tenids gue despedir.

16.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MOOQ DE EVITARLAS.

16.31.1. Repeticibn de {deas y palabras.

Repetir ideas y paTabras es demostrar a nuestros léctores que carece-
nos de un adecuade vocabularfo o que somos fnexpertos en el arte de escribir.
Repetir ideas y palabras es caer en las formas pTeunﬁsticas; pero &stas, cuan
do han servido para reforzar o dar &nfasis al conceépto, no resyltan critica-

bley, siempre y cuando evitemos Ja cacofonfa y 1z machaquerfa o pesantez en

e expresién.

Como figura gramatical el pleonasmo consiste en emplear en la oracibn
uno o mis vocablos inpnecesarios para el recto y cabal sentido de eTla; pero
cr Yoy cuales se da gracia o vigor a 1a expresibn; v.gr.:

a) Yo 1o vi con mis ojos.

b} Ta misma me To contaste.
c) E) infeliz morir§ de muerte prematura.

d} Me bebf un vase de agua.
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&) Tu padre mismo ma 1o ha mandadu.
f) A nosotrps nos ofrecen regalos.
9) Yo mismo 1o hice.

h} A mf me ayudan todos.

1) A ella la quieren mucho.

En las graciones anterfores Tas palabras subrayadas son en rigor fnne-

cesarfas; pero, Indfscutiblemente, Tmprimen energfa a nuestras affrmaciones.

Es Tncorrecto el empleo de clertos plapgaspos como: Subir para arriba,

pues subir significa "{r hacfa arrfba®; bajJar para abajo, dado que bajar

&5 Tgual a "ir hacia abajo"; hemorragia de sangre, puesto que hemorragia se
reflere a1 flujo de sangre; volar por 05 aires, pues no hay otra forma de

volar,

Con Yo anterfor se sstablece que el plagnasmg, cuando se empled bien
en la oracidn sirve para &l recto y cabal sentido en ella; ddndole gracia,
vigor o &nfas?s; en cambifo, la repeticifn es viciosa cuando se usan pala-

bras que no hacen falta; entonces, se cae en la pgdyndancia.

Como nuestro objetivo primordial es axponer conceptos claros y varia-
dos para facilitarle 1a comprensi{dn y el aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mis elaborados sobra repeticiones pleonisticas gratas, ast como

Yas del tipe redundante.
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Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, citamos:

- De 1a obra de Molfere, El avaro, el sigufente fragmento que pinta

1a desolacién del avaro que ha sido robado: “iMe han robado:lMe han
' S Oonde eors' w; diners ?
dejado en la ruina!lEstoy perdido!...] Dbnde se uculta?&ﬂug hard pa-

rza encontrarlo?iDinde scudfr? IQué hard!?...: M! dinero, m{ soporte,
mi consuelo...! (Todo se acabd ya para mf! IYa no tengo nada que

hacer en este mundo!"®

- De 1a obra de Yivald{; tantas veces citada, Ta expresifn sigulente

en 12 que se manejan formas del verbo diyertir: "Hoy no se habla de

otra cosa que de divertfrse. Todos queremos divertirnos. Yo me di-

vierto, ti te diviertes, &1 se divierte, es el verbo que todos conju
gamas hoy... La diversién es l1a diosa falsa a 12 que todos rendimos

pagana adoraciSn...*

- be 12 obra Un agdnfco espafiol, de Marfa Dolores PArez-lLucas, los si-

guifentes dos ejemplos:

“iQue me case! -protesta Ramiro- ique me case con la criaga! IQue me
case con una hospicianal 1Y me o dices-tdl"

"Una pesadi?la; IEstaré Loco?... lSer§ como ME Creo O Como se mé

tree?. .. INo serd acaso que pronuncio otras palabras que las que me

olgo pronunciar o que se me oye pronunciar otras que las que pronun-

clo?
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- Lla Yibertad es tdeal y nada mis que Tdeal, y en serlo estd precisa-

mente Ja fuerza del! {dealisma®.

-~ "Dale, dale fuerte y dufu. Carlos, dale, dale...”

- “i0tro, ot.v amanecer!; otre dfa mis que conTlevar: i0tra decisién

que tomar.... i0tra Inquietud que resistir y ntra accidn en la que

hemos de actuar dentro de 1a ardua y diffctl cond1c16n a:tuuT de vi-

daf"

dundancia, sefalamos: *

IRCORRECCICNES
(se dice o se escribe)

1. Mira a2 ver ' 1.
2. U. lapso de tiempo 2.
3. VYoy a ir 3.
4. Erario piblice. S e,
5. fbra hecha a 1a perfeccifn. 5.
6. Los ab2jo infrascr .ps... B, .
7. Mejor buena vplunid 7.
8. Hechos pricticos a,

* Muchos de estos ejemplos astfn formades del

Dentro de las repeticiones con palabras suyperfluas o que caen on la re

FORMAS CORRECTAS
{deba decirse o escribirse)

Mira {como accibn verbal sig-
nifice Fijar Ja vista en un

objeto).

Un lapso (pues lapsc = espa-
cfo de tiempo).

Voy (pues es accidn del! mismo
verbo 1r}.

Erario-{ererio-= tesoro piiblf-
co).

Obra perfecta o bien hecha
Los infrascritos...
Mejor voluntad.

Hachos (puss los hechos son
acciones).

Diccionario de incorrecciones,

particularidades y curfosidades de! lenguaje, de AndrdS Santamar{a, AUgus-

to Cuartas y Joaquin Mangada. Ed. Paraninfo. Madrid.



10.
11.

12.

13.

Mejor buena fe
Ha vuelto & recaer nuestro amigo

La glorfa de este descubrimien- .
to le pertenece toda entera 2
Edisan, '

-

Fs tan grande hombre de Estado
coms grande hombre de querra.

"Al mirar por la ventanilla del
vagbn los escarpados pasos por
donde habfamos pasadg, quedé,
aspantado y me preguntaba cdmo
habTan podido los ingenieros ha-
cer pasar el ferrocarril por unos
pasns tan diffciles™. (Vivaldi)

10.

11.

12-

TS

Mayor buena fe.
Nuestro amigo ha recafdo.

la glorfa de este descubrimiento
le pertenece enteramente (o del
todo o exclusivamente) 2 Edison.

£s tan §rande hombra. de Estado

* como de guerrs.

13.

*Al mirar por la ventanilla del
vaghn los escarpados lugares por
donde marchibamos, quedé espanta
do, y me preguntaba c¢dmo habfan
podide 1os Tngenieros trazar la
vfa del ferrocarril por entre
unos pasos tan dificiles™. ~

1€.3.1.1. Modo de evitar las repeticfones redundantes, Hemos hablado de

repeticiones Tegitimas, tan necesgrias cuando queremos vigorizar nuestre

pensamiento; fijemos ahora nuestra atencifn en algunas recomendacfones pric-

ticas ¢on las que podremos evitar las repeticiones Tnnecesarias o redundan-

tes.

PRIMERA:

REC q MENDACIONES

Ffjese primeramente e¢] objetivo o asunto por tratar, v pSngansa

las ideas en crden antes de escribir.

Las repeticlones se deben, casi siempre. a-{ncoherencias en el

ordenamiento de las fdeas por expresar, o por no tener preciso y claro el

cbjetivo o asunto sobre el que se va a escribip.
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SEGUNDA; EvTtense Tos detalles Insignificantes, pues son causa del estilo

difuso y poco precisgo.

$1 np se observa estd recomendacidn, ficiImente se cae-en la proli
Jidad, o exceso de palabras, en Yo superfluo, olyidindase de To bisico, de
le importante, de 1o que es el mative o fdea central. En esta forma, 3l tra
vs del escrito, e! redactor proyacta so propfa pobreza o falta de asunto
preciso por tratar, perdigndnse, a veces, en un bla, bla, bla, que deterio-
ra su imagen, hace confuso el qncumenga ¢ fnduce al lector o destinatario

a perder al 1nterés,

- r

IERCERA: Dar con la paTabéé adeéua&é,
" Cuando se :uenfa con un rico y varfado vocabulario -hecho que re
comendamos en e] primer capftulo- se puede seleccionar Ta palabra adecuada
-ya emotiva, persuasfva o conyincente- con la que connotamos el concepto
por « presar y pintamos fmigenes seductoras y sugestivas que despiertan gl

inte: is del lector Racfa el asunto que tratzmos,

CYARTA: Cuente con un buen diccionario {diomitico y otro_de sinfnimos.

o

Con esta recomendacisn no queremos fndicar que hayaque estar recu-
rriendn al primero para eh1igar'a1 destinataric a la consulta permanente;
1o cual resuTtarfa pedante y desagradable para el lector.

Recurrir al diccignario-de sindnimos es conveniente, pero tampoco
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qt)

dehe abusarse, pues se puede afiemar de un modo absoluto que son raros 10§~

sinfnimas auténticos. v

Se afirma que las palabras, a diferencia de ]ns nimeros, cambian de

R .
valor segin €1 contexto, o Ta frase en que estdn uhicadas y que el lengua-
je es pobre, limitado, en proporcifn a la riqueza infinita del pensamiento,

sentimiento y experfencias,

La aconsejable, para evitar redundancfas, es valerse de sinfnimos acom

pafiados de otros vocablos para precisar el matiz o sentfdo; & bfen obl{igar-

nos & enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estud1andu el

dicclonarfa. Este estudio resulta una aventura extranrd1naria ¥ marau111a-

—- . e - — Ll - EEEE S
- - - -

.2 nues nos 1leva por tﬂdOS 105 caminos del saber,

Ui wuen consejo para ei uso de un sfndnimo es el de seleccionar, en el
digcicwarfo relativo, el gque se ubica mis cercano a la palabra por sustituir,
{La experiencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
L*3in 5& ateja.) Ademis; vale 1a pena comprobar en al diccionario idiomdti-

co st alguna de sus acepciones se asemeja a la significacidn que deseamos.

Veamos, por ejempla, s1 queremos sustituir la palabraz “falta” ep su

significacifn: "defecto en el obrar, quebrantamiento de 1a obligacifn”, ¥

no_en significade: privacién de "una cosa necesaria o 0t11; recurvimos a’

un diccionario de sinbnimos y seleccionamos Ya palabra “yerro" -1a mis cer-
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cana, cuyo significado, en su primera acepci8n, as "falta o dalito cometido,

por {gnorancia o malicia"; paro no usamos la palabra “culpa” ni “error’; ya

que "culpa” se relacifond con la creencia dogmitica; ""error" al entendimlen-

to; en camblo, "falta® y “yerro" se refleren a 1a conciencia. Aunque Estas

y otras palabras aparezcan como $indnimos no pueden tomarse 2l azar.

-

Euque Barcia, en su 1ibro Sindnimos castellanas, nos orfenta con pre-

¢is16n de auténtico f118To90 a) asentar: “"Antes de abrir un diccionario de
un {dioma, sea el que fuere, ya sabemas que hemos de& encontrar ocho siste-

mas que expresan hechos materdales, como dfa, luz, aire, tlerra; hechkos men

tales, como idea, julcie, discurse, reflexibn; hechos pasades o recuerdos;

hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegrfa; hechos morales, como

setisfaccidn, remordimiento, deber, conducta; hechps imaginativos, como

fantasmas, espactros, visibn; hechos dogmiticos, como omnipotencia, biena-

venturanza, gloria, infierno; hechos sociales, como gobierno, rey, senado,

tributns, guerras, leyes",

Con este concepto de auténtica realidad, &! lector constatarf que una
sustitucldn con un sindnimo no puede hacerse al buen tuntin, sino que hay
que meditarla hasta no estar convencido de su “"encaje” o armdnico signifi-

catn, .ntes de la sustftucidn.

QUINTA: - Otres forma osibles de sustitucidn son:

8) Suprimiends la palabra.

b} Sustituyéndola, s¥n dar otro giro.
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¢) Oando otros giros.

Lo m§s facil, y 1o més .sensato es adoptar la sustitucifn de una pala-
bra por atra; de ahf Ya necesfdad de un rico y variado vocabulario. Tam-
Lién es recomendable dar atro girp, sobre todo porque el redactor se ejer-
cite y sus escritos pueden convertirse en variados, amenos- y ricos en for

mas expresivas; lo cual gusta a) lector o destinatarfe,

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que Ta idea
cambie. Todo lo contrario, se refuerza por 1a senciliez de 12 expresibn,
Esto sucede cuando se ha escrito sin meditacfdn o precipitadamente; pero
al revisar o escrito se slente la 1mperiosa necesidad de suprimir 12 pa-

labra superflua.

{on todo 1o diche en este Apartado nos sentimos. sequros de haber pues-
to en la mente del lector lo bisico para que evite las repeticiones vicio-
sas, e tanto dafian a Tos escritos, ast ¢como 2 la personalidad del redac-

tur,
EJERCICIOS

En los pirrafos siguientes hemos inclufde intencionalmente repeticio-
nes de palabras y de {deas. Fscrfbalos de nueve, evitando Tos vicfos de
redaccién, pero respete los pirrafos que considere correctos porgue las

repeticiones sean para usted necesarias.
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Ejemplo:  "Tal como 1o solicitd, por correo certificado le envio un pague

te que contiene los medicamentos solfcitades por usted. Soli-
citud que hemos atendido con Ta prontitud que lo solicitado re
clama, ya que se trats de medicamentos”,

"Par correo certificado 1e envfo un paquete con los mediéamentus

por usted solicitados. Lo hemos atendido con’la prontitud que

el pedido reclamaba, ya que se trataﬁa de1prnductus de uso in-
madiato”,
E1 rf0 Mississipt, de grandes dimensiores, en Su‘recorridn recibe Iﬁ
afluencia de grandes rfos.
Hi hermano tfena una coleccibn de cajas de cerillos que actualmente tie
ne gran valor.
Nuestro farmacdutico no responde por 1as medicinas que nes ha surtido,

pues afirma gue tales medicinas son altamente t@xicas.

. EY entierro del cadiver del Sr. Juan EunziTﬁg.F.

Bien, bien, por el abuele, bfen, bien -palmoteaban 1os nifios entusias-
ma:fas.

Segin 10 mani{fest8, ayer estaba contento con su trabajo y suelde. Es-
paro que continfle contentoe con su trabajo ¥y sueldo durante &) resto
del afio.

M1 esposa, a quien ensehé a hablar an plblice, habla demasiado én 1a
casa. No s& qué hacer para evitar gue hable. L

En esta batalla se ha vertido 1a sangre de mis mejores hombres: es la



10.

11.

12.

13.

14,

15,

le.

17.

18.

-de -su muerte. - P
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.sangre de los héroes defensores de la patris; la sangre de la juventud

valerosa; la sangre de Tos mirtires...

Todo 1o que he tenido que hacer para lo poco que he hecho.

Por 1o gue he podide apreciar, el Director de nuestra Direccibn no es-
td satisfecho contigo, pues no desempeflas tu trabajo con entusiasmo. 59
ne pones mis entusiasmo en tu trabajo el Director no quedard satisfeche

¥ seguramente te cesard de tu trabajo.

Todo es 5imb6T1ico en la naturaleza, como todo es simbdlico en el arte,
como todo es simbSlico en la humanidad, y 1a palabra no podia faltar a

52 ley.

Estas son Tas gbras pAstumas del poeta "X*, que se publicardn después

- - —u -

Paro, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso gue el pabit-

co Ye tributd de ple.

-

Sufrift una cortada profunda y la herida le hacia sufrir dolores espanto-
S0%.

Recurrid & 1a prensa y se defend!d contra los ataques que contra &1 le
lanzaron a través de Ja televisifn.

El enfermo padecia de un mal renal, y el doctor le advirtid que la ne-

fritis necesitaba de un tratamiento muy enérgico,

-

Era un hombre delgaducho, escudlide: dirfase una momia resucitada.

¢Yendrds hoy o vendrds otro dfa?.



13,

2G,

21,

22.

23,

24,

25.
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E1 piblico cree que con los anithidticos se ha descubierto la panacea

universal que cura todos los males.

Ya hemos estudfado bastante por hoy, maflana seguiremos estudiando este

- s W 1
.

tema.

E1 15 de Septiembre da cada ado, los cadetes seleccionados para acompa
fiar al C. Presidente de nuestro pafs, se pavonean orgullasamente con

sus uniformes de gala.

Estoy cansado, agotado, deshecho... Me gustarfa tumbarme en una cama,

estirarme a placer y dormfr doce horas a plerna suelta,

Recurrir a los elercicfos es buena técnica para mantener 4gi1 nuestro -
cuerpo, pues el ejercicio es recomendado para toda persona, ya gue sin

elercicfo el cuerpo se atrofia. .

Del c§lculo que hizo Pedro, se desprende que ty cdlculo estq mat. Hay

que revisar ambos cilculos para saber quién calculs bfen.

Nuestras ¥ilas serfn dispersadas por 12 artillerfa; pues en este pre-
¢fs0 momento 1a violencia del fuego de 1a artillerfa nos iMPidé‘mante-

ner nyestra posicidn para et ataque frontal plTaneado,
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. CAPITUOLO 17
RECOPILACION

17.1 Antes de iniciar el estudio de las estructuras de Tos distintcs docu-

mentes -desde la simpie carta de acuse de recibo hasta el 1nfunne forma) ex-
tensp-, creemos convenfente ayudar a nuestros_]ectures con un repaso de todo
To tratado hasta aquf, 1o cual Jes r;cnrdarﬁ fn bdsico, 1o que hay que tener

presante para no {ncurrir en errores o incorrecciones de expresifn, y poder
ast redactar con elegancia, precisidn, concisidn y claridad, formas que de-
ben imperar en tode escrito para despertar el interés en el lector e invi-

tarlo para que resuelva en favor de nuestra peticidn, ya que todo documento,
cudlquiera que sea su Tndole, 1leva. una {ntencidn oculta de pedir y lograr

[l L3

1o que se pide.

Para que este rapaso sea uyna efectiva ayuda a nuestros lectores, resal-
taremos los aspectos medulares para hacer que surja a sus estratos conscientes

en forma ficil y pronta, todo 1o estudiado en cada capftulo.

PARTE PRIMERA
(CUESTIONES GRAMATICALES)

17.1.1 PITYLO PRIMERD

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

@) Estudiar con interés 1a gramitica bisica que incTuimos en este tra-

tado,
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b) Recordar que redactar blen es expresarse con exactitud, originalt-
dad, concistbn y claridad, ;

¢} Expresar con prectsidn sus fdeas, para lo cualt ha de acumular un am-
pl1o y rico vocsbulario, mediante buenas lecturas y consultando frecuentemen-
te el diccionarie.

d} Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a

otros  escritores y estudiando el idioma.

Para que Qus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos claramente el objetivo.

b} Pensar en el destinatario.

¢} Cuidar el tono.

4} Ser amable y comprensfvo, sin caer en la adulaci6n ni en la Tndul-
gencia excesiva.

e) Ser claro, conciso, sencille en el lenquaje, ordenado, original e

{nteresante,

17,12 CERLIULO SEGUNO.

No se puede escribir sin puntuacién, ni util{zar Tos signos sin conacer
el valor y el significado de ellos. $in una correcta puntuactbn las expre-
siones resultardn andrquicas, pues ademis de perderse ta prioridad de una
frase sobre otra, puede cambfarse 1a intencibn de 10 que quiera decirse en

ellas, -
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Los signos de puntuacidn no son figuritas decorativas, sino elementos
bisicos que deben ysarse con propledad. Sus empleos correctos se concretan

a tas sinulentes reglas:
14,1.2.1 LA COMA,

Es el sfgno que representa 1a pausa mis breve, pero también la qu; se. .
usa con mds frecuencia; por tal motivo, su uso es el que requiere mis aten-
¢cidn. .Se usa: |

a) Para separar palabras, frases, v oraciones de una serie de eiemen-
tos andlogos.

b) Para separar palabras, frases, u graciones que tienen el caricter
incidental dentro de Ta oracidn. o

¢} Para separar el vocative del resto de la nrac1§n. ‘

d) _Para separar elementos antepuestos al sujeto. {Cuandp anfecede al
sujeto un s1 afirmativo, un no enfitico, o yna interjeccitn, 1a coma es obli
gataria; también 1o es cuando el elemento que Te antecede es de alguna exten
sifin y siempre que contenga alguna forma verbal.)

e} Ante la confuncibn “y":

- En caso de que pudiera haber confusibn. -
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos distintos, o cuan-
do una sea positfva y la otra negativa,
f) Para separar elementos en apusiciﬁn.
g} En las oracfones elfpticas. (se pone la coma en el Tugar del ver-

bo omitido. )
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h} Para separar el sujeto del verbo principal. {solamente cuando el
sujeto es de alguna extensidn.)

i) Para separar palabras o expresiones enfﬁticas que estén al comien-
zo de la sracida.

J} Para camblar una oraciﬁn "determinativa® en "explicativa", o vice-
Varsa. '

k) A comfenzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad de
sy Estado, Provincfa o pafls.

1) Para separar el nombre de una obra, dal de su autor.

m) Cuande se cambia el orden sintkctico de una oracién o de Tas oracio
nes dentro de un pérrafo; es decir cuando se adelanta 1o que deberia ir des-
puss,

- n} Para aisTar las expresfones; esto es, es decir, sin embargo, por
consiguiente, etcbtera, |

a) Para separar una pregunta o Fxclumaciﬁn'iniciadas dentro de 12 ora
¢l1dn.

p}) Para separar términps que denotan alternativa enlazados por la con
Juncién "o"; y se evite si los términos son sindnimos.

q) Ante la conjuncibn "ni* cuando Jos términos que enlaza son contra-

rios a Incon¢iliables; perg se suprime cuando son conciliabtes,
17.1.2.2. EL PUNTO Y CQMA,
Este signo sirve para seflalar una pausa mayor que 1a que denota Ta coma,

y se emplea:

a) Para separar frases relacionadas entre sf, pero no unidas por una
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conjuncidn o una prepostcibn,

b} Para separar los elementos de una serie; y también oracliones entre
cuyos sentidos hay proximidad,

¢) Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una
cierta extensidn; conjunciones tales coma: pero, por consiguiente, mas, aun-
gue, por tanto, stcltera.

d} Cuando poniendo coma, una pracién o perfodo pueden resultar confu-
sus, (caso: oraclones elfpticas.)

e) Cuando, despuls de varlos incisos separados por coma, hayamos de
emplear una oracidn que se refjera a Jos mismos conceptos o los abarque y
comprenda todos.

f) Cuando en Yos miembros gue forman Ta clfusula se repita el pronom-
hre.+que hace veces de sujeta, representado este iltimo por e ré]nt1vn que
o quien, -

g) Ante la conjuncidn "y*, después de una oracifn en que se establece
un principfo general, y se afiade otra en la que se da explicacifn particular

al mismo concepto.

17.1.2.3 EL PUNTO SEGUIDQ, (Tamhi&n punto y seguido.)

Este signo se emplea:

a) Después de las abrevfaturas. {Se excluyen Tos sTmbaTus que son abre
viaciones de la cfencia o 12 técnica.)

B) En las oraciones o cliusulas que tienen estrecha relaciln entre 51;
¢ bien, cuando terminamos un concepto y seguimos razonando sobre el mismo te-

ma,
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17.1.2.4 EL PUNTO APARTE. (También punto y aparte.)

a) Se emplea para indicar la termfnacitn de un pérrafo, iP%rrafq es 2j
confunto de craciones coordinadas o subordinadas, con que se exﬂ_rfg:s;f ‘un_q'iqe_'a

distinta o un aspecto distinto de la idea,)

(Nota: Recuerde que nuncd debe comenzarse urn pdrrafo con pronombres
demastratfvos, adjetivos determinativos, adjetivos posesivos y perscnales,
pues se oponen en forma genérica al infcio de pirrafo; sobre todo, los hmnc@_

bre§ demostrativos que siempre imponen 1a duda en el lector).
17.1.2.5 LOS DOS PUNTOS.

Este signoﬁtamhign fndica una pausa y enuncla 2lgo. Se emplea:

a) Despuds de una frase que enuncia una cita textual.

b} Cuando tras ellos viene una enumeracidn de elementos inclufdes en
1a primera frase.

c} Para abrir paso z una aclaracifin, un resumen o una Just1f1cac1§n; ]
bien, cuande 12 pripera arac1§n tiere 5u consecuencia en la segunds,

d) Despufs de los t;nminus: a saber, decreto, ordenoc y mando, certifico,
vervigracia, por ejemplo o palabras semejantes que dan a entender una gran
precisidn en o que se va a exponer.

e) Despuls de una sa1utac1§n o tratanisnta,

f) Dequﬁs de interrogactén que clierra, cuando 1a respuesta ta da el

nismo que fnterroga,
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17.1.2.6 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

Namcn mas de tres, ni menos de tres; representa para el lector umd pau-
va en 1a que ] tono de voz gued2 indeciso. Se gseﬁ:'iii G .

a) Cuando conviene al escritor dejar la oracidn fncompleta, omitfendo
alguna idee o palabra que fécilmente puede suponer el lector,

b) Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-

dente.

¢} fuando se transcribe en forma incomplet2 una frase, oracidn o perfo

do de otrp autor,

¢) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado,

(Nota: Cuando se trata de adicionar palabras, cuide no confundir
los puntos suspensivos con el-etcétera. Este, deja saber al lector qué cla-
se de palabras dejamos de afadir a las anteriores; en cambio, aquéllos dejan
al Tector en 1ibertad de 1a seleccidn, pero dentro de Ta orientacifn dejada

por el autor.)
17.1,2.7 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y EXCLAMACION.

Sirven On{camente para indicar matices de entonacién y de intensidad

que caracterizan aquellas formas de eipresibn.

17.1.2.8 LOS GUIONES Y LOS PARENTESIS.

Entre Yos guiones se distinguien dos:.el quibn menor (-) ¥ el quidn
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mayor 0 raya (--). €] primero tiene trec .. os:
a} Para separar Tas sTlabas de una rzisbra.
b) Para indicar oposicion o contraivc entre Jos tustantivos o entre
dos gentilicies,
c) Para unir elementos de Jos coumpuestos de nuevd creacidn en que en-

tran adjetivos,

La raya se emplea;

a) En los diéloges, colocindola detante de 1o dicho por cada interloe-
cutor.

b) Para introducir elementos incidentales, ya indicandz un grado mayor
de separacidn con Ta {1dea genfrica que se expresa en 1a oracidn principal,
¥a cuyando la incidenta) es de cierta extensibn que pueda aceptar puntuacibn

v otra jncidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una aruciﬁn, aquellos ele-
mentos Incidentales con mayor grade de separacidn que el indicado para la ra-
ya. Se emplea tambfﬁn para encerrar entre ellos notfclas o datos aclaratorios,

explicaciones, abreviaturas, etcétera.
17.1.2.9 LAS COMILLAS,
Se emplean en Tos tigufentes casos:

a) Para destace) una palabra o frase, dindole cierto &nfasis o, simple

mante, vn sentfdo 1rdénico.
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b} Para transcribir una cita textual.
c) Para sefialar voces nuevas, titulos de Tibros y algumos vocablos po
co conocidos.

P

17.1.3 CAPITULO TERCERQ.

1} En este capitule estudiamos con profundo detzile la estructura sin-

tictica de la cracifn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto — Yerbo — Complemento Directo — Complemento {ndirecto -- complemento

circunstancial.

E! determinativo, :nmp]emenzn exclusivo EeT sustantivo, puede complemen-

tar al sujeto ¥ a los complementos.

Sefialamos Ta Tmportancia de dominar esta estructuraci®n, que con la re-
lTativa a la l&gico-psicolbgica, se elimina cualquier posible anfibologta o am

bigladad.

También sefialamos 1a estructura de la oracifn-pasiva, porque con elia
establectamos la seguridad del complemento directo personificado, puesto que

por llevar 1a partfcula "a* podrfa confundirse con el complemento fndirecto.
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)
F2LRUCTURA DE Lf, ORACION ACTIVA
San Fermando conquists a Sevilla,
SUJETO AGENTE YERBQ COMP, DIRgETU
{Kominativo) e EN (Acusativo)
[ k ﬂCTI‘Jﬂ' ’d—/‘—_’_J r L -
R
f SILETO PACIENTE VERB( COMPL . AGENTE
I {Hominat{ivo) . PAE??D {AbT2tivo)
Sevilla fue conqu1§iada por San Fernando
ESTRUCTURA OF LA ORACION PASIVA

£} Insistirios mucho en las significaclones de Yas tiempos verbales,
pues s{ 4stas no sé conocen perfectamente bien, facilmente se incurre en la

incoherencia por cambios de acciones verbales que no se ¢orresponden.

Para sy recuerdo, repetimos las significaciones de Tos tiempos verbales
dil modn indicative:

a}l Presente {Bello: Presente), Expresa que Ja accifn ocurre en la &po-
c3 misma ¢n gue se habla; pero no debe entenderse como un Instante fugaz, si-
ng coms un plazo mds ¢ meénos larao, en el que estd comprendido el momento en

que se habla,

fomo variante y precfsz significacifn contamos con el:
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Precente Actual. Considera 1a accidn realizdndose en el momento en que se

habla. {Ej.: "Estamos en clase".)

Presunte habitual, Expresa que la significacifn del verbo ocurre habitual-

mente o con repeticitn reqular. Cuando se trata de animales, 1dentifica la

caracterfstica. (Ejs.: "Yo estudio de noche"; los gamos saltan mucho®.}

I'resente histdrico. Con este presente, forma favorita del estilo de 1a his-

toria, se hace vivir al lector hechos pasades como $§ Suced{eran en el pre-

senta. [(E].: "Coldn descubre América en el afo de- 1432%.)

Fresente por futuro. Con este tiempo, no anticipames imaginativamente los

-

hechos del futuro al presente, sino que aRadimos und resolucidn, conviccién

o seguridad. (Ej.: "Marfa se casa, por "se casard".)

Future., (Bello: Futuro.) Significa la accibn venidera independiente de otra
accibn. (Ejs.: “irg, vendremos".} £n sentido figurade expresa probabili-

dad o duda; de ahf que se le Jlame futuro hipotético o de probabilidad.

(Ej.: "Estaré enfermo”.)

Pretérito perfecto simple. {Bello: Pretérite} Indica un pasado remoto y ter-

minada, con relacifn al momento en que se habla o escribe. (EJ.: "Salté de

gozo cuando Ta wi',)

Pretérito imperfecto. (Bello: Copretérito} Accidn pasada que 5810 interesa

en sy duracién y no en st principio ni en su t&mino. (EJ.: "Llovla sin
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parar”.) Indica también una accifin pasada que no se mueslra como terminada.
(EJ.: "nevaba o Ylovia ¢ trabajaba muche".) Es un tiempo relativo, ya que
su accifn no terminada coincide ¢on otra anterior; es decir que participan
dos pretéritos. (EJ.: Cuando 1legaste, pevaba".) Asf mismo, equivale a un
gerundio durative, [EJ.: "Cuando entraste, 1lovfa” = "Cuando entraste esta-

ba 1loviendo®.)

Pretérito perfecto compuesto, (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que

acaba de realfzarse en el momento en que'se habla (Ej.: "He visto hoy a mi
hermang”".} o bien, un hecho cuyas circunstancias e consecuecncias Lienen en
cierto modo relacidn con el presente. [(EJ.: "Los griegos nos han dejado el

arguetipo de l1a tragedia griega".)

Pretérito pluscuamperfecto. {Bello: Antecopretérita.} Expresa un hechs que

e5 pasado con respecto a otro que tambi&n es pasade; ese hecho se anuncia

como terminado. (Ej.: "Cuande t0O )legaste, ya habfa nevado™.)

Pretérito anterdor. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inmedia-

tamente anterior a otro pasada. (Fj.: "Apenas hubo terminado se levantd".}

Futuro perfecto. (Bello: Antafuturo.) Aruncia una zccifn venidera, pero que

se da y2 por acabada cuando ocurre otra también venidera. {Ef. "Cuando ven-
gas y& habré termir Jdo el equipaje”.} También puede expresar posibilidad o
probabilidad de un lecho gue se supone pasado perfecto. (EJ.: "Habr&n dado

tas dlez" = “supohyn que han dado las die2*.)
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En cuanto al modo condicional:

Condicional simple. (Bello: Pospretéritn.) Expresa:

a) Una accidn futura en relacifn con el pasado que Te sirve de punto

. R g, L

de partida. ({Ej.: “Dijeron que vendrfan a Ta reuﬁi&h*.] ek

L R

b} Una posibilidad que cabe en cualquier &poca. {EJ."Tendrfa entonces
30 abos”™.}

Condicioral compuesto. (Bello: Antepospretérito.) Coincide con el condicio-

nal simple, pere se diferencia en gue anuncia el heche como terminado o per-
fecto. {Ej.: “Yo no habrfa dicho tal cosa".} También expresa una accifn pa-
sada con respecto a otro momento futuro. {EJ.: “Me dijo que para la semana

prixima ya habria venido“.}

17.1.4. CAPITULO CUARTO

17.1.4.1. EL ADQETIVO.

El adjetivo es una parte variable de 12 oracibn que califica o determi-

na al sustantivo y. por lo tanto, debe concordar con &1,

Por ser un modificador natyral, ¥ pnra1nn provocar incertidumbre, su

colocacidn y concordancia deben ser precisas,

Estas deben ser tan precisas que ficiimente se intuya a cull sustantivo
a sustantivos caltfica o determina. Hay adjetivos que por convenir al redac-

tor pueden colocarse antes o después del nombre. (eJ.: “mujer hermosa;
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“hermosa mujer”); otros, Tos que son caractarfsticas del objetio, 4610 pue-
den colocarse después (EJ.: "mesa redomia"; "cuballe alazdn'); y atro urupo
que &) cambiar de 1hgar cambia Ta significacifn de la frose. (EJ.:"Un Eﬁgg;
hombre y un hombre pobre®.)

En cuanto a la cuncurdﬁncia se pueden presentar tos sigulentes casps
particylares:

2} Cuando l1a 1dea expresada por un sustantivo en plural estd modifica-
da por uno o varfos adfetivos arflinales, éstos penmanecen en singular. (Ej.:
“Las, lecciones tercera, quinta y sexta“.j _

b} Cuando los sustantivns son sinfnimos, ¢ van unidos por las cenjun-
clones disyuntivas "o”", "u“, el adjetivo s&iu :oncqerda con e! §ltimo. (EJ.:
“En el pxdmen -z que fue sometida, ﬁanue] demostrS tener una habilidad o com-

petencia Inaudita®.}

c) Cuasido precede a varfos sustantivos el adjetivo concierta con el

infs prdximo. (EJ.: "Su extraordinaria 1abnr.‘estErzn ylfé To 1levaron al -
Exito".) .
~d} Cuando un nombre se halle unido 5 otra por medio de 1z preposicién
“de", el adietivo debe concordar con e) sustantivo al que se apTica. (EJ.: .
“Libros de medicina, baratos™.)
e} Cuando un nomhre es calificado por un adjetfvo compuesto, la con-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compuesto,

puesto que &) primer. estarf siempre en masculine y singular. (EJ.:"Reunjo-

nes t&cnico-adminis!ratfvas" o "Reuniones tecniccadministrativas®.)

17.1.4.2 EL ADVERBID
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Ademas de ser otro modificador natural, es uma parte invariable de 1a
aracifn que calffica o determina & un verbe, un adjetivo v otro adverbio.
Esta triplificacifn obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio;
nues puede provocar confusifn en la mente del ]ectnr} para evitarlo, debe

ser ubfcado 1o mls cerca posible de 1a palabra que modifica.
7.1 E&PH@ QUINTO

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo dificil; pero
usted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta seleccidn y
uso. La primera de &stas la expusimos a) estudiar la estructura de la ora-

cifn sintéctica. Ahl aprendimos que el complemento directo sélo acepta Ta

particula "a" cuands esté personificado; que el indirecto siempre tendrd.ad-

Junta 1a preposicidn “a" o "para"; que el circunstancial, modificador de los
significados del verbo, {ya que le afiade una tdea de tiempo, lugar, materia.
de que se trata, {nstrumepto, gausa, compafify, modo, progedencia, cantidad,
origen, etcétera) acepta ser acompafado de cualquiera de las preposiciones,
principalmente, de las sigufentes: “de", "desde®,"en*, "por", "“sin®,."scbre®,

[

“tras” y “con"; que e} determinativo, siempre estard compafado de la prepo-

sicifn "de”, referido a un sustantivo.

e - Ll

Las significacignes de las preposfciones es el otro fnstrumento que us-
ted debe manejar para evitar dudas. Para su recordacibn, te rogamos recurra
al capftulo correspondiente, a partir del Apartado 5.10.2, pues copiar {nte-

gramente esta parte es salirnos de) propbsito de este capftulo,
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17.1.6 CAPITULO SEXTO

17.1.6.1 E£L GERUNOIO

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitive, y Jepota
1a {ides del verbo en abstracto, sin importar tiempo, gfnero y nlmere, seofin
la frase en que participa; v.gr.: "Estoy, estuve, estare leyendy™. Uc con-
sidera también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o ahstranta

del verbo.

E1 gerundio constituye hoy una verdadera trampa para ei redactor que oi-
vida 1a regla elemental y simplista para Su uso, ¥ hace denodalos esfuerzes

por buscer niraos distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto eméleo seé reduce, Stmplemente, & utflizarlc como adverbio:
a} “Habla gritando”, .

b) “Contesta sonriends”.

v} "Pasan corriendn”.

Etcétera,

0 bien, empledndolo en 3ccidn coincidente ¢ anterior a 13 de! verbo que

T acomp:afa:

8] "LTegd a c.sa cantando® {Accién simulténea.)

b} "Acercndose a2 mf, me habld en voz baja*. (Accidn anterior.)
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1) “Habiendo estudiado la proposicién la considerS buena". (Accibn an-

terior.)

5u empleo sera siempre Incorrecto cuando $u accibn sea posterior a la
Jel verbo que 1o acompafa:
a] “Marché al parque, Sentdndome en un banco™. (Accidn posterior}

bk} '£1 agresor huyd, siendo encontrado™. (Accidn posterior)

c] "Matd de una estocada dando T4 vuelta al ruede". (Accibn pasterior)

17.1.7. CAPITUL

17.2.7.).  LAISMO, LOISMO ¥ LEISMY

Estos pronombres §tonos forman parte muy sefialada del grupo de los vo-
cablos que constituyen verdaderos "escollos gramaticales" o "tropiezos con
el lenguaje”. 5us correctos empleos se reducen a:

a) Seleccionar “"1a" y “las™ para sustituir un caso acusativo femenino.
{¢.d}. (EJ.: "La vi1 en compaiiTa de su hermano”; “las encontré en el
cine®.

b} Seieccionar “1o0" y "Tos" para sustituir un caso acusativo masculino
{c.d). Ej.+"Lg v§ en el tranvia y g dije"; “log espera impaciente-

ment e¥

¢} Seleccionar "1e” y "les" para 1os casos dativos, ya sea masculinos
o femeninos [c. ind.}. Ej.: "Le d1 un beso de despedida®; se volvid a sus

discipulas y ]egs dijo”.
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17.1.7.2 DEBE Y DEBE DE

E) escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido

de sus justos significados: "DEBER" {indica ohligatoriedad y “DFBcR EE“ du-

3 L]
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la partfcula "de® Luandc H3 de
expresarse phligacién y agréguese cuands se quierd manifestar duda. Ast:
a) "E£Y profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza
-+

su clase. {Estd obligado.)

b) "E1 profesor debe de Tlegar a 'as ocho, porque hace media hory sa-

116 da sy casa®. {E! que hahla o escribe qupnne que 1legaré a las

I;!‘ - .
Lo

ocho, )

17.1,7.3 CUYAQ,

~ ET error que se comete con este.'relativo pnsesivu“ es pur olvidar que

ademds de relativn et pasesiva., Su empleo serd siempre cnrrentu cuando en

1a frase puede sustituirse por de alguien, de quien, del cual, de lo cuel,

e¢tc., man nunca nor el cual, 1o cual, etcétera,

-
+

EJEMPLOS:

g} "Wvimos en una casa, cuyd tejado es rojo",
Bien, pues indica posesidn,
‘b) “La estatuva, cuyos brazos estdn rotos". B8ien,

. bﬁes indica puse§}6n. -
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También e$s correcto s5u emple¢ cuando concierta con los vocablos causa,

ucasidn, razdn, motivo, efecto, y otros semejantes.

EJEMPLUS: _ o I -
a} ““Decidiﬁ_aboderarge del trono, a cuyo efecto
comenzb los preparat{vos"”,
b} "Antes de morir el autor quemd sus obras, por

cuyd razén no contamos con ningin escrito suyo".

17.1.7.4 SINO Y SI NO.

Aunque es poco frecuente el equfvoco, conviene recordar que "SIND" es'
una conjuncidn adversativa que excluye enteramente 1o afirmado en Yas dos
oracliones que une, y contrapone siempre una oracidn, la primera & )a segun- -

da. (Ejs.: "No 1o hizo Juan, sino Pedro™; "este 18ptz no es azul, sino ro-

jo".) .

"S1 NO™ son dos palabras, entre las cuales puede colocarse otras; por
ejemplo:
=54 ng quieres = 5j td gq quieres

28 0o quieres venir hoy » 5] hoy qo quieres veair".

-

(Nota: Una regla prictica es colocar inmediatamente después de estas

particulas Ya conjuncilin “que"; sf Ya frase la admite, escribase ging, en
caso contrario, g _ng. EJ.: "Este ldpiz no es azul, 5ipo que rojo" {bien};

sing que quieres (sencillamente imposible).
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17.1.7.5, PRONOMBRES PLEDHASTICOS.

-

51 quiere escribir con claridad y elegancia y evitar confusiones, no
cdiga en Fste muy censurable error derivade cas{ siempre de 12 poca aten-

cibn y andlisis que se pone al escribir,

.
17.1.8. CAPITULO OCTAYO.

17.1.8.1. EL POSESIVO “su"

ﬂLa ambigledad que origina sv uso, se debe, -hay que confezarlo- a la
da- i .
pobreza del idioma con este vocable;.pus 51 decimos su casa . |odemos referip
- HHF . -ﬁ-
nos a la easa de €1, de ella, de ellos, de ellas, de usted ¢ da ﬁ%tedes. Pa-
3 ‘ ' "

rg remediar 12 indeterminacién del poseedor, o del pronombre fue lo senale,
precedido de la prenosicifn “de*, siempre que el contexto np baste para in-

dicarlo; por ejemplo: su casa de bsted {1a casa de usted}, su casa de elios

[la casa de ellos).

Para evitar la confusfdn, se aconseja la siguiente recomendacién: cclo-
gque sfempre el su de modp que estando entre el poseedor y Ta cosa posefda
quede 1o mis cerc; pusible del primero. Esta recomendacidn hay que tomarla
con cautela, pues aun osf puede presentarse el equfvoro, sobre tode cuando
en tarjetas protopcol. las escribimes en tercera persona. Lo mejor es cer-

clorarnos y convencernas: s1 lenemos duda, demos otro girc a Ta expresign,
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Analicemos un ejemplo comin, en &1 que el "sy" estd cerca del poseedor
y entre &1 y la cosa posefda:

"El pacfente mat$ al mEdico en su casa”. {cabe pregunta% len casa de
quién?) Lo mejor es escribir: “EY paciente, en su casa, matd al médico®, o
bien, "e! paclente mat6 al midico en casa éste”. En ambos casos queda preci-

53 1a posesidn.
17.1.8.2. MISMISMO {0 MAL USD DE MISMO}.

T vocablo MISMO debe usarse siempre como adjetivo y no como pronombre,

que es lo usual ¥y errfneo, que es 1o que conduce al "MISMISMO". Culdemos Eh

empleo, aunque par todos lados ‘Jo veamos usado comn pronumhreh. Cutde decir

- -

0 escribir expresiones. como 1a siguiente:

*E1 19der campesino habl6 de.la productividad del campo, misms que, se-
gin €1, va aumentando 2 ritmo acelerado”. Aquf, el vocablo gisma desempefia
una funcifn que e corresponde al relative “que™. Suprima migma y sfenta
Ya Vimpieza de la frase. - _

-

-
-

5§ 1o usa como adfetivo, usted escribirf con correcidn:

“Todas las obras son del pismp autor”. {Identidad.)
"E) nifie Martfnez es Ta gisma bondad®. {Intensidad.) .
“Sfempre actGa con la [ismy calidad humana". (Semejanza.)

"los mismos inspectores lo saben”. (Enfésis.}
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17.1.8.3. QUEISMO © MAL USO DEL "QUE",

Muchas son l1as causas que motivan el mal?! uso del reiative y conjuncidn

"que", Eptre ellas se qitan:

a) Por traduccibn deficfegte de la construccion francesa ihlest..,
que". (EJ.: "Es por aste canino gue llegaremos mds lejos™.” Lo mejor es:

“Por este camino 1lagaremos més lejos.“)

b) Por su errdnea ubfcacita en 1a° frase, con o que se adjudfca a al- |
ge que no le corresponde.’ (Ef.:"Te sefialaré una biagraffa en este libra que
teiagéﬁdarﬁ.“ Lo correcto es: “"Te sefialaré una blograffa en este 1ibro, la
cu;T te agradard”.; o bien: "Te sefalaré en este 1ib;6 una biografia que te .

agradarf”. En ambos casos se despeja la duda.}

) o

c) Por el abuso de su gmpleo, 1¢ cual puede provocar equfvocos, inco-
rrecciones y pesdntez {Ej ‘"ET hatel que astl ubicado en 1a esquina que
da al norte, es e} que nas parecif que era o] mis adecuado para que reali-
ziramos nuestra convencibn®., Lo mejor: "ET hotel ubicado en la esquina nor-

te nos pareéiﬁ el mis indicado para realizar nuestra convencidn".}

d) Por su indebida omisidn, {Ef.:; "Le rogamos nos remita Ta factura
correspondiente”. Lo correcta: “le rogames gus nos remita la factura corres

pondiente" .

17.1.9 CAPLTULO HOVEND



17423

STHLAS Y PALABRAS CONTRALCTAS.

Se da el nombre de SIGLAS al conjunto de letras {niciales de cada una
de les palabras que forman una ra2én social o el nombre de una institucitn;
¥y PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONTMAS", mal 1lamadas también siglas, son Tas
patabras que se forman con las sflabas infciales de las sucesivas partes

de un término;. o bien, e) que se integra con sigles y sflabas.

Las siglas y las palabras contractds son barbarismos necesarios que
cumplen con su doble papel: el de hacer mis-cortos los escritos y el de di-

ficultar Ta comprensién del mismo escrito, cuando ne se manejan con atencidn

hacia el lector. es decir cuando no se traduce su significado en su primera_

-t - —

apariciﬁn Ahra usted un periddico cualquiera y se encontrard con la difi-

cultad de comprender la SIGLA 0 PALASRA CONTRACTA que el reportere le jnclu- _

ye desde el encabezado, .com si usted estuviera obligado a conocer el signi-

ficade de Tos miles de &stas que circulan dentro de nuestro idioma. .

‘1‘

Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla y sigla individual
[ T

(entre Tetra y letra).
UNAM = Universfdad Nacional Autdnoma de México.
BIC = Brigada de Investigacidn Criminal,

ASA = Aeropuertos y Servicifos Auxfliares.

Aungue no se respeta, la forma correcta de escribir las palabras con-

tractas e5 la que se indica a continuacidn:
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* N
Fo.Na.Ce.T = Fondo Nacional de Consumo del Trabajados.
Co.Na.5u.Po = Compaiifa Hac?ana] de Subsistencias Populares.
se.De.Na. x Secratarfa de Ja Defensa Nacional.

Sin embargo, 12 escriben as{: FONACOT, CONASUPO, SEDENA.
17.1.10.  CAPLIYLO DECING

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS.

Como es impesible resumir el contenido de este capVtuls, ya que se con-
creta a reglas que serfa inft{] repetir, le rogamos al lector lo repase cul-

dadosamente come 51 formara parte de esta recapitulacidn,

PARTE SEGUNDA
{CLARIDAD Y CRDEN)

17.1.11. GARITI.0. LECTHOPRIMERD

17.1.11.7 NO OLVIDE AL LECTOR

Todo redactor que se precifa de serlo tiene 12 ipeludibte ob)igacidn de
gscribir expresfones didfanas, de una pureza tal que permita al lector o des-
tinatario unz comprer i6n f8ci) que lo anime & prosegquir hasta el final. De

ahf que hay que &scr hir para ser comprendide, pues, "De nada sirve escribir

${ uno no es_iefdo. Lefdo con agrado, con facilidad. Lefdo y... comprendido”.
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Para ser lefdo, comprendide y lograr el objetivo, técito o expreso, de
todo docemento, nada tan importante como escribir con claridad; nada tanp im-
portante como pensar en el lector o destinatario. Para cumplir con estos
nhligades requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos si-

4
guigntes:

1} Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea & buencs

s.ritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mis ampiio

sea su iéxico tanto mds facflidad y mayor precisién habrd en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise lo que tenga

'que decir, pues sin meditar las fdeas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya

gue se escribe confusamente.

3) Organice sus ideas y ordénelas en forma lfgica. Aunque la fuerza

de todo escrito radica en la jdea bisica o central, tiene que ser reforzada
con los argumentos secundarios, pera en secuencia légica y jerédrquica. Héga

o,

4} Evite palabras redundantes. Mo desperdicie palabras que confundan,

no caiga en ta repeticidn pleondstica molesta y aburrida. Ponga atencién,

lea una ¥y otra vez 1o escrite y limpielo de lo superfluo.

5) Evite cacofonTa y huyd de Jos barbarismos. La cacofonfa es vicio
del lenguaje que se provoca par 1a continua repeticién de una sflaba. Es
molesta y soporffera para el lector; eviteselo. Los harbarismos son expresa

declaracidn de la pocbreza en nuestro lenguaje., No d8 esta apariencia.

3
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5) Sustituya 1o vulgsar por 1o elcgante, sin caer en rebuscamientos.
La 1q¢brc1a en la redaccifin impide el interés del lector. Higase usted acree
dor a ese Interés para que sy¢s escritos cumpian con su objetive: persuanir ¥
convencer, Busque originalidad, no repita frases formularias ; de cajbn jque,

ademds de ser errdneas se emplean con demasiada frecuencia,

7} cCuidado con la monotonfa y la pesantez. Este vicin se dariva de’

repetir Tos relativos. Esta repeticidn cansa al lector. Piense antes e

escribir y no caerd en este defecto tan comflin como moltesto.

8) Evite frases ambiquas, Yicio ¢lisico, originade princ’pairc.te

por @1 mal uso del posesivo “su” y del relativo "que”, o por ascrilir 4 vue-
la ptuma. €£jemplc de esto G7timo: “Yo recomend® a Juan & mi hermano”.

(LQuién fue el recamendado?.}

9) En un plrrafo una sola {dea, Recuerds: el pirrafo es la unidad bd-
¥

sica de tode documento y su carcterfstica es la de tratarse en &) una sala
idea p variante de la {dea central de) documento, Dedfquele al pérrafo

maxima atencidn,

10) Cufde 1a estructura de sus oraclones y déles sentido campleto. io

16gico es.expresarnns con naturaiidad, pero sin 1ibertinaje y sin oraciones
Incomplutas. Mo se2 esclave del orden sintctico, pues sus oraciones pueden
resultar mondtonas, sin elegancia y quizd confusas. Pero hay que conocer &
fondo asta estructur.s para poder escribi; con la entrega de la personal emo-
tividad anfmica de) redactor; es decir, can orden V6gico-psicolbgico. {Logi-

copsfcoldgico.)



17/27

rl

17.1.12. CAPITILO DECIMOSEGUNDQ

17.1.12.1. FELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD DE LA FRASE.

cpogp b
L A '

Se designa con este nombre a toda pa{abra o conjunto de ellas gue se
unen & und. parte de la oracibn para califfcar, determinar, constredir o am-
rliar Ya significacién de dicha parte.. Son {ndispensables en todo escrito;
[ru Jeben ubicarse adecuadamente para ewitar confusicnes en la sufrida men-
te del lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué
vocablo o conjunto de vncab{nﬁ madifican; pues de 1o contrario j;mﬁs sabrd
el lector cuf] fue Ta intencifn del re&actnr.

Ejemplo: "EY nifio miraba al enorme perro Ffﬂgi_gug 1?; detris de su

duef¢ con 1a boca abierta®.

E1 lector se preguntard, y con razdn, Equiéﬂ iba con la boca abierta;

el perro ¢ &1 nifo?.

17.1.13, {APITULO DECIMOTERCERD

17.1.13,1. EL ORDEN DE LAS PALABRAS ¥ EL ORDEN DE LAS TDEAS.

Martin Alonso dice: "Elescritorque produce sus 1deas de un mode Tnti-
mo ¥ vital redacta por instinte o por reflex{ién, fabrica las frases a tenor
de sus fendmenos mentales, cambianda, a veces, la distribucién directa de
1os vocablos, para dar mds valor expresivo o ritmo a determinadas formas del

lenguaje". Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en rea
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“i'ad, su interés, interés psiceldgico; sin embargo, no puede olvidar la
anstruccidn sintdctica de la oracién, aungque al escribir no esté pensandg
2 tas renlas. Y no puede olvidarse, porque en todo momento de duda puede

ceuerir a ella para aclarar €52 duda y precisar las expresiones,

feandn el orden de las palabras no se someten al de las {deas, se crea
.nrusion y se pierde el sentido 16gico por 1a ubfcacién indebida de lag pa-
S1h.

Fjemplo:r "E1 erTtico de arte hactfa una serie de apreciaciones acerca
de los cuadros expuestos, con un criterio completamente ar- -
bitrario”.

fste ejemplo, nos pone en duda, ya que no podemos deductr de &1 s{ los

cuadros fueron los expuesios con un ¢riteric completamente arbitrario, o que

a) rritice de arte fue ¢l que procedié ast. Desde Juego, se supone que el
-ndificador se refiere al' crftico; por o tanta, la expresifn, respetindose
~1 urden de las 1deas, debe ser:
"Con un criterio completamente arbftrarfo, el crftico de
arte..."; o blen, "E1 ¢ritico de arte, con un criterio com

pletamente arbitrario. hacfa una...®

17.1.14  CAPITULQ DECIMOCNARTQ
17.1.14.1 CUALIDADES DE LOS PARRAFOS

17.1.14.1.1 Generalidades. £l orden 16gico y el inter@s psicolégice deben
cuidarse, no s6lo en las oraciones sino tambi&n en los pdrrafos, pues si es-

to no ocurre se pierde la unidad y ¢laridad, condiciones bdsicas que deben
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Mperar en todo pensamiento.

1/.1.14.2. Cohesidn en el pirrafo. Cuide escrupulasamente #ste requisito.

o le serd diffeil si no olvida lo que hemos expuesto en el capitulo relati-

v y nupe rasumimos como consejos.

La cohesidn es la forma Gnica de facilitar la comprensidn e interpre-

Lacidn de la {dea expresada; por ello:

a2) Mantenga Ta iTacifn y coordinacidn 18gfca de las Jdeas y de 1as

ordc fanes.

b) Conserve el orden en Ta construccidn de sus frases.

c) Sostenga la unidad de prepdsito entre Ja {dea principal y las se~
_ tundarias.

d) Seleccione correctamente Tas partfculas de Tiga,

el No altere el sujeto, Ta persona, la voz nt los tiempos verbales.

f} Jerarguice Tas 1deas y los argumentos.

PARTE TERCERA
PRECTSION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE

17.1.15, USD ¥ RBUSDO OE LAS “PALABRAS FACTLES®.

17.1.15.]1 Generalidades. ET idioma nos ofrece un medie eficaz de comunica-

¢16n; porque al través de &1 trasmitimos ideas claras, precisas y perfecta-

mente intelegibles; por ello debemos ser fieles guardianes de las normas
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goumaticales y del significado de las palabras; alvidar esto Gltimo es per-
dernos en el torbellino de las palabras ficiles y aceptar los extranjeris-

nus core peologismos sTn semdntica castellana.

Cuide g) idioma pues a5 la herramienta de que disponemos para dar jus-

ta dimensidn a las {deas y pensamientos.

17.1.15.2, Las “palabras ficiles". Entre 8stas se seffalan "COSA", "ALGO" y

“AREA"., el vocablo "COSA™, se introduce cada vez mds en nuestra expresibn

éFaT } escrita. Cufdese de aceptarla en forma indiscriminada, pues con ello
demostrard a sus oyentes o lectores Ta pobreza del Tenquaje que usted mane-
Ja. Desde luego que puede recurrir a &1, pero solamente en 105 casos espe-

cificos de 1mprecisidn, cuando ast convenga a sus ntereses.

La palabra."ALGD", pronombre indeterminado, con el cual designamos una
rasa gue no se quiere o no Se puede nombrar; sin embargo, su mal ‘uso se,estd
oeneralizando hasta g1 extremo de poder afirmarse que sOmos sSuS yTctimas,
puesto que 1o empleamos errdneamente, tante en 1a conversacidn corriente co-

mo en nuestros ascritos.

Otra forma de ma! uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a

un adjetivo que expresa una cualfdad imposible de medir o valorar,

La palabra "AREA", sacada per un prestidigitador de las mangas de su
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camisa, corre en nuestro Tenguaje cotidiano sin nirgiin pudor y con una pro-
fusidn tal gue resulta ya el “comodin” por excelencia y €] mis empobrecedor

del idioma, puesto que el ysuvarto lo acomoda como quiere y doende qulere, ge

nerando la “envidiable™ comodidad de servirle en cualquier "AREA™ del cono-

cimiento. : L {ﬁ:i‘ s,

- Usar esta voz fuera de sus auténticas connotaciones es confesar pibli-
camznte su personal pobreza Jexlcolfgica ¥y c¢oadyuvar en forma criminal al
ultraje y empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. 51 usted se detie
ne antes de este absurdo "gamodip”, podrd comprobar que el {dioma e5paﬁol.
cuaenta con el vocahlo propio y perfectamente descriptivo para 1o que preten-

¢a significar o explicar.

17.1.15.3. Los pronombres demostrativos "ESTO" y “ESO.

Siempre que pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un
adjetivo seguido por un sustaptive. Las frases construldas sin eéllos, se-
gin la opinidén generalizada de los escritores, guedan mds elegantes y mis

espafiolas, y no se cae en la influencia francesa.

17.1.15.4. Los "verbos fciles". Otra forma de hacer que se pierda ta eff-

caciz, que en la& comunicacidn nos ofrece el 1pfama. es seleccionar verbos de
amplia significacién, tales como: "ESTAR", “ENCONTRARSE", "HABER" {en su for

ma impersonal}, “TENERY, “PONER“, "DECIR" y "VER®; pues, con ellos My~
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chas de las veces no se precisa.Ta idea que se quiere trasmitir, aunque el
lector, con cierta dificultad, deduzca 1o que e) redactor quise decir. Con
un mediarn esfuerzo en 1a fijaciln de nuestra atencifn podremos comprobar lo
zgradable que resultarfa seleccionar el verbo expresivo y connctativo que
precisa mejor la {dea,

Los cansejos, los ejemplas resueltos y la profusidn de ejercicias que
weluines en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccibn de que
usted fijars permanentemente su atencin para no caer en Ja trampa de 1o va-

ge @ imprecisg de las palabras y verbos faciles.
bk Nuestra obligacibn como redactores, es escribir con elegancia, pureza
y precisibn, Gnica forma de captar y mhntener Ta atencibn de quienes nos
leen. MNuestro idicma nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus nor-

mas y ampliamos nuestro 1éxico.

17.1.16 APIT D

17.1.16.1 USO Y ARBUSC DE LA YDZ PASIVA.

Nuestro idioma es esenclalmente activo. No se deje influenciar por
las malas traducciones. Cierto es que nﬁesfru jdioma no rechara Ta voz pa-
s1va, lo que no acepta es el ahuso de ella. Su uso estd justificado cuando
no se conoce el agente’actTvn, ¢ cuando existe yn interés en ocultarlo, ¢

sencillamente por ser indiferente 2] Tector.
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Cuandp se escribe 2 vuela pTumd, es posible abusar de la voz pasiva.

Pira que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siquien-

tes:

kegia primera: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo
frecuente en espafiol, en ver &e la pasive con "ser",
se utiTiza el pronombre “"se. Ejemplo:
- “Ha sido_hecha una mesa

"Se ha hecho una mesa",.

Reala sequnda: S1 el verbo pasivo estd en Infinitivo (ser amado,
ser despreciado}, se le puede reemplazar por un nod-
bre abstrac¢to. Ejemplo:

- "“S{empre deseg ser admirada por mis alumnos"

“Siempre desed 1a admiracitn de mis alumnos".

Reqla tercera: Se puede sustituir e] participio de la voz pasiva

{cunst;uido. pintado, amado), por un sustantivo, cop
servando el verbo ser, aunque camblando el tiempo.
Ejemplo:

- "Esta fiqura ha sidoc modelada por el escultor Zepzda®,

*Esta figura es obra del escultor Zepeda®.

tgla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la

oracifn, se puede dar a &sta un giro activo, pero
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cambiando a veces el verbo y otras palabras de la
gracidn. Ejemplo: L

= “ET gerente fue 1lamado urgentemente por el presi-

dente de la compafifa”.
. “f] gerente recibi§ una 1Tamada urgente del presi-

dente de la companfa”

17.1.16.2 UsO ¥ ABUSQ DE LAS FRASES EN RELATIVO.

Para dar elegancia a nuestras expresiones y con ellas 2 nuestros escri
‘tos, conviene evitar en lo posible Jas frases de relativo, que al decir de

K. Hito, son incisivas y secundarias.

Para ayudar al lector, incluimes cuatro formas con las que se pueden

sustitulr oraciones de relativo.

Forma primera: Por un sustantfvo en aposicibn, Ejemplo:

“Don Agustfn de Jturbide que consumd la Independen-

'éigj ha quedado olvidado”
"Don Agustfn de I1turbide, consumador de la Indepen-

dencia, ha quedado olvidado™.

Forma sequnda: También puede sustituirse la frase de relativo-por

un iEjeﬁ1vn sin complemento. Ejermplo:
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"Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo.

. "Dos actividades simultinecas™

La sustitucidn puede hacerse por un adjetivo segui-

do de complemento. - Ejemplo:

"Un pensador y poeta que maci8 en el mismo pais que

Seathoven”.

"Un pensador y poeta conterrineo de Beethoven®™.

Medlante preposiciones. Pueden presentarse dos ca-

508!

a)

b)

Aunque no frecuente, und sola prepusiciﬁn pue-
de reemplazar al prnnunbre reTativu ¥ al verbu
que lo sigue. Ejemplo:

"La basura que hay en 1a_calle“.

1
"La basura de Ta calle”.

'\-h

ET pronombre relative y e1 verbo que le sigue
pueden reemplazarse por una preposicidn segui-
da de un sustanti;n. Ejemplo:

L]

“Una prueba gue confirma mi teorfa",

"Unz prueba en apoyo de mi teorfa".

17.1.16.3 RtPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS,

17.1.16.3.1

'Repeticidn de ideas y palabras,
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Cuidado can este vicio, pues si se cae en &1 se le demuestra al lector
_que se carece de un adecuado vocabulario o que se es tnexperto en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de reforzar o dar gnfasis 2
concepto, o evitar Ta cacofonfa, o 1a pesantez en 1a expresibn, es incﬁrri;
en el pleonasmo criticable. Para no cder en 1a repeticién viciosa o redun-

dancia, evite los vocables innecesarios.

"7.1.16.3.2 Modo de evitar las repeticiones redundantes.

Para evitarlas, gribese 1as sigufentes recomendaciones:

Brimeia: Fije primero el cbjetive o asunto por trater, y ordene

sus 1deas antes de escribir,

Segundy: Evite los detalles insignificantes, pues son causa del

estilo difuso v poco preciso.

Tercera: Utilice la palabra adecuada.
Luarta: {uente con un buen diccionario Idjomdtico.
Quinta: Suprima Jla palabra gue e5té en excesa.

Sexta: D& ptro girc a la expresidn.

|
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i7.1.16.4 Este resumen tuvo un propisito: e) de invitar al lector a uf_exdmen

aersonal sobre lo estudiado hasta el Capftuls 16. 51 _cumple con sy finalf-

dad nos sentiremos satisfechos. .
re—t R e 7 2o s —— ]

P
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PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“"Recordemcs siefpre cue ho se escribe sdlo
con palabras,sino con Creaciones; par 1o
tanto, forzoso serd recanocer oue la halle
za, que la fuerza persuasiva y convincents
de un texto escrito no reside en las voca-
blos aislados, sino en su justa y adecuada
trabazdn' y, depende del modo y sabidurfa
en utilizarlos; de su emplec mas o MmenoA
correcto; de su mejor o peor engarse Jdentro
del conjunto. La belleza, profundidad, y
ritmy em>xcional, la fuerza emotiva, persua
5iva y convincente resulta de lo que, sir-
viéndonas de las palabras como mero vehicy
lo, hagamos sentir y pensar al lectar”.






TNTRODUCCION,

En esta parte, motivo dTtimo de este TEXTD, trataremos acerca de los
distintos tipos de documentos: desde 1a simple carta hasta e! informe formal

extePsu. tal como To anunciamos en la cubierta.

Como 1o asentamos y dijimos en el Prefacfo, nuestro TEXTO no pretende
1levar 2 nuestros lecteres y alimnos hasta Tos artfculos pertfodisticos ni me
nas & la estilfstica. Nuestra intencifn es modesta, porque hemos vivido y
sentido, al través del contacto con nuestros alumnos, 1a necesidad de farmar

buenos redactores de cartas, circulares, memprandas, Informes, etc., ya que

el profesional actual, cusTqufera que Sea su especialtdad, est§ falto de
una orientacidn relativa en 1o que puede afirmarse es sv trabajo diario: es~
cribfr cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple

"reporte” hasta el técnico formal extenso.

A nuestros Tectores y alumnos ToS hemos encavzedo hasta aqui, propor-
cionindoles los congcimientes bdsicos, en forma amplfa y profusamente ilus-
trades con sinnimerp de ejemplos resueltos y ejerciclos por resolver. Aho-
ra nos resta solamente prafundizar en la estructura de cada documento e ilus
trarlg con modelos, que en ninguna forma pretendemos Que sean'cnpiadus 11~
teralmente, porgue hemos dfchqr hasta e! cansancio que el buen redactor se
hace escribiendo -forma (nfca de aprender- y procurando ser c¢reador y ori-

ginal en cada escrito.
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cAB®ITTUL O 18

LA CARTA

'8.1 Definicidn. Dentro de lo tradicion2] y con apego a Tos prfncfpius'cli
sigos, una carta no es mis que un elamento destinado a cumplir con una fina-
1idad concreta, generalmente formularfa o de trimite. Una definicién mis
armfnica con la época, cualquiera que sea su naturaleza, es 8sta: una con-

versactifin a distancia, pero una conversacibn en reposo y sosiego, meditada;

sobre todo meditada, pues quien escribe debe cuidar e! significado de las
palabras que seleccfona pars evitar malas interpretacfones o causar {ncertl-

dumbre, *

13.2 Consejos para su recaccifin. Aungue una carta de negocios sfrve para

notificar enyios, acusar rectbos de Yo que sea, comunfcar un hecho, presen-

tar una reclamacidn, hacer una solicitud, aceptar o negar algo que sé nos

ha pedido. agradecer una atencidn, y tantos otros reguisitss obligades en un
negocfo, nunca debe escribirse precipitadamenta, puesto que sy tono ¥ espf-

rity provocan su primer {mpacto verdadero ante el cual reacciona el lector.

Las cartas sirven Indudablemente para o sefialado, pero esto no es

s$ino una sola de sus funciones, Ta mds rudimentarfa y material, ¥y l1a Onica

conpcida por guienes viven con la tradicibn, por quicnes s58To se preocupan

por decir cosas y exponrer hechos concretos, siempre en forma frfa y estitf-

ca. Para escribfr cartas as?, basta con conocer 12 gramitica y los princl-

do cast integramente dea la 2a. edicidn del 11bro La secretarfa perfecta,
del autor y de Josefina L. de Miguel, E£ditorial CEC.SA. México, 1980.
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pias generaies de la redaccifn sfmpie, los cuzles pueden hallarse en cpal-
quiera de Tos miftiples lfbros y tratados gue al respecto existeq;peru de-
Jemos esto y pasemos al anilisis de Tas funcienes mis importantes de una

carta.

Desde Tuego, tenemos gque afinmar_en forma categdrica que todo escrito
comercial debe poseer ura intencién y uma fuerza gque rebase los 18mites de
sy finalidad aparente, Quien escribe una carta no debe Timitarse a escri-
bir un texto correcto, sino que To debe eécrihfr de modo eficaz para que fn
fluya sobre el dnime del lector mgs que en sus sentides., Un buen redactor
de cartas dice las cosas de munerﬁ que fmpresfionen y convenzan; es degir,
si pide, obliga a que se'le complazca; sf reclama, induce a que s5e Te atien
da: 51 nfega, persuade para que se Jeé comprenda. En unz palabra: sabe es-

gribir con #xite profesfonal.

La carta, puntualizamas, es tal vez &l efemento mﬂs importante en la
vida comercial y justo es gue se le conceda la atencidn que merece por el
lugar tan destacado que ocupa én e] desenvolvimiento de Tos negecfos; por
ells, quien escribe estd§ ohligads a entregar su persona) atanciﬁn a estos

instrumentos de 1a comunicacidn comercial- efectiva.

He aquf algunas recomendacfones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su objetive.

1) Claridad, propledad, orden, deben ser Tas cualidades, los requisi-

tos de una carta par2 fue pueda cumplir con su especTffca funcidn, Ante

-
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tocdo, claridad en los conceptos, en la cnnnntaci@n de los vocablos,
en la ;;rma. en la escritura; propiedad en el estilo, en el lengua
In -acorde con el destinatario-, pues 1z certa va de 1o ¥ntimo a

1o piblico, y debe estar adecuada al objetivo y a su destino; pero
sfempre en tono conversable, que al fin ¥y a a2 postre por esg son

cartas; orden en Ja exposicibn de Tas 1deas, en 18gica secuencia,

sin atiborrar los pdrrafos con argumentos o ideas distintas,

Brevedad: Toda carta debe tener su 16gica extensibn, pues 1a bre-

vedad puede poner en peligro Y& claridad, ser descortés, crear
equivacos, malentendidos absurdos, ett., Lo recomendable es ser
escueto y claro; es decir, con su justa medida, pues Tos textos
tnnecesariamente largos aburren y cansan. Pero no debe confundir-
se nunca 'a concisidn con 13 parguedad, pues los textos secos ©
concentrados carecen, por 10 general, de fuerza expresiva y con
frecuencia denotan falta de curte;fa. E1 mejor texto es aguel en
el que no falta ni sobra nada; por tanto, debe preocup&rse POF no
omitir conceptos importantes, ni repet{r {deas sin causa Jusfifi-
cada, Insitstimos, no importa que un escrito sea Targo o corto;

lo Unico que hay vigilar es que no sez fnnecesariamente Targo, nf

preciplitadamente corto.

Recuerde siempre que np se escribe s81o con palabras, por tanto,
debe recondcerse que la betleza y la fuerza persuasiJa y conyin-
cente de un texto no residen en los vocablos aisladns; sino en sy
Justa ¥ adecuada trabazdn; y depende del modo ¥y sabidurfa en que

se utilizan, de su empleo mds o meno%}curre:to, de su mejor o peor en
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garce dentro del conjunte. La belleza, 1a profundidad, el ritmo

emocional, 1a fuerza convicenta y persvasiva, ete,, resultan de

lo que, sirvi&ndonos de le patabra como vehfcwlo, hagamos sentir

o pansar al lector.

Recyerde también que Tas palabras en 5T no son belles ni feas, son

vocablos que estdn en el diccionario con varios sigrnificados; pero

que adquieren sentido, fuerza y‘precfsa connotacién cuando se or-

ganizan para que se escuchen o se Tean.

Jamds dar rienda suelts & Ta fantasTa, pues una carta np es una

obra de arte en sT. stno un simple medio, un instrumento para un

ohjetive precispo, Como-tal deﬁg usarse,

Lz prerredaccisn de unca carta: Es materfalmente imposible Tniciar

la radaccidn de una carta, amistosa, fam{liar o comercial, sin ha-

berse fijado o preguntado antes qué quiere expresarse en ejla, Llos

objetivos filados de antemano ayudan & redactarla con brevedad,

precfsién, fuerza, calidad y estilo; es decir que la carts dabe

ser pensada antes de escribiprla.  Se aconseja su preparacidn por

medig de apuntes mentales ¢ escritos en los que 58 tengan en cuen-

ta los stguientes factoras:

a) Definir e tratamiento que debe ﬁarse?al_destinatarja ¥ con

 ello definir o) estilo. o

b} Ideas principales que deben ser expresadas.

¢} Ideas compl.rientarfas - auxiliares ¢-de ralleno~ con que debars
redondearse y fortalecer cada una de las fdeas principales,

d) Ordenacidn y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
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1)

siquiendo un ritme emocfonaly, es decir, haciendo que nuestra
exposicidn tenga fntensidad y agudeza necesarias, con mfras

al éxito que se persigue. Recuerde que 1o que se dice perma

nece invariable; en cambie, Ja forma como se dice &5 en la

que puede ponerse Ta fueirza persuasiva personal., Puede afip-
marse que a través de una buena carta nos vendemos, ya gque con
rste instrumenta.ﬁcs proponemos obtener algo de la persona gque
la recibe: comprensidn, asentimiento, opinfén o una accifin de-
terminada, Cabe agui un ejemplo gque explique Yo que es Ta in-
tensidad y la agude.a; mis bien, que nos oriente sobre la for-

rmay
EQRIEA_RUTINARTA SIN FUSRIA Ep "1Quey,

Distinguidos sofures:

Con agrado y complacencia me he enterado de que usledes tienen
necesidad de una secretariz ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes
para pedirles la oportunidad de una entrevista parsonal con el fin
de ofrecerles mis servicios para e? puesto que necesitan, }a gue me

halln perfectamente capacitada para ello.

Lsperando una respuesta favorable z esta mi seligitud. quedo de

ustedes muy agradecida.

Atentamente

-~
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T PPMACPIGINAL, CON FUFRZA EMOCIONAL . INTEMSIDAD ¥ AGUDEZA

Distinguidos sefiores:

LY

Enterada de la necesidad que tienen de una secretariz ejecutiva
competente, solicito de ystedes una entrevista con ) fin de analizar

posihilidades.

Su aceptacidn serd mi primer &xito dentro de su Empresa, pues
e’'0 me permitiri demostrarles mi capacidad y conocimientos relativos.
M1 experiencia persomal se detalla en &1 currfculo anexo.

ConfYo en su valoracidn. Gracias anticipadas,

Atentamente

Anexo (1)

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comercfales: la primera, ruti-
naria, sin fuerza emocional, brusca y plagada.de.errores-sinticticos; la.se
gunda, para comunicar 1o mismo, cumpliends con Ta cortesfa, la orTginalidad
¥ con 1a fuerza emotiva qua reclamx la terceraffrfa, rebuscada, larga y te-
dlosa; la cuarta, con el mismo motivo, provocadora de interés desde 12 prime-

ra frase; Interés que se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor:

el gue los nidos mexicanos no pierdan el contacto con el sistema de educacibn

L

que se fmparte en México.
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FOP3_RIP THARI. 3

tctimados sefores:

En base al cambfo de polTtica que hemos aprabado, les informawos
que Yos pedidos que nos formulen deberdn hacerse a un plazo de 30 dfas,
en la Inteligencia que les concederemos un 5% de descuento sobre nues-

tra 1{sta d{ precfos.

El motivo per el cambio en las condiciones de venia, se debe pri-
mordfalmente a que & su vez, nuestras proveedores, nos han reducido
nota'"rmente sus plaros para el pago de sus facturas, por lo gque noso-
tros ¢ su vez nos vemgs nhligados a repercutir esta sitvacidn a npues-

tra ¢lientnta,

Agradeciende de antemang 1a atencifn que se sirva dar a la presen
te y csoevando seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos
sus Attas., amigos y §s. 55,

*

INDUSTRIAL *X®

FQRMA QR ., ¥ _CONYTOENTE,

Estimados amigos:

La escasez de las materias primas, la limftacidn de Tos créditos
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)
lll '
bancarfos y de nuestros propios proveedores nos obligan a {nformarles
que, a partir de esta fecha, s8lo podremos concederlefun plaze de 30
dfus para el pago de sus f;cturas ¥ que nuestros descuentos, sobre los

precios que aparecen en 1p 1ista anexa, serd del 5%,

Su comprensifn a esta nueva situnciﬁn, provecada por al propio
mercado, es para nosotros ﬁna g&rantii de continuacién deﬁtrn de nues
tras fortalecidas relactones comercfales. o

A tenta ﬁ e n t e
INDUSTRIAL "X
Incl. (1)

FQRMA RUTINARIA Y MONOTONA,

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Consejo Naclonal Técnico de 1a Educacisn
Luts Gonz&lez Obreghn 21, )

‘México 1, D.F.

Estimadoss sefiores:
De 1a manera mis atenta o)fcitamos a ustedes nos Informen. sobre 1a po-
sih1lidad de dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratufto, para

cada uno de los afos de Educacién Primaria.

Nuestra peticifn estd basada en que, ECN INTERNACIOHAL, S.A, &s unma en

_ presy que se dedica a Adninistrar tas Obres que realiza EMPRESA CONMS-
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‘ 114
TRPCTORA NACTONAL en el extranjero.

Partt: J2 la tecnologTa que se requigre para llevar a ca?a estas obras,
es necesario que sea realizada por mexicanos en virtud de que en e50s
nafses no se cuenta con personal especializade en la materia. Por es-
ta ra:jn, frecuentemente son contratados mex{canos qufenes acepthn
trabajar para estas obras, las cuales tienen duraciones Que van désde

dps hasta seis afios promedio.

En Ta mayoria de los casos estas perscnas envian por su familia para .

que radiquen en el pafs donde estén prestando sus serviclos, por 10

que muchos nffios en edad escolar pierden contacto con 1a educacion
que $e imparte en nuestro pafs al tener gue asfstir a escuelas dife-
rentes, por 1o gue consideramos gue, comd Ja nifiez es imporiante para
el futuro de Méxfco, de la Educacion que se tiene en México, para que,

a su retorng a Ja Patria no se encuentren totalmente desubicados.

_En caso de ser aceptada nuestra peticidn, desearTamos nos informaran
sobre los trimites que son necesarios para obtener el perm{sc.para en-

viar estos 1ibros al extranjero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta,

ngs es grato ponernos a sus apreciables drdenes.

Atentamente
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Estamas sequres de su favorable respuesta, ya que estos nifos for

man parte del futurc de México.

7}

8).

9}

Ejemplos:

Atenta2anmente

e) Ofstribuctdn de las jdeas, o grupos de jdeas, en pirrafos.
f) Filjar con toda claridad las conclustones que se desean prect-

5ar.

Exprésese de manerd que al leer una sola vez se entienda perfec-
tamente lo escrito. E1 lector que tiene gue esforzarse por com-
prender un texto o una carta, .ne Jee a gusto y, por tanto, no lee

con fnterés.

Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin
de que no resulte que querfende decir una cosa diga otra, Mis que
conocer muchas palebras, lo importante es saber uvtilizar oportu-

namenta las$ que S& conocen,

No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales s¢lemos ad-
gquirir por Tas malas traduccliones de artfculos o 1ibros que aigu-
nas veces Jeemos, o porque adquirimos e] ma! hdbito por nosotros

mismos sin darnos cuenta de ello.
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A continuaci8n presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas

Ustedes puden precisar 21 tono

y estilo afectado de las frases ssflaladas comn “incorrectas" que restan la

tlaridad y el significado directo que se pretende dar; ademfs, muchas de

ellas contienen auténticos errores anticticus.

A}

B)
c)

D)

E)

F)

6)

H}

I

J}

X}

" INCORRECTOQ"
Las Interrogantes por usted
planteadas. .,
Strvase aclarar "ipso facto...
Es m{ deseo ferviente partici-
parte mi sincera gratitud,..

Tal ver pueda ser que esté in-

deciso...

Por medio de la presente nos
tomamos Ta Tibertad...
Adjunto & l1a presente..,

Le estoy anexando...

En 1a conflanza de que esta-
ré usted en posicidn de,..

Ha 1legado a nuestras manos su
atenta,..

Anexada a la presente econtra-
ri...

Con 12 presente anexo a usted

copia,..

“AY

-8)

2}

E}

F)
G)

H)

1}

3

X)

0"

“CORRECTO"

‘Las preguntas que hace.,.

‘Kiganoslo saber cuanto antes...

Michfsimas gracias por...

Tal vez no esté usted SpQuIro. ..

Le participamos que...

Incluimos. ..
Le anexo...

Esperamos que pueda,,.
Recibimos su carta...

Incluimos, ..

Le anexo copia,.,
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L) 5u estimada persona,.. L) Ustad...

M) $in mds por el mamentu-y con M) En espera de sus noticfas...{o
1a esperanza de recibir sy res- notfeias suyas...)
puesta...

N} Agradeciéndole de antemano... N} Lla agrndqcer{a{mas)...

0Y Deho de manifestarle... 0} Debo manifestarle,..

P) EY mivil de la presente es P) tes anunciamos,.. s

poder anunctarles...

3} Nos tomamos 12 ibertad de B) La solicitamos respetuosamante..,
salicitarie respethusnmentu...

R] Tenga la sequridad de que hare- R) Le enviaremos su pedido cuanto
mos Tiegar a ustedes su padido, antes..,
10 mis rdpida que nos sea posi-

ble.

10} Enfoques positfvos: En todo escrite, como en nuestra diaris conversacidn,

Jos enfoques positivos guardan verdaderz importancia y trascendencia; y
es 18gico, pues a nadie e gusta recibir vna mala notfcfa, 51 tenemas
que decir "no* a algufen en una carta, procuremos dar a Ta redaccidn un
enfoque positivo. Recuerde que al! tacto és Mave que gbre Jas pucrtas
mentales de nuestros 1nterlocutores; en este caso, nuestras desténata-
rios. En vez de decir "No pudimos entender bien el ﬂTtinm:p!rrafn de
sit consulta”, digzmos: "Su cnnsu1£a es muy clara, salvo en su G1timo pq-

rrafn".' L2 forme modifica 103 resultados,

Efemplos:



A}

8)

€)

D)

E)

F}

G)
H}

ENFOQUE ﬁEGﬁTI?D‘
$1 tiene usted a bien concedar-
me. ..
Esperc que sy respuesta me sea
favorable,..
Esperando una respuesta favo-

rable, rectba nuestros saltudos.

No podemes enviarle muestras de

cartas para citas como ejemplos,

para publicar en su 1ibro,

Es imposible darle un precio, sin

conocer primero las especificacia-

nEs.

$1 aprueba 1a tarjeta que e in-

ctuimes, e enviaremos un folleta.

Creemos que quedars complacido.
Puede usted 1lamarnos 51 le in-

teresa,

A)

B)

¢)

0)

E)

F)

6)
H)

18/14

~ ENFOQUE POSIYIVOD
Seguro de sy favorable respues-
ta...

Tengo fe en su favorable res-

-

‘puesta...

Con Ja seguridad de su respueé-
ta favorable, 1o saludamos con
cordial afﬁctu.

iLe felicitamos cordialmente por
sy nuevo Tibro! Hemos buscade
en huestros archivos, pero no

hemos podido encontrar Tas mues

‘tras que so){cita.

Tan pronto conozcamos las espe-
c¢ificaciones, con todo gusto Te
daremos el precio.

$&10 tiene que 1lenar la tarje-
te que Incluimos, y el folleto

le serd enviado enseguida,

Sabemos que le agradard.
L1dmenos. Con gqusto le atende-

remos.

L]

11) Buasque 1a palabra que exprese con mis exactitud 1a idea que usted .

desea trastadar al papel, con el objeto de que esa idea 1legue



12}

13)

14}

15)

16)

18/15

15

con facilfdad a 12 mente del lector o destipatarfo. Cufdado con
tos barbarismos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titu-
bee, consulte un buen dicclonario; asf fortalecerd y acrecentard

sy vocabylarfo,

Cufde la correctea ortograffa y 108 sfgnos de puntuzcién, ast co-
mo &) emarcamiento de Ta carta, los espacios despuds de cada 5ig
no de puntuact8n, etc, Todo asto serf en bien de Ya seriedad ¥y

calidad de) texto,

Guarde e] mayor respecto posfble a las reglas de 1a sintaxis, pe-
ro no caiga en el academismo excesivo. Recuerde que unk carta
comercial es un documento de utilidad préctica, mds que un alarde
de perfeccidn 11ngufst1ca. En 1a redaccidn de un texto comercial
1a g;amﬁtica es un medio, no un fin, Suped{tarse a las reglas

gramatfcales no quiere decfr ser cfegamente esclavo de &llas,

Evite oractones largas, aunque posean una buena construccidnm,
Esfuércese por condensarlas sfn que pierdan 1a precisién de los

conceptos, ¥ proture que entre ellas exfsta una verdadera cone-

Zi0n,

Evite Tos pArrafos exces{vamente largos ¥y procure que cada uno de
ellos corresponda a una idea o grupos de fdeas que posean un mo-
tivo comiin. Los pArrafos mayores de ocho a-dfez 1fneas ofenden

la mirada y Jdispersan avtomf&t{camente 1a atenciln del lector,

Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado

Titerarfas, pero sin caer en 1a5 Y{bertades y vvlgaridades del



17)

18)

19}

It
'enguaje hablado. Los rodeot, las frmulas Titerarfas y demis
adornos rebuscados han pasado a Ta historfa en Jos documentos co
merciales; mas esto no significa que las cartas comerciales deben

ser §ridas; por el contrario, han de ser corteses, pero directas;

JamEs meTosas,
Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nvestros escritos con ama

bilidades, pues sus efectos resu''an negativos. Los pdrrafos me-
lasos, adulatorios, ete., dan fdea de poca sinceridad. Ser gen-
tiles no fmplfca &1 soborno con frases demasiado dulces, empala-
gosas y untuosas. Para qué decir: "Le rogamos que fije su ama-
ble atencibn en Ta sigufente prupqsf:ign y mucho apreciarfamos su
bendad, por todos reconocida, la cual agradeceremos de antemano®,
sf con mis calfdad y prectsifdn podemos dec1r£ *Conf'{amos en que
se servird atender nuestra proposici&n®. Tampoco seamos tan ava-
ros gue cafgamos al otrp extremo y nyestro Jaconfsme 1legue a de-
mostrar falta de cortesfa, y nos lleve & decir: "Hace tres meses
que n0 nosS paga usted“; cuando que con un poco de tacto podemos
decir: "Estamos persuvadidos de que, por um involuntaria distrac

cidn de su parte, no ha liquidado usted su cuenta".

Las abreviaturas y las contracciones estdin proscritas de una coar-

ta bien redactada. Seamos pridigos en este sentido,

Una despedida adecuvada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es Ta Tégica terminacidn de una carta. Mis efective re

suTta un “Atentamente”, que la frase vicfada y sin sentido: “Afmo.
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Atto. A. y 5.5." -en verdad, el que firma una carta con este final,

1a mayorfa de 1as veces nf es afectuoso ni atento ni fmign ni{ tam-

A -

poco Ssirve para nada.

20) Releer 1a carta antes de escribirla en Yimpio, perm%igikprregin
los errores de contenido, ortogrificos, de sintaxis”}‘aﬁnrrar.

por tantp, tiempo y trabaloe.

ta

21) No obstante tode lo gque hemos {ndicado a modo de coensejos de in-
formaciOn, pars dejar en ustadas la conveniente preocupacifn para
superar ] arte de 12 redaccién o compasicidn de cartas, como

recomendacidn complementaria les decimos:

a} HNo fmite nt copie; trate ds prﬁducir sus proplas ideas, Haga
~ funcionar su imagfnacifn y sez creativo de nuevas formas, nue

vos motivos, nuevos estioulas para decir 1o que usted qufere.

b} Antes de empezar una carta: plense, medfte, razone, reflexio-
ne. Recuerde las cualidades dal lenguaje, 1as de las frases,
las de Tos plrrafos y todas aguellas reglas que nos conducen
a1 bien decir, 1

t} HNo olvide que hay mﬁchas clases de lectores y que su escrito
debe ajustarie a {a; condiciones individuales p a Ta persana
11dad de hadq ung, Hay que acertar sfempre, para agradar e

inspirar simpatta,

-

18.3. Rl asguelelo o aalruchuva dg. Uns CACLS.
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Aunque, por su valor aparente;. una carta puede ser de peticidn, de ofre.
¢imiento o de tr&mite. en rea11dnd su Intanciﬁn concreta y psicolégica es

pedir algo: S1 ofrecemos un nrticuTn ggg s*que se nos compre; s1 ofrece-

fﬁrﬁm
L .
mos una fnformacién, pedimos que, se- ncsthaga casa *;1 regaiamns algo, pedi-
A sﬂ::l ‘r"-'i "'EJI‘ b"’ .l
mes  que Se tome en cuenta nuestru sentidu de.Ta cortesta 'y de la sociabi-
" Pﬁ ‘r‘ i ﬁdm‘-’*""' :

11dad; si simplemento acusamos: recfha K un papa] :uaiquiErn. pedimos que
se observe nuestra organfzacidn y deseo de hacer las cosas bien,

Con ahsnTuta honradez .debemos :onfesur qua 'toda cartn. directa o fndi-
rectamente, en furma visible uy oculta, siempre pide, a1gn' Se pide una mer-
cancia, un servicio, un pago, una ntenchn. una gratitud, una compra, un
reconpcimients de prestigio, Ja fnfcfacidn o consolidacidn de una amistad,
1a aceptacidn de un punto de yista, y mil cosas mis. Esto nada tiene de
particular si se parte de Ta premisa de que el ser humano est§, por ley na-
tural, hecho para pedir. Y asf es, Ta Inmensa mayorfa de nuestros actos,
de nuestras conversaciones, de nuestros pensamientos tienden en el fordo,
aunque en algunas ocasfones no nos damos plena cuenta de ello, a obtener
algo; en consecuencia, y por encima de sv funcidn material aparente, las
cartas comercfales estin fnvarfablemante destinzdas a pedir y a obtener lo
que se pide. Pero para obtener, es necesario convencer,. Es por esto que
el éxito de una carta radica en su fuerza persuasiva y convincente, tal co

mo sucede en los anuncios y adn en la vida real,

St reconpcemos y aceptamos que toda carta estS animada por un mismo

impulse de peticidn, debemos aceptar que no existen clases, sTno motivos o
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miviles en ellas; por ello desde la primera frase debemos procurar desper-
tar o] Interés del destinatario o del lector. Cabe comparar el pirrafo
fnicial de una carta de negocfos con un escaparate de exhibicidn qua atrae
21 comprador hacia el {ntarior de Ya tfenda. ' E) arreglo o Ta exposicién
del escaparate debe captar por si'su1u el interds dal c)iente para atraer-
lo al interior de) local. Asimisme, 1; primera oracidn de toda carta tiene

que Tlevar a1_ie:tar 2 decfrsa:"lEstu'ma interesal®, ¥ & Seguir leyendo la

carta hasta el final.

-

Pero no adelantemos; la carta de negocio tiene una estructurad gque de-
be satisfacerse para gue el interﬁs fnicial del lector na se plerda. Esta
construccibn o estructura debe:

1o, Captar el inter§5 del lector e&n el primer pirrafo.

20. Exponer lgs hechos con toda clarfdad.

do. Dar &nfasis a,lo positivo,

40. Usar un "gancho” o alicienta para obtener 1a accidn que se preten

de.

50, Presentar una despedida adecuada y oportuna.

Brimer pasg. Captar o1 interés del lector en el primer plrrafo. Vol-

viendo al inicio de la carta, procuremos sfempre comenzarla con algo que ha

ble en térmiros que Te interssan al lector mis que al redactor; puas no hay
e S B

temy en el mundo que fnterese tanto a un hombre como 1o ralativo a "sf mis-
mo*, sus necesidades, sus deseos, sus interesas, etc. Adem#s. procure que

1a primera oracifin sea breve y ¢concisa, enfilada directamente a 12 motiva-



18/20

;;,l}

cifin, cono estimuladora del interés. S1 lograz avivar el interds de) lector,
usted puede estar tranquile; To mas seguro es que continle con usted hasta
e) fina) de sv carta; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propd
s1to; pues captar el Interés en todo ) recorrido de una carta es justamen-
te lo ;ue todo redactor dehe pretender;!‘ .

H

Sequndp_Pagg. Exponer los hechos con toda claridads Captada la aten-

cién y el 1nterés, exponga e! asunto con toda claridad; no deje.dudas en el
lector, conviénzase usted mismo de toda la informacidn que el destinatario
deba saber; busque todos los datos que desee curbir, ¥ uego expéingalos con

toda claridad; por ejemplo: S ;

5t trata de solicitar informacidn, asegirese de que el lector sepa exac
tamente Yo que de &Y se solicita, iCuidado!, una pregunta vaga obtiene una
respuesta fgualmente vaga; mientras que una pregunta especffica. por lo ge-

neral, da lugar a una.respuesta concreta y dtil,

S1 acusa recibo de algo, repita con toda precisidn el asunto por el

cual se ostd acusando el recibo.

. a Yy oM.

51 ofrece alqgo en venta, escola sus armas, conczca sus fines, obteng2

-

los datos sobre eT.prndu:tu o servicio que se ofrece. IExponga Tas datos

con una secuencia 18gfca y clara!

* 1 .

i r“ﬂ‘. , n.'ll: N " - - '
51 formyla una invitacidn, no olvide el motivo; haga sentir el agrado
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21 .
por la aceptaciﬁn. el lugar, Ya hora y el ¢fa.

S§ presenta o recomienda a una personz, mencfone el nombre de la per-

sona & quien se presenta o recomfenda, el obfeto o la razdn que motiva ia |
presentacién, todos Yus detalles apropiados y relativos, tanto pérsnnales
como de negocios; y. por (Ttimo Ta declaraciSn de que cualquier atencidn

o cortesfa serdn aprectadas por uste&.

51 _quiere concertar una cita, no olvide mencionar &1 proplsito de ella,

1a hora, el Yugar y la fecha; pYdale a 1a otra persona que fije la fecha y

solfcite 1a confirmacidn da dicha cita.

Con estos pocos 1ineamientos usted tendrll que valorar la importancia
del cuerpe de toda carta, asf como justipreciar que jJamds debe escribirse
sin previa meditactdn y ordenamiento, M4s adelante mostraremos los modelos,
pere primero indicaremos Tos datos que deben contenerse y el ordenamf{ento
expositivo en el1los. Pero, nunca olvide que la expnsic1§n debe hacerse en
araciones y plrrafos certos. Para eyftar cualquier postb{lidad de error.
Cada oracfdn y cada pirrafo deben ser concisos, concretos, sTn palabras
superfluas que compliguen fnnecesariamente la estruvctura, Haga que cada
oracidn cumpla con su cometido, ¥ deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar
un pirrafo. Procure no explicar mis de una fdez central en cada pirrafa;
;sf facilitarf 1a comunlcaciﬁn. 1a Yectura ser§ ficil y 1a cnmprensign EH o

girk de Tnmediato.
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Tercer pasg. Dar énfasis & Vo pogsitivo: Siempre debemos tener pre-
sente To positivo en el enfoque de nuestras cartas. Exponga sus afirmacio-
nes de modo que el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con us-
ted. Psicolbgicamente, los enfogques positives nyudaﬁ en favor del objetive
que se plantea en 1a carta, Frases o palabras negativas o que revelan in-
decisfones —"s1*, “creo”, “estimo", “espero*, “podria®, etc.— tienden a con

trarrestar 1a.fuerza del motivo de 1a carta. Gr@hese este conselo: En casp

de tener que comunicar malas noticias, aminore a1 golpe infciando e mensa-

Je con una declaracibn positiva.

(uarto pasg. Usar un "gancho" o aliciente para obtener 1a accibn gue

se pretende: 2Estd usted convencido de que su primer pdrrafo captars Ja

atencidn de su lector? iHa estructurado la exposiciBn de los hechos o datos
con claridad en una secuencla 18gfca para continuar con el Interés de su
lector? Bign, akora estd usted 11sto para coronar Su carta con un cl¥max de
impacto que terminarf “enganchando® al lector para gque entre en accidn.
iDfgale al Tector lo que guiere que haga! Faciliftele l1a decisidn. Tal vez
la accidn que quiere de &1 sea s810 una respresta, Dfgaselo, entonces.
Recuerde que usted debe hacerle ver a sy lector que la conclusibn es obwvia.
Analice 1ns-siguientes eJempios:

"~ Su actitud profesfonal nos ha impresionadd favorablemente. Estamos

con usted, diganos cbmo podemos cooperar. l
- Esperamos con interés su np1ﬁ16n al respecto,

-1 Eréd1ta e5 bueno. Simplemente dfganos 1o que desea,
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UlAImo pase. Presentar una despedida adecuada y oportuna: fHasta aquf
todo ha estado bien, cuidado con descomponerlo' Muchas personas escriben

cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agregéndo-
Tes al final "adornos” innecesarfos y perjudiciales. Esto sucede con fre-
cuencia. No sea usted yna de estas personas. S{ ha captado el 1n£éré5 y

1a atencibn del lector, si ha expuesto los datos con claridad y 18gico or-

denamiento, s1 ha Ingr'-adn el enfoque pasitive y ha Incluido un "gancho" pa-
ré obtener 1o gque persigue; daténgase y medite un final pmpfc;. de calidad:
Que sea un adids, no un bla, bla, bla. Con un final impropfo anulars usted

todo e] efecto ¥ ol propSsfto de su carta.

Los finales de cartas con formalfdades carentes de sfgnificado, tienen
poco valor y no agregan nazda de utflfdad. Un error muy comin es el que se
comate utilizando frases huecas, o bfen, cuando &) final se comienza con
un garundio; mixime s{ e gerundfo no estd en correspandencia con 12 accidn

verbal correspondfente, {Desgraciadamente esto es mis frecuente de 1o que

puede suponerse,} Nada de adornos antes de firmar; un final efectivo, con
une dedarac{én 112ma, es 1a manera més cetegbrica ¥ sincera de cerrar una

-

carta,

218.3.1. Formato o distribucidn. (Yéanse las figuras 18-1, 18-2 y 18-3)

Ademis dal contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda car-

ta debe cumplir con un formato o distribuciSn que hable en favor del redac-
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tor o remitente. Nada mejor para ello que los tres modelos que Insertamos;

pero antes expliquemos cada una de suz partes:

1. Membrete. Este puede localizarse en la parte superfor Tzquierda;
o bien, distribuido en la parte superior central. Hay
quienes 1o ubican en Ja parte fnferior; distribucibn que
ne aconsejamos, pﬁr obligar al lector a bajar la vista

antes de leer el texto.

2. Fecha. Se ublca en Ta parte superior derecha y su altura depen-

de de 1a extensidn de Ta carta,

3. QDastinatario. Los datos del destinatario se colocan hacla la fzquier-
da, abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser
en forma escalonada o vertical.

4. Salydo o yp- Nunca omitirle, pues es signo de educacidn y respeto ha-

catlvo. - ¢cta el destinatario, Se ubica entre Tos datos del desti

natarfo y el texto o cuerpo de la carta,

5. Cuerpo de Ja  Parte central de Ta carta que contfene el mensaje. Este
garta, deberd contener tods la fuerza, originalidad y ordemamien
to Jerfrquice de Tos argumentos, tal como hemos recomen-

dado para que surta el efecto deseado: persuadir y conven

Cer.
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Esta, en Tas cartas comerciales, debe ser sincera & in-
formal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Ateata
mente, Muy atentamente, etc. Se ubica entre el texto ¥

1a firma, ya centrada o cargada hacia Ta deracha.

Parte §1tfma de la carta. Puede estar centrada o 1ige-
ramente hacia )a derecha. Contiens solamente el nombre

y ¢! cargo de la persona que rubricard a mano la carta.

Sirven para establecer T& identidad de) que dicts. que
puede ser o firmante, v la de Ta secretarfa que trans-
cribi&. Se escriban en Ta parte inferior iquierda, se-
gin cualquiera de Tas formas sfguientes:

AMS/rt: AMS:irt: AMS:RT

En ocasiones o)1 efecutivo no dicta, s6lo se concreta a
dar instrucciones y a firmar; en este caso aparecerdn
1as infclales del ejecutivo, las de su cuT;hnradnr quien
dictd Ya carta, y las de la secretaria por escribirla.
Las {niciales aparecerdn en el orden {ndicado:

AMS/1d1/rt;  AMS:1dY:rt; AMS:IOL:RT

Cuando &n T2 carta se adjunte atgln documente adicional;
contrato, cert{ftcado, copiz, informe, letra de cambio,
chegue, gire, etc., 32 deben mencionar debajo de Tas Ind

clales. Por ejemplo:
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Anexo (1); Anexo {2}; Anexo: Cheque:
Anexo: informe, pbliza, contrato, etcétera: o bien,-

Incl.(1}: Incl.{2); etcétara.

-

0. Posdata. Elemento complementario o especia) de una carta, el cual
consfste en un agregado para cubrir un punto importante
que fuera omitido en el cuerp& de 1a carta, o para dar
énfasis a un punto Importante. (Mo es aconsejadle en
cartas comerciales.). Se {dentifica con las letras P.D.,
y debe Iniciarse i dos renglones debajo de las fnicta-

les de fdentificacidn o inclusos,

16.4 HQDELOS DE CORRESPONDENCIA MMISIOSA,

Insertamos & continyacidn, previe Tistado relativoe, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de gu¥a para redactar co-

rrespondencta semefante o parecida,

Aunque hemos asentado que antes de los modelps indicaremos los datos
que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos para las cartas co-
merciales. ya que en las fntimas es muy diffcil obl{gar al redactor a una
secuencia que puede estar Tejos de su propio pensamienta, no asf en la co-
rrespondencia comercial que se gobierna mis por la 18gica y los argumentos

persuasivos y convincentes que por 12 emot{vidad personal.
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FIRUATO TIPO "ANG'.OAMERICANO" (Escritura en blogue)

21

e

o
9 |

Nota: se difcrencie del tipo "lLatino®

en que en édste el texto

se upseribe por lo regular o renglén seguide y no lleva

sanm ria (3).
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Wgfatode_los modalos gue e inchuven.

I. De felicitacifn por el dia del onomistico.

2. De recomendacidn y presentacibn,

3. De excusa.

4. De agradecimiento,

5. De peticidn.

6. De pésame por la muerte de yn hijo.

7. De pésame por la muerte de la esposa.

B. De pésame del padre o de la madre.

9. De agradecimiento por un pésame.
10. Para enviar un regalo de boda.

11. De invitacifin para una cena y velada,

12. De declinacién a una invitacidn y velada.
13, Para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo.
14. Para felicitar por el nacimiento ﬂer;?}u.

15. Para pedir un préstamo a un amigo,
16. En la que se accede a prestar 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 participaciqn de nueva domfcilio,

2G. En 12 que se fnforma a un amigo, sobre una impresfdn.

1. Carta de felicitacibn par ¢ dfa onomistico,

Querido Juan;
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Préximo tu dfa onomistico, me anticipo para enviarte un cordial
abrazo con el deseo ds que pases momentos felices en compantfa de todos
los tuyos queridos ¥ de los amiges gque, por Su cercanta, puedan acom-

L]

pafarte,

Marcela ¥ los chicos también te recuerdan con afecto y te felici-

tan,

Ty buen amigo,

Ccarta de recomendacidn y presentacidn.

Querido Javier:
EY dadory Antonfo Hidalgo, es amigo de tods mi estimacién,

Cesea hablarte de un asunto que 1o afecta y que cree puedes ti
solucionarle, Rufgote e dediques unos momentos y te intereses en

servirle,

Por 1¢ que hzgas en sy favor te quedarf muy agradecido tu amiga

que te abraza,

Francisco

* Este vocablo es'aig connotative que portador; puesto que en su Segunda
acepeidn significa: Portador de una carta de un sujeto 2 otro.
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2. farta de excuta.

Cstimado anigo:

Deploro mucho que Tas circunstancias se hayan opuesto para que

te recomendado, Antonfo Hidalgo, viese atendido su deseo.

£n su asunto he hecho todo cuanto ha estado a mi alcance, pero
no ha sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya que Jla
situacion econdmica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nue-

vQ personal,
'y ptasion para enviarte un salude rubricado con un fuerte abra-
20.

Javier

f. Cartc de agradecimiento.

Querido amigop:

Te agradezco mucho Ta favorable acogida que has dispenlado a mi
recomendado, Antonfo Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa que a
partir del dia primero del prdximo mes formard parte de la Empresa que
con tanto acierto diriges. Tengo la segurided de que sabrd desempefiar
con eficiencia y responsabjlidad su cometido ¥y responder asf a tw aten

£ion,
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Un fuerte abrazo y sienpre a ty disposicidn,

Francisco

. Querfdo Mahy

Carta de peticifin.

eiew
n‘-}ff‘ 1
- -‘i -+ 'l:.'-".:*l:; .1
N Cowit
» Seencuentra en estd ciudad, disfrutando de unos dfas de asueto,

mi excelenteqahﬂgu y compafiero de 1a infancla, Francisco Peralta,
=

Como es un ferviente apasionado de la tquitn:iﬁn y magnffico ca-
batlista, sé& que le proporcionarfa yn gran dfa invitindolo a tu hermo

so rancho que posees en Quaritaro,

Escudado en tus refteradas invitzciones me tomo Ja 1ibertad de
pedirte me digas, con toda frangueza, 51 no serfa Inoportuno que el
sibadg priximo pasiramos un dfe en tu posesidn,

Recibe un cordfal abrazo de tu Amigo de simmpre,

Fernando
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t. Carta de pésame por la muerte de un hije.

Danial:

Profundamente impresfonado por Ta enorme pérdida que te aflige
en estos momentos con 1a irreparables pérdi&a de tu queridisimo hfjo
Ricardo (q.e.p.d.), me hago, con estos renglones partfcipe de tu 1n-

m:nsa dolor,

Te deseo, con todo et corazén, 1a resignacidn cristfana en estos
. .

instantes tan amargos, ¥y mucha fe para encomendarlo en tus oraciones,

como yo 1o haré en las mtas,

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa, Raquel, y demis fa-
milia, cuya dolencla me Imagimo., Sfente en e) alma que la distancla

me impida acompafarlos en tan tristes horas de desconsuelo,
Tu amigo que te abraza y se duele con tu pena,

Ernesto

7. Carta de pésame por la muerte de 1a esposa.

Inolvidable amigo:
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La notfcfa dal fallecimiento de tu amada esposa, Margarita (q.s,

g.e.), acaba de llegar a nf, y me apresuro a expresarte la pema tan

honda que sentimos todos en asta casa por 1a desgracia que te agobia,
Hacemos votos porque Dios te d# fuérzas para sobrellever tan frre
parable pérdida, comprendiendo que, en aste mumantn..tudas Tas frases

de consuelo san pocas para mitigar tu dolor.

Con 1a expresfén de nuestros sentimientos para todos Tos tuyos,

y con el abrazo fraterno se despide tu amigo

C ar o s

Carta de pésame por 1a myerts de) padre o 12 madre.

Quertdo Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda to familfa, te enyfo mi mfs

+

tsincerp plsame.’

En tan d1f1c11es momentos s81o pusdo Rconsefarte resfgnacidn cris

tiana, gran serenidad y fortaleza para nd sucumbir a tanto doler,

Te snvfo un abrazo fusrte con mf mis sincero afecto,

Ricardo
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G. Garta en que se da grecfas por un pésame.

Dueric’o Ricardo:

He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco

sinceramaente.
F

Han transcurrido ya 15 dfas, y no podemos adaptarnos a la reali-

dad que vivimos.

Es ¢lerto que para sobrellevar esta pena se necesfta una gran se-
renfdad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor, Dfos ha de conce-
dernos la resignacibn que t0 nos deseas y que precisamos hasta que el
tlempo mitigue nuestra pena.

De corazfin te da las gracfas tu amigo.

Fernandao, "y

19. Carta para enviar un reqalo de boda.

Distinguido amigo:

Con motivo de su proximo enlace ¢on la seflorfta Margarita Rocabru

no, me &5 may grato enviarle este peguefio recuerdo,
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Al manifastarle Ya mis expresiva enhorabyena, hage votos por la

felicidad de ambos en el nuevd hogar que han de formar el priximo dfa

]_Br

tn afectuoso abrazo de sy amigo.

Ricardn Pérez R.

11, Carta de {nvftacidn para una cena y velada,

Queridos amigos:

Tenemos &1 gusto de participarles que &l prgximn viernes 22, con
motivo de celebrar nuestras “bodas de plata®, hemos Invitado a cenar
y & pasar Ta velada con nosctros. g varfos matrimonios de nuestra in-

timidad.

Como ustedes forman parte de este selecto grupo, 105 esperamos a

partir de las 20.00 h en el domicilio que ustedes conocen..
Nada nos gustarfa mfs que abrazarlos en noche tan signiffcativa
para nosotros.

Cordial y afectuosaments

Pedro Ramfrez y esposa,
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Carta en 13 _que se declina fnvitacifn de :ena'[ velada,

Queridos amigos:

Muche agradecemos su invitacifn para 1a reunibn del priximo vier
nes 22; pero nos es materfalmente fmposible asistir y compartir con
ustedes esa fiesta cunmamurativi del comienzo de 12 felicidad que hoy

disfrutan, y que rogamos a Dfos se protongue toda Ta vida,
E? motivo que nos oblfga a declfnar tan genttl Invitac{dn es que

Marfa 1leva dos dfas indispuesta y, por preseripeidn facultativa, no
debe salir de noche todayia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos {mpide entregarles con

nuestro abrazo, el deseo de una eterna felictfdad.

Ra@l Quffano.

Carta para comynicar el nacimiento y bautizo de un hije,

Queridos amigos:

Como s& que contamos con el aprecio sincero de ?stedes. siento

gran satisfaccin &) anunciarles que Marfsol tuvo ayer, con toda fe-
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1i¢cidad, un nifo que 1lega para Ylenar de alegrfa esta casa, Tanto

ella como &1, disfrutan de buena salud, gractas a Dios,

E1 bautizo se 11evar§ a cabo e préximo dfa 18, a las cuatro de

la tarde, en la 1glesiz del Carmen, ubfcada en...

Nada mis grato para nosotros que contar con vuestra presencfa

en tan significativo acto.

Ra0Y y Marispl,

f
Carta para felicitar por el nacimiento de un hijo,

Quer{do amigo:

Recibe nuestra mis cordfal felfcitactSn por el nacimiento del hi-

Jo, que 1lega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.

Participamos de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol

y e nifio conserven buepa salud.

Reiter8ndoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carffioso salu-

do.

Manuel y Margarita,
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Carta para pedir un préstame a un &migo.

Quertdp amigo Santiago:

Me causa viplencia escribirte por el motfvo que originan estas
, 1

11neas; pero me décido a ello, conocedor de la.buena amistad que me

has dispensado. et
Tengo un apuro de momento por 1& cantidad de $5,000.00 (CINCO

MIL PESOS), que, sin falta, te devolvers los primeros dfas de) prixi

me mes de agosto,

Conftado en que habrds de atender mi ruego, te anticipo las gra-

cias mis expresivas,

Te abraza tu viejo amigo

RAYL

Carta en que se accede a prestar una cantidad,

Querido amigo Ra(l: —

Doy contestacifn a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pon-

go a tu disposicifn la cantidad que me solfcitas y necesitas,

-
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Mafana te espero en mf oficind entre las 10 y las 23.00 h.

Satisfecho de poder servirte te abraza tu amige.

Santtiago.

17, fCarta en que se niegz un Ergstnma.

Querido &amigo Ralil:

Lamento profundamente no estar en condiciones de FTacflitarte la
suma que# me pides, Para nf estos momentos son muy diffciles por coin-

cidir con diversos pagos que tengo que efectuar,

54 ast no fuera, ten la seguridad que con micho gusto te harfa
este primer favor que me pides.
Tu amigo, que te abraza

Santiago

18. Carta en 1a que se partfcips cambfo de domicilio,
Queridos amigos:

Por 1o precipitado de nuestra decis{dn en cambfarnos de casa, no
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pudimos avisarles con anticipacifn; pero en estas 11neas que llevan .
carifiosos saludos fnclyimos nrestra nueva direccidn: |

Calzada de Tos Misterios 9
Col, Alameda
México 40, D.F,

Tan pronto nos instalen el telé&fono, se 1o haremos saber,

Nada mds gratp que verles muy pronto en esta nueva ubicacifin;

mientras tanto, los amigos de sfempre les abrazan.

tduarde y Lola.

19, Lart2 en la que_se agradece yna partfcipacifn de nuevo domictiio.

flueridos Lola y Eduardo:

Graclas por el anuncio de su nuevo domfcilfo; pues elleo disipd
nuestros temores de que huestra vieja amistad, probada en.la felici-
dad ¥ en la desgracfa, se mahria roto, ¥y no podfamos comprender el

porqué, no obstante haber hecho eximen de conciencia,

Con alegrfa les fellcitamos y las deseamos que en ese nuevo hogar

continize 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 &4 una amiga, sobre una fmpresifn,

Querida Esther:

Ef primer pensamiento 2 pisar suelo fnglfs fue tomar de inmedia-
to Ta pluma y platicarte, en unas cuantas 1fneas, mis {mpresiones de

este hermoso pafs, cuna de ni abuels y sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salfir de &sa, se ha quedado corto
ante las gratas impresiones que he vivida a) recorrer calles y disfru-
tar de hermosos parques y Jardines de diversas ciudades, ;s! como coh-
vivir con sus habitantes; tan educados como pulcros, visitar }usEﬂs y

contemplar sus vetustos edfficios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que 5! continlo detallfndote mis gratfsimas
{mpresiones 1lenarfa hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar
m] corta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademis
serd mejor que te cuente de viva voz Ja emociln que me embarga, pues
asf volveré a vivir con &1 recuerdo, y tendremos 1a oportunidad de es-

tar muchas horas juntas. .

Te quiere ¥y te recuerda

Fina.
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18.5. MODELOS, OF CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERS03 TIPQS.

En pste apartade incluimos modelos diversos de cartas de uso corrign-

-

te, que pueden encajar 0 no en Ja actividad comercial,
Dentro de Jas cartas personales de los negocios, pueden listarse las

signientes:

1. De agradecimiento. . De aceptacién,

De fe11cftacf§n. . De declinacidn.

w M

De candolencta, De cortesta.

e = h N

4, De invitacidn. . De explicacifn.

QE.AGRADECTMIENTQ

-

Toda carta de agradecimiento debe precisar una sincerfdad genuina y
una gratitud verdadera; nunca una simple firmula protocolaria o de etigue-

ta; ademis, su tono cdebe adecuarse a la pérsuna que otorga el favor,

Modelo Nom, 1. ({Por un favor o servicio perspnal.)

Fecha,.,.

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z,

Director General de Plansacifin y Programa
Canstructora "AJfa", S.A.

Reforma 62-340

Méxica 1, O.F. d
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Estimado frgeniaro:

Muy reconoctdo por su fnvitacisn para la conferencia que, sobre

"ASENTAMIENTOS WUMBNDS®; usted dictarf en el Club Rotario de Ta Cih-'
dad de México, & prixfmo dfa 16 de octubre & Tas 15.00 h,

Le protesto que concurriré, tanto por reconocer en usted su calf-
dad de brillante exposttor como por el tema mismo, de gran problemfti-

ca actuyal,

Reciba mf agradecimfento y mf conviccin anticipada de sy dxito

rotunds.

Atentanmente.

Kodelo Him, 2. {Por un favor a la compadta, club o asoctactidn,)

* Fecha...

Sr. Roberto Martinsz

Jefe del Departamento de
Capacitadores Aspelados, S.A.
Curango 33,

México 7, D.F.

Estimado safior Martfnez:

VaTlosisimas sus sugerencias para el mejoramiento de nuestro De-
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partamento de Capacitacidn, las cutles, puestas desde Tuego en préc-
tica en nuestra Empresa, han comenzado & rendir las resultados sefia-

lados por usted. L

Sv aportacibn genergsa y desinteresada es mivil de nuestro agra-
decimiento y del testimonfo expreso de responderle en la mejor forma

posible que usted sugfera.

De nuevo, muchas gracias por su ayuda,

A tent ament e

Modelo Nim. 3. {Por atencfones recibidas por un representante de la Compa-

Afa.}
' Fecha...

Sr. Pedro Pdramo I.
Froductos "Gama", S.A.
Av, Judrez.32
Zitdcvaro, Mich.

Estfmado amfgo:

Nuestro representante especial, 5r. Rodolfo Cornelo, nos ha infor-

mado de las atenclones que usted le prodigd en &sa, no sdlo en la acti-
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vidad comercial sino tambi&n en Ta socfal. €1 y nosotros reconucemos
su gentil proceder en el tratamiento tan especial que usted te otergd,

y del cual se derivd un Extto cormercla) Tnesperado,

Reciba usted nuestro agradecimiento y la protests de nuestra fir-

me amistad,

’

At ent amen te,

Modelo Miom. 4. (Por una felicitacidn motivada por una conferencia.)

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras y los conceptds gue viertes en tu amable y genti)
carta de fecha de anteayer, con relaci8n a 1a conferencia que dictd
en el Colegio de Ingenferos de Méxfco, A.C., con el tema: Novedades

en la Coanstruccidn, me complacen y te man{fiesto que me stentp satfs-

fecho de 1os resultados y del di§Togo que pude provocar y sostener.
Agradezco tus elogios y 108 acepto por venir de ti, viejo amigo;
mas te confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido

hablar ante tantos ingenieros experimentados.
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Con mi agradecimiento, un abrazo cordial, .

Modelo Nim. 5. (Por un mensaje de condolencia.)

Fecha...

4

Conficreto y Ediffcaciones, S.A.
Patricio 5anz 1758
Colonia Del Valle.

Estimados amigos:

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de

Ta repentina muerte de nuestro subgerente, Sr. Ramiro Pérez.

Profundamente nos ha afectado 'a pirdida de querido y valfoso ami
go, cuya habjlidad y cualidades significaron tanto en el desarrolio y

crecimiento de nuestra Empresa.

Les rogamos acepte nuestras mfs expresivas gracias, tanto por su

s e

mensaje de condolencla coms por su justs elogio a nuestro sefor Pérez.

At e nt ament e,
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Modelo Nim, 6._Ifnr 1a mencién favurah!e,eﬂ-un diicursn.}
Fec;a.;.
Estfmado sefor Rudrfguuz:
Muy generosas fueron sus palabras de :1uﬁ1o & of parsona, verti-
tfas por usted en su discurso de ayer, al clausurar 1a II Reunidn Téc-

nico-Clentifica de Profesionales de la nguniuria.

Por verir de usted, parsona de 21to prestigfo - profesicnal, las

acepto complacide y le antrego mi reconocimiento.

Graclas por sus conceptos y su generasided,

Modelo Nim. 7, (Por una contribucidn en favor de un congreso,)

259 de junio de 1979,

SR. AGUSTEIN STRAFFON A.
Director Genera?l '

Institutp Mexicano del Petrdleo
Av. de los Clen Metros Nim. 152
México 14, D.F.

Distinguido sefor {ngeniero: :
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REEELICITACION
Una carta de felicitacidn tiene las sigufentes cualidades esenciales:
brevedad, naturalidad en 1a expresifn y entustasmo. Las froses gastadas y
de cajdn deben descartarse, pues fndican una falta total de sinceridad y
destruyen la individualidad de 1a carta. Incluimos varios modelos orienta-

dores y proplos para diversas ocasfones..

Modelo Nom. B, (Por distincisn profesfcnal o ciyil,)

Fecha...

Querido Antonio:

Con profunda emocilin y gran alegria prﬁsanci! el momento en Que
se te entregd 12 presea distintTva de tu recibo, como miembro de honor,

en 1a Academia Mexicana de 1a Comunfcacifn Humana,

Atento escuchd tu discurso académicer profyndo, concCeptuoso y

elogfo de Ta pahbra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento

Aunque en tan snlemne.ucasiﬁn te abrac§ y felicité, quiero dejar

testimonio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo
de 1a comunicacidn, donde te has desenvuelto y distinguido, enseflendo,
como un apostalado, T1a forma an que debamos expresarngs, ya an 1a tri-

buna © a través de 1a escritura.

Cordial y afectuosamente,
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Tutiinado Manpel:

Nuestra organizaciéin resentirf tu ausencia definitiva; pero not
complace verte ubfcade como Gerente General de Ta Cfa. Textiles “Api-
za¢0% 5.A. Tus zmigos, por mi conducto, te hacen sgher sus mejores de

seps por tus continyos éxitos.

Reconocemos que nos dejas un vacTo; sin embargo, nos sentimos sa
tisfechos por tu nuevo cargo; porgue aceptamos que rapresentz pra tf
un peldaido m&s de la escala que ha de 1levarte a un sitfo promfnente

dentro de l1a industria textil,

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar ami-

gos, quienes te desean la mejor suerte,

Modelo Nim. 10. (Por un discurso, artfculo o Vbro.}

Estimado amigo y compafiero:

Sy calidad de orador y valentfa, asY como su experiencia dentro

r

de nuestra polftica gremfal, quedaren demostrados durante su oportuna

intervencién an Ta §1tima-Asamblea General Ordinarfa del Colegio de
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Ingenferos Civiles de M&xfco.

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinibn, con rela-
uiﬁp ala fr!a Yy apética actitud de los dirigentes, quienas jamis'sa
han enfrentado 2 Tas avtoridades gubernamentales en defensa de la Ley
de Profesiaones, continuamente ﬁ1v1pada por guienes tienen la obliga-

cién de respatarla,
Djal% que el grupe colegiado reaccione y sepa selecclonar a sus
dirigentes, quienes, como uysted affrma, no deben tener cargos dentro

del Gobierno, para poder actvar 1{bremante,

Una vez mis, nuestras fellicitaciones al ingeniero vallents y ora-

dor distinguido.

Grupo Constructores Unidos.

Modelo Nim, 11, (Con motivo de una jubflacisn. )

£stimado sefor Azcuaga:

r

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades

dentrp de Ya Empresa "Desarrolle Turtstice, S.A.", 10 felfcitamos por



su merecido retiro,

Por su desfnteresada entrega y devocidn, por sus orlentaciones y
consejos, extrafiaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted me--
recedor a este descanso queé hoy sé 1e otorga como respuesta a sus 30

afins de sarvicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcio-

nales y te deseamos 1o mejor en su vida futura.

Un abraze cordial de sus amigos.

0L LONDOLENETA

En este tipo de carta las cualidad;s nis {mportantes son e] tacto y la
sfnceridad. Ho debe ser larga ni elaborada, y en ella deben eyitarse las
palabras que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extensidn estard
en funcion. &) del grado de am!stad entre quien escribe y quien recibe;

b) de l1a sitwacifén que motiva 1a carta; y c) de'la manera‘dE'peésnr‘y del -

temperamente del destinatario,
Modelo uine. 12, (Por muerte de un amigo y socip.)

Esti-ado ingeniero:
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DE_INVTTACION

]
I

l.& nacta de invitacidn debe ser cordia) y amable en su tonmo, totalmen-
t: despravista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles,

‘ndicindose en eYla culindo y dinde se realizars el evento; y si Ta situacibn

«5 esencialmente de negocios, mencidnese la causa.

odelo Nim, 14. {Para un acontecimiento especial.)

Estimadp sefior Rosado:

ET proximo ocho de agosto, celebraremos el quincuagisimo antver-
sario de nuestra negociacidn, en cuyo crecimiento y desarrollo la Em-
pres2 que usted dfrige ha desempefiade un papel preponderante; por ella,
nadie mejor que ysted y sus mis cercanps colaboradores para acompafar-
nos en este acontecimiento tan especial, gue celebraremos con un bangue

te en el Saldn Turquesa del Hote)l Camino Real, a las 21.00 horas.

Con yusto y beneplicito esperamos su presencia y le rogamos nos

informe del nimero de personas que 1o acompafarkn.

Sinpceramente.

Grupo Artesanal, S.A.
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la rurta de Tnvitacidn debe ser cordial y amable en su tono, totalmen-
te desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles,
indicdndase en ella cufndo y dBnde se realizar§ el evento: y s1 Ta situacifn

rs esencialmente de negocios, mencilnese la causa,

Modelo Nim. 14. {Para un acontecimiento especial.)

£

Estimado selor Rosado:

ET priximo ocho de agosto, celebraremos el quincuagésimo aniver-
sario de nuestra negoclacibn, en cuyo crecimiento y desarrollo Ja Em-
prasa que usted diriga ha desempefado un pape] preponderante; por #llo,
nadte mejor que usted y sus mds cercanos colaboradores para acompafiar-
nos en este acontecimiento tan especial, que celebraremos con un banque

te en el 5a16n Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Con gusto y beneplicito esperamos su presencia y Te rogamos nos

Informe del nimero de personas que 1o acompafardn. -

SiTncerzmente.

Grupo Artesanal, S.A.
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Modelo Mim, 15. (Para dictar una conferencia.)

Distinguido sefor arquitecto:

S5u prestigio y profundo conocimiento sobre tdpfcos diversos de
Ta problemitica nacional, y nuestra permanente preocupacidn por la su-
peracién de nuestros colegiados, es mfvi) que nos Tleva a usted con el
ruego de que acepte esta formal invitacidn para que en nuestra reunidn
pTenaria de! lo. de julio, dfa del {ngeniero, mas entregue su experien-

cla sobre el tema: Los asentamientos_humanos y sus consecuengias.

fsta rewnidn, parte de diversos aventos, ser# presidida por el C.
Secretaria de Asentamfentos Humanos y Obras POblicas, y se llevard a

cabo en e] Palacie de las Bellas Artes, a Tas 11.00 h del dYa sefialado.

Conocedores de su simpatfa hacia nuestro Coleglio, estamos seguros

de su aceptactdn, la que agradecemos con profundo reconocimiento.

Atentanmente.

El Presidente dei Lolegio.

Mpdelo NOm. 16. {Invitacifn para comar.})

La Asamblea de Ganeraciones, desde‘su fundacibn, acostumbra, afio
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con afo, invitar a su comida anual & una personalidad dentro de la in-
genferfa. En esta ocasidn, con motfvo del X Aniversario de su funda-
cifin, invita a usted de Ta manera més cordial y con Te complacencia

genzral a presidir nuestra nesa de honor,

Nada mds grato para nosotros que su aceptacidn a este convivie,
en e que tambidn habr§ camblio de Coordimadar. EI lugar de nuestrz cf
ta es la sede del Colegie de Ingenieros, el dfa 10 del mes en curso,

a las 14.00 horas.

Contamas con usted

E! Coordinador,

DE_ACEFTACION

Toda carta personal en !a que se acepta una invitacifin deberd transmi-
tir entusiasmo y aprecfo. 5§ Ta fnvitacifn dejd en duda el Tugar y la hora,
en la aceptacibn se hard referencia a esos puntos; de otra manéra bastari

con und carta breve o simple nota.

Modela Niom. 17. (Al aceptar y¢na invitacidn para asistir a un acontecimiento

especial.)
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Estimado seflor 1{cenciado:

Con gusto asfstiré en compafifa de nuastros cinco Subgerentes co-
mo invitados al banquete de calebracidn de) quincuagésimo aniversario
de 'a fundacifn de esa acreditada Empresa,

E! grato acontecimiento serd ocasién de compartir con ustedes tan
felfz suceso, tanto por las estrachas y efectivas relaciones comercia.
les como por el deseo de felicitarles personalments.

Sinceramante

Gerente General

Modelo Nim. 18. (Al aceptar yna invitaci8Sn como conferencimte.)

Distinguido séfior ingenfero;

Gracias por su cordial invitacidn y gracias también por sus ama-~

bles conceptoas scbre mf persona.

50 invitactdn para dictarles una confarencis sobre el tema: Los

asentamientos humanos y sus consscuencias, es, desde luego, aceptads

por mf; mixime en tan solemns ocasidn, dfa de! ingenfero; dfa en que
tendré Ta oportunidad de entregar!es mi persane? felicitacifn.

Atentamentae.
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“odela Nim. 19, (Al aceptar una invitacifn z comer.)
Fetimade 1ngenfero:

Participar como invitade de honor en Ta comida del X Anlversario
de esa Asamblea de Generaclones, hoy a cargo de usted, es una distin-
cibn que, desde luego, acepto gﬁstasamente. v

firacias por otorgarme esta oportunidad de cnﬁpartir con ustedes
un amable momente, que aprovecharé para felfcitarles por la laber tan
fructffera que han venido desarrollando en favor de Ta ingenfer{a me-

xicana,
Mientras puedo abrazarles, recfban mi saludo cordial.

Modelo NOm. 20. (A) aceptar 1a fnvitacisn para fngresar a una organizacibn

civil o profesional.)
Estimado ingenfero:
Su cordial invitacidn para que yo ingrese como mfembro de nimero
de 1a Academia Mexicana de Ingenferfa, me 1lena de satisfaccidn y la

acepto de sumo gusto,

Toms nota de Ta fecha y hora de Ta Sesfdn Plenaria en que seré
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recibido. En tan distinguida ocasifn presantaré como tesis una inves-
tigacifn personal schre &) subsuelo de nuestra ciudad, intitulado "Mis

abservaclones sobre las arcillas Jabonasas®.

Tengo fe que el trabajo seRaYado tendrd Ya aprobacidn de la Asam-

blea y justiffcard su amable invitacidn,

Atentamente.

4

Modelo Nim. 21. [Al aceptar la invitaciSn para servir dentro de un comité

o junta civica o profasional.)

Estimado doctor Montejo:

-

Agradezco y acepto en forma sincera 1a oportunidad que me brinda

de pertenecer al Comité de Ayude & !a Juventud Maxicana, A.C.
El esfuerzo que ustedas realizan es nohle y en bien dal futuro de
nuestra patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar

y fartalecer mental y fis{icamente a.nuestra juventud. _

Colaborar en tan ToabTe esfuerzo es un privitegio que no-pueda

rehusar pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme.

Con mt reconocimiento e protesto milparticipaciﬁn activa, sfrvien
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Ao y cooperando en beneficio de Ta colectividad en tan generosa acti-

vidad.

Atentamente.
Potale Nom. 22, ( Al aceptar una peticfén hecha por una Asoctacidn.)
fotimado sefior Vega Cisperos:

Fn respuesta a sy solfcitud formulada en Su carta de fecha 12 de

Julio del afio en curse, nos es grato manifestarle que e) Instituto Me-
xicano del betrileo acepta gustoso colaborar con 1a ASOCIACION MEXICA-
HA DE PERIODISMO CIENTIFICO, A.C., que usted preside.

lesde Yuego estamos dispuestos a ofrecer, en el dfa sefalado por
usted, una comida a todos 1os congresistas, un recorrido y explicactsn
de nuestras fnstalaciones y facilitarles nuestro 2uditorfo para su Se-
s16n Plenarfa, & 12 que con interés concurriremos para escuchar al Dr.

Carlos Graef Ferndndez, en su exposicifn sobre ERERGETILOS.

Nos sentimos satisfechos’ de poder cooperar con quienes se prescu-
pan por llevar al pueblo, en forma fScil y amena, los avances c¢ient(-
ficos que se operan continsamente en nuestro mundo.

Atentameante

¥

Director EgﬂgraT !
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DEDELLINACION

Las cartas para declinar alguna invitacidn deberdn contenar una expre-
$10n de estimaciGn por Ya Invitacifin y una expresffin de pana por no poderts -
aceptar. Oar una explicacifn de Yas circunstancias que inpiden.1l acepta-
ctén ayuds a demostrar que 12 pena as §1n;uru. £} mensaje debarf combinar

la cordialidad con el tacto.

Yodelo Nim. 23. (Al declinar la invitacién para asittir a un evento especial.)

Estimado sekor MEndez:

Como todos los ahes, he alentado & muy grata espera de acompafiar-
les en la cena anual de Aniversario de Ja Empresa Altos Hornos de ME-
xico, 5.A.; pero, por desgracia, Jlultmente en eita ocasidn ;.101 quincua
nésimo anfversario.de esa compaffa me resulta materialmente imposible,

ya que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empress, estaré en la
ciucad de Toronto, Canadd, an uma convencidn.

Laments sinceramente no participar con ustedes de este convivio
especial; pero he encargado a nuestro Subgerente, Sr. Manuel Escandén
M., guien 1leva mi represantacidn y Ya de 'a Compafifa, para compartir

con ustedes tan solemne como especial ocasidn,

Con nuestros parabfenss pava usted y sy Empresa por ¢incuenta
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afos de Yabor fecunda.

Cordialmente.

Modelo Ndm. 24. (A1 declinar una conferencta.)

£stimado ingeniero:

He recibide con agrado su amable fnvitaciin para dictar e) dfa
primera de Julio, dfa del ingenfero, una conferencia sobre el tema:

Los asentamientos humanas y sus cnnsecuenciqg} pero con mucha pena

me veo obligado a declinar por un compromiso contraTde con anteriori-

+

dad.
te agradezco Sus eloglos y e] que haya pensédo en mf para tan es
pecial ocasidn. De presentarse otra oportunidad le suplico me 1lame,

pues me dard mucho guste dialogar con ese prestigiade gremio.

Sifnceramante.

Modelo Nim. 25, (A! declinar una favitacifn para una comida.)}

Estimado ingeniero:

Soy el primero en Tamentar el no poder aceptar su gentil y espe-
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ctal invitacidn & comer en tan significativa fecha, con que esa Asam-
blea de Generaciones me ha distinguido. Les ruego me disculpen ya que

por razones de m! propio trabajo estard ausente del pals en esa fecha.

-

Gracias por sy comprensidn y gracias también por su fnvitacién

que dectino por la razfn ya expuesta.

Sinceramente,

Modelo Nim. 26. {Al declinar una invitacidn para prestar servicios en una

junte o comité cfvico o prgfesional.)

Estimado sefior Rebollo:

Por mis obligaciones presentes, me vea obligado & declinar la ama

ble invitacién que me hace en su carta de fecha tres del mes en curse,

Reconozco la noble 1abor que ustedes desarrollan en bien de la ju-
ventud mexicana; por elle, lamento na poder copperar en tan desintere-

sada entrega.

Mis felfcitaciones y mis mejores deseas para usted ¥ sus asociados
en 1a eruzada en que se han empefado, para elevar y fortalecer lo espi-

ritual ¥ moral de nuestra zmada juventud,

S1i{nceramente,
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QE_CORTESTA

Or disculpa: Una carta de este tipo debe 1levar, cu2ndo Se tiene, uma
adecuyada y convincente explicacifin; pero s{ no existe ninguna justiffcacidn;
‘a sinceridad, aceptando con frangueza el hecho, provoca un efecto que de-
sarma al lector. No importan Tas circunstancias, las cartas motivadas por
una disculpa, cualquiera que sea la situacidn, deberdn redagtarse en un to-

no amistoso y cordfat,
Modelp Nim, 27. {Por no haber podide concurrir a una ses{dn.)
Fstimado ingeniero Arganiz:
50y el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes
durante 1a sesidn del X Aniversario de esa Asambhlea de Generaciones,
que tuvo Tugar ayer por la noche en 1a sede del Colegio de Ingenferos
Civiles de México; pero motivos de salud me impifdieron acompafiarles y

disfrutar de ese ambiente amable v ocasidn especial.

AbrazarTes*nyEchitarles hubiera-stdo muy -halagader para-mf,-pe~

ra por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio.

Un cardial saludo.
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Modnlo MGm. 28, (Por no poder cumplir con el pago de una deuda.)
Estimados sefiores:

Con pena les commico que, contra of costumbre y voluntad, me ve2
obligado a diferir #! pago de su factura Hdm. 34753. Mucho les agrade-
cerfa que aceptassn 1a mitad de sv {mporte &1 30 de! presente mes, y
la otra mitad, el 30 del venidero, para Yo tual puedo aceptarles de in
mediato dos letras de cambio.

Por su aceptaciln les quedaré myy agradecide.

Atentamante.

Cartas en Yas que se explica 1a tardanza dm algo: Se reconienda que,

cuando no sea pueda dar una soluciln efectiva y répida sobre algo, se envie

und explicacidn como respuesta, La tardanza pueds deberse & varios motivos:
explfquelos, Este proceder es reconocido por &l solicitante, a quien no §e
ha podido servir. Cuando la tardanza se deba 2 )a necesidad de tiempo para
recabar informacifn, ha de contestarse exponiendo 1a necesidad de la demora
e indicando e? tiempo aproximado requerido para tal! objato. (Cabe aquf se-
fialar que las secretarfas puedsn acusar recfbo en ausencis de 1a persona

que deba responder,) * .

—— g o — e S —

*Consiltese e libro de la Secretaria Perfecta, del autor y de 1a Sra. Jo-
sefina L. de Migual. Ed. SECSA, M8xfco, 1980,
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Modelo MOm. 29.(Por no poder enviar la informacién que se solicita.}

Fstimade Gustavo:-

,;;

Imposible enviarte de inmedfato la Informacifin que me solicitas

en tu carta de fecha 14 del mes {1timo, pues tengo que ausentarme de
Ta c¢ludad por unas sfete dfas; sin embargo, a ml regreso podré satis-
facer tus deseos; para ello he encargado a mi secretaria recabe todos

los datos relativos.
Con un abrazo cordial,

Modelg Nom. 30,

fstimado Mapuel:
)
M! secretarfa-se encarga de localfzar, & travds de Tas principa-
les Yibrerfas, Jos tTtulos y autores de Tos 1ibros sobre Ingenierfa
i

Sanitaria, 1os cu;Tes me solicitas en tu carta del dTa 16,

En unas diezédias podré cumplir coh verdadero éustn tu peticidn,

pues para entonces considero contar con.una 1ista completa y satisfac.
z ] c

-
A

torfa,

Con yn abrazo cordial,
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Cartas an las gue se ptorga lo solicitadn: Estas son cartas en las que

se axpresa agrado de poder otorgar 10 que se pide o solicita; ademds son ve-

hfculos que ayudan & crear r:laciones agradables. Estas cartas deberin trans
P, ”

mitir al destinatario el agrade que siente quien 1a escribe por poder servir

Te.

Modelo Nim. 31.

Estimados seRores:
Con agrade les proporcfono la direccibn de Manue!l Camargo y Com-
psfita, la cual solicitan en su carta del d7a 19, Sus oficinas centra-

les se ublcan en &1 NOm. 32 de Ta Av, Judrez, en la ctudad de Toluca,

Edo. de M&xico, con teléfono Nilm, 430-08,

5% ex{ste alguna otra forma en & que podamos cooperar con uste-

des, paf favor dTgunlq.
Atentapente.

Medelo Noxm. 32,

.

Estimado sefior Rodriguez:
]

-

Por correo separao, le enviamsos nuestra publicactén: “DOCE FQR-

- at
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MAS_DE MEJORAR [0S NEGDCIOS*.

Aprectamos su fnterés y deseamos que puestra publicacidn le sea
de utilidad. 51 desea algiin dato adicional estamos prontos para ser-,

virle.

Atentamente,

18.6.  CARTAS DIVERSAS.

18.6.1. Dentro de este grupo destacan Tas de acuse de recibo, peticiones

o solicitudes, recfanncianes, constantias, etc. Son tantos Tos motivos que
pueden tratarse a través de las cartas de este grupo, que resultarfa frmpo-
sfbie Intentar Incluir en este texto un modelo para cada case. Nos confor-

maremos Con algunos cuantos.

Para acusar recibo: Estas cartas Tacbnicas por excelencia, sirven pa-

ra atastiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se incluyz, Con
viene que en estas cartas se expresen, cuando tal sea e! caso, los motivos
por 10s cuales no se puede dar solucidn Tnmediata, o bien, se anuncia para

cuindo se resolverd lo que se pide o solicita en Ta carta de referencia.

Modelo Nim. 33. (Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefiores:
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Abone en sy crédito 1a factura Nim. 345 que acompafizban en su car

ta del nueve del mes en curso, ta cual asclende a $33,427.80 (treinta

y tres mi1 cuatrocientos veinte y sfete pesas 80/100).

Cuenten con Ta seguridad de que en la fecha convenida podré c: -

brirles el importe sefalade.

Atentamente .

Modela Nim. 34. (Acuse de recibo por ausencfa de) destinatario.}*
Estimado sefior Pérez:
En ausencia del Sr, X, acuso rectbo de su carta de]l siete de agos
to. Tenga usted Ta sequridad de que a Su regreso, que Se eSpera para
fines del proximo mes, su comunicacisn recibird 1a atencidn debida.

De usted myy stentamente.

Modelo ‘NDm. 35. (Acuse-de recibo-y-contestaciSn-a—la—carta-por ausencia-del -~

dest1nata;1u.]**

* Este tipo de cartas generalmente Tas ascriben y firman las secretarfas,
*x fste tipo de cartas las ezcriben ¥ firman las secretarfas, en ausencia

de sy lefe.
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Fstimado sefior Mirquez:

Su carta, en la que recuerda al? Sr. Ing. Antonfo Mart¥nez Perera
la pT&tfca durante Ta comida del Club Rotario "Ciudad de México', del
dia 13 de diciembre, nos ha sido entregada ahora que &1 se encuentra

fuera de la ciudad.
ET Sr. Ing. Martfnez Perera tiene nucho interés en esa plitica.
El regresard el prfximo Tunes y entonces tendr# mucho gusto en presen-
" tarle la amable carta de usted.

Atentamente.,

Carta de peticidn o solicitud: Puesto que en elta se pide o se soli-

cita algo, hay que iniciarla motivando hacia Ta peticidn, pero sin descubrir
la; esta forma desplerta el interés del destinatarto, quien lee 2 gusto,
Inmedi atamente después se debe facluir 12 peticidn, para continuar con un
"gyancho" que e ayude & resplver a nuestro favor. 51 Ya carta va dirigida

a un funcionario plblico, 1a motivacién para despertar el interés toma pri-

mordial importancfa,

Nunca debe comenzarse 1a carta con la peticidn, sobre todo 51 se

trata de una concesifn o una auvtorizacidn para un fin determinade.

Modelo NGm. 36. (Carta dirigida al €. Jefe del Departamento del Distrito Fe-
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.deral pidi&ndole una exencibn,}
Uistinguido sefior Yicenciado:

Nuestra Asociacién constftuida para cooperir y realizar obras de
H )
bemeficio colectivo, ha para)izado, por faltas de recursos econdmicos
momentineos, Ta obra de restauracidn que infcid en 1a Escuela Primaria

"Migue! Hidalgo", ubicada en...

Parz recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor,
hemos organizado una cena batle, gque tendrl lugar el dfa 30 de agosto,

en &1 Salfn "Riviera" de esta ciudad.

Por el motivo mismo y conociendo de su generosa comprensibn & es
tos problemas, le pedimos sefior Yicenciado, nos exima del impuesto co

rrespondiente al boleto donativo de $500.00.

Nada mis grato para nosotros queé el tenerle, en unibn de su aprecia
ble esposa, como nuestras fpvitados de hqur. Acepte sefior 1{cenciado

y d8le a nuestro acto una nueva significacibn.

Sequros de Su acuerds favorable, Te anticipames nuestra gratitud,
dejamos testimonfo de nuestro reconocimiente y To saludamos con cordial

afecto.

EY Presidente.



18/73
t 73

Modeln im, 37. {ObJettve similar a1 del! modelo anterior.)
“iviinquido s%ﬁur Yicenclado:

Nuestra cena bafle que organizamos afio con afio, con el objeto de
recabar fondo$ y ayydar a )a Eenemfritn Cruz Roja Mexicanma, se 1Tevard
a caho el préximo dfa 30 de agosto, a las 21.00 h, en el Saldn Cristal

del Hotel...

Como nuestra Asociacién no persigue fines lucrativos, sino, exclu-
sivamente, el de Qyudar. recurrimaos a sy generosa comprensidn, sefior
11cenciado, para éed1r1e nos exima del {mpuesto correspondiente al bo-

"leto donativo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracién se

rd de mayor monto.

Seguros de su favorable resolucidn, le anticipamos las gracias ¥

lo saludamos c¢on cordial afects.
E£! Presidante.

Modelo hom. 38. {Solicitandg una colaberacidn.)

Nistinguido 1ngenierp:

Nugstra Asociact6n, integrada por periodistas, cient{ficos, tecnd
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logos y profesionales de diversas disciplinas, con el objleto de mejorar
el nivel cultural de) pueblo a través de una informacifn &g11 y faci?
de Tos avances c1en§Tf1cui. ha organfzado e! 1] Congreso Iberoamerica-
ng de Perfodismo Cient{fico, que tendrd Tugar en esta civdau del selfs
al 10 de julio préximo.

Dentro del programa de actividades, hemos cons{derado como nuy
prestiglese que nuestra plenaria del dTa ocho se realice en el audito-
rio de ese Instftuto, hoy de su cargo; en donde &) Or. Carlos Graef

Fernfndez disartard sobre el tema ENERGETICOS,

Dado que nuastra Asociactifin no porsigue n{s que servir, nucho
1¢ agradeceremos nos conceda @) privilegio de esas magnificas instala-
cfones; nos ofrezca también yna comida para 100 congresistas, asf co-
ma el poder recorrer. en compafifa de personas capacitadas, cada ynd de

los modernos laboratorfos ton que ctuenta &1 Instituto,

Este concestdin conjunta que Te pedimos terdrd nuastro reconocimien
to, y estanos seguros de que 1os congresistas retornardn a sus respec-
tives pafses con una grata y favorable iopresiSn por 1a hospitaiidad
gue se les brindd, destacando 1a que sa deriva de su comprensidn, se-

fier ingeniera.

con nustro testimonio de reconocimientn,
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Modelo Nim, 39, {Peticibn de informes de un comercio.)

Fsiiwdos amigos:
Dada nyestra antfgua relacién comercial, nos atrevemos a solici-
tar d= ustedes, con toda reserva, informes de 1z "Casa Quiroga”, esta

blecida en Antonio Arenas Nim, 18 de esa Capital.

Nuestra peticidn se motiva porque no conocemos esa firma comercial,

cuye gerente desea establecer relaciones con nuestra fibrica.

Su atencidn tendrd npestro reconocimiento.

Atentamente.

Modelo Rim. 40. {Cambio de domicilio.)

Estimado clients;

For la gran preocupacifin que representa para nosotros servirle
cada dfa mejor, hemos decidido trasladar nuestras {nstalaciones & lo-

cales mis amplios y mejor ubicados.

Nuestro nuevo domicflie, donde estaremos a sus drdenes a partir

del dia 15 del mes er curso, es el siguiente:
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Av, de Amirica 48

Col. Prograsp

México 17, D.F. - .
Teléfonos:

§17.20.82

517.11.2%

Estamos seguros de seguir-contando con su preferencia, ya que dis
poremos de maquinaria muy modarma, 10 que nos permitird surtir, con
oportunidad, pedidos importantss.

]

Atentamente.

Modelo Mim. 41. (Agradecimiento por un donativo concedf<o.)

Estimado sefior Ingeniero:

EY sefior Ing. » colaborador de e32 Subsecretarfa de su
digne cargo, nos ha informado dn!ll:ucrdb que usted dicté a favor de
nuestra Asocifactbn. Su generoso donative de $20,000.00 (VEINTE MIL PE_
50§ 00/100), nos anima y nos fortalece para actusr y culminar, en tiem

po perentorio, con la meta que es nuestro proplsite.

Es ocasidn para entefarle que &1 TERCER CONGRESO IBEROAMERICANO
DE PERIODISMO CIENTIFICO, que sstamos organizando, se 1levard a cabo
en esta cludad, de! dfa seis &1 10 de julto préxico.

Con nuestra gratitul y rucunuéininntn 1o satudamos.

E1 Prasidents,
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rudelo Nom, 42. (Se concede Yo solicitade.)

riior fngetiero:

ki Instftuto Mexicano de) Petréleo, consciente de Yos obJetivos
wue persique la Asociacidn Mexicana de Perfodismo Clentifico, A.C.,
y con el afin de poder contribufr a tan importante propdsito, como
ts la realizacién del

TERCER CONGRESO IBERG&HERIEQHU DE PERIODISMO CIENTIFICO
tiene el agrado de manjfestar a ysted su conformidad para que el dfa
oche del préximo mes de fulio, nos dé& la oportunidad de mostrarles
nyestras instalaciones y cooperar con ustedes para que el programa de

actividades del mismo dfa se realice con la secuencia solicitada,

Reciba m¥ mds sincera felicitacifn por tan noble esfuerzo en bien

de Ya culturas.

Atentamente.

Modelo NOm. 43. (Conmstancia de trabajp. ).
A QUIEN CORRESPONDA:

A solicitud del dador, Sr. Rub&n Martfnez Ricardi, otorgamos cons

tancia de que ha. impartido en nuestra Institucién 30 cursos de INFORMES
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TECNTCOS: ademds, nos ®&s grato exprésar que el Sr. MartTnez Ricardi

es dominador del tema y un claro expositor.

Lomplacidos de ntorgar esta constancia nos suscribimos muy aten- |

taments, {
ET Director.

Modelo Kim. 44. {Constancfa de trabajo,.}

A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefiora Lu2z Marfa Mena de Arriaga, nos ha solicitado
constancie de haber trabajado durante nueve efics en nuestra Empresa,
12 cual otorgamos por tratarse de una trabzjadorz honesta, leal y efi
ciente, cuya partida somos 1o0s primerss en lamentar, pero no es posi-

ble {mpedirle que continle progresando,

Nada serfa mis grato para nosotros, que esta merecida expresidn

sirve para el objetivo qua fua solicitada.,
A F entamente.

Jefe dal Departamanto de Cobranzas.
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f OMIEN INTERESE:

¥,

E1 dador, Sr. Rafael Azcuaga Martfnez, ha estado a mi servicio

durante 14 afos en calidad de..., desempeRando fielmente su cometido.

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en 1 a un buen

trabajador, intq]igente y hanrado.

Atentamente,
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CAPITULOD 19
CIRCULARES, MEMORANDOS, OFICIOS. INSTANCIAS. ACTAS.
19.1. CIRCULARES.

19.1,1. Definicién y clasificacifn: Son cartas o avisos iguales dirigidos

a diversas persohas para darles a conocer alguna orden, informacifin, etc. En
el campo © actividad oficial, se define como la orden que una autoridad supe-

rior dirige a todos o a gran parte de su personal.

Por su naturaleza ) destino se clasifican em internas y externas. En cual
quier casc, es una carta ¢olectiva, con tratamiento especifico, segln el gru-

po a que se dirige y de donde parte. Por ejempio:

[ C. Director:

C.C. Directores:

C. Jefe de Departamento:
Internas 1‘[ Campafiero {s5):

Asociado (s):
Colegiado(s):

EtcE&tera,
L

" Distinguido cliente:

. Sefior comerciante:
Externas

Sefiora:

Etcétera.

Las del tipo interno, con los tratamientos seflalados, circulan en el semo

de una Asociacifn, Institucién, Secretarfa de Estado, etc., Las segundas, usa
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das en sl terrenc comercial, circulan hacia el exterior, sustituyen ventajosa
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario per
manents ya quée resultan mly econfmicos, |

-

19.1.2, Estruchura: PEn cuanto a su particular y primaria funcibn; es decir,
la de dar a conncer noticlas, informacionss, ordensmientos, etc., debe ser

clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve; a fin de
que sea fiicil de leer y entender, com el objeto de qua el lector no se canse

antes ds tiempo.

Si ha de incluir algim antecedente, £ste ha de ser directo y tambi&n breve
para que el motivo sea conocido ripidmente por ¢l lector, Ademfis, 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 da qua 8] final estf préximo yel -
asunto es ficil de conpmﬂer '

En toda circular hay que evitar tSpicos cammes y conceptos vulgares, pues
to que este documento es de por si ba.stmta comfin que por lo general, cuando
ne es de tipo oficial, se echa al cesto ds los papeles, michas veces sin leer
la. Para salvarla, hay que seleccionar wn texto fgil, sencillo, original y
que motive hacis el cbjetivo o 1151;:11:1:. Los textos apretados y los pirrafos
extensos censan la vista de antemano # impulsan 8l lsctor a tirar 1a circular,

sin enterarse de su cantenido.

Toda circular para que sea de éxito, debe concretarse a su momentfinea fina
lidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos defendido al hablar de

las cartas.

51 ‘han de enwviarse por corres, que ol sobre vaya cerrado. Esto invita al
interfs del destinatario y garantiza a quien la envfa que serf lefda, cuando
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merios 'en su primer pirrafo; si éste motiva y fija el deseo, serf lefda en su
totalidad, y el &xito queda asf garantizads.

Para terminacifn, se aconseja palabras simples pero de gran significacifn:
"ATENTAMENTE', "'CORDIALMENTE", "'SINCERAMENTE".

19.1.3 Modelos: Para orientacifin de nuestros lectores, inclulmos algunos mode

lgs:

Modely NGm. 1. {Circular interna informando del resultado de una gestidn.)

o

Fﬁd'la---
CIRCILAR NM. 7/80
Estimado socio:

Nuestro propdsito de ayudar se cmpfirﬁ de acusrdo ¢on nuestros deseos,
pues el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha con
cedidu la exencifn que le selicitamos y ha aceptado concurrir a nuestra
festividad en unifn de su distinguida esposa. Esta doble gentileza nos

obliga a entregai- esfuerzos y entusiasmo.

Te esperamos en compafifa de tus familiares y amigos; puss ademis de
nuestro praopic deseo de sew"ll‘; debemos hacer sentir-a nuestros invitados

de hopor la auténtica significacifn de nuestra causa.

Los boletos estfin a tu disposicifin en nuestras oficinas, ven por ellos

¥ danos la seguridad de tu presencia y de tu entusjasmo.

Cordialmente,
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P
u,.!t t‘%f’ﬂ % SECRETARIA b

},}@P‘; 100.- 385

SICRETAAEA DOF ASINTAMIENTOS HUMINDS
T ONALS SUEBLICAS

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.

OFICIO - CIRCULAR

A LIS (C. SUBSECRETARIOS,
OFICIAL MAYOR, :
DIRECTORES GENERALES, ¥
JEFES DE CENTRD SAHOP,
Presentes.

Con el prapﬁs:tn de llevar a cabo algunos ajustes en ia organizacifn
¥ operacidn de esta Secretaria y de conformidad con los 1ineamientos
establecidos por la Coordinacién Gensral de Estudios Administrativos
de ]a Presidencia de la Repfiblica, se ha considerado conveniente a
partit de esta fecha, suprimir de la estructura orginica de la depen
dencia, a la Direccifin General de Tecnologias para Autoconstruccibn,
transfiriendo las fimciones que le correspondfan en materia de inves
tigacidn de materiales y t&cnicas para la autoconstruccién a la Di-
reccidn General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas opera-
tivas al Instituto Nacional para el Desartollo de la Cammidad y de
la Viviendz Popular, con cuva medida se clarifica el dmbito de campe
tencia de las dos ent1dadas.

Conforme a lo ‘anterior, 1nterVEndr&n las Direcciones Generales de Re
cursos Humanos, de Proveeduria y de Control Administrativo para la
implementacibn de la decisifn adoptada.

En su oportunidad se hari el ajuste correspondiente del Reglamento
Interior de esta Secretaria.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
El. SECRETARID.

ARQ. PEDRO RAMIREZ VAZQUEZ.

*Respetamos la redaccifn del nriﬁinal.
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FoRUA CG -1A

Lo 2 A . Y4 OFICIALIA MAYOR
500.-1061

STCRETAKES DE AfEMTAMICNTOR NLMANOSE .
T QURAR M ELICAS B

Ciudad de Méxdico, a 17 de junio de 1980

CC. SUBSECRETARIOS,
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD ¥
JEFES DE OOMISICH DE -
CONURBACTION, |
Presente,

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rfo, Director General de la Camisidn Fe-
deral de Electricidad, se ha dirigide &l .C. Secretario del Ramo para
commicar que, con motive de la sequia que agueja al pals y al atraso
en la inicizcibn de las lluvias, el almacenamiento combinade de las
presas de "El Infiernille", ''La Angostura", "Malpaso™ y 'Temascal”, es
el mis bajo registrado & 1a fecha, por lo que solicita su intervencifn
para que esta Dependencia del Ejecutivo Federal disminuya en todo lo
posible el consumo de energia eléctrica, hasta en tanto no se normali-
ce esta situacifn, .

Atento a lo anterior, el C. Secretarioc del Ramo Tuega a ustedes su co-
laboraciSn para que se tamen las medidas necesariasy se evita el con-
sumo excesivo de emrg'Ia el&ctriu.

) “ Atentamente.

E1 Oficial Mayor,

Lic. Jos& Ramirez Oelrich.

¢.c.p.~ el C. Secretario dal Ramo, en atenciln a sus superiorss instruc’
ciones.

cl

Y o e —— e E—

* Transcribimos el original,
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Modelo Mau. 4.  (Circular externa. Se caricteriza por su fuerza motivadora ha

cia la compra. Notese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

Feml LN
Distinguido profesional:

MejoraT su don de persuadir y convencer, asi como proporcicnarle el co
nv-imiente de las pormas que gﬂbi:erna:n toda conversacifn fructfifera, es la
tazbn y prop8site de esta carta. Usted puede 0o no necesitar este ofreci-
miento; per;: sus hijos, sus colaboradores o vendedores quizi lo requieran

con urgencia.,

Lo que le ofrecemos esti contenido, en forma ficil y amena, en el li-
bro "OXNVERSAR ES VENDER" que espera ser lefdo por usted o por quienes de
penden de usted, y cuyo Indice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan

gibles o intangibles, pero siempre comenzamps por vender nuestra simpatia.

No espere mis, su telefonema o su carta pedido serfin atendidos inmedia
tamente, Si su pedido es de 3 & mis ejemplares, selas entregaremos en el
damicilio gue nos sefiale; pedidos menores se los enviarm;as por C.0.D. El
precio es solamente § 1M.Dﬁ, con un descuento del 51 para cinco o diez
ejemplares, y del 10% para cantidades mayores.

Claro que usted puede adquirir este libro en las pri.ncip.;lles librerfias,

perov para nosotros seri un placer servirie,

Atentamente.

Modelo Nom. 5. (Circular externa,)
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SERORA, SERORITA

5i no estf usted contenta com Su cutis lea esta carta cuya razfn pri-

mordial es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tiempo y sus im:l;e-
mencias son inexprables enemigos de la piel. Ademis, usted puede estar
ocultando una de sus mis preciadas posesiones... su belleza natural; y tal
ver 1o esté haciendo sin darse cuenta. {Usted puede estar entre los millo-
nes de mujeres que, afio tras afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es la razfn pricordial de esta carta porgque el sol
de verano puede causar estragos en su piel, hacifndola reseca, tiesa, que-
bradiza, dfindole mal aspecto; porque no queremos que el acné juvenil la
acompleje y deje en su rostro una huella permanente; porque no queremos
tampoco que los afios que transcurren $e acusen en su rostro por hedio 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,
mostrando su natural textura, lisc, restirade, sin manchas ¥y constantemen

te vitalizado y rejuvenecido,

Usted puede ser la envidia de otras mujeres sin importar la edad, para
ello s&lo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar ffsico
Yy de su grata apariencia. SGmos profesitnales en la medicina y en la qui-
mica, ¥ le ofrecemos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en

la CREMA S(UAN, cuyas cualidades usted misma debe constatar.

La oportumidad la tiene usted al alcence de 5us mamos. Nuestra f6rmula
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secreta es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportuni-

dad de ayudarla 1lamfndonos a los tel&fonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos & servirla,

Atentamente.

Modelo Nm. 6. (Circular externa.)

Sefiores industriales:

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolucidn de
irmpuestos (CEDIS); ello les implica tiempo ¥ erogaciones en la presentacCibn
" de la documentacifn relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizar-

les la devolucifn, nos ofrecemos como especialistas para servirles.

Muestra experiencia, durante siete afios, en la consecucifn de beneficios
¥ exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apreciables
6rdenes y, solamente por la mbdica suma de § 2 000.00 mensuales; cantidad
en 1a que se incluye la presentacitn, tramitacibn y seguimiento de la solici-
tud ante la Secretarfa de Comercio, hasta la obtencifn de lo gestionado.

Servirles es nuestro propésito; denos la oportunidad de demostrarles nues

tra eficacia y seriedad.

Atentamente
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19.2.1. Definicifn: Son commicscicnas escritas (carts - resumen), de forma
sirplista, para usc en los niveles internos de una organizacifin. Sin embargo,
su auténtica funcifn — aunque haya quienes lo utilicen para infotms breves
¢ como elemento publicitario — es servir para que un superior 48 a comocer,
haclia los {nimlu infericres: decisiones, Srdemnes, smmncisr innovaciones, tan
to en el trabajo como en el personal, mi;‘.ll' reemplazos, fijar vacaciones,

etc., 0 bien, solicitar informacién. .

Por ser una comumicacifn ""en casa', 3o prefiere »l ménor ntmerc de elemen
tos, asi como ol mis fimcional y prictico formato, (Figuras 19-1 y 159-2.) Las
partes hiisicas son generalmante siete, & las qus debe safiadirse dos conplemen-
tarias:

Facies basicass

1, Expresifn de ser MBEMORANIO,

. Fecha, (abreviada,)
. Destinatarlo. (PARA:)

. Origen. (DE:)
» Asunto.

7. TR R I R X ]

6. Mensaje.

7. Inicisles o firm .t

baxtes carmplsmentarias:

8. Inclusos O anexns, .
8. Instneciones para distribucién,

et T .

* la Real Academia de la Lengua da preferencia a} vocablo castellanizade MBMD
RANDO(S}, y ha deshechado el uso de MBMORANDA, como plural de MEMORANILIM.

“4 Por ser una commicacisn "en casa™, se suprimen la salutacifn y el cierre
de axplinients,
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19.2.2. Formato: En la figura 19-1, se representa grificamente el modelo mis

peneralizado; sin embargo conviene que anotemos algunas recanendaciones:

- .
F)
MEMORANDO
FECHA:
PARA:
DE: -‘r-’-'
=rmmm:
TEXTO:
Fig. 19-1
Recogmendaciones:

1. Deben dejarse de dos a cuatro espacios debajo de la palabra MBMD-
RANDO, se;t'zi la extensifm del memsaje.

2. La palabra VEMDRAMDO debs escribirse en el centro de 1z hoja.

3. En el texto puede usarse el tipo bloque o angloamericano, o el ti-
po latino, con sangria normal,

4. En el texto, el espaclo simple es preferible,
5. Com en cualquier doamento, se usa doble espacio para separar un
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parrafo de otro. - J

6. Am cusndo no existe un formato universal, es convenients gue cada
organizacisn disefio & {impriva su hoja memorsndo. (Una o media cuarti
11a.)

Modelo MGm. 1. (Para dar una orden.)

MEMORANDDO

FECHA: 20-VII-B80

PARA: Sr. Pedro Ramfres.
DE: Carlos Vizeaino.

ADINTO: Se 1e cmis:lm:l.

TEXTO: De orden de la gerencia, deberd usted presentarse m las 714.00
h. del préxime dia 27 en ol Salfn de Actos del Palacio de Mi-
neria, en representecitn ds nuestra Bmpress.

FIRMA.

c.c.p. Bl Sr. Reamfn Zapeds, Jefe de Persomal.

Modelo Nim. 2. {Se commica cambios en el trabajo de la planta.)

MEMORANDO
FBCHA: 13-VIII-80

PARA: Ing. Rodolfo Ramfrez, Jefe de Planta
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DE:  Ing. Antonio Cuenca, Director Gemeral.

ASINTQ, Se modifica 1a semana de trabajo.

T7YTO: Por disp:sicifn superior, y con el objeto de cooperar en la
campafia Je ahorro de energia eléctrica, a partir del dia 16
operard la Planta, en sus tres tumoes, de lunes a jueves, ¥

s¢ destinari el viernes a limpieza general.
j L]

FIRMA
€.c.p.- Al Depto. de Supervisibn.

19.3 OFICIOS

18.3,1. Ibfiniciﬁﬁ y clasificacifn: Oficio es toda commicacifn escrita que

emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya Federal, Estatal o Mumnici
pal. Por extensitn, se da el mismo nombre a la correspondencia que los parti
culares envian a las oficinas pGblicas, con la que establecen relacifn entre

sus intereses ¥y los de la Administracifn Prblica.
Se clasifican, seglin su procedencia y destino en dos grupos:

) Exterior o la que procede de cualquiera de las oficinas de gihicmme gque
no pertenezcan al ramo de la destirataria, as® como la que el pidlice er/a pa

ra su tramitacidn.

b) Interior o la que se giran entre s{ las oficinas de igual dependencia.

51 &stas estén instaladis en el mismo edificiy se denomina “interior Jocal”,
] i

e "“interior forfnea', ctando las oficinas se ubican en diferentes lugares oedl

ficios.
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19.3.2. Partes constitutivas del autfntice oficie: De acuerdo a las disposi-

ciones que se han dictado sobre esta materia, las partes de que debe constar
todo oficio, emanado de un &rgano de gobierno, son 1as siguientes:

1. Sello oficial,

2. Caracteristicas.

5. Asunto ¢ extracto.

4, lugar y fecha.

5. Nambre y direccién del destinatario.

6. Cita de antecedentes.

7. Introduccifn o principio. |

8. Cuerpo o medic del docmento

9. Fin o conclusidn.

10. Frases de cortesla.

11, Lema.

12. Antefirma.

13. Firma.

14. Iniciales.

15. Recomendaci®n marginal.

1. Sellp oficial

Entre otras instruccionss, se proviene que al papel debe ser el cpisto-—
lar, commmente 1lamado "tamafio carta™ y qus en el Angulo superior izquier-
do, a un centimetro de ambos bordes dabs llevar un sellec con el Escudo Na-
cional en ol centro. Sobre el escudo, en semicirculo, la inscripcién do "Es ‘
tadns Unidos Maxiconos' y en 1a periferia, la de "Poder Elecutivo Federal.
Mixico, D.F"'. Tanto ¢l estxdo cono las dos inscripclones quedan encerradas
por circulo de tres centimetros de difmetro. Immediatamente debajo del se-
1llo oficial debe cmsigrmrs?, impreso también, el nombre de la Secretarfa o
Departamento que gire el uficin. (Velise 1a Fig. 19-2 & cualquiera da los mo
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dilos gue se incluyen).
/. Caragteristicas

Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la
oficina que gira el oficio, el nfmerp de orden que lleva y el expediente a
que rorresponde el asunto. Estos datos van consignados en el fngulo supe:
(iur detecho de 1a hoja y son indispensables para fines de clasificacién y

arshive.
3. Louiio o Eﬁﬂaﬂﬂ

Es el restmen o sintesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, in-

dispensable para que el destinatario se entere ripidamente del contenido.
4. [u e

Como en toda commicacién, es la indicacifn del lugar, dfa, mes y afio en

que se formula el oficio.

S- Yombre y dixgccion del destinatario

En toda tramitacifn oficial, interior o exterior, es requisito indispen-
sable dar el tratamiento de ciudadano (C.), antes del tftuto profesional o
nambre de la persena, salvo que el escrito sea dirigide a un funcicnario pfi
blico; en este casp, despubs de la sigla "C', y sin poner el nombre del in-
dividuwo, se citari su cargo nficial; por ejemplo: C. Secretario de Asenta—
mientos Humanos y Obras PGblicas, C. Secretario de Comercio, C. Director
de ..., Etcéteral Cuando el documento es dirigido por un particular & uma
tinpendencia oficial, es opcicnal 1a sigla de ciudadano.

6. Cita dg aqtecedenteg
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Por disposicifin sxpresa sobre el particulcr, en todo oficic de respues-
ta se deben mencionar las caracteristicas del que lo origins, o sea nGmaro,
focha, expedients, para que el destinatario pueda localizar con prontivud

los antacoedantes.
7. IntreducclLn o princinio

Lo constituys las primeras expresicnes contenidas en el cuerpo del ofi-
¢io, y tienen por objeto ligar el asunto con los antecedentes; aunque en al

punos casos tales frases son imnscesarias y se suprimen ds plano.

8. Querpo g medlo dal oficig

Es 1a parte esencial en el que s& expans con claridad y precisién el
acuerdo, crden o resolucién que ha recafdo sobre sl ammto de que se trata.

- 5. B0 concluadln

Son las frases finsles qus sirven para expresar la ejecucifn del scuerde
u ordan a que hays lugar, lo qus gensralments se axpresa asf: '"Lo que comu-
ni:.:n a usted para su conocimianto’, "Lo qun comnico a usted para los fines
a que ha}'al luger”, "Lo qua commico a usted para su debido cumplimiento,

etcétera,

10. Exages de cortess

En las commicaciones que dirigen las oficinas pdblicas a particulares o
8 persomnas cammes, generalmente se pons caw frase final do cortesfa scla-
mente la pelsbra "Atentamente''; paro on las que se jiran a oficinax de igual
0 semejante cateporia ;a consideara de elemental urbanidad poner las frases:
"Relterc & usted la seguridad de mi atents considerscisn”, "Protasto a us-
ted md distinguida consideracién'', etcéters.
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M. Lems
Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden

cias politicas. Actualmente el lerm oficial es: "Sufragio Efectivo. No Re

eleccibn™,

12. Antefipmg

Fs el titulo o cargo con que el firmante suscribe el nfici:o, cano: "E]
Oficial Mayor”, "El Director', "El Jefe de la Oficina", 'El Secretario”,
"P.A. (por ausencia) del Secretario. E! Subsecretario”, "P.0. (por orden)
del Subsecretario, El Oficial Mayor”, etcéteran.

13. Eimg

Debe ser manuscrita, reservéndose el empleo del facsimil para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, ¢omo circulares,

avisos, etcétern.

14. Inigiales

los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrpulosamente y
con anterioridad los oficics por de;spadmrse. ponen en el margen izquierda
inferior sus iniciales manuscritas a modo de rbrica, para acreditar la e
visién debida. Por Gltimo, es obligacifn de toda persona que dicts o redac
ta correspondencia y del empleado encargado de mecanografiarla, poner sus
iniciales a miquina en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos
al hablar de las cartas.

Va impresa en el margen inferior izquierdo del papel, en sentido verti-
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cal, vne Tecomendaciln que literalments expresa: “Al contestar este oficio,
citense los datos contaridos ean el &ngulo superior dereche", ¢ sean las ca-
racteristicas del oficic mismo.

19, 3.3. Esquema. o formato de wp.oficlo: Por disposiciunes‘expresas sobre el

particular, los escritos oficiales tienen como formato el qu. aparece en la
figura 19-2. '



19.18

a7
.r_—__—,.-ua-_1 Firs q
SELLC ] Dependencila.
s Caracteristicas: liin.del oficio.
OFICIAL Expedlenta.
ASUNTO:
oy
4 renglcnhea
| 10 eap. | Lugar y fecha.

f

+

4 renglones

Nombre y direccidn del degtinatario,

fad I

¥
i

4 renglonee

Cita de antecedentes.

4 rengloner

20 Espaciﬂﬂg Cuerpo del oficio. 1

i 2 renglones
« 8

- =

0

< g

o

¥ -
SE FPreaen de dartesie,

m i

= Lema,

Antefirma, TE ranglones
Firma. | 2 § 4 renglones

Iniclalzn.

' 4 renglones

L~ 107
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19.3.4. Su redaccifn; Disposiciones expresas sobre este particular y lo que re

comienda el buen juicio, la redaccién de tedo oficio debe ser clara, atenta y
sobria, sujeto su contenido estrictamente al acuerdo recafdo, sin que por nin-

gin motivo se trate mis de un asunto en un mismo oficio.

Se recomienda, al redactar un oficio, tener muy presente’ vl asunto o ex-—

tracto, 1a cita de antecedentes, el cuerpo y las frases de cortesia.

19.3.4,1. Asunto o extracto: El objeto da extractar ol contenido del oficie,

obedece a razones de economfa de tiﬂ:i:o para los funcionarios, pues asl, por
medio de esta sintesis, se enteran rdipidamente de lo que se trata en el cuerpo
del escrito; pero esta sintesis debe ser clara, para ello hay que cuidar no

caer ni en un laconismo 1levado a su minima expresifn, ni en un verbalismo exa

gerado; puss con lo primero ss peca de no decir nada, como puede verse en los
ejemplos siguientes:

a) '‘Que sellleven a cabo investigaciones',

b} "Pidiendo aclaracién",

c) "Que no es posible autorizar Is ampliacifn que se indica",
Y con lo segundo, puede hacerss el extracto tan extenso como &l cuerpo mismo.
Para que los tres ejemples anteriores resulten claros, debe precisarse: qub
clase de investigaciones deben 1llevarse & cabo, de qu¥ Indole es 1z aclaracifin
solicitada y cufl es la ampliacifn que no puede autorizarse,

Comy se pueda apreciar, es indispensable saT sobrios y concisos en la redac
cifn del "extracto o asunto™ y contenerse dentyo de los Ifmites de un justo rme

dio, 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 ficilmente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor de

un oficio cite, en la zona sefialada, los datos contenidos en el dngulo superior
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derechu del escrito que se contesta, es decir: NMim. del oficio, fecha y expe-
Jdicnte. Con esta cita se evita el redactor resefiar, en el cuerpo del oficio,
el amumto del escrito que Contesta, yr qus las oficinas pfiblicas acuverdan la
coiTespondencia seglin sus antecedentes Integros. En caso de particulares, ha
cen lo propio o tienen presentes los asuntos que tramitan en las dependentias
ull Govierno.
Supongamns Su oficio NGm. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.
{'un el s6lo hecho de ubicar estos antecedentes, se evita la palabrerfa hue

: vonque muchos rediactores inician sus oficios; asf: "Con referencia a su aten

<w oficio antes citado, ruege... Sin embargo, cuando se desea precisar sus tér

winos, bien porque sean confusos y den lugar a dudas acerca de su interpreta—
citn, bien porque convenga hacerlo as{, para mayor claridad, cuando se trate -
e una cuestibn contenciosa, debe resefiarse en el princii:in del oficio ¢l asun

tn del escrito que se contesta.

19.3.4.3., El cuerno del oficio: Dentrs del cuerpo o texto de un oficio, se dis '

tinguen tires partes: las frases iniciales, una parte medla y el final o conclu-
516n. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desarrcllarse en un solo pi-
rrafo, conforme a una f6rmula fija, invariable y monStona: *En relacifn con__

manifiesto a usted que ", que denota pobreza de ex-

presifin y por ello es conveniente ser mis creativo; por ejemplo: 'En respuesta

a su solicitud, segfin referencia..."”, "Su escrito de referencia...", etc&tera.

Cusndo el aswumto sea complicade y extenso, es costumbre ervfmnea, tratarlo
en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se contesta 0 a
fundar la resoluciém que se conamica; la segunda, a la respuesta propiamente di

cha o a cammicar 1a resolucifn. Dentro de esta costumbre se corre el riesgo de
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que los periodos se aTarguen indefinidzmente, ya sea por medio de modos conjum-
tivos (en consecuencia, por tanto, en el concepto de que, en 1a inteligencia

que, etc.), ya sea por medio de gerumdios, etctera.

LY

Para evitar la monotonia y el cansancio que motivan los pirrafos largos,

reclirrase, cano forma mis l6gica, a los pirrafos cortos y, den ro de #stos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de pesan
tez y la grandilecuencia del estilo oficial, se tendr3d claridad, reguisito de

la redaccifn moderna.

19.1.4.4. las frases ﬂa cortesia: Estas se refieren no a las frases finales

sino a las que se introducen en o1 texto comd un rellens entre las partes esen
ciales de un perfodo. Se aconseja que, cuando no sea posibie suprimirlas, se
usen con ponderacién y en form adecuada. Este mal no radica en_ la férmula_
atenta, sino en e} uso y abuso del gire 'me permito", el cual seria correcto,
en su uso, 51 la persona que escribe se toma la libertad o 1a licencia de di-
sentir de su destinatario, y no como a menudo sucede, dentre de un mismo oficio,

expresiones o giros: "me permito sugerir, 'me pemmito enviar', "me permito mi

nifestar’, etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado libertad al-

guna.

5i se procede asi, ademis de rellenos insulsos, se llega a actitudes humi-
Hantes, derivadas de la cortesfa, que considera a la sfiplica, no como una aten

cifm sino como una licencia. Tal sucede en la frase "we permito suplicar a ms-

ted". El buen redactor debe ser smable en el tono sin caer en este vicio tan
comlmn en los documentos oficiales. En €stos, como en la correspondencia parti
cular, debe buscarse ls eficacia al través de la claridad, propiedad, concisifn,
precisibn, senciller, tomo y creatividad,

19.3.5 Modelos: Los que insertamos a contimmacién se refieren, exclusivamen-
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tz, a la estructura grifica del oficio y no a su redaccifn, pues los dos pri
meras esthn tomados del "Reglmn?o Interior de la Correspondencia" de la Se
cretaria de Hacienda y CrBdito Pliblico y los otros dos Gitimos de la Se;:retg
ria de Asentamjentss Hhamanes y Obras Pdblicas.
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Depsndenéis:- DEPT0, DE IMPUESTOS ESPECIALES.

Modele Nam, 1. (Transcripcifn y contestacifn.) ' 13/23

NOm.:- . 24-1-10229.
Exp.:- 143.383/26

B
A

ARDIENTS ¥ LRETS G PIBLICD

ASUNTO:- DEPOSITD EN GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la nftm,
04-2652 de 9 de octubre fitlimo.

México, D. F., a & de noviembre de 1328.

C. Tesorero Genaral de la Federacidn.
"Presente. '

_El Departazgnto de Contralorfa en.oficio nGmero.04-2653,-girado: —

e ——
————— -

por 1a Contaduria con fecha 5 del actual, refiriéndose a consulta que se

le hizo por parte de esta Secretarfa, respecto a devolucifin de deplsitos
acordados por la Secretaria de Industria pc;r oposiciones presentadas por
la Cfa. Mexicana de Petrfleo "El Aguils', sobre sollcitud de concesiones

petroleras, dice lo siguiente:-

“Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que
hoy gir$ el C. Tesorerc de la Yederacifn autorizando la devoln
cibn del depSsitc a que #1 atento oficio de usted arriba citado
se refiere, por haber encontrado este Departamento procedente
la mencionada davolucién de acverdo con la solicitud de la Se
cretarfa de Industria, Comercio y Trabajo.- Este depdsito se
encuentra registrado-en Ja-cuenta de Dep8sitos-ds Garantfa-del .
pago da Impuestos, Gnjcaments por $ 358.30, y no por $1,358.30
como dice el recibo original que este Departamento ha tenido a
la vista, por lo que ya se hace la consignacién del caso al C.
Procurador General de Justicia”.

m Gmrippihr pate Srilgen  pienee

Inm Sttt poriwru.dm ah B g g

LU L P T

Lo que commico a Ud, para su conocimiento y efectos: en la in
teligencia de qua la copiaz del oficio que se mencione, es la nlmero 04-
2652 de 9 de octubre Gltimo, cuyo original va dirigido a esa Tesoreria a

it
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Cspendancla:- DEPTD, DE TMPUESTOS ESPECIALES

Nam.= 24-1-10229,
Exp., := 143,383/26,
ASUNTD =

su digno cargo.
Rejitero a usted ol comsideraci®n atenta.
SUFRAGIO EFECTIVO. ND REELEOCION.

P.0. del Secretario
El Oficial Mayor.

O.+H-~3
1E+ITRE
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- ‘ndelc Nfm. 2. (Oficio a renglén cerrado, dos planas, .
et €Ll coplas a otras dependencias.) _ v 31702
g-.‘@i,i;’_f-;}';gzg Depsndencia:- DEPARTAMENTO AIMINISTRATIVO.

!'..i“a 'f'.*- -‘111..’] # -
A Nuom.- 20-1-4797S,
R Exp.-
- : P 411,7/312.
SECHETAPL, 10
0

RALIENCEA T F5IT0 PUBLICD

L]

ASUNTO:- S hacen aclaracienes de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda. -

Méxice, D. F,, a 6 de noviembre de 1928

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacifin en la
Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

- —— . ——— —Sioficio nfimero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes

Con referencia al atento oficio de usted que arriba .renciono, con el
que se sirvi6 acompafiar relacifn de saldos que de sus nartidas de egresos
para el presente afio formulé la Oficina Impresora de Hacienda, la cual sir
vi§ de base para la formacién de un estado comparativo entre los datos que
esta Secretarfa facilitd a usted y los de la citada Oficina Impresora, oe
permito manifestarle que las discrepancias obedecen a que la Impresora ejer
¢e sus partidas en fechas mis aproximadas a la verificacifn de sus gastos,
por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sweldos y retribuciones, no
se tenfa conocimiento en esta Secretarfa mds que de 1o pagado hasta el mes
de julio; y de los abonos que correspenden a esta partida por concepto de
trabajos que ejecuta 1a citada Oficina a diversas dependencias del Ejecuti
vo, esta Secretaria los verifica hasta que la auterizacifin de cargo quedn
expedida por la Oficina a quien corresponda.

El saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saido nomi-
nal menos el valor de articulos que afecten esta partida; en la nlmero 5095,
no deberfa haber discrepancia puesto que lo girado, o sean § 7,878.00, son
rdenes de pago giradas; la 5103, esrg en el mismo caso que 1a 5079; la 5104
tiene girado el total de 1a asignacién, con respecto a la niimero 5105 esta
Secretarfa no di5 a usted como saldo la suma de § 52,615.65, sino $67.375.7*
y la diferencia con § 108.391,44, es originada a que, como se dijo en el ¢
so de 1a 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos ejecutadss a di-
versas dependencias, los efectfia este Ministerio cuando 1la autorizacifin de
carge queda expedida por quien corresponda; y por Gltimo, la partida 5106,
tiene en ¢l estado que se proporciont a usted una disponibilidad de $8,500.0C

[ LLTT Y
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&_j‘;mm Y . _ Y21ze2
NN 'g Oependantis:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO -
!. i, . '
%@p‘ - Nomi- . 20-1-47975.
EHFJ‘ 411.?!312-
m.trmmrmsunnmmm
ABUNTO:~
que no se considerdynsu estado cmparaiiw.
Para teTminar, me permito manifestarle que las diferencias que ha no-
tado esa Oficina, son resultado de la morosidad en la recepcifn de datos
en esta Secretaria, pero, sin duda ‘alguna, los datos contenidos en el esta- -
do que se proporcionf 8 usted, son exactos.
Reitero a8 usted mi consideracifin atenta,
SUFRAGIQ EFECTIVD. ND REELBCCION.
P. 0. del Secretario,
El Subjefe del Depto.
i}
0t
it
Ly
§
53 €.¢.p.~ 1a Oficina Impresora de Hacienda, para su conocimiento,
Esi c.c.p.- ¢l C. Contralor de la Fedaracifn, Oficina de Inspeccisn, para
’ Ei su conccimiento,
of
13

CED.es.
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: .i"ﬂrk " bepenpencia DIRECCION GENERAL DE
' 5',:‘; CARRETERAS EN OCOPERACION.
s * | . DEPARTAMENTO TECNICO.
PET T, TP T R TI FIrppupe ey v I' OFICmia Dm DE m.
T REAar Puldiiram : J {‘* i; R L] {0 ]

' wumenz oo onicic 303%-43-2623
| exrzoienTx ‘ 412.31’3‘”.

ASUNTO:

Ciudad de México, 13 de agosto de 1969,

. NG, ARMANDO LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Constnixecifn Telefimica
Direccibn de Expansitin ¥ Preveeduria.
Teléfonos de México, S.A.

Parque via NMom, 198,

México 5, D, F.

.— Con relacifn a-su atento-escrito Nim: 3580 de fecha 24 de jumio préximo pasado y re
cibido en esta Direccifn General a mi cargo el lo. del actual, me permito commicar
o usted que se autoriza la instlacifin de una posteria con una linea telefénica de
larga distancia, con longitud aproximada de 16.1 Km dentro del Derecho de Via del
tramp Entronque [carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entrongque
fcarretera Puebla-Perote)-Chichiquipa, & una distancia de 17,50 metros de su eje,
Jebiends pagarse en su oportunidad a la Junta Local de Caminos del Estado de Puebla
vl importe de los gastos de revisibn de proyecto y supervisidn de las obras, asi co
m: informar a esa Junta la fechz en que se iniciarin los trabajos. -

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorizacidn, la men
clinada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en el
rantho jndicado, &l movimiento de la posteria ser§ por cuenta de esa Fopresa. Asi-
wirrn cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacifn que ejecuta
ia Junta Local de Caminos, deberi ser reparado por cuenta exclusiva de ustedes, sin
que pueda extgir de esta Secretaria o a quienes por cuenta de ella realicen tales
traha)os, responsabilidad algma al respecto.

AHMBLULD EUPFy- o r

Atentamnente.-
SUFRAGIQ EFECTIVO. NO REELECCICN,
EL NIRECTOR GEMERAL,

ING, RICARDO PAL(MING MENDEZ.

c.c.p.- C. Jefe del Centro SAHDP Puebla.-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 verificacitm de la instalacibn de
la posteria, $Se anexa croquis.

c.c.p.~ C. Jefe del Departamente Técnico,-DAOC.-Oficinas,

dl SOMFFRTAR ERTE WUFICID. CifEmaL LD BaYOd

CONTENIDOR Bn FL CuABRO DEL

HEREEHD
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FORMA CO-1.4

Modelo Nim, 4. (Oficio intemnc, con el que 58 vemite lo

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNIQDS
CENTRD SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD

1607

BCCHETANA Or ASCHTAMICMTOR HUMANOS DEPARTAMENTO TENIOD
¥ OERAS PUBLICAS OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
- REPRODUCCIONES
Of. Nom, 308.7.1/311

Ciudad de MSxico, 4 de agosto de 1930.

I ol 5

r - " "
LA L

F} e

C. ING, mmm
Director Genaral de l:arreteru en Couperaciﬁn
Edificiu._ - .

P Lt . [ I
[T R T
- - ah CHI T
: P e, ‘.' W
" I

En rula::ifn a su stento nficin 303 5."222 du fecha 15 de julio del
presente, tengo mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente,
los 70 ejemplares qua nos solicitd de cads una de las publicacicnes
"Efectos de Remanso Producido por el Estnc!mmtn de un Cauce" Yy
"Socavacibn local en Pilas". S

Atuntame,nt_a

SUFRAGIO EFECTIVO, H.‘J REELEOCCION

El Diru:tnr_ Genaral,

Ing. Alfredo Guerrers Solis -

c.c.p.~ C. Ing. Carlos Rosado R.-Jofe dul Departamento Técnico.-
D.G.5.T.-Presente,
¢.c.p.~ Archivo de 1a D.G.S5.T.-Oficinas,

AGS/RCI /oo,
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1.4, INSTANCIAS , BE

19.4.1. Definicibn y caracteristicas: Como documento, es todo escrito que el

particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa. Es-
2 tipo de escrito, ademis de los argumentos que se exponen, en forma mumerada,
debe acompafiarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan para probar el

derecho del peticionario.

Aunque toda peticifin puede hacerse por medio de una carta, es costumbre,
a1 recurrir a una autoridad administrativa, valerse ds la INSTANCIA, porgque su
estructura particular facilita la exposicifn de los argumentos, base de la pe-
ticién, Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redactarse en

tercera persona.

" Para que el lector ‘conozca El_.forﬁt; y-fa estructura de este doctmento ad

ministrativo, incluimos dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destinata—
rios, pues Estos cambian seglin la dependencia a que se dirijan (mmicipal, es-

tatal o federal).

ijemplo Nim. 1. {Solicitud para demoler wn edificio, cuya inestabilidad pone

en peligro la vida de los transefintes.)

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nimerc 1618 de las calles de Magdalena,

colonia del Valle; de esta ciudad, tespetucsamente expone:

12 Que es propietaria del inmueble marcado con el nfmero ocho de las
calles de Isabel la Catfilica, de esta ciudad.

2% Que dicho inmeble esti en imminente peligro de desplomarse, sep(n

peritaje certifizado notarial Nim. 20,811, que anexo.
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32 Que no obstante &l peligro que amenaza y sus condiciones insalubres,

el inmueble es refugio nocturno de gente malviviente.

4t Que en el Cathlogo de esa Direccifm, de su digno cargo, y en el que
obra en la Direccifm General de Planificacifn de ..., ha comprobado

que dicho immeble no estf catalogado como momumento histdrico.

52 Que de obtener de ustedes autorizacifn para demolerlo, como es de
esperarse por no _exisfir el impedimento de su catalogacidn, estard
en la posibilidad inmediata de edificar, y suprimir lo que por hoy
constituye un peligro y un foco de infeccifn,

6% Que esti en la mejor dispus.ici&‘: de garantizar, con lz técnica mis
adecuada, la estabilidad de Tos edificios colindant>:: 51 mismo se
compromete, pars acrecentdr la garantfa, respetar todo muro mediane

I0.
PR LD ANTERICR, C. DIRECTOR, le ruega:

Gire usted sus instruccianes para qu& se lleve a cabo una inspeccifn
ocular del inmueble citado y comprobar asf el peligro que a diario se
cierne sobre &1; peligro que se hace mfs patente por los continuos sis-

mos.que azotan muestra ciudad.

Le otorgue la licencia para demoler, y poder asf construir de imme-
diate un estacionamiento elevado, que tanto necesita muestra ciudad, so

bre todo, en la ubjcacifn sefialada,

'_f

Atentaoemte

Inmobiliaria Tina, S.A.

1 anexa,
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Ejemmlo Mim. 2. (Instancia en la que se solicita permiso para colocar uma mar=

quesiia en un edificio comercial.)
Sefior Director de...

Fulano de Tal, vecino de este ciwdad y con domicilio en la casa N(m. 32
de la calle fbano, Col. Estrella, de esta ciudad, con el debido respeto an

te usted
PONE -

12 Quo tiene establecide un restaurante en el edificio marcado con el
nmero ... de 1a calle.... de esta ciudad, propiedad de Inmobilia-
ria X", de cuya autorizacifn dispone para 1os efectos de esta soli

-— - -citud (anexo:) ~-—- — == = - —--

22 (ue con el fin de proporcicnarle mixima comodidad & sus clientes.-ha
decidido colocar una marquesina o chs;:l frente y sobre la puerta de
entrada principal del restaurante, con el objeto de que los clientes

- que desciendan de los vehfculos encuentren inmediatamente im techo

que los resguarde del sol y de la 1luvia.

3 (Que dicha marquesina tendri una altura de 3.60 m, un ancho de 2,50m
y cubrirf hasts la guarnicifn de la banqueta. Serd del tipe permamen
te de 1fimina de al;.minio, ~soportada en la fachada del edificio y en
dos artisticos postes de metal, que se ubicarin justamente en 1z ori
11a de 1a banqueta, tal comc puede apreciarse en el dibujo que se

anexa.
Por todo lo anterior,

SOLICITA:



iij
Tenga a bien canceder el permiso para 1a instalacifn descrita,

Atentamente

19/32
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“0.5. ACTAS,

19.5.1. Definicifn ¥y recomendsciones: Las actas de reuniones y asmmbleas ~fni
«ds de interfs dentro de este texto~ , comd testimonio de hechos, deben conte
ner, en csencia, todo 1o tratado y acordado en tales reuniones y asambleas;

pero ha de hacerse en forma ordenada, concreta e inteligible, para que su con
terido sea ficilmente consultado. PEn este tipo da documento no conviene re-
wreduciy integramente todos 1os incidentes y palabras que se originan en la

~usi6n, pues, resultaria, ademis de kilomftrica y confusa, llens de internrup

ciones, de divagaciones y de infitiles repeticiones.

Como testimonio de hechos que toman lugar en el mamento mismo de las reu-
nicres; es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben redactar
5@ ;:n tiempo -PTe;ente de_I;}dicati-m_; -pu‘.r eje_::;h: “Ccn;r;bndn el- éuﬁnn, ei"
Presidente abre la SesiSn (no, abrif la sesién); el sefior X, pide 1a palabra
y prepone (no, pidi6 la palabra y propusoe); la propuesta del sefior 2 se aprue

ba por tnanimidad (no, se aprob8 por unanimidad); etcEtera.

Doamentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redaccidn,
ya que su carficter es informative e impersonal; pues hasta con expresar, en
forma concreta realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno de los
participantes. Cuidado con esa manfia de tergiversar el espiritu del interve
nidor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, stc., los conceptos verti
dos, Para que este documento sea fiel. testimonio de heches, &1 redactor nc
deberf dejarse dominar por la euforia retfrica del expositor, pues sg corre

el riesgo de llegar a8l extremo de olvidarse de anotar lo que estfi sucediendo,

19.5.2, Convocatoria: Como toda remmifn debe ser convocada previamente, an—

tes de cada ejemplo de acta, incluimos un modelo de convocatoria; pero prime-

ro definiremos lo que es una convocatoria y cufil es su objetivo.
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Como su nombre 1o indica, es un documento expedido por persona o personas
gutorizadas, por medio dsl cual se cmwt.:.-ca, g8 1iama 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 resolucitn de asuntos que de-

ben conocerse y resolverss &n las asambleas o juntas de dichos cuerpos o gru-

pos.

Tods Canvocatoria debe contensr:

a) Expresién de ser CONVOCATORIA.
b} Lugar y fecha en qua se expide. ‘
¢) Destinatario, Puede ser perscnal, o bien, en forma colectiva; por ejem
- plor A los miembros de esta sociedad; Estimado sefior Consejero; A los
miembros del Consejo de Administracifing etc.
d} lugar, dia y hora de 1a reunién, juntas o asamblea,
e) Disposicién reglamentaria en que se finda la convocatoria.

£} E1 ORDEN DEL DIA u t;rdenamientu a que deberi sujetarse la reunidn.

g) Condiciones y.requisites que deben satisfacer las personas que concurran.

h) Firma o firmas de las personas que COnvocan.

NOTA: Cuando las convocatorias no se mtmgﬁ personalmente, sino que se
envian a los domicilios de los interesados, conviene enviarlas con
unes 10 o 12 dias de anticipacién y por correo certificado con acuse
de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mercantiles por Acciones,
la QONVOCATORIA se publicard también con 10 6 12 dfas de anticipa-—
¢ifin a la fecha en que debe celebrarse la Asamhlea, y debe hacerse
en el Diario Oficial ¥ en uno o varios perifidicos de reconocido pres

k

tigio ¥ de gran circulacifn.
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Modelo Nom. 1:

(Membrete)

CONYOCATORTIA

México, D.F., 10 de mayo ds 19...

A los miembros del
Consejo de Administracifm de
AUTOREPUESTOS, S.A.

"""Presente.

Do confomidad con lo prescrito por el artfculo "X de nuestro Estatuto,
" hos complace Convocar a ustedes a nuestra Junta de Consejo, que se llevarf a
cabo ¢l mifrcoles 21 de junio préximo a las 11.30 h, en nuestro domicilio so

cial, de acuerdo con el siguiente:

L4

ORDEN DEL DIA.

1. lectury ge] Acta de la Junta anterior,

Z. Estados finﬂm:.ieros del mes de mayo.

3. Asuntos financieros.

4. Informes sobre las operaciones del mes de jumio,
5. Informe sobre la produccifin,

6. Asumtos Generales,

En caso de no poder asistir, le rogamos avisen 3 sus respectivos suplentes
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pars que los Tepresenten.

Ateantomente,

EL. SECRETARIO DEL CONSEXQ.

Lic. Luis de la Torre C.

ACTA_CORRESPONDIENTE:

En 12 ciudad de Tlalnepantla, Estado de Mixico, a las once horas treinta
mirutos del dia veintiumc de junio ds mil novecientos setenta y seis, reuni-
dos, en el damicilio social de Auto Repuestos, S.A., los Consejeros que se
listﬁn a coptinuacifn, se inicia la reunisn del Consejo de A{ilninistraciﬁn, ba’
jo la Presidencia del sefior Jos8 Luis Guerrero, awdliado en la Secretaria
por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de acuerdo con el orden del dia, dado

a canocer en la Convocatoria de citacifm.

Lista de Asistentes;

Rafil Briones Sep(ilveda. {Propietario)

José T. Canales. (Propietario}

Guillermo de la Fuente. {Propietario)

Carlos Cimara T. {Propietario} .

Jos& Luis Guerrero. (Propietario)

Gregoerio Rodriguez R, {Propietario}

Frank Longoria Leislie. "(Bn funciones de propletario)
Enrique Llanes York. (En finciones de propietario)

Luis Valencia Jordfn. (En funcicnes de propietario)
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Asisten también los sefiores Comisarios; Rafsel Villa Santos y Mortiner ifEn:mr:l'n':ry';
asf como los sefiores James Mac-Gregor, Richard Reosse y Frank Neuman, como re-

presentantes de The Buddy Compary.

_ORDEN DHL DIA

1. lectura del Acta de la Sesifn anterior.

1. Balance del mes de abril de 1976,
III. Asuntos financieros.

(¥, Informes sobre las operaciones de abril de 1976.

V. Informes sobre la produccién.

¥I. Asuntos genérales.

1. LECTURA.DEL.ACTA.DE-LA-SESION- ANTERIOR: -Aprobado-el-Orden-del-Dia; el pro=—

pio Presidente da lectura al Acta de 1a Juntaz anterior, que es aprobada en to

das sus partes, - - = - - = = & = = & - 4 - - e - -4t s et .- -,

II. ESTADOS FINANCTEROS DEL MES DE ABRIL DE 1976: El sefior Luis Valencia Jor
d4n presenta el balance al treinta de abril, el estado de pérdidas y ganancias

nor el mismo mes, asf como los anexos correspondientes a estos estados. - -—-

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas dal mes fueron memp-
res, en cinco millones ciento ochenta ¥y siete mil pesos, a lo presupuestado;
segundo, que 1a utilidad del mes, de cuatrocientos diecisiete mil pesos, es
menor en un milldn ochocientos dieciccho mil pesos que lo presupuestado; ter-
cero, que la utilidad acumilada durante el ejercicio es menor en tres millo-
nes fetecientos cuarenta y nueve mil pesps que la prevista; y, cuarto, que
los rechazos en Tlalnepantla fueron del 12.6% (contrz 14% del estfndar), ¥ en
San Martin de]l 27.5%. - - = = - = - - = - s - s s L - w s L e - sl s e

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relstivas a los resultados,
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el sefior Carlos Cimars T, responde: Primsro_, qus el resultado bajo dal mes se
debe a la falts de ventas ¥ no a ﬁl.ltarde yroduceifn: segundo, que el rechazo
en San Martin ha venido incrementindoses, perv que durante este mes de mayo <o
menzar§ a descender; tercero, que reafirm su predicclén de que San Martin ha
brd de alcanzar su pr:mtu de equilibrio en este mes, con ventas de cinco ¥ me-
dio mi1lonas de pesos; ¥y, por Qitimn, que este mes de mayo se afectaron los

resultados de 'I'Ialnepqtll. por una cancelacifn de doscientos novents y cinco
mil pesos debido a diferenclas en precios, r -~ - - = - - - =~ - - - = - - -

II1. ASUNTOS FINANCIEROS: El sefior Richard Rosse, de The Buddy Campany, solil-
cita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por
cinco millones do dflares se tiene negociadn com el National Bank of Detroit,

y entrega un resumen da las condiclones que irpane el miswo Banco para reali-
zar la operacifn, el cual se agrega camo anexp nfmero umo &l duplicado de es-
ta Acte. Sobre el particular se acuerda aceptar el préstamo en el monto ¥ tér
minos negociados y, ademfs, se procisa qua es ventajoso para Auto Repuestos,
S.A., porqﬁ permitirf, entre otras cosas, liberarnos ds las hpo;iciums que
del Chase Manhatan Bank se tienen. AdemSs, se farulten a los sefiores José
lifis Guerrerp, Carlos Ofmara T, y luls Valencia Jordfn para que, de manera in
distinta, dos de ellos firmen el contrato correspondlents con el National Bank
of Detroit, El Secretario dal Consejo serf el encargado de éxpedir las coms-
tancias que se requieran para la formalizaciéin del comtrato, e¢n los Estados -

Dentrg del mismo Punto Tres, del Orden dal dfs, el sefior Ral Briomes Sepllve
da pide se informe sobre 1a forma en que se utllizarfin los veinte millones de
pesos que se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante ¢l mes da

ahril. Al respecto, &l sefiir Valencia mniﬂasta que: dos millones quedarén
en deplfisito; aproxipadamente disz se usarén para pegar los doamentos de FLAC;
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ties millones para liquidar un préstamo de Crédito Comercial; y cuatro millo
nes y medio se invertirfin en valores de rents fija, y serfin usados para pagar
los vencimientos del Chase Manhatan Bank durante el presente afio. = - ° - ° -

IV y V. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE MAYD E INFORME SOBRE LA PRODUCCION:

A peticibn del Presidente, se aprueba tratar estos dos ptntos simul tineamente,
1l sefor Cdmara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resultados compa
rables a2 los obtenidos durante el mes de abril y mejores para San Martin; asi

como una reduccifn de rechazos en esta misma planta. - . . - - - - - . - - -

VI. ASUNTOS GENERALES: El sefior Cimara presenta al Consejo tm cuadro con MIE
VOS PRODUCTOS EN PROCESD DE INODRPORACION A LA PRODUCCION, cuya copia queds

comp anexo nfmero dos al duplicado de la presente Acta. Bn virtud de la im-
portancia que para la Bmpresa guarda el desartollo de nuevos productos, el
Presidente propone y lo al:épta el Consejo, que en cada reunidn se d& un infor
me detallado de 1o que la Administracifn de la Empresa vaya desarrollando en
el venglén de muevos productos. Sin otro asunto que tratar, el Presidente da
por terminada 1a reunifn, exactamente a las cat:;rcu horas con diez minutos del
dfa de 1a fecha. - = = - = = & = - ¢ = o 4 4 - 4 - 4 - - o R N L

Se formuls, para constancia, 1la presente Actz, que firman los suscritos Presi

dente y Secretario.

Modelo Nfm, 2:
MenmbTete])
CONVOCATORIA.

México, D. F., 10 de junio de 1976,
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ESTIMADD SENOR CONSHIYERD:

Agradeceremos su asitencis a 1a JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO, que
so 1levarf & cabo sl martes disciocho da junio en curso, & las 19.30 horas,
en nuestras oficinas, de acuerdo con el siguiente:

CQRDEN DEL DIA.

I. Lista de presentes y declaracifn, en su caso, del quinm.

II. Lectura del Acta de 1a Sesiﬁn_antnrinr para su discusiSn y aprobacién,
en iU Caso,

II1. Informe de la Comisién Ejecutiva,

IV. Eleccin de Presidants, Secretaric y Tesorero del Consejo Directivo,

| as! camo de cuatro Vocales que integrurfn, con el Presidents, Secreta
Tio y Tesorero, la Coisifn Bjecutiva de ests Organismo, de acuerdo -
con lo dispuesto por el Articulo 51, fraccifn II, del Estatuto en vi-

goT.
V. Asuntos Generales, ‘

Atentanente.

. EL PRESIDENTE DEL QONSEJD,

ACTA QORRESFONDIENTE:

ACTA NMERD D {ETERCICIO 1%76-1977) DE LA JINTA ORDIMNARIA DFEL COMSEID DIi!.K!_
TIVO DE LA CAMARA NACIONAL DE 1A INDUSTRIA.,., CELEBRADA EL DIECIOGH DE JU~

NIO DE MIL NOVECIENIUS SETENTA Y SEIS, A LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS,
mﬁ.suuinnmsmmmmmrmrmw, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL
EDIFICIO NUMERD 264 DE LAS CALLES DE OOLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FE
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| A1)

-
DI'FAL. ..... R R R T T N I T T N T T T E E N N T A Y |

En la ciudad de MExico, D. F., a las diecinueve horas treinta minutos del dfa
dieciocho de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos, en el Salén
de Conscje de la Cimara Naciomal de la Industria..., los Consejeros, cuya lis
ta se agrega como anexo nleTo imo a la presente Acta; se inicla 1a Sesifn ba
jo lr Presidencia del sefior Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretaria por
la sefiorita Socorro Martinez Ll., de acuerds con el (wdem del Dfa, incluido

rn la Convocatoria de citacifn, - « = - = - = = = - = - 2o v m e me - e -

ORDEN DEL DIA.

I. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quSrm,

——Il.-Lectura-del-Arta-de-1a-Sesifn anterior para su discusifn y aprobacidn, -

€N Su caso.
ITT. Informe de la Comisifn Ejecutiva.

IV. Eleccifin de Presidente, Secretario y Tesorerc del Consejo Directivo,
asi como de ciatro Vocales que integrarin, con el Presidente, Secreta-
rio y Tesorero la Comisifm Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo a
1o dispuesto por el artfculo 51, fraccifin II, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos genergles.
Aprobado el Orden del Dfa, se proceds al desahogo de cada una de sus partes.

I. Cosprobado el qunm, de acoerdo a 1a lista de asistencias fimmada, el
Presidente declara abierta 1a sesifn., - ~ - =~ =~ « = = = = = = = 2 -«

IT, El Presidente da lectura al Acta de la Rewnidn anterior y la pome a2

consideracién de quienes.asistierom a la rewnisn correspondiente, efec_
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tuada ol veintiseis de febrero anterior; documento que recibe la apro-

Mihdﬂm."" ------ * m ow ™ OE OEm oM o e W om O Em oW e om = =

III‘. Por encargo del sefior Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Pe-
dro Vicente San Martin, da lectura al informe de activicades de la Co-
misi6n Ejecutiva. Puesta & consideracién de los participantes, el sefior
RaGl Zoller, felicita a los integrantes de la Comisifn y pide a todos
los Consejeros un apleuso como ﬁ:stim:in de aprobacifn y reconocimien
to a le labor realizada. Todes los participantes, puestos de pie, acep
tan le invitacifn y conceden el aplauso. - - - - RN N

IV.En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Ménder Zapata propone ia
reeleccifn de 1a Comisifin Elecutiva y ds como razén el aplauso aproba-

| torio que como testimonio de la labor desarrolladz se le ha otorgado.
Pide tmb{lén que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien
termina su ejercicio como Comsejero, se norbre al ingeniero Francisco
Diaz'Torres. Dade que no hay otrse proposicifn, el Presidente pone a
considaracitn de los pnrticipan'tes 1a proposicién del sefior Méndez Za-
pata, 1a que recibe ¢l voto aprobatorio general. - - - - - - = -« - - -

V. El Presidente pregqunta si hay algfn asunto general que quiera tratarse,
Todos guardan silemcio; por tal motivo, el Presidente considera que de
be levantarse la sesifn, y asi lo express, justamente a las veintidos- _

horas treinta mimutos del mismo @fa. = = = =~ = = = « = = « ¢ - - - .

SECRETARIC BN FUNCIONES

" Pedro Martfnez Llorentes.
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Como camplementa, consideramos importante sefialar los siguientes requisitos,
obligados en testlmonio o actas: '

1} Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2) Todo renglén no cmple% con el texto, debe llenarse con puntos o
guiones. )

3) Si entre un parrafo y otro se deja algln espacio, debe evitarse que um
punte aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conveniente
partir la palabra e iniciar un nuevo renglin, el que se conpleta con
puntos © gumnes

4) Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracitn de los parti

cipantes en el momento misoo en quo s& 1leva a cabo la sesifn, y antes

de darla por terminada: pues en ese mmento se conservan en la mente -

los hechos y, ademis, s8lo participan los que intervinieron en la reu-

nién, Claro esth, que se puede proceder como sefinlamos en el ejemplo

n{mero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente quienes partici
1

parcn en la remnifin anterior correspondiente. .

Cusndo se redacta y se apruebha el acts en la misma reunién, se procede

“en la siguiente forma:

Despufs de agotados los asimtos generales, el Presidente pide wn
recesg de 15 o 20 minutos pera la formulacidn del acts correspon-

diente, Terminada su redaccifn, es leida y puesta ala considera
cifn de los participantes, quienes la fitman como constancia de -
aprobacifn.

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesifn con

‘el final que ya sefialamos.

5) Si el acta se formla y aprueba en la misma sesifn, su lectura en la
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sesifin siguiente tendri como finalidad exclusiva recordar lo sucedido
en la sesidn anterior, pero rumca se discutirf. Es=to es 1ldgico, pues
las personas olvidan ficilmente y ademis, quienes no estuvieron presen
tes no tienen por qué intervenir en una discusifn de curvos hechos no -

participaron.

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos ma con
'vocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada con el obje
to de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimismo, expon-—

dremos tn modelo de acta altamente simplificada, aunque descriptiva.

Modelo Nlm. 3:

Membrete)
CONYOCATORIA.

México, D. F., 17 de junio de 1576,

Por acuerdo del Consejo Directive de la Cfimara Nacional de la Industris,..,
Y en cumplimiento con lo dispuesto por los artfculos 13 y 15, relativos a la
Ley de Cimaras de Comercio y de la Tnsutria, y 31, 32 y 40 d= nuestro Estatu
to en vigor, se convocs & los miembros activos de esta Institucifin a la ASAM
BLEA GENERAL ORDINARIA, correspandients al presente afio de 1976. Asamblea
que se llevari a cabo en el local sede de esta Cmara, a 1las 18.00 horas del
dia 31 de junio, de acuerde con el sigulenta:

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacifm oficial de los trabajos ds 1a Asamblea.
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IT. Nombramiento de escrutadores.
IIT. Lista de presentes y declarntoﬁa, en su caso, del quirum legal.
Iv. Informe de las actividades desarrolledas por el Conssjo Directivo,
durante su ejercicio.
.‘l.-'. Informe de Tesoreria.
VI. Informe del Auditor.
' viI. Informe del Consejo Consultive.
VIIi. Programa de Labores y Presupuesto para ¢l Ejercicio Administrativo
del To. de abril al 31 de marzo de 1977.
IX. Designacifn de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacitn de lus Consejerus Propietarios y Suplentes, que sustitui

rin a los que terminan su ejercicio.

X1._Asuntos._generales.

—

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indjspensable,
para poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socig activo.

Con el objeto de revisar con opertunidad la documentacifn relativa a esta
Asamblea e iniciar oportwnamente los trabajos, se acordS abrir el registro a
Jas Q.I‘Jt} h de 1a fechs citada y cerrar una hora antes de iniciarse los traba
jos. Asimismo, les informames que para efecto de contrel, las inscripciones
se suspenderfn cinco dfas antes de la fecha sefialada para ests Asambles, sal-
vo casos de urgencia, que el Consejo Directivo precisarfi. '

Atantamente.,

EL FRESIDENTE DEL. CONSEXO.

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de gue las empresas asociadas estén en posibili-
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dad de conocer los antecedentes de las personas que t:engan interés en partici
par e 1s Integracién del nuevo OOMSEJO DIRECTIVD; este Organismo acordS soli
citar » los INTERESADOS O GRUPOS DE INTERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN
L1AS OFICINAS DE ESTA CAMARA, OON UNDS DIEZ DNAS DE ANTICIPACION (de calenda-
tio), QIANDO MENOS; en la intelifencia de que no ser#in puestos a la considera
cifm do 1a Asamblea el nambre o gTupo de nombres, que no se hayan registrado
con la anticipacifn requerida:

Rfibrica:

(Para su publicacifn los
dfas 18, 19 ¥y 20)

Modzlo Nm. 4:

ACTA

Bn 1a ciudad de México, D. F., a las diecinueve horas dsl dfa trece de abril
ds mil novecientos setenta ¥ seis, reunidos los accicnistas de 1la Prpresa Pe-
gaso, S.A., en su local sede, sito en &1 nfimero ocho de la avenida Camargo, y
canprobado que hubc qubnm, ¢l sefior César Pirod, Presidents dsl Consejo de
Administracifn de 1a Bmpresa, hace la declaratoria ¥ queda ablerta ia sesifn
correspardientes a le Aszmblea General Ordinarla; la cual se efect(ia con base
al siguiento Orden del Dfa, dado a conocer proviaments en la Convocatoria de
cltacifm: '

ORDEN DEL DIA.

1. Lectura del acta de 1a Asamblea anterior.
2. Informe contable y financiero de 1s Pupresa, Discusifn y aprobacisn,

an 5u CA3D,



19/47
120
3, Planes ¥y Politica a seguir para 1976-1977.

4. Asuntos generales.

A continuacién, el sefior César Pirod pone a consideraciln de los accionistas
el Orden del Dia, Aprobado 8ste, 1a Secretaria Auxilier, sefiorita Raguel Mon-
tes, da lectura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior. - - - - - e - -

A tnvitacibn del Presidente, el sefior Hernfin Espinola da lectura a su informe
contable y financiero de 1a Pmpresa; informe que recibe el aplauso y aproba-—
vibn wménime de los sefiores accionistas, - « - = = = = = = = = - = - = =~ - -

Procediendo con lo dispuesto en el Orden del Dia, el sefior Pirod da lectura a
su panencia sobre Planes y Politicas a seguir durante el afio fiscal. Concluida

__la_lectura,-el-ponente-imvita-a~los-accionistas para que pregunten, en caso
de duda. A esta in‘l."ital:iﬁn,\el sefior RamfSn Pedraza manifiesta su conformidad,
pero pide mayor actividad y que se precise mejor la polftica humanistica de la
Impresa; para ello, entrega su personal sugerencia, la cual se¢ aprueba con el
bemplﬁcito-gmeral, ¥y queda como adicifn de la ponencia presentada por el se
fOr PiTod, = - = = = = = = = = = = = 0 o e o e o - e e

Antes de pasar a los Asuntos generales, fltimo punto del QOrden del [Ma, el Pre
sidente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva

para mejorar la organizacifm de la Empresa, El sefior Ricardo Pérez, en nombre
‘de los accionistas manifiesta que hay conformidad general en la ‘forma en que se

lleva la Empresa y pide un testimonioc, el que se otorga con el aplauso unini-

El Presidente agradece y pregunta si hay alglin asunto que quiera tratarse. Te
dos guardsan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso
prudente para la redaccidn del Acta. Cumplido con este requisito, la pone a
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la consideracifin de los presentes, guienes la aprueban en todas sus partes,
Inmediatamente despuss el Presidente da por terwminada la sesifn, a las veinti

dnsl'nl‘asdalmisq:rd:[:.--- ........................

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

Como complemento ds ]as comvocatorias y actas, existes otro documento: La
carta poder, que se ogtorga por quian o quienes mo pusden asistir a una asam-
blea pero quieren y pueden estar presentes en dsrecho, FEsto dependerfi, natu
ralmente, dal Estatuto y Reglamento que notman los procedimientos y' activida
des de la institucifn. COuando se trata de Juntas de Consejo, el poder no tie
ne cabida, ya que cada Consejero cuenta con un suplente, quien lo sustituye
con todos los privileg:';os 'y derechos.

Para sentimos m&s satisfechos y con el objeto de .qua usted, secretaria,
cuente con tn modelo a la vista, incluimos una carta poder, cuyo propfsito es
otorgar uUna rep-esentacifn ante una Assmbles general Ordinaria. (Este tipo
de carta poder peneralmente se adjunta con la convocatoria a fin de darle 1a

oportunidad &1 socio activo para que nasbre con tiempo a su representante.)
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CAPITULO 20
EL INFORME FORMAL EXTENSO

20.1 Generalidades.

Es indudable que estamos yiviendo 1a €poca de los Informes; y esta asg
veracifn se ve confirmada actualmente por los profesionales de todas Jas
disciplinas. AsY vemos que fnvestigadoresttodas las ramas de l1a ciencia,
ingenferos, economistas, psicdlogos, entre muchos otros, han aceptado como

una necesidad Inherente a sus _actividades 1a_redaccifn,-peribdica-o-esporf-——

dica, de cualquier tipo de informes,

En toda organizacidn piblica o privada el {informe es instrumento bisi-
to, pues por razfin de su contenido, derivado de 1a observacidn o de 1a in-
vestigacifin, es posible corregir errores, trizar planes, definir polfticas,

modificar directrices, tomar decisiones, etcéters,

o

Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a l1a fntegruciﬁﬁ
y redaccidn del informe formal extenso. Lo lograremos mediante sugerencias
acerca de la preparacin de cada una de sus partes; perv es Indispensable
que distingamos 10s diversos tipos de informes, aunque muchos de ellos se
pueden escribir en una simpTé carta, o como otros muchos autores pretenden,

en sencillos memorandos.
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$in pretender originalidad, expresames que las directrices generales
qﬁe exponemos en esta Obra o Yexto pueden ser aceptadas como normas orien-
tadoras. Proporcionamos métodos b&sicos en cuanto a formato, plan de inves
tigacidn y estilo; métodos que se siguen entre las principales organizacip

nes, tanto privadas como gubernazmentales.

Par tode cuanto hemos apalizado en 1as tres primeras partes, nos atra-
vemas & afirmar que toda redaccidn, cualquiera que sea el documento, es prin
cipaimente un arte, que en principfo ha de sujetarse a las reglas gramati-
cales que hemos estudiado y que nos Tlevan a una estructura sintdctica, ¢

® 15gico-psicoidgica, sin ambigﬁedades ni{ anfiboiogfas. En htras palabras ra
cordando lo estediado: para que un2 redaccibn sea de &xito debe ser eficaz;
debe satisfacer los requisitos de claridad, concisibn, sencillez, adecuaciﬁﬁ

y originalidad; teniendo s{empre presente &) destinatario o lectores.

- 20.2 EL FORMATO

20.2.1 Presentacibn formal del trabajo: Todo informe, como resultade de

una investigacién, debe caracterizarse por una riguross pulcritud en su for
mata para que haga agradable y ficl) su lectura; para ello es necesario

aceptar y mantener, a lo largo de todas sus pAginas, un criterio bien defi-
nido. Clare que no pretendemos implantar un sistema dnico de presentacién,

¥a que el buen gusto es sfempre relativo y parmite elegir entre diversas

formas, todas ellas de la misma validez; sin embarqo, a modo de modelo, que

L]
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puede ser seleccionado con modificaciones o sin ellas, ofreceremos las nor-
mas mis generalizadas que creemos vilidas y convincentes; pero antes de ha-
cerlo, enumgraremas las partes que Integran un informe formal extenso y las
explicaremos lacdnicamente para que se tenga comprensidn integral del tra-
bajo, en cuanto a su presentacifn, pues nos serfa imposible captar 1a Justa
atepcidn del lector hablando de las partes del todo 51 ng se han definide

cada una de'las integrantes.

20.2.2. Partes integrantes del informe formal extenso:

- CUBIERTA O FORRD
"~ PORTADILLA O ANTE PORTADA
- PORTADA O CARATULA 7 ~
_ DEDICATOREA L s
- CARTA DE AUTORIZACTON
- CARTA OE FRESEHTAEfﬁH;
- PROLOGO
- PREFACIO
- INTRODUCCION
- RECONOCIMIENTOS
- EXTRACTO O RESUMEN
- INDICE
- TEXTO
- APENDICES

= Li1STA DE NOMENCLATURA
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- REFERENCIAS
-  BIBLIOGRAFIA
-  GLOSARID

20.2.2.1 Cubierta o forro: Es la parte externa g forro del toda. Puede Ser

rfgida o flexible, de formato simple o especial gue combiita ja folografia
con el trabajo artfstico: pero en la actualidad es generalmente del tipe
"ristico laminado". Debe {nclufr suficfente informacidn para que el Jector
identifique con exactitud qué informe tiene en sus manos; «5 decir: titule,
nombre de la organizacidn y/o autdf responsable, nimere Je scric y ) nime-
ro del ejemplar. Esios datos facilitan también su archivo en tas hibliote-
cas (mediante 1a ficha bibliogrifica) y permiten controlar, con 21 nimero
de serfe y con el del ejemplar, toda Informacién clasificada.

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita.la portadilla (anteportada}
¥ la portada (cardtula). Por su destinp, algunos ejemplares cumplen con
todo &1 material auxfliar o atavYo (cubierta, portadilla y portada), y los
restantes se encuadernan selamente con 1a cubierta que funciona tambidn co-
me cardtula, 1o primero por tratarse de un problema de importancia trascen
dental o porgue probablemente el informe deba ser elevado a la consideracidn
de ur grupo de altos ejecutivos; 1o segundo, con el objeto de que pierda un
poco de su solemnidac y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores

r
qQue ocupan cargos inferiores dentro de 1a empresa.
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20.2.2.2. Portadilla o anteportada: Tambi&n 1lamada pAgina para el tTtulo

(ffg. 20-2) se emplea, como y2 asentamos, para darle al informe un cardcter

mis solemne, de etiqueta, por mejor decir.

20.2.2.3, Portada o car§tula: Inmediatamente despuds de la portadilla v

hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es con-
tener, dentro de Su pecylfar formato (Fig. 20-3): a} el titelo del estudio
¥, si fuera necesario, inmmediatamente debajo, entre paréntesis o con letras
menos destacadas, el subtftylo; b) e! nombre dal autor; c) los detalles
acerca del tipo y finalidad del trabajo y 1a institucidn a la que va a ser
presentado; d} Tugar y fecha de terminacidn o de presentacibén. Camo condi-
cidn rigurosa, el titulo deberi estar centrado y deberd integrar, con los

demds elementos, un conjunto armdnico.

20.2.2.4. Dedicatoria: Es la exprasifn de gratitud, ¢on la que el autor
ofrece el trabajo o estudfo a una 0 varias personas. No debe Ser muy ex-
tensa n1 contener un excesivo nimero de nombres; ademds, debe ser sobria,

sencilla y de una fina sensibilidad.

i

20.2.2.5. Larta de presentacifin: Es el documento con el que el autor presen

ta el informe al cliente o & 1a propia organizacin en 1a que trabaja, De-

be ser concisa y directa en cvanto a su finalidad., Esta carta no forma par
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te del informe, sino que este se anexa a ella.

20.2.2.56. Prdlogo: Es un comentario hechp por persoma distinta de?l auwtor,
gencralmente por 2190n funcionario relacionado con el asunta de que se tra-
ta 0 par el jefe inmediato del autor. En &1 se asienta un comentario sobre

el contenido del informe y scbre las cualidades del autor.

20.2,2.7. Prefacio: Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la
que habla de los motivos, del proceso seguido, de los Inforues recabados y
de sus prigenes; la aprovecha también para agradecer a quiencs colaboraron

con 81 en la elaboiacién de) documento.

Hay guienes confunden el prefacio con 1a Intreduccisn y afirman que
si &sta se fnserta ha de suprimirse aquél y viceversa. HNada mds erréneo,
pues la funcifn de la introduccifn es orientar al lector hacfa el conteni-
do del informe, particularidades d¢ &ste y explicarle la cecuencia de las
partes; es decir, que con 1a introduccidn el autor introduce a¥ lector en

gl contenide del informe.

20.2.2.8. Reconpcimientos: Como gesto de Justicfa y cortesfa elemental,
en todo informe debe hacerse mencifn de la persona o personas que intervi-
nieron en forma directa o cons{stentemente en 1a investigacidn o en otra

forma, ya sea que se trate de personas, organtzaciones o de toda una insti-
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tucidn. 51 estos agradectimientos se Tncluyen en el prefacio, puede evitar-
se esta parte; o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes inter-
vinferon de una manera decisiva para la integracién o realizacibn del in-.

forme.

20.2.2.9. Extracto o resumen: Ademis de las conclusiones y recamendaciones

que deben estar al final del inforwme como una consecuencia 15gica de 1a in-
vestigacidn, se recomienda que al principio del escrito se incluya una sin-
tesis de las consecuencias, pues asf a los ejecutives no especializados en
el tema les serd ficll conocer ripidamente los resultados de la investiga-

cibn y del estudfo.

20.2.2.10. Indice: E1 Tndice o guifn nc es otra cosa que el indicador o
tabla de materias que nos proporciona el nlmero de la pigina especifica don
de se indica ¢ encuentra 1a exposicién de un asunto. (En e] Apartado 20.4.3.

se detallan los distintos tipos de fndices.}

20.2.2.11. Texto: Como su nombre lo indica, es 1a parte medular del infor-
me, en 1a que, de acuerdo con &1 Yndice, &1 autor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para 1legar a las conclusiones y
recomendaciones. (En ) mismo Apartado sefialado arriba, 5e tncluye mis

informacifn. )
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20.2.2.12. Apéndices: Es una parte adicional que complementa el informe
brnpiamente dicho. 56n anexps (tiles a) cuerpo principal del documents cuan
do se espera que sean Teidqs par mis de un grupo de& personas. Cuando esto
no se espera, se recomienda que e} informe cumpla su proplsito principal sin

ta informacidn de Tos apénqicas.

20.2,2.13. Lista de nomenclatura: Se incluye en la parte final del infor-
me. Es de gran utilidad para al lector quien fécilnente se familiariza con
1z nomenclatura nueya o desusadn empleada en todas las partes del informe;
sirve, ademis, para conocer 1as representacfones que tienen los sTmbolos y

abreviaturas inctuidas.

20,2.2.14. Referencias: Es una Yista de 1nfurmac1§n h1b11ogr§f1ca de 1as

publicaciones que el autor c¢ita an el texto de su fnforme y que fueron con-

syltadas.

]

20.2.2.15. Bibliografia: Es una 1ista de publicacionas, distinta de 1a

sefintada en las referencias, las cuales extin relacionadas con el tema del

informe y gque el autor estima de fnterds para sus lectores,

20.2.2.16. Glosario: Es un anexo de gran utilidad, a modo da un dicciona-
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rio parcial, en el que el autor define o explica los términos especiales
usados, y tiene por objeto facilitar la comprensién del lector y ahorrarle
tiempo en 1a bisgueda en diccionarios especializados,

i

20.2.2.17. Con 1o explicado, el lector sabe lo que son y 10 que deben con-
tener las partes de un informe formal extenso; pero es necesario que conoz-
ca las normas de presentacidn propiamente dicha para darle al documento el

toque de pulcritud que hace agradable todo informe.

20.3. CONTENIDO DE LOS TNFORMES DE ACUERDO CON SU TRASCENDENCIA ¥ EL PRO-
BLEMA INYESTIGADD.

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, derivados
de la formalidad del proplo documento y de las circunstancias, conviene pre
cisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema trata-

do ¥ 13 trascendencia de) informe. Es decir:

rEuhierta o forro Extracto o resumen
Portadilla ¢ anteportada Indice
Portada o caritula Texto o cuerpo del infarme
- Dedicatoria Apéndices
f Carta de presentacién Lista de nomenclatura
Carta de autorizacibn " Referencias
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Prélogo Bibifografia
“A' ¢ Introduccitn : Glosario

Reconocimientos

r .
Cubferta o forra (en funcifn de portada)

Carta de presentacidn
"B“ilExtractn 0 resumen

Indice

Texté o cuerpo del informe

Apéndice

\

rtuhierta
Extracto o resumen
“¢*¢ Indice

Texto o cuerpo del informe

Apéndice

-~

Cubjerta

Indice
nDI-I 1
Texto o cuerpo del informe

ApSndice

.
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Lubferta
IIEH
Texto 0 cuerpo del informe

“F"{ Texto o cuerpo del informe

20.4. RORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRD DEL FORMATO.

20.4.1. Pigina modelo: Para Ta pulcritud de todo documento, recomendamos

EAeniRerRCEEY 2] redactor de un fnforme, respete, en lo posible, Tos mir
genes en blanco que se séﬁalan en Ta Fig. 20-1. y que detallamos irmediata-

mente después de las siguientes recomendac!{opes:

a} Usese papel blanco Bond de mSxima calidad (21.00 x 28.00 am).

b) Aprovéchese solamente una cara y escrfbase a doble rengidn.

¢} Cufdese que no tenga errores mecanogrificos y menos ortogréficos,
Tado error debe ser corregido con miximo cuidado.

d} Es recomendable obtener, por 1o menos, una copla medfante el uso

del papel carbén.

20.4.2. Explicacién de 12 hoja modelo:

a) Parae) lateral 1zquierdo, unos )5 espacios 1ibres {aproximadamen-
te 3.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en

carpeta o encuadernarlo.



20/12
139

b} Para e} lateral derecho, unos nueve espacios Vibres (aproximada-
mente 2.4 cm).

c} Para el superior, siete renglones o 1Tneas (3.0 cm, aproximadamen
terarn'tnda Ta pfgfna da] texto que no sea {nfcio de capftulo;
para este caso deberd dejarse. como minimo nueve 1ineas o renglo-
nes (4.0 cm:apruximadamente]..

d) Pars ¢l inferior unas seis 1freas {aprox. 2.5 cm).

e} £1 nGmero de la pigina, siempre que se escriba por una sola cara,
deberd colocarse tal com se indica en la figura 20-1. 51 se es-
cribe por smbas caras o lados, el nGmero par deberd escribirse en
el &ngulo opuesto {&ngulo superior 1zquierdo). A la pgina iniclo
da capftulo no se le pone niimero,

- f) Respetando estos mirgenes, la pSgina contendrf dea 22 a 25 1{neas
o renglones @ doble espacio, segln el tipo de miquina. Dentro de
este nimero de renglongs deberdn quedar incluidas Tas notas o re-
ferencia de pfe de plgina, 1as'¢un1es.deber£n escribirse 2 rengldn

cerrado o sencillo {Fig. 20-8).

20.4.3. Especificados los mirgenes que deben respetarse, particularicemos
L3

-en 1a estructura y pagfnacién del informe:

, Mitulo o portadilla: Deba emplearse una sola hoja con el tftulo del

'1nfhrme. escrito en caracteres versales, o sen, maylsculas, subrayadas, cen

trado en forma de pirSmide invertida, dos centfmetros y medfo, aproximada~ -
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mente, encima de 1a 1Tnea media de la hoja (modelo,Fig. 20-2).

Portada ¢ cardtula: Se identifica en tres niveles. Primer nivel: tf-

tulo del informe, con las caracterfsticas ya sefialadas. Segundo nivel: Nom
bre, cargo o representaciﬁ; y 1a direccifn de-qu1en 1o autorizd. Tercer ni
vel: Nombre, cargo, direccidn del autor, mis la fecha de entrega (modelo,
Fig. 20-3}).

Dedicatoria: Se ubica en Ta parte derecha de 1a hoja, a unas 18 § 20
1Tneas abajo del borde superior y sin invadir li 1fnea centro {modelo, Flg.
20-4). Cuando haya dos 0 mis ded!catorias, procirese que éstas se distri-
buyan, en forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto

agradable.

Carta de autorizacidn: Por ser una carta, debe cuidarse el formato

proplo dentro de los mirgenés que hemos sefalado (modelo, Fig. 20-5).

Carta de presentacidn:.Debe cumplir con 125 caracterfsticas propias

de una carta {modelea, Fig. 20-5).

Prélogo y prefacio: E] formato se ajusta al modelo de la Fig. 20-6.

Puede ocupar una 0 varias piginas. Para las piginas sigulentes, el primer

rengldn se ubicard a siete reuglune; abajo del bﬁrde superior de ta hojs.

Introduccifn: Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo
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y el preafacio, salvo que sea axtremadamente corto. En este case deberd ba-
Jarse la palabrs INTRODUCCION tanto como ses necesario para contrar la re-

daccidn.

Reconocimiaptos: Cuando e) autor a0 aprovacha el prefacio para entre-

gar su testimenio de reconocimiento, porque prefiere hacerlo en forwma inde-
pendiente o madfanta una carta insarts, §sta se sujetarf al formato propio

dentro de los mirgenes sefialados.

Extracto o resumsn: 51 su extensidn es tal que ocuparf unz o dos pé-
ginas: 1a primara se trata como st fuera fnicio de capTFulu. 51 ocupa me-
nos de una pigina, céntrese dentro de los mErgenes indicados, rero siempre
se pondrf el tTtulo: EXTRACTO, o bien, RESUHEHL'»EanernImente s¢ escribe en
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan » este nme-
diatamente después de 1a cublerta o forro, para que el interesado pueda dis

poner de &1 en forma independients. -

Indige: Yéase el modelo de la Fig. 20-7. Se notarf que hemos seleccio-
nadp &) nétodo numdrico n.deéima1. porque Tacilita la clasificacién de los
_8suntos de acuerdo cnn.su jerarqufa y dependencia. Conviene sefalar hechos
que sa derivan dal mismo fndice: a) tnda'plgin& anterior al cepftulo prime-
ro del taxto se tdentifica con nimero romano; b) los insertos complementa-
rios no se considaran capftulos y sy localizacidn se logra con el nombre
del mismo complement:; ¢) la numaracifn de las piginas, comienzos da capi;

tulos, son {mpares, puesto que hemos dicho gque los informes se escriben
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por una sola cara de las hejas.

Texto: Todo comienzo de capftulo se inicia con Ya palabra CAPITULD,
con su nimerc correspondfente, ubfcada sobre la 17nea novena y en forma cen
trada; cuatro renglones abajo se escribird con Tetras maylsculas, Subraya-
das, el nombre del capftulo, ¥y cuatro renglones abajo se Infciard el téxtu.
Toda 1lamada para nota al ple de pdgina puede hacerse mediante asteriscos

o nimeros; en este G1timo caso deberfn encerrarse entre paréntesis.

La colocacidn de las notas al pie de pigina obliga a calcular exacta-
mente 12 extensitn de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe re
servarse al final de cada pigina para que texto y notas coincidan, 'y no ha-
ya necesidad ~salvo caso muy especial— de que por ser muy extenso el cuerpo -
de la nota, ésta tenga que continuarse en 1a pSgina sfguiente, lo cual debe

evitarse en cuanto sea posible,

Para empezar el cuerpo de las notas, despufs del (1timo rengldn admiti-
do del texto se dejan tres 11peas o rénginnes ¥ 58 traza una raya continua-
da de once espacios, contados desde o1 margen lateral izquierdo. Debajo de
esa raya, despuds de un espacio vacfo, se escribe la primera 1fnea de las

notas. (Obsérvese que la pSgina, inicio de capftulo, no 1leva numeracién.)

Apéndices: En cuanto a su formato, se trata como-el texto propiamente
dicho, solamente que se infcia con 1a palabra APENDICE A, B, etc., colocada

en el nivel de) rengl&n noveno.
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Lista de nomenclatura: Dependiendo de sy extensifn, se comenzard al

nivel de! renglfn novenc o mis abajo, segin el caso,.y tendrd como.titule:

LISTA DE NOMENCLATURA, (Véase o) modelo siaflar, Fig. 20-10.)

8tbliograffa: Segln su extenstdn, se _t:plmnri en el renglfn noveno o
s6 centrard con relacién a la pégine. Llevarf como titulo: BIBLIOGRAFIA.
(Véase modela, Fig. 20-10.) | |

GSiosario: Se tratard igual que lox dos cases antariores.

20.4. EL INFORME,

20.4.1. Definfcifn: ~ 5S¢ han dado muchag definiclones de informe; pero de-
bido a que en toda definicibn se seleccionan aspuctos del concepto total y
se destacan & expensas de otros, resulta diffcil dar una sola que recola to-

do lo que puede ser un informe.

Entre todas Ia-s definicionas i:uu se han dado, destacamos las seis si-
gulentes:
1} L2 exposiciln y/o descripeiln de un acontecimiento.
2} La interpretaciSn sistemftfca de un hecho.
3) E1 &nflisis de un hﬁ:blﬁi ¥y la solucidn de Este,
4} Una comumicacifn escrita con propisito previ;unt.e determinadn,
porque a&xiste un interés comdn an el documento, i
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CAPLTULO III

TITULO DEL CATITULO,

El migerrs HWi_HA
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BIBLIOGRAZTIALA.

Figuro 20-10




20727
54

5) Un género especializado que comunica y canaliza informacién exhaus
tiva para alcanzar 5 lagrar un objativo.

§) Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans
mitir informaciones, presentar conclusfones, ideas y, a veces, re- .

comendaciones,

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacla
su propio objetivo que, tomo ya hemos apuntado, va de la siople carta o me-
morando hasta el formal extenso; es decir que el valor de cada una de ellas,
0 de todas aceﬁtudas en comin, depende de la finalidad que se persiga. En
ellas descubrimos tres elementos c1fsicos o principales: a) hechos, 11ama-

dos problemas o fnformaciones; b) manejo de los hechos; y c¢) proplsito.

24.4.2. MNuestro propdsito: Consideramos que la orfentacifin que proporciona-

mos es un sistema eficaz.para redactar un Tnforme 18gico ¥ 6rdenadu. equi va-
lente a un método integral que Sirva al lector para coordinar hechos e ideas

en forma coherente.

Aunque tres son las reglas fundamentales para una buema redaccién {pre-
cisidén, concisibn y claridad} de un informe o de cualquier documento escri-
to, el autor de un infnme- no 56lo debe facilitar 1a tarea de su lector, si-
no que propugnard por una .secuencia congruente que le permita Ja {nvestiga-
¢ifn y 1legue a resultados concluyentes de 1os cuales pueda derivar reco-

mendaciones.
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La secuencia que recomendamos a concretamos an 103 cuatro pasos o eta

pas siguientes:

Etapa I: Preparacién.

Etapa II: Ordenacifn del material,
Etapa I11: Redaccifn.

Etapa IV: Revisifn. |

20.4.3. GIAPhL; EAERABACION.

20.4.3.1. Objetivos:

A) Determine exactamente la tarea que se le ha encomendado; e-n
otras palabras, no deje nada al azar, treéte de obtener ins-
trucciones pracisas..

B) Fbrmese una {dea peéfectmnta clara del tema, y conozca el
alcanca y pmpﬁli"ltﬁ del {nforme que va & preparar. General-
mente, e] abjetivo serf una combinacisn de todos o algunos
de 105 puntos sigufentes: |
a) Transmitir una informacin de manera geparal o detallada,
b} presentar conclusiones;
¢} exponer {deas;

d) recomendar una conclusién.
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20.4.3.2. El lector:

Para cumpiir con e) Jector, pregiintese:

A) &QuE es 10 que el lector desea saber?

B) ¢éQuE es 10 que ye coenoce?

C) éiCSmo puedo enriquecer o aﬁrEEEntar sus conocimientos actua-
les? |

D) IQué tipo de terninnluﬁfaltendré que emplear para que me com
prenda?

E}) 2Qué& uso harf de mi infurme?

Es importante fijar Ta atencidn en los puntos mencifonados, pues de ello
dependerd que usted, redactor, pueda 0 no satisfacer las exigencias de un
lector o lectores especificos. También es importante el que usted se pre-
gunts qué tipo de actitud adopta su Tector: ejecutiva, administrativa, téc-

nica o préctica.

20.4.3.3. El material:

Cupnto mis material se ohteﬁga al través de 1a informacidn, in-
vestigaciSn y observacidn, mis capacitado se estarf para reallzar un buen
informe; por 21lo al re&actur debers;

A} Recurrir al hecho e 1deas sobre el asunto; p&r la tanto, ha
de observar, probar, leer, mantener conversaciones y consyl-
tar, 51 el caso o requfere, fichas bibifogrificas que lo 1le-

ven al anilis{s de 10 escrito sobre el tema o asunto particu-
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lar. Esta es quizé Ta tares mfs ardua a la que se enfrenta

el redactor, y mis diﬂéﬂ‘qm Ta redaccidn misma del informe.

B) Ubicarse dentro de las siguientes preguntas para l1a foinacidn

de notas, tan Gtiles en dos de las cuatro etapas: rocopila-
cibn y ordenacifn.

{0 dinde? De su prﬂp‘u experigncia, de lecturas o conversa-

«Comal

LCuando?

cinnes',qug escucha 0 mantenga con otras personas,
de expnrienciat; u observaciones,
Tome notas completas y suficientemente clarcs pa-

ra poder comprenderlas cuando deba utilizarias.

Anotando hechos e {deas an un cuaderno 0 en fichas.

Deje espacio suficiente entre una nota y otra. Ano

_ te exactamente toda Informacién, aun aguellas que

plense que tienen pocas posibiifdades de emplearias
en Ja redaccidn del informe.

Formule su proplo sistema de nhr}whdnnes; pero,
una vez adoptado, sfga.ln fie'lmentl.

Hzga dibujos y diagremas a volumtad.

Anote con todo detalle las fuentes de informacidn,
De ser posible, {nmediatamente o tan pronto como
pueda despufs de haber obtenido una informacién.
Recuarde que las primeras impresiones se borrarén

& medida que pasa al tiespo.



20/31

1543

{Aimque durante esta etapa no es pfceSariu ebservar un orden preciso,
sf g5 importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicien
las circunstancias. Cuando el tema o asunto presente de por 5T una serie
de subdivisiones obvlas, puede dedicarse una pdgina o ficha a cada und de
ellas. Por ejempla, un teﬁ§ de naturaleza industrial puede subdividirse en

aspectos técnicos, financierps, laborales o administratfves.)

Como las notas constituyen el instrumento material que permite selec-
cionar y ordenar los hechos e .ideas recogidos, al momento de poner en orden
Tos puntos que Integran cada seccidn, el redactor puede sintetizar sus no-
tas en breves resimenes. Muchas veces una sola palabra le bastard para
guiarlo, cuando redacte el borrador, hacia el punto particular de sus notas

originales. De este modo podrd dominar y manejar un tema extenso y compli

cadqg.

Para alcanzar &x{to en esta etapa del proceso, no hay como seguir las
diez sugerencias que analizamos a continuacidn. Estamos seguros de que fa
cllitardn al {nformante wma redaccién concisa, 18gica y ordenada del fnfor
e,

1. Escrib2 una frase breve y directa que exprese el propfisito que se

ha fijado.
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Exste recurso le servivd para comprobar s ha comprendido 1a tarea
por ejecutar y le evitarf incluir en el documento puntos {nnecesarios. Des
puls de 1a frase breve y directa escoje un tftulo que exprese claramente su

propfs{to.

2.  Analice todos los hechos s 1deas recogidas.

Do este an8Tisis eliminard todo materiz] superfluo o que no Con-
tribuya directamente al logro de su propdsito, y podrd Incluir nuevos pun-

tos qua considere importantss o convenientes.

3. Analice detenidamenta ‘Ii subdivi_siﬁn de] materfal y modiffquela

$1 fuere necesaris.

51 en 14s fases anteriores no ha podido agrupar el material, tra-
te de estab]ar.;er akora las principaies divisicnas y escoja un titulo para

cada uno de allds,

4. Decida el grden en que presentarf 10$ grupos de material.

Estos grupos constituirén las secclones o capftulos del Informe;
capftulos que dabsrdn numerarse para facilitar su 1dentificacién an cual-

quier discusién viterior sobre o] fnforma.

L

5, Qrdene el materfal intagrante da cada seccifn o capftuio para gue
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el Tector pueda sequirlo ficilmente,
\

la lectura debe Tlevar 21 lector gradvalmente de 1o conocido a lo
nuevo; por ello insistimos: ‘e) material deber§ estar clasificade y ordenado

en forma adecuada.

Para hacer la lectura 8gil1 hay que resistir 1a tentacifn de escri
bir extensamente sohre conclusiones simples, aunque uno se sienta inclinado
a hacerlo por el simple hecho de habér_ded1cadu mucho tiempo al estudio y

recoptlacibn de datos que las sustentan,

6. Cercibrese de que las conclusiones o recomendaciones presentadas

s# aiustan & los hechos.
Y

Decida s1 ha de presentarlas en conjunto, en una seccién aparte

que cerrard el .informe o st prefiere distribuirias entre las secciones per-
tinentes. Puede emplear ambos ﬁétodus. si as{ lo desea; Incluir en cada ca
pTtulo ta conclusifn o recomendacidn correspondiente, repitiéndolas todas

al final, para véforzar el efecto.

7. Analice rigurosamente el titulo del informe v eilde cada uno de

los capftujos.

E1 tftulo debe identificar el tema y no sélo describirlo. Por

ejemplo: el tTtulo "Sustitucisn del sistema de transportadores aéreos” es
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mejor que el de “Problemas de manejo de materiales”. 51 blen es aconsejable

Ser breve, no significa 1mprec151§n. Un conjunto de palabras precisas y

alocuentes valen mis que unas cuantds, vagas y ambiguas,

8. Considere 13 posibilidad de utilizar 1lystraciones para comgletar

0 reemplazar.

Un grifico bien presentade es, a menudo, mis eficaz que toda una
pdgina ascrita; por ellc recomendamos, cuando sea posible, tncluir fotogra-
ffas, diggramas, tablas, cuadros y grificas; porque:

Fl

Las fotograffas son vivas y convincentes y const{tuyen un buen ele

mento de refuerzo y prueba ya que ayudan a visualizar el tetma; no obstante,
en 1a mayorfa de los casos sdle puede fotografiarse el aspecto externc de

una maquinaria o dispesitive complicado.

%

Los diagramas ilustran, r.:lara y ripidamente, tdeas o mecanismos

complicados. Sirven para presentar 1as relaciones existentes entre las par-

tes. A veces, se utilizan para 1lustrar principies.

Las tablas de cifras, de palabras o de una combinacidn de ambas

5@ emplean para presentar datos estadTsticos.

Por 1o general Tas tablas y cuadros se {ncluyen en los apéndices

para evitar confusidn en el texto a causa de 1a {ntroduccidn de cifras.
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Deben tener un ravado vertical y horizontal que destaque las cifras,
as{ como contener tftulos claros y explicaciones escritas que permitan al

lector sacar conclusiones exactas con el mfnimo de esfuerzo.

Los cuadros suelen reemplazar eficazmente a las tablas, pues en ellos .
pueden presentarse comparaciones entre distintas cnntihdades mediante el uso
de:

a) barras de distinta Tongitud;

b} cfrculos u otras figuras divididas en sectores;

¢) representaciones simbdlicas, tales como una serie de sacos para~ in

dicar 1a produccidn de mafz de un pals, etcétera,

E1 organigrama es un tipo especial de cuadro {basado en el principio
del &rbol genealdgico) que pre.cfsa 1as funcifones y las relaciones ex{sten-
tes entre los miembros de upa organizacibn. .0tro tipo de cuadro son Jos
diagramas de.;:frl:u'lac{ﬁn que indican, en fpma esquemdtica, una secuencia

de operaciones o procesos.

Los grificos constituyen una variante clentffica de ifos cuadros que se

emplean para representar tendencias, fluctuvaciones o pﬁra comparar grifica-
mente cantidades. Para aumentar la claridad y provocar mejor efecto de los
diagramas, tablas, cuadros y grificos, considere la posibilidad de emplear

colores vivos.

Las leyendas, tftulos y toda expresifn similar que acoopaiian a estas
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representaciones deben ser breves, y, ademis, deberd dajarse suficiente es-

pacio en Manco alrededor de ellas para evitar una sensaci8n de profusidn,

9. Constdere si esfmwreniente poner notas al pfe de la pdgina.

Las notas a) pie de la plgina, si se usan con discrecifn, ayudan
para un estilo flufdo y continwo. Esﬁs notas pueden emplearse en los §i-
guientes casos: . .

a} Para indicar 1a fuente de las citas o refersncias mencionadas

en el texto;
b} para indicar el nombre de autoridades en la materia o fuente
| de informacibn complementaria; |
¢) para explicar puntos del 'texto que puadan resultar pscuros pa-

ra ciertos lectores.

10, Examine si puede sacar alQunuﬁ detalles concretos del cuerpe del

taxto para ponerlps en apéndices.

El apéndice cumple una funcidn similar a 1a de ia nota al ple de
Ya pagina. Elimina detalles que pueden distraer Ta atencidn del’ lector;
e110 e permite mds concentracifin en el texto; sin embargo, algunas veces
sard necesario incluir en el cuerpo del Tnforme un resumen del material con
tenido en los ap&ndices. Ser§ mejﬂr. hacer esto an Ja propia {ntroduccidn
-dal documento.
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20.4.5. EIAPA [1I; REDACCION,

20.4.5.1. Lineamientos: 51 el redactor se sujeta a todas las recomendaclo-

res asentadas en las Etapas I y II, y tiene presente todo cuanto hasta agquf
hemos estudiado, podrd internarse con €xito en todas las partes del informe;

¥ podrd hacerlo con alta calidad, tanto en 1a redaccidn como en la presenta-

cién.

Para esta ptapa-daremos &l lector 1os lineamientos bidsicos a que ha de
constrefirge cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos consejos

sobre estilo, ordenacitn e 1)ustracicnes.

' Dado que &1 informe es una expusici&n descriptiva o analftica de hechos
que tncluye conclusiones y recomendaciones, que ademis ha de ser lefdo por
una O varias personas, © bien, que puede gquedar archivado para consuita, el
redactor debe ser directo, pero con estilo natural ¥ 35pon££nen. dando 2 su

lenguaje preferencia para el grupo de lectores m&s importantes.

Clerto es que cada tipo de informe tiene su Tenguale, pero 12 expresidn,
dentre de 1a naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa,-clara
y equilibrada; es deci;: natural y 1dgica; de ahf que el redactor de un in-
foroe procure um estilo grato para el o Jos lectores y que sys sentencias u
oraciones tengaq]ﬁgica secuencia, o sea.que estén perfectamente Tigadas.

51 asf escribe, el Iectﬁr'se sentir§ a qusto y leerd con interés.
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20.4.5.2, E) estilo: E] estilo 11terario, en sy acepcidn sencilla, es la
manera en que se expresa el escritor por medio de palabras, oracipnes y pd
rrafos; asto significa que es Ta proyeccifn de la personalidad del redactor
y de su humor o estadu.de'espfritu inmediato, De aquf se deduce gque el es-
tilo &s el “tono* del escrito; “tono® que debe ser serenc y frio, ya que,
repetimos, el'iqforme es un ducumnnt; en el que se Eaznna. se concluye con

re:nmpndicinnes y conclusiones.

La adaptacifn del mensaje a Ta capacidad del lector es un valor medu-
lar del estilo literario. Como es natural, 12 udapiacfﬁn del mensaje cons
tituye un proceso fundamental para la preparacidn de los buenos informes,
sean de negocios o técnicos. E1 redactor sab;-qua sy aceptacidn se debe,
a1 menos en parte, a que su contenido {nterssa o satisfaca Jas necesidades
de sus lectores; es decir que el lactor tiende a aceptar la informacién y

puede ser llevada al campo de las realizaciones.

Aunque el est!lo es person2l, si el redactor se propone puede mejarar-
Jo adapténdolo, naturalmente, & su pruﬁi: personalidad. He aqui algunas

fdeas orfentadoras con Jas que. el Informa se hace atractivo para el lector:

1. Construya &l informs como elaborarfa sus srgumentos en un debate;

porque al Informe no e3 mis que una argumentacign.

2. Escriba usted con un ext{To natural y esponténeo: "planse al fr as
cribiendo”. Déspuﬁs. cuande haya terminado una seccifn, vualva so

bre 1o escrito y busque su 18gfca, haciéndese las siguientes pre-
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guntas:

a) “{Existe coherenciz entre las oraclones consecutivas?®

b) “iSe armoniza 1a G1tima parie de esta sentencia con la prime-
rag"

c) "“iEs 18gica la sucesifn de estas sentencias? &No tendrfa mis
fuerza 1a frase quinta si estuviese en segunde Jugar, o si se
invirtiese el orden?*

d) *iS8e relacionan’las sentencias entre sf de manera que pueda en
tender ficilmente el lector?” _

" &) "!Expresa en realidad esta frase 10 que yo me proponge que da
a entender?®

f) “INo extrafiard o desorientard esta alusifn a ml lector?”

g) “éSe da una explicacidn adecuada para que el lector comprenda
ficilmente la idea?”

h} *INo hebré pasadoc de ayer a mafiana, para volver 2 hoy, alteran
do 1a sucesifn en el t1empn?".

i) Etcétera.

Con estas interrogantes -ya que pocas personas pueden estar seguras de

su Tnsplracién espontdnea y fiarse del brote {nstantineo de su genfo—es se

guro que el redactor revisard el texto para lograr una redacctdn eficaz y,

con ello, un Informe con &x{to asegurado.

3. lea su trabajo en voz alta para comprobar si ha Togrado un equili-

brfo ritmico. Este equilibrio puede-atcanzarse con 1a varfedad en
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constantemente, ¢ df gfros distintos a las cracliones para no caer

en Ta monotonTa y en la repeticifn pleondstica,

Exprese sus ideas en Ja forma mis correcta pesible, aportande ci-
fras y datos especfficos. Huya de las generalizaciones si n¢ tie-

ne pruebas convincentes o adecuadas para apoyarlas.

Tenga presente que Jas cifras no valen gran cosa sf no se estable-

cen comparaciones éntre ellas.

Haga resaltar los datos mds signijficativos, y hdgale con un estilo
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar
las decisiones pueda Ilevarlas a la prictica y no se quede con in-

sequridad nf duda.

D& fuerza a su texto con afirmacfones concretas, pues lTos lectores

visualizan mejor Jas cosas especTficas que Tas generaiizaciones.

Es preciso que usted distinga entre datos y opinfones. Debe domi-

narse cada uno de ellos como talb,
Cufde no omitir, exagerar, ni interpretar mal Jos hechos.

Cufdese de las contradfcciones y discrepancias.
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15, Evite 1legar a conclusiones iInfundadas.

16. No haga descripcfones vagas cuando puede usar cifras exactas o

aproximadas.

20.4.5.3. Drdenaciﬁn:-P;ra facilitar la tarea del lector, el redactor de
un informe debe seleccionar un ordenamfento a)fabético o nimerico de Jos
pirrafos y suhdivis.iones. Adoptado un sistema deber§ mantenerse en forma
rigurosa y se 1tendr«! Ta grecaucifn de que en cada capftulo y en cada pagi-
na se ved claramentes las relacionas de dependencia. Por elemplo: lLos ca-
" pftulos se ordenan mediante nimeros romanos,.las partes mediante nimeros
ardbigos y las subdivisinn.es de las-partes utilizando I'atras minGsculas.
(Por ejexplo, 11-3.2, significa capftulo segundo, parte tercera.y subdivi-
$16n 2.}

Otro métpdn o sistema, de use frecuenta en los madios oficiales, con-
siste en listar nunéricamente todos los pirrafos del {nforme, desde la in-
troduccifin hasta el resumen final., Esta r;mlemc'{ﬁn es independiente de to-
da otra divisifn que se haga del informe {capftulo, partes y secciones en
orden numdrico o a’ffabétfcu]., ¥y tiene -1a ventaja de facilitar, especialmen-
te en documentos muy extensos, la fdentificacidn de cualquier parte del

documento.

Como pueds verse en nuestra pigina modelo del fndice (Fig. 20-7), el
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sistema allf adoptado es e nimerico decimal, porque a nuestro juicio la
clasificacisn de los asuntos de acuerdo con su jerarqufa y dependencia que
dan perfectamente relacionados. Asf: 2.1.2.4, nos -referimos al capftulo
ségundu. pérte primera, divisifn segunda y subdivisifn cuarta. A esto,

dentro del todo se Te 1lama Apartado 2.1.2.4.

20.4.5.4. llustracionses: Para lograr una buena coordinacidn entre 1o escri-

to y las figuras, hay que pensar en las {lustraciones al redactar el texto
dgl tnforme. En e] texto habrd que hacer reftreucia. por 1o menos una vez,
a 1a 1lustracibn y &sta deberd 1} acompafiada de una leyenda explicativa. 51
el texto contiene mis de dos Tlustraciones, es aconsejable numerarlas en for

ma consecutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también de-

ben numerarse.

-Las {lustraciones pueden tener como objeto: _

a) o blen referirse de una manera general a una o mds Secciones del
tnforme, en cuyo caso se Tes citard en distintas partes del texto;

b} o bfen ilustrar un énico punto y en este caso se mencionar§ en la

parte correspondiente del texto.

Las {lustraciones del tipo {a) pueden preceder a la referencia escrita;
las del tipo (b} deben estar 1o mis cerca posible del punto que ilustran; es
decir, debe &u]ocars: fnmediatamente a continuacidn de su respectiva refeinn

cla.
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4.6 CUPAIY: REVISION

20,4.6.1. Hemos 1legado a l1a 01tima partr. dal informe, sea cualquiera su
tipo y extensidn; etapa que es quiz§ Tg mis fmportants porque de ella depen
de que e) Informante tea aceptado o no; yai que un trabajo minucioso, ta!'-tu
por Ta Investigacidn, recopilacifn, ordenamiento, ‘asl come su redaccion,
puede demeritarse por su mala mecanografia, ¢ fopresidn tipogréffca. En
anbos casos debe revisarse en forma escrupulosa, nrinsistir en que toda co-
rreccibn se haga cuidudgsmnte para evitar huellas delatoras. S{1 é&stas son

ficiles de detectar es preferible reponer la o las hojas afectadas,

Cuidado con una ortograffa deficiente, pues $1 una falta mecanogrifica
puede perdonarse 1a ortogrifica es decep«cinnant.u cuando el documento cae en
un hombre domfnador de esta parte de 1a Granjtice, Se recomienda que la 41
tima revisifn 12 haga una persﬁna Fesponuhle. qufzi esuci.ﬂizadn. pero
nunca pil:r el propfo redactor, dado que éste generalmente -lee de memoria y
fija su atencién en 1a idea y olvida las palabras y Ta puntuacifn, donde se

ubjcan leos errores ortogrificos.

20.4.7. [JENPLOS OF INFORMPS:

Ante 1a tmposibilidad de presentar ejemplos' que puedan aceptarse
en todas sus partes como un informe formal extenso, nos conformamos con 1n-

cluir modelos que pueden servir como ejemplos orfentadores, que el lector
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ha de visualizarlos como consecuencia del paso al travEs de las cuatro eta-

pas recomendadas.

20.4.7.1. Ejemplo Nim. 1: Este {ncluye un resumen 0 extracto, un indice y

la introduccidn. Estos tres elementos pueden servir al lector para visuali

zar el informe del que son derivados. !

RESUMEN

E1 establecimiento de una planta empacadora y processdora de marafidn
en el estado de Campeche, en una zona cercana al rfo Candelaria (Colonia
Estado de México}, servird como empresa pjloto para otras industrias simi-
lares que, distribufdas en la Repliblica y de acuerdo con sus respectivos
productos, lleven a 1a realizactén de un programa de aprovechamiento agrf-

cala integral,

El trabajo que aquf se presenta g5 a] resyltado de una serfe de inves~
tigaciones cuyas conclusfones sefialan al marafibn como Ta materii primz de
'a empacadora y a garantizar, por su miltiple aprovechamiento, su mercado
nacional e 1nternac{unal. Los diagramas de flujo del proceso industrial de
este producto y el disefio de la planta se explican detalladamente, as{ como
los servicios sociales que se proporcionarn a la regién. Se adicliona una

serie de tablas y figuras relativas a aspectos ffsicos, humanos y comercia-
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les, Inclusive se presentan las estimaciones de mercado hasta 1985,

LARLCE

1.  INTRODUCCION
2.  ASPECTOS GENERALES
c.1. ﬁspectn; fisicos.
2.2 Aspectos humanos.
2.3 Aspectos institucionales.
2.4 Aspectos econdmicos.
3. MATERIA PRIMA
3.1 Maraién.
3.2. Tecnoleogta.
§. PROCES0S DE PRODUCCION
4.1 Proceso industrial de} marafifn.
5. LOCALIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA
5.1 Llocalizactbn.
5,2 Distribucidn de la planta.
6. EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO
6.1 Introduccifn,
6.2 Active fijo.
6.3 Gastos Indirectos por afio.
6.4 Costos directos anuales.
6.5 Ventas anuales,

6.6 Evaluacibn

Pag.
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ESTUDIO DE MERCADOS

7.1 Importancia.

7.2 Mercadeo agricola.

7.3 Oferta y demanda de productos agricolas.
7.4 Criterios de selaeccidn.

7.5 Evajuecifn de las posibles alternativas,

7.6 Conclusiones..

B.1 Introduccifn.

8.2 Estructura Institucional.

8.3 Fuentes pGblicas de financiamiento.
B.4 Instituciones auxiliares.

B.5 Unfones de crédito.

8.6 Eleccibn del cr&dito.

SERVICIOS COLATERALES

9.1 Consideraciones generales.

§.2 Servicies generales.

9.3 Prestaciones a 105 trabajadores de la planta.
9.4 Servicios plblicos.

RECGNCCIMIENTOS

REFERENCIAS

TAFL&S Y FIGURAS
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LHTROOUCEION .

4 necesidad de que el problema rural de MExfco debe resolverse de una
manera especifica para reglones donde a1 agro es 1a principal fuente de in-
gresos, ha estado presente en 105 (1tfmos regfmenes. Cada uno de ellos ha
procurado que 19s recursos agricolas se ;pruvechan en forma integral: in-
clusive, se han efectuado intensas campafias para que, mediante movimientos
migratorios, familias de 2onas densamente pobladas y con pocas perspectivas
de elevar su nivel econfmico, se trislud&n a sitios en los que, med{ante un
gran esfuerzo, tanto por parte do ellas como de las autoridades, se sdapten

y desarrollen en un medio rural favorable.

Uno ¢e los mavimientos demogr&ficos mis® {mpartantes en el pafs se 1le-
v8 a caby en 1963, cuando campesfnos de la Comarca Lngune;a, carentes de
tierra, se les invits a que se mudaran & Carmpeche, entidad que por Tz baja
densid;d de su poblaciln y 1a alta calidad de :ﬁ suela, constitufa et sitio

ideal pars ser propietarios y vivir de su propio trebajo.

Al Tlegar a2 Campeche se integraron en colonias en ambas mirgenes del
rfo Candelaria, con sus respectivué servicios y 50 ha por campesino, con
1o que, tras una nada ficil adaptacifin, se convirtieron en autosuficientes;
$in embargo, no han podido fndustrializar sus productos. Es por esto que
se busca lograrlo mediante un programa agr{cull ¢ fndustrial que sirya como

antecedente de otros que se fmplanten en el pafs.
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De todas tas soluciones que se presentaron se escogid a] establecimien-
to de una planta empacadora ¥ procesadora de un cultivo que respondiera a
una fuerte demanda de mercado. La investigacibn que se realizd seﬁaia que
el prnductu que presenta las cara:teristicas mis favorables es el marafi6n, .
tanto por su abundancia en 1a regiln como por Su gran divers{dad de aprove-

chamiento.

As{ como el marafidn no se escogil al azar, tampoco fue aleateria la
eTeccién de 1a zon2 en 1a que se infcia el plan pitoto. pues respondid tan-
to a las condictones geogrdficas y climatoldgicas de la regifn, cuuu‘ai en-
pefio que han mostrado los colonos por tratar de industrializar sus productos;
ademds, era conveniente probarle en el lugar donde afos antes se habfa ini-

clado una inmigracifn programada.

La realizacidn del proyecto, antes de su etapa operacional, se 1levd
un afioc aproximadamente, pues;estuvu sujéta a una serle de pasos que permitie
ran definir los objetivas del plan y encontrar cull de las soluciones que se
presentaban era Ja mis vi{able. Para ello partfciparon economistas, socidlo-
gos e Ingenieros industriales, que en forma Interrelacionada encauzaron sus
respectivos programas & la creacidn de la planta procesadora y empacadora

al aprovechamiento de Jos insumos hacfa Ya colectividad.

E1 resultado fue mostrar 1a posibitidad de Tnstalar dicha planta
y los beneficlos que de ella se derfvarin, para 1o cua) se presenta un ani-

1isis del problema, cdasde los aspectos fisicos y humanos, hasts Jos adminis-
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trativos y cperacionales. Sé ha determinado Ja Jocalizacidn d.: dicha planta
tosando en cuenta su cercanfa a2 las vias de comunicacidn y ceairos importan-
tes. Respecto 2 su disefio, se analiza detalladamente Yo que o« rospande i)
proceso de produccifén., Finalmente, se hace un planteamiente d..21lad~ de

todas las obras de beneficio social factibles de realizar.

Pese a las limftaciones que surgieron, tales como encontrar peraonal
capacftado para ese tipo de trabajos y su traslado 2 12 zona cn estudiv, la
apiicacidn de cédulas y la observacién directa, que propiciaba un ambiente
de desconfianza por parte de Jos colonos <o qua'entnrpeciﬁ inicialnante los
traba jos—el programa y su evaluacidn se efectuaron dentro del tiempo espe-
cificado. Para terminar, puede afirmarse que este proyecto, con sus dehidas

adaptaciones, funcionard perfectamente para otras zonas del pafs.

Elemplo Nim, 2:

Este ejemplo se integra con un resuman y un fndice decimal; ha sido piro

porciopado por su autor, Ing. Eduardo de la Torre, y lleva como tituln: Fros-

pecto de Geoguimica de 1a zona norte. Recoleccifn de muestras.

RESUMEY

. De acuerdo con lo estipulado en el contrato GEM-06/78, refereante al
protpacto Geoqufmico Orgdnico, Zona Norte, se elabord esta memaria donde se
presentan: 1a localidad geogréfica, la ubicacidn geollgica y el método de '
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obtencidn de 311 muestras fnalteradas -176 lutitas y 135 de calizas- para

andlisis geoquimico.

E) muestreo se reali2d en rocas del Paleozofco Superior, Tridsico y Ju-
rdsico que aflaran en {as provincias geoTﬁgicas de 1a Sierra Madre Oriental
{.12), de 1a Plataforma de Coahuila (.15), de la Mesa Central {.18) y de la
Plataforma Valles-San Lufs Potost (.04). Se levantaron 23 secciones geold-
gicas; 17 de ellas se apoyaron en trzbajos previos elaborades por la Geren-
cia de Exploracifn de PEMEX; y en las 5e1; restantes, en forma adicional, se
midieron sus columnas estratigréficas, describiendo:r 1itologfa, espesor, re-
laciones estratigrificas, contenido orgdnico, edad y sedimentologfa de cada

una de las formaciones aflorantes.

La presentacién gréfica de los trabajos estd integrada por 27 planas,
que contienen: plano de localizacibn de 1a seccifin dentro de 1a entidad fe-
derativa; ublicacidn de las muestras en 1a hoja DETENAL o MExico 2 escala
1:50,000; planta y perfil {interpretado del seccionamiento; y columna geold-

gfca.

Para el an§l!sis geoquimico-orgénico, PEMEX envi8 Tas muestras a labo-
ratorios especiallzados, los cuales evaluaron su potencial generador de hi-

drocarburos.
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f jemplo Nim. 3:

Lo mismo que &) ejemplo anterior, Se integra con un resumen y el fndi-
ce. Tamhi&n fue proporcionado por el Ing. Eduardo de la Torre, y 1leva co-

mo titulo: Proyecto "Aquas Pocas”, Cax. Comunicacifn Laguna con Mar.

RESUMEN
La laguna denominada "Mar Muerto™, forma parte de)l sistema lacustre
)

costero que se extfende desde el Golfo de Tehuantepec hasta los 1imites de

1a Repiiblica de Guatemala, por cerca de 400 kilbmetros.

Esta franja alargada de nuestro territorio, encierra potencialidades
todavia no desarrolladas a causa, principalmente, de que en )a actyalidad

s& descomnocen SuS recursos naturales.

Consciente de esta situzcidn, el Goblermo Federal, a través de las se-
cretarfas de Marina y de Hecﬁrsns Ridrdulicos, ha emprendido estudios y tra
bajos de los cuales forma parte esta memorfa, tendientes a conocer y valp-
rar dichos recursos, 2 fin de elaborar cop bases firmes un programa general

para el desarrollo {ntegral de 1a zonma lacustre.

E1 informe que ahora se presenta comprende, por upa parte, el estudio
reglonal a nivel hidrogrifico de upa superficie de 3,500 kmz. Reprasentan-

do aproximadamente &1 50% de Ta superficie total que serd necesario estudiar
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para integrar el sistema lacustre dentro de su marco regfonal: el de las

cuencas de todas las corrfentes que aportan agua & J&s Tagunas, Asimisno
s¢ incluyen también Tos resultados de las investigaciones real:zadas en el
s{tio denominado "Aguas Pocas", seTecc‘lnnnqu para ccm_mi:ar Ta ‘.aguna1“Har

Muerto" con el mar.
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EJemplo Nim. 4:

Con este ajemplo y ») siguients pretendemos orfentar al Jector madfan-

te una secuencta mis completa, aunque sintetizada,

Madiante el siguientsa memorando, el dirsctor de une f;br1ca le pide a)
Sr. A, Rodrfguez, como ingenfero de métodos, que alabore un informe sobre

sistema de transportadores adreos,

MEMORANDO

Fecha:

PARA: Ingeniero de métodos.

OE: Director de Fébrica.
ASUNTO:  “Sistema do transportadorss zdreos®

YEXTO: S$frvase elaborar un estudic sobre 1a eficacfa del transporiador

adreo instalado en el taller de montaje. Indigue qud tipo de
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mejoras puede introducirse; presenie costos de funcionamiento y

disposiciones propuestas.

Recibido e! memarando y una vez reunido el material necesario, el inge-
niero de métodos se fi1)6 ¥ redactd el siguiente OBJETIVO: “Estydiar la efi-

ciencia del transnortador abreo Instalado en el taller de montaje, es?ecfaT

mente en cuanto se refiere a: costo de funcionamlento, eficiencia mecdnica,

utivizactdn Sptima de espacto e higiene, 51 e) estudio revelase gque el sis

tema s deficiente, recomendar otro equipo e _Indicar 1a disposicibn gue de-

ba dirsele; asi mismo presentar costos comparativos®.

IXTRODUCCION,

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo Tnnecesario.
1.1.1. Requiere demasi{ado personal.

1.1.2. Mayor costo de energfa.

1.2. Oeficiencias de funcionamiento.
1.2.1. Dificultades de carga y descarga.
1.2.2, Pérdida de tiempo en los recorrides.
1.2.3. Averfas.

1.3. Pérdida de espaciq.
1.4, Mala utilizacifn de obra de mang.

1.5. Peligro para 1a higiene,
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2. SISTEMA PROPUESTO. 1806
2.1, Cintas transportadoras de 103 2lmacenas a 'a Yinea de pontaje.
2.2. Espacio de aTmacenamignto en haTéﬁnes.
2.3. Mayor cantfdad ds carrutiI?a: da horquilla elevidora.
2.4. Mayor cantidad de carretillas elctricas.

3. CONPARACION DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento.
3.1.1. Con el sistems actual.
3.1.2. Rendimiento asperado con el sistemé propuesto.
3.2, Costo. |
3.2,1. Sistems actual.
3.2.2. Stistema propussto {estimado),

4.  RECOMENDACIONES.

Efempla Nim. 5:

El n.evo Presidente de Ta Empresa de Alimentos Alfa, S.A. considera que
ha YTagado e1 momanto de que 1a Empresa tenga sus pmpinl'cm_imq en lugar
de seguir atquilando la flotilla de transportacidn como ha sido desde que
se constituyl Ya compafifa. Su deseo es que &sta poses su propta flotilla
de camfones de reparto, perc no estd seguro de qué tipo de camidn o marca
a3 a] mis convenients entre Tos de bajo precio; por lo tnntﬁ, dasignz al Ge=
rents de Transportacién para que haga Tas investigacfones necasarfas y pre-

senta un informe sobre oY particular,



20/61

187

‘) primero que debe hacerse es analizar 1a tarez que se nos ha asigna-
do y definir claramente el objetivo de nuestra investigacidn. En este caso,
e] Gerente de Trnasportacibn se fifa e) siguiente concepto u objetive: "De-
terminar para 1a compafifa cudl es la mejor compra que puede hacerse entre

los principales camiones de bajo preclio que se ofrecen en el mercado”.

Supbngase gque existen cinco marcas de camfones: A, B, C, D y E, Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracterfsticas de di-
chos camtones. Conocidas las marcas, el problema u uhjetivu se reduce a:
"IQué camibn es Ta mqjur compra que pusde a%ictunr Alimentos Alfa, S.A.; el
A, el 8,e1C, a1 D o el E?", |

Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qu§ es 1o que
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse, qué
otros problemas necesitan ser resodtos, qu§ sectores deben ser investigados
L cémn se hard la comparacifin, En otras palabras, debe dividirse é1 ubjg-
tivo en subpartes. Esto se hace planteindose subproblemas relacionados con
el problema bisico del informe. Por ejemplo: hay que hacerse preguntas ta-
les como: {Cudl de los camiones es mds econdmico en lo que a su operacibn se
reflere? ICudles son sus diferencias en sus caracterfsticas de construccidn?
{Cull es 2] que mis se ajusta a Jos O1timos requerimientos en materfa de se-
guridad? ICudles son sus mis aprecfables diferencias en To que respecta a

comodidad, manejo, disefio y aparfencia?,

Profundfzando aun mis la investigacidn se descubrir qué subproblemas
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cmu.;- tos seficlados tienen 8 suy vez sus propios subproblemas. Por ejemplo:

ds 1a cuestifn de cul) es o1 canmtln nmds econimico en 1o que se refiere a
operacisn, pueden dariverse subproblemas tales como: (Cull es £l kilometra-
Je éud pueds recorrer cada camién con una determinada cantidad Je gaso)fna? -
{Cufles son sus costos de mantanimfento? 2lufles son sus respectivos costos

- ¥-oubl @t coeficientd de davaluacidn de cada uno? Ast puede ahondarse en ca-
da uno de Tos subproblemas primaramenta asentados., Esto quizf conduzce a

duplicacidn, pero &sta pusde aliminarse postericrmentas,

Mediznte estas pragunteas, o] probTema s& prasta ficiImente p;ra una di
;?s1bn an puntos ralacionados con calfdades, Yos qua dan motivo para variar
subpraguntas darivadas da'i motive principal. Por ejeoplo: "iQué resultado
arrods 1a comparacifn da Jos camfones A, B, C, D ¥ € en 10 qua respecta &
sconomfe, durabfiidad, elementos de seguridad y npariuncilf'. . Do esto, po-l'
drfamos satablecar el bosquelo que, como pusde derivarie de todo cqnﬁtu hg=.
mos dicho sobre Informas, tiene qua sar preparedo de I:UI;dﬂ con el propld-
gite del fnforme ¥ con el resultedo de 1a investigacidn que ;I haya Vleva-

do al cebo, En asts cazxo, &) bosguejo podria sar:

1. CAMION "A" IT. CAMION *M |

1. Economfa de oparscidn, ‘ 1. Econcata de operacién.
2, Durebildad. 2. Durabilidad,

3. Elementos da anuridag. 3. Elementor da saguridad.

4, Apariencie. . 4. Apartencia.
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ITI. CAMION “C¥

1. Economfa de operacién.

2. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad,

4. Apariencia.
1v. CAMION “p® . CAMICN "E®
1. Economia de operacifin. . Economfa de operacifn.
2. Durabilidad. Durabilidad.

3. Elementos de seguridad. . Elementos de sequridad.

B o R s AT

4, Apariencia. . Apariencia.

51 se prefiere, 1a posicidn de caracterfsticas seflaladas puede cambiay
se, cotocando como encabezamientos los problemas principales y las divisio-

nes se harin schre 1a base de las marcas de ceamiones, Es dectr:

1. ECONOMIA DE QPERACION 11. OURABILIDAD
1. Camidn A. 1. (Camibn A,
2, Camibn B, 2. Camidn B.
3. CLamidn C. 3. Camién C.
4. Camidn D, 4. Camidn D.

5. Camidn E, 5. Camidn E.
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11, ELEMENTOS DE SEGURIDAD I¥. APARIENCIA
1. Camidn A. 1. Camibn A,
2. Camién B. 2. Camién B.
3. Centbn C. 3. Camidn C,
4, Camidn O, . 4. Camidn 0.
"5, Camidn E, §. Camién E.

Cualquiera que sea ol plan qua seleccione, el redactor tendrd que 1Te-
gar a 18 major concTusiBn posible; sin olvidar que estd oblfgado a realizar
una exhaustiva fnvestigacidn y a una claridad an sy ordenamiento, expresidn

y formato.
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CAPITULD 21
INFORMES PUNCIONALES BREVES.

QURRICULIM VITAR

&t.Y. INFORMES RINCIONALES BREVES,

Pemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los mé-
todos, procedimientes y t&cicas para redactar informes extensos y forma-

les; t6cenos ahors hablar de los informes fimcionales breves,

Aunyue el proceso de .ideaciﬁn ¥ planteamiento es fundamentalmente el
mismo para todo tipo‘ de informe, sea extenso y analitico o que pertenezca
a los concisos, que todo ejecutivo necesita para poder adoptar una deci-
sifin consecuente; en los informes funcitmales breves el estile es mis in-
formal, el formato distinto, y el contenido menos profumdo y menos minu-

cioso.

Los informes breves se clasifican en intemnos y externos; les prime
ros circulan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado
no ejecutive o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo has
ta los oficiales o trebajadores inferiores, Circulan tambi®n horizontal-
mente, de un departamento a otro dentro de la empresa, o entre 105 emplea
dos de 1a misma estructura empresarial, Pueden ser de orden tfcnico o ad-
ministrative, y sa elaboran para el fimcicnamiento interno de la organiza
cifin, sea cual fusre ¢l tamafio o formato, Pueden ser de muchas clases:

Informes kperiﬁdic.os .

" de ventas,
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Informes publicitarjos,
" sobre encuestas de mercado.
" sobre entrevistas.
" sobre estudios de produccifn.
" schre anfilisis de procesos.
" sobre valoracifn de empleados,

Etcétera.

Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a
la compafifa, sirven para dar a conocer su contenido a determinado pfiblico.

Pueden ser:

Informes perifdicos a accionistas.
" sobre créditos.
" sobre personzl,
" anuales.
" de relaciones pGblicas,

Eteéters.

Lo mismo que en los informes extensos, en los cuales se analiza un
problema formal, debe usted primero enterarse a fondo y con c¢laridad acer
ca de la tarea que le cspera, determinando especificamente los objetivos
o factores para los cuales necesitari datos, con el objetc de solucionar
la dificultad, las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema
Tepetitos 1o que hemos expuesto, sunque con otras palsbras, son las si-

guientas:

1. Determipnar el problems.
Z. Recoger los datos necesarios.
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3. Organizar la informacibn revmida.
4. Interpretarla.

5. Proponer una solucifm,

6. Commicar los resultados.

los informes funcicnales breves generalmente se resuelven mediante
mamorandos o cartas, y toman los nombres de "memorando-informe'' y “carta-

informe".

Como trabajos pricticos incluimos el procedimiento ¥ planteanmiento
de tres informes del tipo fincicnal breve, uno resuelto mediante memoran-

do y los otros dos mediante cartas.

21.1.1.Memorando_informe: Estos tipos de informes requieren de mry poca

o0 ninguns investigacifn. Sin embarge, hay ocasiones en que pueden usarse
para dar algo m#s que mera informacién; por ejemplo, &l anfilisis de un
problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a la vez. Un
ejemplo da “uml:mdn-infum“ se incluye a continuacifn.

Ejerplo N(em, 1

Pn este ejemplo se presupone qua se ha recibido de la administra-
cifn un pedido de asesoramiento para reorganizar el sistema de archivo
de 1a compafiia. El objetivo es obvio: "Hay que hacer mis efective el sis
tema". Despufs do estudiar el problema y formular sus planes, la persona
que recibif la encomienda decide commicar los resultados de su investi- -
gacifn a través de un "memorando-informe",
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Alimentos Alfe, S.A.

Memorando interno,

Facha:

PARA: (destinatario) | ‘

DE: {remitente)

ASINTO:  Reorganizacitn del sistena de archivo de la compafifa.

TEXTO: De acperdo con 1o solicitedo en su commicacifn del
19 da diciembre filtimo, he elaborado um plan para.la
reorganizacifn y centTalizacifn de mestro sistema
de archivo. Este proyecto se pondtd en prictica de
iremediate bajo 12 direccifn del sefior X con el ase-
sorapiento del sefior'R, comsultor de tma firnma espe

cializada en archivonomia,

Objetivos brincipales:

'. Establecer un departamento de archive centralizado
para toda la compafifa, pero con otros archivos supletorios

-

donde sea necesaric.

2. Esteblecer im programa mis eficiente de conservacitn
¥y eliminacifn de antecedsntes, correspondencia, informes, 8r-

denes, etc.

3. Establecer un serviclo mfis eficiente ds mensajeros,

uno que facilite el ir y venir ds los papeles de y para el ar-
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chivo.

Conclusiones:

Estoy convencide de que tendremos un servicio mis &gil ¥
eficiente, lo cua] redundarf en mayores economfas para la empre

%a.

Procedimiento:

Todos los jefes han sido notificados de estos planes, ¥y
se les ha solicitado que colaboren com el proyecto en todo lo
que concieme a sus jJurisdicciones. Se le darf prioridad a los
pedidos de guienes sean respensables de 1la aplicacién de este
proyecto para; 1) reducir los costos al minimo necesario; 2}
campletar el trabajo dentro de las priximas ocho semanas. Al
fipalizar la cuarta semana informaré acerca de Ios progresos

que Se hayan realizado.

(NStese 18 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 comn
mente utilizadas paraz commicarse por escrito. Pera quien escribe infor-
mes constituyen uno de los mis importantes medios de trasmitir los resu)
tados de una investigacifn, En realidad, tanto para commicaciones inter

nas como externas de una compafifa, se emplean hoy cada vez mis las car-
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tas. Pero, surgen las prepwitas: jCuil es el valor de la “carta-informe' en
comparacifn con las cartas comerciales? - jEn qué se aproximan unas a las

utres? (En quf y por qué difieren?

Dado que las "cartas-infonnn'* son, en realidad, simples cartas en las
que se tratan problemas especfficos de negocios, evacuan pedicos de informa-
Ciones o ambas cosas a2 la vel y nécusarirmﬁente tienen que palr‘ecer carlas co-
merciales. Su forma gencral es si.mila.r; sin embarge, sus diferencias biisi—
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccifin ¥ en la organizacian

del contentdo.

En general, los informes relacionados con simples detalles de una in-
vestigacibn se envian en forma de carta y, al 1gual que los "memorindo-infor
mes", se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi-
nante es siempre la relacidn profesional que existe entre el remitente y el
destinatario. La "carta-informe", lo mismo que la carta comercial comfin,
se escriben en papel membretade, 1levando la direccisn del destinatariec y la

firma de quien lo escribe. N

Ejemplo Nim. 2.

Suronpamos que el Sr, X, Jefe del Departamento de Bwpaques y DErSpa:hl:fl
de Mercadurias de Alimentos Alfa, 5.A., recibe un memorando del Gerente de
1a companiz en el que le selicitz el envio de wn informe sobre ;:l Departamen
to que maneja., El Sr. X, con el objeto de tener una idea clara de lo que se
le pide, conversa previamente con el Presidente de la campafifa scbre el asun

to; luego procede a .nalizar su Departamento,

T .
Dado que s8lo se le solicita un estudioc sobre el fimcicnamiento,
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mis algunas sugerencias de lo que podria hacerse para reducir los costos
de operacicnes, decife darle a su informe la estructurs de una carta, Pa
ra ello opta por el siguiente procedimiento, adecuado para el "memorando-

informe" o mara 1o "cartu-informe" :

1. Bn el parrafo inicial, hacer referencia a la autorizacifn o re
querimiento que motiva al informe, Mencifnese el nambre del -
funcionario de la cumpaﬂin que lo solicitd y la fecha en que
lo hizo, L

2. PEn el siguiente pirrafo explicar el alcance de la investiga-
cibn. En esta seccifn del informe deben contestarse las si-

guientes preguntas:

a) iCon ¢qu& amplitud se ha estudiada &1 problema?

b} (Cuil es la extensifin y profundidad del apAilisis o inves
tigacifn que se ha realizado?

c) ¢Cudles son las autoridades en la materia que se han con
sultado?

d) JQué libros y artfculos se han leido?

e) (Quf pruebas o anilisis se efectuarom?

£} iCufin profundamente se ha estudiado la tarea?

3. Si fuera necesario, se debe mencionar lo que no se ha inclui-
do en el informe, ¢ cufiles son exactamente las limitacicnes

de la investigacibm.

4. Posteriormente, formilense las recomendaciones o sugerencias,

™
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5. Es importante expresar qus 58 cstf dispuesto s discutir las afiry

maciones que se hacen en el informe, o a profundizar alin mfis en

la investigacitn.

Segln sean las praferencias persanales, el informe d. vo cerrarse

con uno de los saludos de prictica: "Lo saluda atentanente..." o,

"Cordialmente', etcétera.

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentas Sur 40
México 6, D.F,

20 de jullio ds 1930,

Sr. FEnrique Péraz Galo
Presidents ds la Compafifa
Alimentos Alfa, S.A, _
Presente.

Estimado seflor:

-,

De acuerdo con lo solicitads en su memorando del 18 de mayo
Gltimo, he estudiado las posibilidadas de reducir los costos de
operacifn de nuestro Departamento ds Bmpaques y Despacho de' Mar-
cadetiug. Mi investigecitn abarct los sigulentes puntos:

1. Una completa inspeccién ds todos los camlones y equipos

ds reparto,

Z. Un detallado estudic de los costos ds mantsnimiento y
operacitn da todas las unidades ds nuestro serviclo de
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reparto durante los dos filtimos afios.

Un examen de nuestro método actual, con el cobjeto de pre

cisar el itinerario de los camiones.

Control de rutina de todo el personal de] departamento,

Del resultado de mi investigacifn me he convencido de que po

dremos reducir los costos, adoptando las siguientes recamendacio-

nes:

Cambiar seis de nuestros diez camiones por unidades nue
vas, Dado que el kilometraje da cada uno de los camio-
nes por camblar es casi de 160,000 Ym, su mantenimiento

inpide una operacifn eficients,

Efectuar una reparacifn general de los otros ciatro ca-
niones, ¢on lo cual se aumentarf la eficiencia de elles

¥ se reducirfn los costos de mantenimiento.

Camprar un camifn adicional para aumentar muestra floti
112 y hacer més Sgil nuestro reparto; ademis, asf dis-
pondremos de una unidad aliviadora para el caso de repa

racifn de alpmas de nuestra otras unidades.

Los servicios de reparto de mercancias a pueblos y ciu-
dades, que ahora se efectiian los dfas martes, jueves y
sfihados, pueden restringirse a s&lo martes y sfbados.
Esto puede hacerse ficilmente sin desmejorar nuestros

actiales y eficientes despachos. Un plan semejante, si
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se adopta, reduciré -“;lpreciﬂhlr.-mmte nuestros costos ope
racionales y, al mismo tiempo, dispondremos de les ser-
vicios de cinco hembres que podrin ser fitiles en otras

tareas.

Todos nuestros empleados en el Departamento, hoy a mi :argo, se de-.
sempefian muy eficiente y satisfactoriamente.

51 usted asf lo deseca, me serf muy grato explicarle pevoonalments y
con mayores detalles todos los aspectos de la investigacitn guc he reaii-
zado.

Atentamente,

Para su prescntacidn en la ciudad de I\itfnterrer, el Equipe Rumano solici-
té ¥ obtuwo de 1a UNAM fUniversidad Nacional Auténama de Méxice) unidades gim
nisticas. Con tal motivo se llevd a cabo una inspeccidn ocular de la que se
deriva la siguiente “carta-informe.

ASOCYACION DE GIMNASIA ARTISTICA
DE LA UNAM

( Afiliada a 1a Federacién Mundial de Girmasia }
8 de junio de 1980.
C, DIREC!O? GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPORTIV.AS ¥ RECREATIVAS DE

LA UNAM
Ciudad Universitaria,

Distinguido sefor director:
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En cumplimiento de las instrucciones verbales recibidas del

Sr. X, Subdirector Técnico de esa Direccifn, de su digno cargo,

me es grato rendir ante usted la informacifn relativa al desarma

do y transporte de las siguientes umidades:

1. Podium,

2. Caballo de salto.

3. 'Viga de equilibrio.

4. Barras asimftricas.

5. Tres magneserios.

6. Dos colchones de salida.
7. Tres tablas de salto.

8. Tres colchones de base.

Este equipe se 1levb a la ciudad de Monterrey en un avifén
de la Puerza ASrea Mexicana. Su recorrido fue el siguiente: Ciu
dad Universitaria-Palacio de los Deportes (donde permanecib cua
tro dias)-Aeropuerto Internacional-civdad de Monterrey-Bodegas
del Institute TecnolSgico y de Estudips Superiores de Monterrey
(ITESM), para quedar a cargo del Sr. Prof. Jos& Cisneros, res-

ponsable de las Instalaciones Deportivas de ese Instituto.

Con el objeto de supervisar el montaje y desarmede del equi
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po, pedf al INDE {Instituto Nacicnal del Deperte) me indicaran
cportumamente de las fechas respectivas. Cmo esto np sucedid,
concurr! a las instalaciones y me sorprendis el hecho de que el
equipc estuviera desarmado. Inquiri schre la fecha de teru 13-
cifn y se me Indicé que el dfa 20 del mes en curse se terni si-

rfa el evento y se procederia de inmediato a desarmar el uquipo.

En la fecha indicada me apersoné en el gimnasio del 17hudy,
donde pude constatar que el Caballo de Salto y la Viga de Tyuili
brio estaban afin sin desammar; pero en cambio la Barra Asimétri-

ca ¥ el Podium estaban desarmados mas no empacados.

El desarmade del Podivum, hecho por los técnicos cel THDE,
mediante cortes al través de las secciocnes I{1), II(1), XIIT(8)

y X(8), rresenta los siguientes inconvenientes;

a) Defios en las seccienes (III) y (XI).

b) Técnicamente queda inservible por constituir un peli-
gro latente para las gimnastas, ya -que los cortes ori
ginaren depresiones, abultamientos y malos ajustes en

las seccicones cortadas,

La anterior informacifn, derivada de la inspeccifn directa
que realicé en cumplimiento de la orden recibida, puedo cample-

mentarla con alguna informacifn personal, si asf lo desea.

Atentatente,
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21.2. CURRICULIM VITAE

21.2.1. Generalidades y definicifm: El currfculum vitae, simplemente curricu

lum o curricule,.es la relacifm de los titulos, honores, cargos, trabajos
realizades, datos hiugrﬁficols; etc., que califican a una persona para deter-
minada pretensifn. Esto es, historial persomal. De su propia definicifmn se
desprende que debe Ser veraz y ordenado, con calidad extrema en su formato,
sin tachaduras ni emendaduras; puestc que al través de dicho decumento, el
interesado podri descubrir raSgos de la personalidad particular del que lao
suscribe. En este documento no debe amitirse nada que resulte de interés pa

ra Tes destinatarios. (Bn forma tAcita estd dirigido "a quien corresponda'.}

Este docunento o historial personal, tan requerido hoy para el otorga-
rmiento de un carpgo, O para que se nos acepte como conferencista, instmctor,
etc., es el avalista de nuestra personalidad; por ello, debe haber pulcritud
en st redacciSn y ha de prei:ara.rse con tiempo, sin precipitacifm, debidamen- .
te pensado; puesto que se trata de un informe gue habla de la personalidad

del interesado.

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe actuali-
zarse periSdicamente para ser enriquecido con los nuevos cargos desempefia-
dos, honores, etc., 5S¢ anexa con una carta formal, meditada y hien redacta-

da, pues ella puede ser decisiva en la aceptacién.

21.2.2.Formato y explicacifm: Los lineamientos dados en los dibujos (Figs.
Z1-1 y 21-1}, incluidos como modeles de formato, pueden servirt de ejemplo;
sin embarge, damos algmas explicaciones adicionales para evitar dudas on

cuanto a 1o que debe contener cada una de las partes:
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La parte I deba contener les da+.» clararente esnecificados.

En la parte II deben figurar los nanbres de las escuelas y les &po-
ckS en que se realizaron los estudjics, Se expresarfi la fecha del examen
profesicnal, ¥y todo 1o relativo a otros estudios: maestria, doc orado o cur
s0 Je especializacifn, Asimismo, se Indicard cufiles idianas se ..minan, pre

cisando si s6lo se hablan, o s¢ hablan y escriben, o si tambifn se traducen.

Ln la parte TII correspondienta al desarrollo profesicnal, se sefiala-
rfin los distinto trabajos que se han desempefiado, incluyendo solamente aque
1los cuya duracifn fue de un afio o mis, Es conveniente listarlos desde el
més reciente hasta el mis antiguo, Algunas veces es bueno sefialar el sueldo,

sobre todo el del mis reciente,

Parte IV fumciones docentes, Agqui el interesado indicarf qué materias
ha impartido, as{ como los perfodos y las escuelas o facultades. Informard

también acerca de los cursillos impartidos en.otros medios.

En la parte V traducciones y ponencias, hablarf da las treducciones
hechas por &1 y de las revistas en que fueron publicadas, indicando el afio
Yy, si es posible, la fecha. Pn cuanto a ponencies, indicarf los temas y los
congresos o mesas redondas dunde fueron expuestas, Sl alguna de ellas alcan

z0 und resolucifn de trascendencla, deberf sefinlarlo.

En l1a jurte VI, conferencinas, mencionari las que ha dictado, sus te-

mas, los lugares y las respsctivas fechas.

En cuanto a rep.esentaciones, parte VII incluirf, tanto las naciona-

les cano las extranjeras, sl las hubiere,
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En la parte relativa a las distinciones recibidas (VIII), dird cufles

son y POr qué motivos.

Bn 1a siguiente parte, correspondiente a las asocigciones, incluiré
105 nanhre de ellas, asl como las fechas de ingreso. Si ha tenido participa-

citn cowo directive deberi mencionarlo.

En la parte X, artfculos y obras publicadas, dard titulos y referen-

cias complementarias, tales cono nombres de las revistas, o empresas edito

ras si se trata de libros.

Por iiltimo, se ha aceptado camo muy convenients que en el final del
historial o currfculo se incluyan los nombres de los padres, el del cnyu-

ge ¥ €l de los hijos, asi como la edad de éstoes.

De 1o gxplicado se desprende 1a necesidad que tiene toda personma,
cualquiera que sea su ubicacifm y su grado de esﬁ:dio, de compilar y guar-
dar cuidadosamente todo documento o testimmmio de una actividad desempefia-
da; puss es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a &l para inte
prar, cuando el case lo requiera, su histerial o currfculo. Los datos rela-
tivos nunca deben dejarse a 1a memeoria, pues pueden conducirt a errores invo

luntarios que quizf se tamen camo falsedades.

Se recomienda, aumque no sea una norma muy generalizada, que muy prb-
ximo al Angulo superior derecho de la primera hoja se pegue una foto-xtamano

infantil—del interesado.

21.2.3 Currfculo de empresas: Asi como las personas, l1as empresas, cualquie-

T& que 5€a 5u gira, viven la necesidad de este 'tipu de documento; por ello ¥

a modo de orientacifn listames los conceptos que debe contener:
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1. DATOS DE LA EMPRESA:

Nanbre.

Ligar.y fochs ds inicio de operacienes,
Daeicilio socizl.

Teléfonos.

Registros.

II. REPRESENTACIONES:
Nacionales.
Extranjeras.

II1. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:

IV.  CAPACIDAD:
Técnica,
Administrativa,
' Financisra.
V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:
VI.  DISTINCIONES:

VII.  PERSONAL CON QUE CUENTA:
(S¢ incluyen los nombres, sus titulos profesicnales
y o1 carge dentro de la emprese.)

(NOTA: Para este currfculo se conserva el formato sefialedo en las figurss

21-1 ¥y 21«2 y se aconsaja ecompafiarlo también ds una carta.)
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CAPTTULD 22
POMNENCIAS. TESIS PROFESIONALES

Todo profesional participa mfis o menos activamwente en congresos, conven
ciones y mesas redandas, y algunas veces es director o asesor en la redaccifin
de tesis profesionales, Por este motivo, consideramos que a nuvestros alumnos
¥ lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los linesmientos que han
de seguirse para lograr la adecuads estructura y correcta redaccibn de estos

dos tipos de documentos.
22.7, PONENCIA

Es 1m documento en el que el autor presente un tema Zoncreto que se so-
mete al examen o resolucifn de una asamblea, PEn &1 se establece una verdad
como tesis, se concluye un resultedo con apoyo en hechos, que el autor descu

bre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

. La tesis que propone y que sostiene puede ser totalmente original, deri
vada de su genio, observacifn e investigacitn; o bien, puede ser la conclu-
sibn particular de cm;lmrar, analizar y escudrifiar en informes, trabajos rela
tivos, etc, Pn cualquier caso, la estructura de este documento debe conte—

ner.

1. Antecedentes,

2. Proposicién.
3, Confirmacitn.
4. Recomendacifn{es).

5. Conrclusidn(es).
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22.1.1 Antecedentes: Fn esta primera parte, el ponente sefiala, en forma con
cisa, todo cuanto sobre el particular f anterior a 1la preparacifn de su
trabajo exista, y que &1 exhsustivamente haya podido investigar: informes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. §i lo propuesto es del todo origi-
nal, &l autor o ponente aprovechari esta parte como introducci. t gque 1leve
Sgilmente al lector hacia la proposicifn; o bien, puede aprovechar!a pura
motivar al lector y lograr de &1 la identificacifn y el interés hacia la

propia ponencia,

22.1.2.Proposicidbn: Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
€0%, expime su Propuesta ¥y la motiva ¢on sus primeros arpumentos, preparan;
do el terrenc para internarse en la parte mis dificil, peroc wmis consisten-

te, de la ponencia: Ta confinnacifn.

22.1.3.Confirmacifin: Es la parte en la que el ponente apoya su propuesta

con arguwentos 581ides gue destruyan cualquier concepto o argumento con-
trario, o bien, la demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que pue
dan estar en la conciencia de los participantes en el examen o discusibn.
Aqut también exhibe todo 1o yue haya en contra de lo que éi arguye y saca a
la lu toto ¢ -tn lizya ern favor, escalonando su argumentacidn como marra-

z0s demoledi.res para demostrar la verdad que propone.

22.1.4.Recomdeciones: Es la parte en la que el ponente pide la participa-
¢idn ¥ apoyo de quienes intervienen en el examen de lo propuesto por €1,
¢on el objeto de encor rar respaldo y puedz llevarse z ¢zbo al ser aceptado

1o que 81 sosLiene.

22,1.%Conclusiones: Con la argumentacidn el ponente concluye, si es posi-

ble,con el titulo de su trabajo o algo que sea contenido en el mismo titulo.
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Ejemplo Nim, 1. El siguiente e5 un ejemplo orientador, derivado del titulo

mismo de 'a ponencia:

TITULO: Apr;:wechamicnta de 1as experiencias y recursos locales

para la solucifn constyuctiva ¥y econdmica de la vivien-

da regicnal,
Ponenta:
Fecha:
, ANTECEDIENTES

Aqui ¢} ponenete puede incluir:

1. Lo que prescribe el articulo 123 de la Constitucitn del
17, puesto que con base en &1 se cred el TNFONAVIT (Ins
tituto del Fondo Macional de la Vivienda para los Traba
jadores)},

2, Fecha y objetivo para el gue fue creado el INFONAVIT,
3. Todo cuanto hiciercn las dependencias oficiales y la

banca privada para resoclver el problema,

4, Los obsticulos encentrados, tanto en elo econfmico como
en lo del suministro de los materiales clisicos,

5. Etcétera.

PROPOSICION

Aqui entrega su proposicitn; por ejemplo:

Para evitar que la escasez de los materiales, sus eleva

dos precios y la falta de mano de cbra espccializada"puedan pre
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sentarse y limiten la construccidn masiva de la vivienda para los
trabajaderes, hay necesidad de aprovechar, como nommativa de tra-
bajo, las experiencias, materiales y técmicas constructivas Jde ca
da locilidad o regisn; claro estd, proporcionando una vivien t cb-

moda, ugtidable, higiénica y durable. (Pueden incluirse los p-ime-

ros argumentos para dar valor & la proposicidn.}

ONFIRMAGCION

En esta parte el panente puede hablar de los métodos tra

dicionales que se intents emplear en todas las regiones; métodos y

mnteriales que deberf comparar con les correspondientes de cada lo
calidad; ha de exponer, en cada caso y para cada parte de 12 vi—

— vienda,. los.materiales y métodos, afirmando las ventajas de lo que
se propone y objetando, con base s6lida, les métodos y materiales

tradicionales que por escasez resultan caros y de uso inconvenien-

Te,

Para fecilitar la controversia 0 la comparacidn ordena-

di, Jdeben ljsiarse )as partes bisicas en la vivienda; es decir:

1. Cimientos.

2., Estructura mural.

3. Techumbre,
4, Pisos.
5, Acabados.

" KECOMENDAC IONES «
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Cono es tradicional, el ponente inicia esta parte di-
ciendo: 81 la Asamblea Plenaria [o los que participan en esta

Mesa Redonda —si” fuera el caso=) lo tiene{n) a bien, recomiendo:

Ejemplo

1. Que se propugne ante el INFOMAVIT para que se ob-

. tenga, mediante una investigacifn exhaustiva, den
tro del territorio nacicnal, todaz la informacitn
sobre experiencias, materiales y técnicas construg

tivas de cada localidad.

2. Que se propugne tambifén por esta informmacifin, naci
da de la observacifn y de la investigacifn perso-
nal, para que se¢ llegue a la solucin masiva de la vi

vienda cfmoda, apradable, higiénica, duradera y eco-

nbmica, sin peligro de provocar escasez y encareci-

miento de los materiales y de la obra de mano.
3. FEtcétera.

CONCIUSION.
El ponente temwmina:

51 se aceptan las recomendaciones propuestas y si se

apravechan las técnicas constructivas descritas, se evitard que con-

tinfie sin resclverse el problema de la vivienda por la falta de ma-

teriales, sus elevados costos y la escasez de obra de mano especiali-

zada,
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(NUTA: Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que
no se desarrolld integramente el trabajo, pero s{ camo una orienta
cifn coadyuvants para trabajos de la misma {ndole que alguna vez

sl lector o el estudiante tenga que elaberar.)

El lenguaje ¥y el estilo que exige ests tipe de trabaja
y ¢l de las tesis profesionales, que pasamos a analizar, no se ale
jan de lo que hemos indicade para los informes, ya sea formales ex
tensos 0, fimcionales breves; pero, conviene decir, una vez mis,
aumgque con palabras distintas, que el redactor debe huir del lugar
comiin ¥y procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que pre-
tende expresar; porue, recordando a Bajleam, "10 que bien se con-

cibe bien se expresa'.
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22.2. TESIS PROFESIONALES. ~

"Pocos son los estudisntes wniversitarios

y de otras institixciones de ensefianza su-
perior que estin preparados para aprove-
char al miximo la nueva situwacibn didictica
ante la que Se encuentran. Pocos son los
que saben utilizar los forndos de una biblip
teca o tomar notas de libros y lecturas.
Muay vocos han desarrollado su talentc para
escribir, lo cual me parece una falta suma-
mente grave..."

Zelman Cowen
Vicecan:iller
Universidad de Queensland

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Qurso, es una triste realidad
que todo centro de estudic debe combatir, dindole mis importancia a la redac
cifn, partiendo de un estudio s6lido de la g;:'anl.ﬁtica y adentrindose en el di
ficil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso
primaric para la obtencitn de un grado profesional, gue el pasante demuestre, -
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacifn profe-
sional en las aulas, su L‘apal:.idad y su aptitix] para redactar. Qjali que esto
sea pront0 en nuestro medio wna norma para evitar que el profesional, brillan
te en su licenciatura, maestria o doctorado, sea menos que mediocte en la re-
daccifin de documentos diversos, principalmente en articules cientificos, o en

1a propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros palses dentro de
la edixcacién formal, pues cada dfa se da mayor importancia 8 los trabajos es-
critos ¥y a la investigacifn documental; esto Gltimo, base de todo decamento
formal o investigacién cientffica. Esta tendencia se precisa de manera par-

ticular en ¢! nivel superior, en el que se ha venido dando menos importancia
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8 los exfimenes anuales como procedimiento exclusive o principal para valorar
1a Wrm:iﬁn del alumno. Pero esta tendencia debe generalizarse ¢n el ni-
vel de licenciatura, pues ahf es donds se acusa, en general ¥ en forma agwda,
la impreparacifn de escribir con claridad y correccifn y, sobre todo, previa
investigacisn para llegar al documento o tesis que se debe presentar para la

obtencifn del grado académice,

Por la expariencia obtenida, hemes comprobade que pocos trabajoes o te—
sis profesionsles resultan satisfactorios en su g:stru:tura Yy Mmenos en su re-
daccién, ya sea por haber sido elaborados "al vepor", o porque el director
de tesis no presta la debida atencifn, PEsto no podemos generalizarle, pero
si reconocemos qus muchas de las tesis pare o) grado de licenciatura carecen
de ese caricter que se exige en todo traba}o de investigacifin; y ello, por
falta de una orientucifn y una formacifn previa del estudiante,

Tenemes que Tecomocer que la.tesis doctoral vs mis allf de una tesis pa-
ra licenciatura; pomue en aqu#lla se inwvestiga y se otorga tm resultado co—-
mo aportacifmn personal con caricter ds originalidsd, mimt';'l.s que &sta puede
bastar con un estudio particular de un probléma en el que 3& aporta, s$i no
originalidad, 5f algo que pueda servir o ser Gtil en sus resultados; perc en
ambas debe existir un plan definido para su estructuracifn; una presentacifn
cuidadosa, esmarada, ya que a primera vista debe hablar, transmitir, dar una .
primera idea de 1a importancia de su contenido, como 1a fachada respecto al
edificlo; y, sobre todo, una correcta redaccifn qus evite ambigisdades y con
fusiones.

22.2.1. Definicidn de tesis: Segtm el origen {ﬁ:ls = posicifn), es wna con

clusifim, propesicifn que se mantiene can razonamientos. Se considera tadbién
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wna disertacibn escrita que se nresenta en una wniversidad o centro de estu-
dios superiores para aspirar a! titulo de doctor en uma facultad. Tambifn se
afirma que, en rigor, una tesis para obtener el grado de doctor deberd tener
un carficter de rigurosa investigacifn cientifica, de modo que sus resultados
signifiquen una auténtica aportacifn personal al estudio del tema sobre el

cual verse.

(UALTDADES BE UNA BUENA TESIS:

1. Originalidad. r1. Buena presentacin.
2. Interés. 2, Concisitn.

[ :

i 3. Mensaje. 3. Correccifin.

Externas. {
4, Importancia. 4, Limpieza.
Internas. .

ﬁl 5. Firmeza, 5. Dignidad.
6. Razonamiento. 6. Decoro.
7. Claridad. L?. Justificacifn.
8, Personalidad, 1

\

ERRORES QUE DEBEN EVITARSE:

1. Presentacidn:

a} Copias borrosas,

b) Errores de imprenta.

c) Enumeracibn incorrocta.
d) Citas equivocadss,

e) Exceso de dedicatorias.
f) Dibujos empastelados.
g) Tapas mry flexibles.
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h} Papel satinado, 2k
1) Anexos superfluos.

I1. Redaccibm:

a} Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta.
b) Estilo impropio; presuntuocso, dogmitico o periedistico.
c) Excesivo empleo de téminos tScnices.

d) Numerosas citas en idicma extranjero, junte al contenido de ni-
vel ouy modesto.

¢) Exceso de transcrip:im.

I11. Expresibn de los conceptos:

a) Falta de ideas propias y originsles.
b) Temas demasiado conocidos.

¢) Indecisin, falts de fusrza expresiva,
d) Contenido superficial,

e} Oportunismo.

f) Falta de seriedad acadfmica.

g) Mensaje polfmico, limitade o mezquino.
h) Intrascendenciz, .

i) Sin elementos de juicio. .

22.2.2. Partes fundamentales dos uma tesis: Estas son:

I. Preliminares,
I1. Texto.
III. Apéndices 0 material suplementario.
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I. Preliminares: i

1.1 Portada, '

1.2 Portadilla con dedicatoria.

1.3 Prdlogo, presentacifn o introduccifn.
1.4 Indice o tabla de contenido.

1.5 Sumariz exposicifin de motives y contenido.

I1. Texto:

2.1 Texto seguido de las conclusiones.

2.2 Aparato bibliogrifico.

ITI. ApEndice 0 material suplementario:

licamos:

3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
3.2 Informacifn complementaria.

3.3 Indice o diccionario zlfabético de palabras especificas de la
materia, titulos y autores citadons.

3.4 Indice de 18minas, mapas e ilustracicnes.

3.5 Glosario de témine y abreviaturas.

La portada debe contener:

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investigacibn,
estudio, tesis, etcétera.

b) Designacifn del instituto, escuela o facultad.

¢} Nombre del autor, precedido de la palabra por y de sus tftu-—
los. De entre éstos, cuando tuviera varios, aquellos que sir

van mis adecuadamente para justificar y autorizar el trabajo.
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Cargo o destino que desempefia,
d) La fecha de su terminacibn o de su presentacidn.

2. La introduccifn deberf contener el objeto del trabajo, el estado
de la cuestifn, su fundamente, objetivo, limites, campo y propésitos que per
sigue, su conexitn con el problema general, mEtodo aplicado y nfmero de vxpe
riencias y observaciones realizadas. Se ha de tener presente que la introduc
cibn debe esforzarse por despertar el inter&s y captar la atencifn del lec—
tor. A veces es vecmendable acudir sumariamente a la historia de la mate—

ria. En todo caso- debe guardar pmborciﬁn con la extensifin del texte.

3. El indice debe ser minuciosamente estudiade, como se estudia el

plano cuando se trata de construir un edificio o una planta.

4, El sumaric deberi dar unal idea clara del contenido del trabajo,
con el cbjeto de que el lector pueda saber con s6lo un ligero examen si le in
teresa o no su lectura, Deberf ir acompafiade de un resumen de los resultadoes
cbtenidos, las conclusiones deducidas de &1, y algln comentario scbre su apli
cacifn y los servicios que pueda prestar. Esta parte responde z que nadie

dispone hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad.

5. El texto debe contener, de acuverds con la distribucién plasmeda en
el indice, el método, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos
en 1a exposici6n del trabajo realizade. Cada apartado deberf llevar un enca-

bezamiento que ayude a identificar el asunto o la materia de que se trate.

El sumario de conclusianes debe ser discutido y expuesto con 1a mayor
prolijidad y minucioso nfmero de detalles, La exposicidn debe ser precisa y

concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neologismos,
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siempre que Estos puedan evitarse. Mo deben omitirse las sugestiones que

fueren menester pura la preparacifn de trabajos futurovs,

6. El aparato bibliogrifico debe incluir todas las obras que han sido
utilizadas para la realizacifn del trabajo, ya sea para servir de apoyo y de
confirmacibn, o para discutirlas o rechazarlas. Fuers de este aparato bi— ~
bliografico de obras consultadas es recomendable afiadir una bibliograffa de

obras de referencia y de carfcter general relacionadas con el tema.

Recomendaciones Importantes:

El que prepara una tesis debe procurar sveriguar cufles son los requisi
tos del departamento que le interesa; ademis, conviens que lea otras tesis
sohre problemas diversos dentro del campo o departamento que haya selecciona
do, pues asi podré capitalizar form?s ¥y estilo y precisarf 103 requisitos pa
ra llegar a una forma estandarizada para referencias, citas marginales, ta-
blas de datos, ete. Perpo, sea cual fuere el sistema particular que adopte,
el estudiante debe seguirlo en el desarrollo de todas las partes de la te—

515,

Reconocemos que el contenido de 14 tesis es lo mfis importante; perc la
exposicifn y el ordenamiento de los argumentos en forma estandarizada consti
tuye wna disciplina que es vital para la aceptabilidad del trabajo; de agui
que uma buena investigacifn puede perder valor ¥ brillo con una presentacidn
pobre y deficiente, ya que Bsta es parte integral de todo el trabajo escrito
que se presenta. Esto nos orienta para afirmar que la investigacitn es uma
aportacifn valiosa con la que se enriquece el saber cuande estd expuesta ade
cuadmente. Para alcanzar esta finalidad, es requisito impericso ima buena

redaccidm.
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La selecciln adecuada de las palabras servirf al autor para commicar
la significacitn exacta de las ideas. (Todo vocsble con acepcién particular
dets explicarse en el glosario que, como norma, debe incluirse en cualquier

trabajo de Investigacifn cuando se utilizen diversidad de témminos y abrevia

turas particulares; si no, basta con explicaciones al pie de 1 pSpina.)}

Todo trabajo de investigacin involucra im estilo cient{fico; por este
motivo se acanseja hablar en tercera persona; es decir que deben suprimirse

los prum.'bma persanales y posesivos, tales como: yo, nosotros, usted, uste

des, para mi, para nosotros, nuestre, suyo, etc. Esto sblo es aceptade cuan

do aparezcan en las citas.

Una tesis no es una simple relacifin de una experiencia u opinifn perso-
nal, sino el anfilisis critico de un problema el que se prescntan argumen-
tos, pruebhas y conclusiones, por 1o cual se expresa mejor en un tono de im-
perscnalidad cientifica. El autor debe obligarse a ser fficil y legible en su
estilo. Sus frases no deben ser ni complejas ni rebuscadas, pues el estile
académico no desbe cm;tencr expresiones ds "argot" o jerga ni vulgarismos, pe
ro tampoco debe ser. pedante, altisonante, comceptuwosc o pglnhreru. Su carac-
teristica principal ha de ser el raciocinio convincente y la honradez inte-
lectual. Las citas deben expresarse con exactitud y recomocer el méritg de

Sus autorsy::

Procediendo de acuerdo con 1o indicaﬂn, el valor y 1a naturaleza de la
contribucifn que se aporta en la tesis destacarfn mfAs ficilmente.

For Gltimo, como las tesis siempre se apoyen en aigo previamente investi
gado o consultado, debe estar escrita en pretérito., Esto no sipnifica que ha-
ya de eliminarse ¢l tiempo presente y el futurg, pero el autor debe tener mo-
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tivos indiscutibles para ﬁq.::learlos.

22.2.3. Riemplos d¢ ipdices;

Para una justa orientacifn a nuestros alumos, incluimos dos modelos
de fndices de tesis doctorales. El primero, otorgado gentilmente por la doc
tora Angelina Cué Bolafips, tomado del propio trabajo titulade LA DOCTRINA
ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTD DE GOBIERNOS Y SU APLICACION EN LA PRACTICA",
con el cual obtinvo el grado de Ihctl;;r en Derecho, en 1z Universidad Complu-
tense de Madrid. El segundo, tamado directamente del libro 'Redaccifn de te
sis y trabajos escolares”, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent

Poole, Ed. Diana, México.

Modelo Ntm. 1
INDICE
Pig.
INTRODUCCION. ....... Vet bernraanasans errrerienns beererasanasas 10
CAPITILG 1.
ASPRCTOS GENERALES DE RECONDCIMIENTO DE .
ESTADOS Y DE GOBIERNDIS. . . ..o iriinensanvarearnsstnnunvanrns 15
PRIMERA PARTE: REOONOCIMIENTOS
DE ESTADO Y DE GDBIERND
A) Reconocimiento de estado....civievinvunansa 19

B} Recamocimiento de gobierne.......veeveivnn. 21

C] DifMiaS_....,...,....--.-........“..... zz



SHG/NDA PARTE:

TERCERA PARTE:

CAPITULO I1

22

D} Utm tims & mmiﬁmmﬂiiiitiifrril

FORMAS DE RBCUONDCIMIENTO

ﬁ) mjme,dufactﬂ I.i.lil"‘.ll'[iltliiil--ill-

E) ExpmS(’. tﬁﬂitﬂ ------ i..ilii;lnii ----------
C) TIndividual, colectivi ...vvvvvencencnaniaan
D} Relaciones diplomitices ,.......c0iceveenns

CONSECUENCIAS GENERALES DEL
FROCEDIMIENTO

A) Inmmidsd de 1a JurisdicCibne...eee.vvss..
B) Capacidad para demandar en juicle .........
C) En los trat.adns
D} En los actos, leyes, y decretos ...........

E] E-fectﬂ TEtTmCtiW PR N R R A R N R R A

F) Retiro de reconoCiMientd ....cveveeenersnnsn.

LAS TBORIAS DEL RECOMOCIMIENTO DE ESTADOS
e YDEmEIM IIIII IR s E A SRS R A LU B R N I B B BN B R B BN BN BN

PRIMERA PARTE:

SHRINDA PARTE:

THORIAS EN TORND DE ESTADO
ﬁ} Teoria mtimu“ VA RS A AR A b A e A Tarnanna

B) Tmﬁa ml“ati“ LIC IR B BB B B L B BN BN B B BN B B BN B B N ]

TEORIAS EN TORND AL REDONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS

28
31

35
42

48
49
50
52
53

54

60

60

61



CAPITULD TII

AN
A} Discrecional o facultativa.....vcveenane.. .

B) Derecho y deber de reconoCer....ovveeeiena-

DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONDCIMIENTO
MWEIM L N A AR EEER R R R RN RN '."‘r' ''''' LB B I B IR

PRIMERA PARTE:

SHGUNDA PARTE:

TERCERA PARTE:

DOCTRINAS NORTEAMERICANAS,

A) Doctrina de Jeffersom .............
B} uxtl‘in!dewilsm..... iiiiiiii LU B R RN R R

C) Doctrina de StimSOm....eveereceacennoncans.
DOCTRINAS SUDAMERICANAS.

A) Doctrina de Tobar ................ rramnana .
B) Doctrina de GUENi ....vevievervesrrassnsnns
C) Doctrina de Rodrfguez Larreta ........... .
D) Doctrina de Betancourt ......veeecsvscunnes

E] htr‘hmdecalhm "".Fl..l;tl".biiii'li
DOCTRINA ESTRADA

A) Momento histBrico ....ceveevcunaas cersnmana
B} Formulacibn ........... bereasamrenrenanna -
c) Mlﬂisis A b F s bbbt kb ad bk

D) Criticas ... ... .ciirieiviiannncnionaananns
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67

69

77

78
B0

B6

89
95
56
99

101

102

103

105

110



CAPITULD IV.

270

FRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS
EN MATERIA DE RECOMOCIMIENTO DE GOBIFRNOS.....

PRIMERA PARTE:

SEGUMNDA PARTE:

TERCERA PARTE:

CAPITULD V.

PRACTICA FOR PERICDOS

A) Prictica de 1930 a 1940 ......c.vuvivannans
B} Pr&c-tica dE 194u ua Igsu LRI B B R I O BN SN N R B R
C) Prictica de 1950 2 1960 ....ccvnunnnnvncans

D} Prctica de 1950 a2 1971 .oveunrnnnranenenn.

PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION ...vvvivnenvenaans

PRACTICA ESPANOLA DE LA DOCTRINA
Ehm IIIIII A g dssrd s rr AN NSRS A

LAS RETACTONES HISPANO-MEXICANAS Y EL PROBLEMA
Dﬂ' MEIM DE mﬂlmvilliitilii'..i.'.i!.i"‘..‘l

FRIMERA PARTE:

SEQINDA PARTE:

BREVE GENFSIS HISTORICA.
A) Independencia de MEBXACO. .. evviusurinsnsans
B) La Revolucifn Mexicana ........ sresamsaans .

C) La guerra civil espafola ....evcvierovoencs

COWSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPAROLA, EN LAS RELACIONES ODN
1A REPUBLICA ESPARDLA.

A) En mantenimiento de las relaclo
nes por México con ] Goblemrno
de ln Rw%lica Espaﬁnln!l‘iilt‘.‘.P.-' ''''

114

119
129
150

160
181

191

203

204
214

221

236
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B) La gestifn de intereses entre el
G:Ibiem de IUEKi.CD }' M--iiiiiiltqilt-i

1. Intervencitn de Portugal y
' Cl.lhﬂ- s IR E AR R FEm R E R R R R T X RAE R EER)

2. Los agentes oficicsas......-c-cvviveves
3. Relaciones cmerclales

TERCERA PARTE: EL PROBLBMA DEL RECONOCIMIENTO
ENTRE DOS PAISES.

A) Factores politicos intermos
mm. ----------------- N I EEE NN R

B} Observacifm desde el Derecho
Internacional, de la situacifn

Mlm Bk P AN AESAFIER = n Fh b Fa R A FaEETE P % bk AN EEEFEIET a

Imlmmmlmnﬁmm [[[[[[[ A w d g ararabFnda Ay A S

Modelo Nm, 2

INDICE

Mlm R R IR N ArsaEFEravE EFEEER S E g aapEEanamE [IEREE RSN N
CAPITULO 1

ESTUDIO LINGUEISTICD-SOCIAL SOBRE EL
Mmmm lllll a2 avdrerwvrddPpapdanassran % F b EE

1.1. Modelo del empleo del lenguaje ......ccvenene
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269

270

275

219

285

288
299

303
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1.2. Llenguaje y clase social 12

1.3. Elaboracifm de claves ........ccvicrmrvamanarnrianns 19

1.4. Posibilidad de predecir el mEnsaie ................. 24

1.5. Facultades IingUtisticas generales .......eeeeseses.. 29

1.6. Un modelo de utilizacifin del mensade .oivrevwnvneens 33
CAPITULD I

AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADES DE _
UTTLIZACICN DEL LENGUAJE......auveuun baabraranabmbaa b 35

2.1' mmsu l.mﬁﬁ-stim l‘-i..;bllll.l.liil...l..i"ii‘illl 35

2.1.1. Talento verbal y_nd verbal .....covemcireies 33

2.1.2, Fluidez y originalidad en el simbo
li ‘JE'I‘hHJ. T E L NN NN [T N T R A EEEEEE R T E R EE N D D | 45

2'1:3. Tﬂmm desc\im.‘.I.".'.'.'...'-'-.'F"'" 51

2.2. E18bOTACION A8 185 CAVES «nvureryvsvonrannnncanas 55

2.2.1. Organizacifn estructural del
Iﬁlsmje [IE R N NN NN NNEERNENENENEREENENNNNYNNNEN NN 59

2.2.2, Contenids semfntico del len=-
guaje ..... densasamatns beawouEsanaassonnanuns 67

2.5, Posibilidad de predecir el MeNSaje ....oceeeeevnn.n. 73

21‘- Hi;ﬁmiﬁ R R AR NN A AP AR AN R NI RN RA R P RN R R ?’B
CAPITUIO IIT !

nlmmm III--Il'-i...-"!I.I'II"II'.'.'."I'I ?g
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3.1. La materia ule.n:tiva
3.2. Loa instnmentad .....ccemssnanrnrsosnnssrsanssanvn
3.3, Administracién de 1as pruebas .....ceeesesvevensnns
3.3.1. Puntuacifn de 1as PruebAs ...o.eecoreensnses
3.4. Procedinientcs utad.{sticonl.......................

3.5- mlmtﬂimﬂelﬂ.ﬂiﬂ E R I LI EE YT ERE R E YT

CAPITUID IV,
MSIS m lm mm e A Bk kb ARAd s bt T A g g YN R Ry R

4.1, Datcs para el progresc ingU{stioo ....cuvevivasnse

4.2. Datos para ]a elaboracidn de 1as Clases ..rrevucnss

- 4.1. Datca para predecir el MEnBaAJe ...vrremvscvrancssns
CAPITIHO V.

mﬁlm-liiii--l'l'--|-'I--l||-i-v-||iwinolil--iilti---iit
5-i1 RmapimlﬁﬁYdiMi&'l IR L AERNNEEEE NN EY N ENNEN K] ]

5.2, Algunas consecusnclas para la ensefianza
dE-l iml& -'!ii-!l-i--...4-:-||it§-‘.Ii-.-.il‘-f."-|

5!2.1- E‘llﬂ BBG.'IE].! pl'imﬂril R R R L L Y AR
5.2.2. En la mlamm seabimmpntibiyatagy

5.3. Sugerencia para investigacicnes poste-

riomt-voln---is---lo.-.1-4--------4119---4-‘-9-1!‘1

mmmﬂ IR E RN F R AR NN N YRR RS PR F NN RN NN RN

mm I F N AR NN R R N NN R T TR NN RN LN NN LR NN RN

80

B3

84

Bé

87

91

a8

107

112

117

119

122

123

126

155
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SISTEA INTERNACIONAL (METRICO} A INGLES, E INGLES A.5.1.(METRICO)

UNIDR . SIMBOLO MULTIPLICADO POR SE OCNVIERTEN A
. __UNIDAD spBoro  /
TEMPERATRA .
Grado mhlus Ll tf- 1‘3 tc"" 3z . Gradﬂ Farenheit+ b .
Grado Celiius °C Y=t 4273.15 Kelvin *k 7
crado Fahnheit o te= (t£-32)/1.8  Grado Celsius oQ

TORSION O MOMENTO DE

FLEXICH:
Kilograr-fza-metro kgfm 9.806 650 Newton—motro Nm -
Litea - ple lbpie, lb-ft 1.355 818 Newton—-metro MNm
Liva-pulgada 1lb-ply, lb-in 0.112 498 Rewton-metro MNm
Nowton-retT o Mo 0,101 972 Kilogranos-fza -
- metro “ kgtm
Newton-retro bm 0.737 562 Libra-pie < lb-pie,lb, £
Hewton—foetro . Nm 8, 8507 Libra-pulgada - lb-plg, b
. . -~ ft
VELOCIBAD:
Kil&etro/hora km/T 0.6214 Milla/hora smi/h
Met-o/scqundo m/s 3.2808 Pie/sequndo plafs, ft/s
Milla/horca mi/h 1.6093 ) Kilfmetrroshora - kaosh )
Ple/sequndd ple/s, ft/s 0.3048 . Metro/sequndo /s
Pulgada/sequndo plg/s, in/s 0.0254 Metro/sequndo m/s
VOLUMEN!
Quarto (guart U.5.} gt 0.946 352 9 Litro 1
Galaon (U.5.) gal A.785 412 Litro 1 -
Metzo cfibico m3 - 1,307 950 Yarda cObica  yd®
Pie cfibico peed, £t3 0.026 316 8 Metro cfbico m3
Pulgada clbica plg3 ,ind 16.387 Centimetro
cObico ad
Yarda cfibica yd? 0.764 555 Metro cthico m3 -






