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FACULTAD DE INGENIERIA U N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto de! jefe de Ia

Divisién de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entrego
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendrin por el periodo de un afio, pasado este tiempo la DECFI no se hara

respo.nsable de este documento.

Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas. y
experioencias, pues los cursos que ofrece la Divisiéon estan planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las

opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderos seminarios.

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscripciéon al inicio del curso, informacién que servira para integrar un

directorio de asistentes, que se entregari oportunamente,

Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educaciéon Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.
Se recomienda llenar dicha evaluacion conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentalmente
Division de Educacién Continua.
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SIGNOS DE PUNTUACION

1.1, NECESIDAD DE PUNTUAR

St quercimos distinguir el valor prosédico de las palabras y el sentido de
las oraciones y de eads uno de sus miembros; si daseamos que nuestros
escritas expresen con claridad el inensaje que en elias entregamaos; si preten-
demos que las oraciones principales se distingan de las subordinadas es-
tableciendo 12 chligada prelacicn en Jas afirmacionas que el escrito conticne;
s nuestra intencion es facilitar o empleo de incisos que ayudan o 1a lectura
en forma correcta, debemos utilizar adecuadamente los signos de pun-

tuacion, pues son tan precisos v necesarios coma las “sefiales de transito’™”

de una gran ciudad, y no sdlo cumplen con ia finalidad de evitar el desorden
y la anarquia, sino que estan al servicio del orden y a claridad ¥ 50N elemen-
tos unicos para consaeguirlo, ya que constituyen la marca exterior y visible del
pensamiento ordenado. )

No se puede esciilir sin puntuacion ni tampoco utilizar los signos sin co-
nocer el valor y [a significacién de eflos; pues indican las paradas obligato-
rias, las discrecionales, la prioridad de una frase sobre otra, ¢ cambio de di-
reccion de una idea, y marcan la entonacion, el sentido de lo que se esciibe,
o cualquier otto matiz particular Je |o que se expresa.

Creer que los signos de puntuacion son figuntas decorativas, caprichos
de gramdtico, alementos de importancia secundaria, os aceptar de antema-
no {a pobrern, (4 oscuridad y el caos o la confusion del pensamiento por
expiesar. Hay que convencerse de que no se puede escobir sin utihzar
correctamenta fos signos de puntuacién, ya que son médula de toda expre-
sion ordenada, clina, pregisa y eficaz.

Pasemos al examen de cada uno de ellos:

1.2, LA COMA

Este es el signo que representa la Pausa mas breve, pero también of que
se usa con mas frecuencia: por tal motivo, su uso es of que requicre mas
atencién. Se usa:
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a) Para separar elementos andlogos de una serie. (Palabras de una mis-
ma clase, frases u oraciones breves.)

L) Para separar palabras, frases u vraciones quea ticnen caracter nciden-
tal dentio de {a oracién.

¢/ Para sepaiar el vocativo del resto de la oracién.

o) Para separar elementos antepuestos al sujeto.

el Ante la conpuncidn y.

f) Para separar elementos en aposician.

&) I'nlas orarinnes elipticas.

i) Para sepacu 2l sujeto del verbo nonsipal.

+f Para separar palabras o expresiones enfdlicas que estén al canmienzo
do la frase.

/. Para cambiar una oracion determinativa en explicativa.

Lk} Otros usos de la coma, !

!
1.2.1. Para separar palabras, frases u oraciones de una serie. {Pa-
labras de.una misma clase, frases u oraciones broves.)
. |
EJEMPLOS.

-- Antcnio, Pedro, Juan, Ramon y 'Arturo.

- Sali, entré, volvi, 1o busqué vy no!J‘u encontré,

-- Compié lapices, cuadernos, gomas, tinta, regla y gises para mis hi-
jos.

— Margarita iba elegante, bien vestida, perfumada y muy contenta.

— Ella, to, él y yo debemos divertirnos.

~ Antonio es bueno, laborioso, amable, discreto e inteligente.

— Jovenes y mayores, pobres y rlcc])s intelectuales y ncgocmnms to-
dos necesitan expresarse bien.

-~ Ni tii lo crees, ni yo lo creo, ni nadic lo cree.

— Mar de fondo, fragil quilla, Iargolvuaje, playa ignota...

1.2.2. Para separar palabras, frases u oraciones que tienen caracter
incidental dentro de la oracion. {Son elementns incidentales toda pa-
labra, frase u oracién explicativa —en tipo cursivo en los ejemplos— que,
suprimidas, no alteran el sentido general de fa oracion.)

EJEMPLOS:

— Coldn, que era genovés, descubrid el Nuevo Mundo.
— Pedro, sf se fo propone, 1o consigue.

— Sé, por desgracia, que no soy muy habil.

— Digo, por si no lo sabes, que llega hoy.

— FEl oro, metal precioso, es codiciado por todo el rnundo
— Creo, como ya te lo he dicho, qde no ha de venir.
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1.2.3. Para separar ¢l vocativa (en tipo cursive en los ejemplos} del
resto de la oracion.

EJEMPLOS:

— {Dios min, esctichame!
— Auigas, cuenten con nosotros.
—  Cuenlen con nesatras, amigos.
Jilo i s soz,
Sk ladios ool Bl Hegimacato, (o soy coeira Finperadtor
— A;)ruvu,(,!mn, cam,’mn‘mos, la upottuiidad que les brinda el gobierna.

- e

{Obsérvese que si el vocative estd al principio de [a oracion se pone una co-
ma despuds do ¢l; si esté intercalado, se coloca entre comas; v 31 estd al fi-
nal, se ¢oloca una corna antes de él.)
En ocasiones, suprimiendo la coma del vocativo se cambia el sentido;
pues no es o nusmo decir:

— Juan entra ensequida,
que

- Juan, entra enseguida.

En el primer caso se afirma que Juan entra enseguida (oracion enunciati-
va-afirmatival; en la segunda, llamamos a Juan (vocativol} diciendole que

entre (oracion exhortativa o imperativa).
1.2.4. Para separar elementos antepuestos al sujeto.

a) Cuando antecede a! sujeto un s/ afirmativo, un no entfatico, o unain-
terjcccién, la coma es obligatona

EJEMPLOS

-— &/, estoy de acuerdo.

— Mo, no iré aunque te empeiies,

-- &7 estoy convencido de sus aptitudes.

— 4Ol yo le conozeo sus amorios.

— Ay, aqué dolor por tu ausencia, amada iinl

— AN, entonces, tordavia tengo tiempo

— No, no me convenceras, por mas que te cmpefies.

5} Cuando el glemento que antecede al sujeta es de alguna extensidn v
siempre gque contenga alguna forma verbal, debe separarse del sujeto
por medio de coma.
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EJEMPLOS:

— Mientras inds conozeo a fos homibres, mas quicio a mi peno.

-~ Para hacer mal, poco tiempo basta. (Sdneca.)

— Cuando Hegaron af final def canvng, 10d0s se sintieran contentes.

— Cuando teuninen fos examenes, sabiemos quignes fueron apioba-
dos,

~- QOidas las exposicrones, ol pirado dictd s fallo.

L2H, s coma o la conjurion y
a) En caso de existir confusion.
EJEMPLOS

— A Manuel le qustaba ¢l trabajo, v ¢! ocio lo cansideraba absurdo.
— Sobre los harcos Horaba

tacta la matineria,

y fas mis bellas mujores,

enlutadas y afligidas,

lo iban llorando también

poi el limanar airiba. {Garefa Loreca }

£n of primer ejemplo, si se suprime la coma pareceria que “a Manuel le
gustaba ef trabajo y el ocio”; en ef segundo, paecoria que “sobre los barcos
Horaba tada la rarineria v lns mds bellas inujeres”,

H) Cuando dos oraciones coordinadas o copuladas por la conjuncién
LX)

- ¥ sean perfecctamente separables (con sujeto y tiempos verbales
distintos).

EJEMPLOS:

— Pedro arranco su coche, y yo me quedé sorprendido.

— Juan llegd, y ta fuiste al cine.

— Ahora quiero contarle el dtimo fonda, v ol dltimo fendo es que el
homtne que sea hombre. .. fUnarmunia. )

[»}

/ Cuando una de las oraciones sea afirmativa y la otta negativa.
EJEMPLOS:
— Elllegd, y no pudo encontrarte.

— LUamé endrgicamente, vy no me respondieron,
— Lo estudio toda la noche, y ne o comprendid.

o
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o) Enocasianes, cuando la "y va seguida de un elemento intercalado,
pAara ne poner dos comas tan cercanay, se suprime la que e precede.

FJEMPLOS:

- Mo hablo més, v, por razones obvias, tampoco nosotros. -
(Mo habld mas y, por razones obwvins, tampoco nosotros.)

— Flla estd muy grave, y, aunque quiera, no puedo ccultarto.
{Elta estd oy grave v, aungue guiera, no puedo ocultarlo.)

P73, Paen caparar elecoantos en aooesicion,”

FJEMPLOS,

— Don Juan de Castilla, caballero de la arden de Calatrava, Marqués dn
Valle Santo, Conde de la Villa del Aguila, Capitan de Dragones de la
Reina, ninnfador de la expedicion a las Indias, ha sido designadeo por
Su Majestad pora ocupar of allo puesto de...

iadrid, capital de Espafia.’

— Judwes, pauiota mexicano, fue hembre de profunda vision politica,
— Andrés Bello, el célebre gramatico venezolano, vivio y murié en

Chile.

’
i

1.2.7. Enlas oraciones elipticas. (En estas oraciones hay gue poner una
coma en el lugar dal tienmpo verbal omitido.) -

EJEMPLOSG:

— Arturo cra simpatico; Pedro, antipatico.

— Yo amo a‘Maria, t0, a Eloisa

— Ta, tranguifo {=t0 manténta tranquilo).

-- Unas hablaron de negocios; otros, de deporte.

— Te prometo que nuestto hogar serd hermoso; nuestros hijos, iquales
que nosotros; nuestre amor, finme y siernpre armaénico; y nuestra fe-
licidad, permanente.

1.2.8. Para sepaiar el sujeto del verbo pringipal. {La coma sélo debe
usarse cuniido el sujeto sea de alguna extension.)

EJEMPLOS:

— Eltenerque huir de enemigos que atentan contia su propia vida, de-
he de ser muy desagradable.

* Cecto dg puner conseciiivaniente sin conuncidn, dos 0 mds suslantive ' que dennten una nusma ner-
LN g nosa
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— La multitud inquicta e incontrolable que tanto nos preactipd, dio, al
fin, munstias de cordura v pudimos chalogar con ella, deatro dela ra-
zon y 1 justicia. ] -

1.2.9.  Para separar palabras o expresiones enfaticas que estén al co-
mienzo de la frase. |

FUrEMPLOS:

— Cierta, po podiamos pedir mds

— Moo nd, que e 'y hecho niod g en ol aace
Seahus, o oo e lo vere nis.,

-~ Carambha, flueve desde hace Un mes.

. |
1.2.10.  Para cambiar una oracidn “determinativa” en “explicativa’:
pero cuando se quiere hacer lo contrarin, so suprimen las comas que
encicrran a la incidental. .

- EJEMPLOS: :

— El piloto margado no puco dmlmnar el avidn. {Oracion deterninativa,
puesto que pracica onudl ara el|piloto que no pudo dominar el avion.)

— El piloto, mareads, no pudo dominar el avion. {Qiacion en la que
explicamos que el piloto no pudo dominar al avidn purque ostaba
mareado.}

— Los nifios que estaban en et patio echaran a correr. (Oracion determi-
nativa norgue afirma que solamente echaron a correr los nifios que
estaban en ¢l patin.)

— Los nifos, que estaban cn el patio, echaron a coirer. (Oracion expl-
cativa que nos dice donde estaban los nifios que echaton a correr.)

— Los soldados que ignoraban la'orden cayeron en Ia trampa (Oracidn
determinativa en la que se afirma que sdlo 2quellos que ignoraban la
orden cayeron en la trampa.)

— L_os soldados, que ignoraban fa orden, cayeron en la trampa. {Ora-
cion explicativa que nos dice c']ue todos Ins soldados, por ignorar la
orden, cayeron en la trampa.)'

]

1.2.11. Otros usos de la coma.

al Al comienzo de ina carta para separar el nombre de una cindad del
de su estado, piovincia o pais.

"EJEMPLOS,

I
|
{
— Meéxico, D. F.
— Campeche, Cam.
|
?

——y— N
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— Tolueca, Méx,
La Habana, Cuba.
— Bogota, Colom.

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

EJEMPLOS:

— Romee vy Juliota, de Whlliam Shakespeare, se ha representado en to-
tlos los idicmg.
U agdnie oy eapariol, e Lo, Dolowes P hrez-luess, s una e daea
bivgrafia de Miguel de Unarmuno.

¢/ Cuando se cambia el orden sintactico de una oracién o de las ora-
ciones dentro de un parrafo; as decir, cuando se adelanta lo que
deberia ir despucs.

FJEMPLOS:

- Con la bandera envalviéndole si cuerpo, el cadete se lanzé al vacio.
— Cuando llega la primavera, los campos florecen.

Siambos efemplos los expresamos en su arden sintdatico no habra nece-
sictar] de emplear la coma: “'El cadete se lanzo al vacio con fa bandera envol-
viendole su cuerpn”. fLos campos florecen cuandn llega la primavera™,

o/} Se usala coma para aislar las exprosionas: esto s, es decir, i -
barqo, por consigiiente, por tanto, no ohstante y otras parecidas

EJEMPLOS:

-— Todos, en efecto, estudiaron la cuestion.
- Loy acueirdos, por tanto, pueden considerarse satisfactorios.
— Teoné, sin embargo, que es iImposible lo gite pides.

Cnando estas locuciones se ubirguen en principto de frase, la coma se
pondrd despuas de ellas. Cuando la expresion que les antecede, dentro de la
oracidn, es de cierta extension se pondrd punto y comna antes de ellas y coma
despues. (Véase of uso del punto y coma.)

n) Se wusa v coma para separar una preqgunta, o ecclamacion incluida en
[a oracitn.

FJEMPLOS:

-- Yo estaba, ;claro estid!, confuso vy sorprendide,



38 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

— Después de la aclaracian, gpor qué habria de preocuparme?
— Cammando a ciegas, Jcdmo habia de saber donde ma encantraba?

7} Seusaia coma para separar términos que denotan alternativa enlaza-
dos por la conjuncion “o”; v se evita s los terminos son sindlmos.

f

EJEMPLOS:

~ En el diama estrenado aver, el protagonista o actor principal muere
UAgicoanente, (e sindniinos, )

Ao e e omunica Sy Ventes o imauguiede por el M

pistto o Secieiena Jdu dnccadn, (Ues s nonnnos.

No recuardo si era sordo, o inudo. (Enfaza altermativas.)

— Mo s& sioen el accidente mund ol pddre, o el hijo.
alternativas.)

- L

(Enlaza

i

~

1 Se usa ta coma ante la conjuncion o/ cuanda los térnunos que enlaza
son nconciiables o contrarios; pero se suprime cuando los terminos
son coneiliables.

EJEMPLOS.

— Enfaactualidad, !a ciudad de Nueva York no garantiza ni orden ni se-
guridad. {Conciliables )

- Manuel ne comeatié ni robo ni fraude. (Conciiiables,)

— Nila depa en paz, nila comprende. (Contrarios.)

— Mi jefe es muy terco, no dira ni que si, ni que no. (Contrarios )

1.2.12. Frases cuyo significado depende del lugar que ocupa la co-
ma. Para que el lector valorice (a importancia de este signo de puntuacion,
incliimaos en seguida algunos ejemplos cuyo sigmificado depende salo del lu-
gar que ocupa la coma, y que fueron tomados del libro 20 fecciones de es-
pafdol, de la Dra, Maria Caso.

1) Tuve una entrevista con él, sélo para explorar su anima.
ta} Tuve una entrevista con él solo, paia explorar su animo.
2) Si él ta quisiera, mai podria perderla.
2a) Si él la quisiera mal, podria perderta.
3} Dejo i hacienda a mi hijo, v a mi esposa el usulructo para su manu-
tencién.
3a) Dejo mi |tdCIenda a mi hyo y a mi esposa, gl usufructo para s manu-
tencion.
4) |Sefior, muerto estd, tarde llegaremos!
4a) jSefior mueito, esta tarde llegaremos!
5) La sefiora, de usted espera el fallo.
Ba) La sefiora de usted, espera ef fallo.
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FJERCICIOS

En los panalos siguiantes se ha omitido la coma Celague este signo donde crea
gue deba i1, Los demds signos de puntuacton son conectos

1) Las fuentes la entretiencen fos prados la consuelan los arboles la dusenolan y
lais ficres T alegran. (Cervantes |

Flviento la lluvia y el frio causaron serios dafios a los bosques a los sembra-
dos y ala pablacion wibana

Claro se e furcon o Teea lamegm concel oro; v obhe nbre con o or
{Caihedny

Se quitd frente af tecador el sombrero de fieltro negro que seguia hacicndo
un buen papel a pesar de tener dos temporadas y cambid rémdamente so
traje de chagueta neyra por un vestido de casa.

5) Compaiieros tengo gue comunicaries una noucia agradable.

0} Llora mujer v vencerds.

7} Enséfiarme viejo puente a dejar pasar cf rio. (Manuel de Cabral.)

2

S

8} Todos entraron algunos se quadaren en la sala los demds pasaron al come--

dar.

Usar pues la venganeza coit 2l supenor es locua; con el igual peligroso; con

ol inferior vileza.

10) Conquisto y gobernd el Pert Francisco Przarno

11 Se acogio al remedioc @ que otres muchos perdidos en aqguella cudad se
acogian que es pasarse a fas Indias refugio y amparo de los desesperados de
Espaiia iglesia de los alzados salvoconducto de los homicidas et {(Cervan-
tes

12) Ay qué uabajo me cuasta quarcrte como te quigro!

13) Mo definitivamente no lo acepto.

14) Desde antiguo fue el mititar quien poseyad la ticrra y sipvid para premiar actos

de herofsino.

Diremos fnalmente que los acentecrmientos se precipitaron y en efecto el

desenface sobrevino con rapudez.

B

—_
[+

1.3. EL PUNTO Y COMA

Este signo sirve parna sefialar una pausa mayor aqne a denotada por la co-
ma, y se cmplea

1.3.1. Para separar frases relacionadas entre si, pero no unidas por
una conjuncidn o una preposicion.,

EJEMPLOS

— Consiguid un gran triunfo; casuaimente yo estiha alli.
— Fstaba muy acupada; me prometid acudir al dia siquiente.
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- Encuanto a cambiar de desenlace no me era posible; no soy yo quien
ha dodo vida a Don Avite, a Marina, Apoladoro, sino son ellos los
gue han prendido vida a mi dlespnés de haber andado errantes por
los mbos de la existencia. {(Unamano.)

1.3.2. Para separar los elementos compuestos de una serie; y tam-
bién oraciones entre cuyos sentidos hay proximidad.

EIEMPLOS:

- Vool viento ue gl viulr)nl.llmf:ntc las ramas; fa lluvia despiadada,
hostil, que o descansa; [a nieve de sifenciosos pies que deja sobre el
paisaje su huella de blancura, .

— En su vida realizd cosas difeientes: trabajd como agricultor en su ju-
veniud; realizd estudios en la escuela v en la universidad; ejeicitd la
profesion de abogado: en fin, fue un ciudadano ejemplar.

— Vinieron los aquilones de novidmbre, glaciales y recios; arrebataron

sus hojas a les arhales, Ilcvéndlolns, va rodano por la verra, ya vo-

lando entre las nubas de grueso polvo; se guarecid ol rabadén en su
cahbafa, y of labrador en su aiq'ucrl’a; la nieve, descendiendo espesa
sobre el monte y ¢l vallg, hotrty los camnns, and las barrancas vy
cubrif con su triste blancura todos los matices def suelo, toda fa va-
riedad riquisima de la naturaleza. (Fshozo de una Nueva Gramdtica

de fa Lengua Fspaiiola.} T

— Laobra Conversar es vender, de Antonio Miguel Saad, es un texto
agil y modeino; de clara y sencilla exposicion;.de gran valor como
instrumento de trabajo para el vendedor, pues su método es realista
y objetivo. .

1.3.3. Para separar ias conjuncipnes y modos conjuntivos de
aquellas oraciones que tienen cierta extension; conjunciones tales
COMO: pero, por consiguients, Mmas, GuiqGue, portanto, empery, orque, Sin

embargo, etc. (Véase el Apartacio 1.2, |1 1d)

EJEMPLOS: i

En 'ciura Y penosa caminata habiamos atravesado el desierto,

leniamos una sed abrasadora; pero nuestro jefe impuso su criterio y

nos obligéd a continuar. | l

— (I';Josotros estédharmos dispues:os|a cumplir puestras promesas; pero
espués de lo ocurrido, ya no es posible

— 1Z4 . i ,
Beai:m con gusto y perfeccion todas las tareas; aungue sabia que no
iban a ser pagadas.

— Los pasajeros del ““Titanic’

)
i no se habfan percatado del peligro; anda-
ban alegres y despreccup P pe1aro,

ados, 'felices de haber podido realizar la

St
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travesia; de pronto, el coloso cnorme de hielo, fos gritos de angustia,
cl siencio.

1.3.4. Cuando, por poner coma, en lugar de punto y coma, una ora-
cion o un periodo pueden resultar confusos. (Véase el Apartado 1.2.7.}
EJEMPLOS:

Leoprimera nots de ba o oo interesone; 1 s, insipida, ta

treerd, francamante abreda.

Si en este gjemplo sustituyéramos los signos de punto y coma por co-
mas, caeriamos en el absurdo de considerar los vocablos “la sequnda’™,
“insipida’’, “la tercera”™ v “aburrida’ como elermentos andlogos de wir serie.
(Véase el Apartado 1.2 1.)

Sipongamos ahora el siguicnie cjemplo del Apartado 1.2.7:

—-- Arture era simpdtico; Pedro, antupatico.

En oste caso, <i ol punto y coma se sustituyera por [ coma, tal pareceria
que “Pedio” hace o papel de vocativo (Apartado 1.2.3.), lo cual también
rosuftaria absurdo.

Veamos otros ejemplos del cotrecto uso del punto y coma:

— Ustedes compran al contado; nosotros, a plazos.
~— La tragedia de Ia vida es la muerte; el anhelo, ta ilusion de amar.

1.3.5. Cuando, después de varios incisos separados por coma, haya-
mos de emplear una oracion que se refiera a los mismos conceptos 0
los abarque y comprenda todos.

EJEMPLOS.

- B incesante trinsito de coches, la notable afluencia de gente, el
ruido y el griterio de las calles, 1a desusada animacion de la ciudad;
todo me hace creer que se da hoy [a primera corrida.

- Paa hacemos carge, puaes, delo que es nuestra técnica, conviene de
ntento destacar su peculiar silueta sobre el fondo de todo el pasado
técrrco del hombie; en suma, conviene dibujar... {Ortega y Gasset.)

-- Sus antecedentes personales, las refrrencias que de él dieron, su as-
pecto bandadoso; todo nos hizo suponer que se trataba de una
buena persona
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1.3 6' Cuando en los miembros que forman Ia clausula se repite ol
3.6. : ! S
pronombre, que hace veces de sujeto, representado este Gltimo por

el relativo que o quien.
SJEMPLOS:

- El hombre de Estado que guia por buen sendero a su patna; que I_a
gobigrna con justicia y con celo; gque procura enaltecert can it rocti-
thd e sus costimbres; que qustoso ot sy vidien bien delanns-
B patna, see avird sicisser en Al eoer Snde todos s hombiees o
bien. {(Marfa Caso.)

— Un nifip a quien nunca se le prodigaron cancias, a guien no sc le ins-
truyo moralmente; a quien se le dicron malos ejamplos; a quien se le
suprimian toda clase de diversiones y golosinas, no puede culparse
hay, que ha sido condenado por fa justicia. (Aarfa Casol)

1.3.7. Antes de la conjuncion y, despugs de una oracidon en que so
establece un principio general y se afiade otra en la que se da aplica-
cion particutar al mismo concepto,

EJEMPLOS:

— [l objstivo de mantener en nuestra organizacion una unidad indiso-
luble, exiga que aportermnocs el mayor esfuerzo pata preservarla; recla-
ma que conjuntemos nuestras acciones para fortalecella; y no debe-
mos permitir que intereses ajenos la quebranten.

— El buen periodista debe participar de las cualidades de todo ser pen-
sante; pero ha de centenerlas en sumo grado; ha de menester, si
quiere ser auténtico informador y orientador, ser e pasta dura; ca-
minar sin caer dentro del amplio barranco del soborno; y agachar 1as

orejas, coma lo hace el asng, cuando zumba en derredor de ellas el
garrote.

EJERCICIOS

Enlos p_.‘umfos sigutentes se han omitido las comas v fos puntos y comas  Cola-
(e estos signas donde crea que deban i,

i) Ammese_? qscnbu sobre cualguier asunto por ejemplo sobie los beneficios
de la eslilistica.

21 i;c}:z:j;';ems 3 W mujer conligo enséfiala doctrinala y deshastala de su natural

a porque todo lo que syele adquinr un gobernarlor discreto suele paor-

der y derramar una mujer rastica y tonta. (Cervantes. )
3) Unidos para crear no para destruir
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4) Como yo también he pasado por esa situacidon cernprendo pe{feclmnenm
bien su estado de dnimo pero no puedo autonzarle por no tener facultades
para ello lo que ahota me pide.

-

5) La dfea vs buena la realizacidn medionie of resultado pasimo.
J Blo solo de pan vive el hombie vive deideas de maximas de creencias de es-
printualidad.
7} Conforme al uso de los eaballeras andantes Don Quijote elige a sudama en
honor de 1a cual ha de realizar sus proezas v ta llama Dulemea del Toboso

porgue stnaginacian ta concibe como princesa la que an reahdad arauna ©

labroador, Dimada Aldongss Lorenzo
3 E hombie dobil teine L muaaes el aoesyracido i llzia el valenion o provo-
ca y el hombre sensate [ espera.
Ringo vy Aviraneta afirnraion que no habia tal que existia el contacto entre
Espaiia y el resto de Europa que asi se habia podido dar en Espaiia antes
que en alta nacion ewepeda unas Cortes comno tas de Cadiz.
Al capitalismo ne se le puede negar haber sido con todas sus taras ¢l pro-
motor del progreso en qui viven 1as naciones sin él no cabe pensar en imejo-
ras que solo la ambicion es capaz de crear. '
¥ hubo sitvaciones y resoluciones para colmar las aspiraciones de los mds
asceplicos: quidn prefinG seguir apegado al patrén dinero quién ehgié otro
trabajo mas grato quién se encamind a recibir un trato agradable quién
preferia tuz y hinpiera cn el taller en vez de obscuridad y suciedad,

=

10

Hl

1.4, GLPUNTO

Aunque debemos distnguir el punto v apaite (punto aparte) del punto y
seguido (punto seqguido), no entraiia ninguna dificultad su seleccion y uso.
El prmeto denota una pausa mayor que el segundo, puesto que se usy para
cerrar un parrafo; y ambos, ala vez, precisan una pausa mayor que la de los
otros sighos estudiados.

Puesto que el parafo es el conjunta de oraciones, coordinadas o subor-
dinadas, con aque se expresa una idea distinta o un aspecto distinto de la
idea, todo escrito o documanto debe integrarse con uno o mas parrafos para
totalizar el asunto o pensamiento que se quiere transnutir. En cada ‘caso ha
de colocarse un punto aparte; y cada nuevo parrafo debera comenzarse con
mavylscula, méds adentro que los otros renglones v dos lineas abajo. (Este
margen izquieido, mayor que en los otros renglones, se llama sangtia. Se
Jaconseja su uso por razongs psicolégicas, ya que hace descansar al loctor y
la lectura se hace inas facil )

EJEMPLO-

“La expresion de lo belleza en sus formas mas elevadas, a través del
temperamento de un antista o de un genio, es lo que puede concep-
tuarse como arte. Do esto se desprende riue el arte no es otra cosa
que el método superior y exquisito de medelar o crear algo.

&

\at
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“Cuando el hombre apiica su entendimiento a ciear volunta-
riamente belleza o emocion estética, lo que realiza recilxe el nombre
| 3

de arte. .

“Séneca afirmaba que todo arte es imitacion de la Naturaleza,
cuando ésta es contemplada con Intencién estética para producir el
paisaje. Sin embargo, la Nat:uraleza no se considera como obra
attistica, porque no as una creacton humana.,

¥
CEFartista croa la belleza en unos casos y B descubre enchios. La
crea cuando es producto de la imaginacion, yla descubre cuando ha-
ce de ella un modelo para su ohra de arte”’. [Julio de fa Canal.)

1.5. EL PUNTO SEGUIDO |

1.5.1. Este signo se cofoca duspu:és de las abreviaturas. Se excluyen

los simbolos que reptesentan una voz correspondienie a la ciencia o a la tée-
! I I k 10

mica, los cuales sdlo lfevardn puntuacion de acuerdo con su ubicacion en (a

otacion. (Véase el Apéndice A.) ?

EJEMPLOS:

- Art. {articulo}, Cap. {capitdn}, Gral. [general), Sr., Sra., Srta. {sefior,
sefiora, sefiorita), Afmo. {afectisimo), Attn. latentol, etc. (cteéteral.
|
i
1.5.2. Se usa punto scguido cuando las oraciones o cliusulas
tienen estrecha relacidn entre si; o bien, cuando terminamos un con-
cepto y seguimos razonando sobrie el mismo tema.
EJEMPLOS: !
i
El caracter no es el resultado de la casualidad, sino el resultado de la
solucion del alma y su grado de potencialidad. Representa la linea del
pensamiento que ha sido seguido por ella en su desarrollo. {Ra-
macharaka.) o
El verdadero hien del hombre :esté stermpre en la parte gue difiere de
las bestias. Canviene, por tanto, que esta parte se halle bien asistida
y fartificada, v que as virtudes sean sus centinelas, para rechazar
mejor al enemigo, y vivir con toda sequridad, exento de tenores.
(Epictela.) '
"Vanidad de vanidades y todo vanidad, dice ef sabio. Vitodo lo que se
hace bajo del sol, y todo era vanidad. Con razén este mundo, en la
Escritura, es llamado hipécrita, pues teniendo buena apariencia, es

de dentro lieno de corrupcidn y vanidad.”

< '.'i".;{:'l‘,h‘l'u" v‘é‘;":‘
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( a”‘l')ien 5 - d - A
Q2 p“e(_lL 0[}58[ via l'] 150 correc to d!’l ')U”[() St’qu dl) €n 10s
(,tlE]th pé“a as d(,’l ejCl p (o] IC|E!UVO 2] p“ to apd H))

1.5.3. Los : i i
b I;g;e;:;s:;gr;ﬂ'))lr(;sngs:;;roesstrs;:ruos, z;djetivols demostrativos,.ad-
I s : sonaies no deben iniciar parr
::::'I:Ll:élfll:lrc gg?'?;;:ft! foSingu_e estd f’:er'ca del hablante o sefialan lo acapbadgf:l)c;
oo T For lanto, nician {}drrdfO no precisan si se refieren a la oracion
e I _ TG antenor o A todo o encarrado en &l; sobre todn los -
. nbres demostativos que siempre impondedn la dada on el |o it i
sl u>|<—|5tcn cdus o mas ptlos anteriores, e
3 o o .
mzongz:;g(;z:?)l?gr:ltigfjgs son e!emento_s de apoyo con los que el autor sique
o it Sobre ; f o, \:ranant»e de la idea 0 arqumento que ha de contener
& P ’(, v lorzosamente deben continuar dentro dol mismo parraf
Y, 51 {o exige la puntuacion, despusds de un punta sequido - Pt

EJEMPLOS:

1Y Do las i P -
fuetjolad |nvcra|.«mr3\,.que al sector publico mexicano hizo on 1959
it productivas directa o indirectaments ¢l 91.4% representand
las directamento productivas el 68,0% reande
"Ello guiere deeir ¢ o g
vere o fore d (;eblue g;nque en lo yeneral fa inversion fue buena
' 2 cuidarse que la direct; : i nga
s iversior, rabe o Clamente productiva tenga

CRITICA: Es indhi i '

o ,,t;C!:;;rE? II’I(“S(;{!IIIJIE que el pronombre effo se refigre a lo representado por

dé,mo jS;’OI?_&’S rectamente productivas; por lo tanto, debe continuar
¢el mismao parrafo; de otra mandra quedaria suelta la conclusian L

2 L 4 "
} mlglzizceducafjon debe ser adecuada al hambre. La naturalera te Gste
mem{;giu W3y tn proceso evolutivo en gl que pueden discernirse tz;ln‘
onstantes y elementos vari ucacion ade-
i 2 ariables. Luego, Ia ed fe

- Luegao, [a educacion ade-

cuada al.hombre debe ser reflejo de ese proceso evolutivo. Fso es |
que sostiene el educador experimentalista’’, °

CRriTica i ¢ P
crime: hnposul?le SEparar con punto aparte la conclusion del sitogismo que
sentcia con el pronornlre demostrativo eso \ !

3) /)\l ;}rﬂprt’inﬁf?r’ln tarea de esr;ribtr este hbro paa ayudar a quienes as-
:;;;;JT( ru,fm.r.cpn‘ cqrrE{Ccndn, no tengo {a pretension de estabincer
norm: bq)JOpl(i;r(:li:ESJSIFJF;CLtories, Pues reconozco que "No hay nada
! ; ® sol”. s o ,CS 0 cierto, nada hay nuevo. vilenes 3
Atrevemas a [ recopilacicn y a fa e Si6 ¢ o
una particula de polvo que S!‘;’ Ievmn‘;}[?'g;:(;ﬂcg‘:rlSZI;::E}C;;?[;I?S SHTO

4;— Eﬁra emprender [1treva111er1te' algo que pueda sér util. antarse
art;}a(\’;pL%lils de. _Leon pgs de_clara que su arte era reflexivo y meditado,

2 seleccion cuidadosa de palabras y arte de medida en 1a tltspo-




45  PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

sicion de las frases; arte esmerado que nos ofrece la longua castella-
na con los mejores elementos poéticos y musicales de que es capaz.
Su empeiio fue poner en el habla del vulgo abundancia, entonacion y
armonia. Pocas veces cae. "

5) “Elrealismo es independiente de las escuelas literarias. Se trata aqui
del verdadero realismo, el de los 1naestros, desde Homero hasta los
clasicos de hay. £ste noble realismo, preacupacion eterna del arte,
se podria definir diciendo que es un método de esciibir dando a las
cosas 1a lusidn de vedn verdadera, con la ayuda Je ta abseveeadn
maral y plastica”.

6) “Ltegaban muy cansados, agobiados por un largo y fatigoso cami-
nar. El grupo se componfa de hombres, muleres v nifios. £stos te-
nian, marcadas en sus facciones, las huellas de varios dias de ayuno”.

CRITICA En los ejemplos (3) y (6) los pronombres demostralivos esto v dstos,
en el (1), el posesivo su, v en el (5), el adjetivo determinativo aste, estan
correctamente ubicados; pues cn sus respectivos parrafos sirven de apoyo al
razonamiento y a la idea que se expresan

16. LOS DOS PUNTOS

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

1.6.1. Después de toda frase fue anuncia una cita textual,

EJEMPLCS:

— Bolivar dijo: A la sombra del misterio no trabeaja sino el crimen’.

— Ensulecho de muerte, Disraeli corregia las pruebas de su Gitimo dis-
curso que habia pronunciado en el Parlamento y dijo: *'No quiero pa-
sar a la posteridad hablondo con incorreccién gramatical””.

— Cicerdn en sus Oficios dice a este propdsito lo siguiente: ""No hay co-
88 que tanto degrade al hombre como la envidia”.

— Con relacion a la lectura, dice Balmes: ““Se ha de leer mucho, pero
no muchos libros; ésta es una regla excelente. La lectura es como e
alimento: el provecho no esta en proporcion de o que se come, sino
de lo que se digiere”.

_1.6.2.. Cuando tras ellog viene uha enumeracion de elementos
incluidos en la primera frase.

EJEMPLOS:

-~ ES_IOS hombres son sagrados: Bolivar, de Venezuela; San Martin, del
Rio de la Plata; Hidalgo, de México. {José Marti.)-

'
i
i
1

"
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— Los hombres han ahusado de todas las cosas: de !os'vegemles, para
sacar veneno, del hierro, para asesinar; del oro, para comprar ini-
quidades; de las artes, para multipficar los medios de su destruccidn;
de la brijula, parar a esclavizar a sus semejantes. (Capmany.)

—  Don Miguel de Unamuno ha escrito numerosas obras: Cdrno se hace
una novela, La agonia del cristiano, el sentinmento tragico de la vida
en los hombies y en fos pueblos, etcétera.

1.6.3. Para abrir paso 2 una aclarzeidn, un resumen o ana justific:s:
cion; o Gicn, cuando la primeira giacion tiene consecuencia on b se-
gunda: Obsérvese la {uerza de las siguientes construcciones.

EJEMPLOS:

— Mo pude venir: nstaba ausente de |a ciudad.

— Nadie ha estudiado: todos han sido reprobados.

— Mo se me puede condenar por lo que he dicho: fa verdad lealinente
expresada no puede ser delite. (8. Monteagudo.)

- Llamd a sus parientes, suplicd a sus amigos, removid cielo y tierra,
peru todo fue inatil: nadie lo compadecia.

1.6.4. Después de una salutacién o tratamiento.
EJEMPLOS:

-- Distinguido seiior Secretario:
— Respetahle sefiora:

— Estimado amigo:

— Compaiieros:

— Asociados:

1.6.5. Después.de los términos: a saber, decreto, ordeno y mando certi-
fico, verbigracia, por ejemplo, o palabras semncjantes que den a entender
una gran precision en lo que se va a exponer.

EJEMPLOS

— l.a mavyoria de [as terminaciones en afo, o, iffa, so esciiben con i y
no con y, verbigraciaz caballo, senallo, Tadulfa, chiquadia, hormifla, pa-
litte, valle, peviffa, helalfa, mancciffa, palomiia, ote. En cambio, se
escriben con y las que siguen: ensaye, soslayo, desmayo, explaye,
rayo, etcéterd. '

T — Ei'suscrito, con damicilio en
lo. Que...
Z0. Que...

. dnite ustedd comparece v expone;

o
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. |
— Para ocastones como ésta hay vanas flores que se consideran apro-
piadas; por cjemplo: rosas,|claveles v arquideas,
- Hay varios tipos de verbos la saber: regulares, inegulares, imperso-

nales, defectivos, ateétera |

1.6.6. Después de intérrogaciép que cierra, cuando la respuesta la
da el mismo que interroga. )

EJEMPLO, ]

- (it es la vidad: un frenesi;
dqué es la vida?: una ilusion’
Una sombra, una ficcion.

Y el mayor bien es pequeiio,

que toda la vida es suaiio,

v los suertos... suefios son.
(Calderin de la Barca.)

1.7, LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Los puntos suspensivos (nunca rIIIJ'}S de tres) reprasantan para la lectura
una pausa en la que el tono de voz queda indeciso. Se usan-
| -
1.7.1. Cuando conviene al escritar dejar la oracién incompleta, omi-
tiendo alguna idea o palabra que faciimente puede suponer el lector.

EJEMPLOS:

— Yo creo qua pintan bien, Pero. ..
— No quero oir mis... Esperg u'ue me compiendan. Es justo, pero...
~ No 8, hijo mio, tal vaz...
— S, claro, lo respeto mucho, pero .
t

1.7.2. Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda o algo
sorprendente. !

EJEMPLOS |
— Abrila puerta y... horrorl... l_IJn espectbculo dantesco.,
— 0jald lo ignore siempre, Porgue seiia capaz... seria capaz de matarta.
— Todo era calma... de repente jun ruido ensordecedor... un sacudi-

miento... v la tragedia se mostrd en toda su crudeza: muertos y hert-
dos tapizaban fas aceras y calles.

1
[l
]
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1.7.3. Cuando se ranscribe en forma incompleta una frase, oracion
o pericdo de otro autor.

EJEMPLOS.

'

— Asi dice Cervantas. ... y mucha gente de fa casa le pellizcaron”.
— H faimoso Don Quijote asi comienza: “En un Jugar de La Mancha, de
cuyo nombie no guicro acordarme. ..

174 Cuande s quiere provacar ¢l rocasrdo de aloo que se ha alvi-
dadoe

EJEMPLOS;

— Te acuerdas de oqguella muchacha alta y morena .. ;Como se Hama-
ba...? sMargarita...? ;Alicia...?

- — Ef paisaje ora de una belleza sin par... .Cudl era el lugar.. ? sFe acuer-
das...?

1.7.5. Los puntoes suspensivos y el etcdtera. Hay guienes afuman que,
a veces, los puntos suspensivos equivalen af atedtera, y que éste, por poco
elegante, debe sustitwrse por aquélios. No compartinos este antatio, por-
gue considerames que se trata de dos roccursos completamente diferentns;
pies, cuando armpleamos puntos, quicnes nos leen deben adivinar qué clase
de palabras dépmos de aiiadir a las procedentes

EJEMPLO.
— El hatel @a vigjn, incémodo, sombiio ..

Seintuye o se adivina que los puntos suspensivos sustituyen a stros ad-
jetivos que armoaizan con los anteriores: “himedo, triste, oscuro, malolien-
te...”; en cambio, cuandn emploamaos efcétera, quienes nos leen deben si-
ber qué clase de palabras delomos de anadir a1 las anterioros.

EJEMPLO:

Todas'las secratarias de Estadn: Hacienda y Crédito Pablico, Gobar-
nacion, Comercio, Asentamicentos Fumanns y Obras Piiblicas, ate.
serdn reorganizadas antes del proxinm septicimbire. (Bl efeétora suple
al resto de las secretatias de Estado.)

1.8. LOS SIGMOS DE INTERROGACION Y DE EXCLAMACION

Los signns de interrogacién y de exclamacion {inexactamente llamado
de”"admiracion”™, porque no todas las exclamaciones fa expresan), sitven pa-
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ra indicar matices de entonacion v de intensidad que caracterizan aquollas
formas de expinsion.

1.8.1. Aunque estos signos sirven de punto seguido o punto aparte,
no excluyen el uso de los otros signos de puntuaciaon.

EJEMPLODS:

-+ pDande has ostado?, goua has hecho entantos dins?, ccomo an 1
pusiste on cannno, asi aee reciaste g carta?
[Cuimnto engaiie! [ Cadanta perfidial  Gui unprudencial

- Puvado del racional discirso, (qué es of hombie smo una crintura
cesvaldn, infenor a los brutos?

1.8.2. Sucerle a veces que ciertas clausulas son interrogativas y
exclamativas. En estos casos se podra poner el signo de inferroga-
cidn al principio y el de exclamacion al final, o viceversa.

FJEMPLOS
— jQué esté negaro al hombre saber cudndo sera la hora de su mueite?
— ¢Qué persacucion es ésta, Dios miol

— Dios mio, qué ocurre ayui?
— jQué clase du bhoma as ésta, sciiores? -

1.9. LOS GUIONES Y PARENTESIS

1.9.1. Los tipos de guiones y sus usos. Hay que distingurr dos tipos de
guwones: ¢l guidn menor (-} y el guién mayor o raya { —). El primero tiene tres
Us0s:

1.91.1. Cuando af final de un rengldn no cahe un vocablo entero, se escri-
be solo una parte de éste, fa cual siompre ha de formar sitaba cabal.

EJEMPILOS:
— Con-ca-vi-dad, pro-tes-ta, sub-si-guien-te, re-vo-lu-cion,

18120 Para indicar oposicidn o contraste enire los elementos componen-
tos.

EJEMPLQS

— Franco-prusiano, germano-soviético, hispana-americand, hispano-
britanico.
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En caming, cuando los dos gentilicios se fusionan para formar una nueva
y sola palabra, aphcable a una tercera entidad googralica o politica en la que
se han fundido los caracteres de ambes puchios o territorios, se supnme el
quion.

EJEMPLOS.

— Hispanoninericana, francoprusiana, germanosoviético, hispanobri-
téanin

1.9 1.3 Para urir elementos de fos compuestos de nueva creacidn en que
entran dos adietivos.

EJEMPLOS:

— Fimos a una reunidn técnico-administrativa.

— Las lecciones teorico-prdcticas resultaron interesantfsimas.

— Acaba de aparecer un boletin cientifica-geogréafico muy interesante.
— [Estudios legicoanaliticos. (Fusion de dos adjetivos.)

{Notese que of prirmer elemento de estos vocables conserva invariable-
mente [a terminacidn masculina singular, mientras que el segundo concuer-
da, en géneio y nlimero, con el sustantivo a que califican. Obsérvese también
que en la fusién de los dos adjetivos el primero pierde su acentuacion or-
togréafica.}

1.8.1.4. Laraya(—)o guwdn mayar se emplea en los didlogos, colocdndolo
delante de lo dicho por cada interlocutor.

EJEMPLO:

Entusiasmado el gerente de la empresa por la solucion que dio un
empleado a un serio problema, lo mandé venir a su presencia y le
dijo:

— ¢(Como te llamas?

- Andrés Gutiérrez —contestd el joven,

— Desde cudndo trahajas en la Empresa?

— Desrle hace tres afos.

— ¢En qua Departamanto?

— En =l de Einbarques y Distnhucidn.

1.9.1.5.  Se usa también, como la coma, para separar elementos intercala-
dos, incidentales o complermnentarios, dentro de fa oracién principal; pero in-
dican un grado mayor de separacion de fa idea genérica que se expresa en
la oracion principal.




52 PARTE PRIMERA CUESTIOMES GRAMATICALES

EJEMPLOS,

- Hombres, mueres vy mﬁos,i
parecian sardinas en lata. |

— Hombres, mujeres y winos —fos habia para todos los gustos— sc
apelotonaban dento del autohds.

apelotonados dentro el autohs,

1.9.2. Lons usos de los parf‘ntvma Cstos signns sirven para separar,
dentio de v oracidn, deaela misig L,apeae co clomentos neirinentales con
-mayor grado de separacidn qua el indicado pon i s 1ayas o gunes mayores

CJEMPLOS:

— Cuanda empieza la temporadalde ta vendimia (la vid s &l cultivo de
mayor importancia econdmicalen la region de Qporta), se cetebran
fisstas durante varios dias. |

— Acostados tedos en un género de lechos gue rodeaban la mesa
(pues los ramanos comian iendidos con el cuarpo soslayado sobre el

codo izquierdo), empezd a echarles on cara la tibieza de su fe.

1.9.2.1.. Se emplean también para intercalar noticias 0 datos aclaratorios,
explicaciones de abreviaturas, etcéters.

EJEMPLOS:

-- Pasteur se intereso profundamente por el estudio de la rabia, enfer-
medad que cada afo cobraba lentenares de vidas... (Por innecesa-
ra, omitimos una larga explcacion sobre el asunto.)

- El carécter (manera de ser, actuar y pensar, inclusive su transforma-
cion y sus condiciones) de los personajes principales de 1a obva, silos
hubiera; asi como...

— Los pnmeros ferrocarnles pablicos se abrieron en el norte de Ingla-
terra (el ferrocarril de Stockton a Darlington en e aig 1826), region
gue carecia de canales.

— La UNAM (Universidad Naciona! Autonoma de Méxicol serd siompre
un baluarte de la cultura, aunque lns falsos estudiantes se empefien
en desprestigiarla,

1222 Faael mejor maney y sv.’ercrun e las comas, fas rayas v los pa-
téniesis en fa separaciin de (=/emenlos micicaladaos, ncidentales o conyle-
mentarnios, dentro de una gracion pnnc.'pa! téngase presente s siquientes
recomendaciones:

a) Sila frase incidental es corta y tiene intima relecion con la idea gené-
rica expresada por la oracién piincipal, bastan s comas,

'\ .J.,.
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4} Sila frase incidental es bastanta farga que pueda aceptar punluacion
u otra incidental, dsense los guinnes mayores; aunque exista proxi-
nucdad con la oracian principal.

ESEMPLO"

— Los antibioticos —usados hoy contra la tuberculosis, auténtica plaga
en otras tiempos, y contra muchas enfennedades’infecciosas — sal-
van cagh i millares Je wvidas.

c} Addptense los paréntesis para elainentos que tengan mayor grado de
separacion respecto de la idea contenida en la oracion principal.

1.10. LAS COMILLAS ‘
1.10.1. &l uso do las comviilas. Estas se emplean en los siguientes casos:

1.10.1.1.  Para dostacar una palabra o fruse, dindole cierto énfasis o,
simplemente, un sentido ironico.

EJEMPLOS:

- Annando Sota la Marina “"Chicote” era un gran comico.

— Lo compramas en “El Bazar de los Sabados”

— Nunca recibi un atague tan “caballeroso”, como el que acaba de ha-
cerme tan “ilustre” contrincante,

170.1.2.  Cuando hacemos una cita textual, ya sea de algan autor, o de o
cwve nosoltros hayamos dicho en otia ocasiin. {Cuando se transcriben varios
parrafos delmisio autor, basta colocar las comillas al comienzo de cada uno
de ellos, y cerrarlas al finalizar el tltimo.} (Véose el ejemplo del parrafo 1.4.)

EJEMPLLOS:

— Jesas dijo: "Ama a tu prdjimo como a ti mismo”’

— "Tedo se ha pérdida, menos el honor”, dijo Francisco |, de Francia.
Y oyo e dyer jCarambal (Estas desconocidol””

— Se levanid y digar 'Si me conceden diez minutos, les expondi¢ i
idea”

1.10.1.3.  Para seiialar voces nuevas (neologismas o barbarismoslt, titulos
de libros v algunaos vocablos poco conocidos --tal es of caso de una palabra
propia de una determinada jerga profesional. :

Qun’h ,:;:;1

7,

—
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EJEMPLOS:

— El es un verdadero “gentlerman”’

— Conla compra de un “long play” se ohsequia un “poster” del artista
VA

-- El desarralle "organizacional” es una nueva téenica.

— Ei ciclista espafiol hatid el “récord™

- Esodelos “ciceros’ v de los “puntns’’, no acabo de entenderlo bien.

— Jorge tecac es antyy e "Marin'’

—  Istas vacaciones lui 7 Critnen v castigo”

. EJERCICIOS GENERALES
Ponga la puntuacion correcta en las cldusulas y parrafos siguientes:

1} Vamos compaieros apuren la marcha.

2} Dios poderoso a vos acudo an mi delor vahemente,

3] Animo 4nimo hijas 'mias aceérdense que no da Dics a ningune nds trabajo
que ¢l que puede sufrir y que esta su Majestad con los atribulados. {Teresa
de Jesus.) .

4) Oh lo que me gustan.

5) Ella es atenta correcta fina deficada sociable y (?fecluosa.

G) Andrés Bello el célebre gramatico venezolano vivid y muria en Chile,

7} Rubén Dario quien escribié ez;celentes poesias fue distinguido dipiomatico.

B} Pero mujer no compares ahara estén aqui José Maria Salomé y Miguel para
hacerme compafiia.

9) Como has decidido irte nada puedo decir gue te lo inpida.
10) O Pedro va a casa o tendré gue ir yo.

11) Hablemos del presente de esta vida nuestra rapida moderna eflr‘leme uste-
des hablen de un pasado muerto sin vigencia.

12} La sangre de los buenos dijo Marti no se vierte nnunca ¢n vano.
13} Este verano he leido Esclave del destino.

14) Voy hablades francamente yo creo gue Fulanoc de Tal es un sinverguenza.

i
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15) Si amigo mio he ahi lo que os hard desdichado para todi la vida.
16} Sabicheia si pero como fleyards a alcanzar la sahiduria.

17} Los supnestos por mi subrayados hasta aqui na son ciedtamende los Onic Qs
pero son lus mas radicales por lo misine los mis ocultos y en consecuencia
los que suelen pasar mas madvertdos.

18) En ol predambulo de la Constiicrdn de la UNESCO venne piging 46 @ i o
preasto que Lo gnenas racen endaomente o los Domba e, o en b mes hy
ios hombres donrde deben eogiese los batuaias do i pie

19) El hombre tzne una misidn de claridad sabre ia tieoa alinma Griega y Gas-
set {a lleva dentio de s gs la raiz misma de su consbtucian

.
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LA ORACION Y EL VERBO

2.1, GENCGRALIDADES

Para lograr la expresion correcta en cualquier docurmento, es indispen-
sable aplicar la maxima atencian a los elementos que lo integran. Un docu-
mento, cualquiera que sea su intencidn o indole, estd integrado por pirrafos;
por ello es necesario conocer la estructura de éstos. En todo lo que se escri-
be, l1a buena redaccion de los parrafes conduce, naturalmente, a la correcta
expresion, que as el principal objetivo de quien pretende convencer o con-
iover a lraves de 1a palabra escrita.

De lo anterior se desprende que el parrafo constituye la unidad o elernen-
to basico de todo documento; porque, ademds de inteyrarlo, sdlo puede
contener una idea distinta, o un aspecto diferente de la misma idea; ésta es In
caracteristica esencial del parrafo. Asimismo, en todo esciito sélo hay uni-
dad an el propasito cuando en éi se trata dnicamente, hasta su total integra-
cidn, un asunto o pensamiento gencrador, cje y lazo de unidn de cada paaa-
fo o parte.

Para que ef pdrrafo sustente fa unidad que se [e exige, es necesario que
las oraciones que lo componen estén correctamente estructuradas, es
decir, que no presenten ambigliedades ni anfibologias, sino estructuracion
sintactica, o l6gico-psicoldgica, en virtud de la cual se logre expresar con
precision y claridad aguello gque se intenta transmitir. Sin este requisito y sin
la coherencia entre las oracienes no podréa haber unidad en el parrafo y tam-
poco en &l todo.”

2.2, SU ESTRUCTURA SINTACTICA

221, Sus elementos y formacion. Ln Beal Academia Espafiola de la
Lengua deline [a oracion como la palabra o conjunto de palabras con que se
axpresa un concepto cabal; es decwr, que es la menor unidad del habla con

* En el Capitulo 13 hablararmas o2 todns los requisicos que deben seosforerse anool pdrafe Agqusolo -
taremos lo reletivo a las oraciones
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sentido completo, puesto gue con una sola palabra podemaos emitir un
juicio, concepto o sentido completa, siempre y cuando contenga los dos cle-
mentons esenciales: ¢f sueto, que repiesenta [a persona, animal o cosa de la
que se dice algo, vy ef predicado, que os o expresado refeiente al sujeto. En
clfecto, si decimos: |

|

I

Esta imiplicito el sujeto yo.
Est implicito el sujeto i,
Estd inplicito el sujcte nosotros

Canto-
Cannnas:
Trabajamos:

Coa sada o e estos voudsos| estamo s indisandn o que hacon sus
1espectivos supetos (yo, te, noseltiosh pon anto, repesentamos un senudo
completo y, por lo misme, enunciamos una o12¢16n en cada caso, ya que
contienen sus dos clementos esencinles (sujeto v predicado) para emitr un
juicio cabal S1, en cambio, decimos.

— Los antuguos castillos
— Entie bastidotes

— Ellibro de pasta negra !
|

expresamos una significacion, pero sm sentido completo {no obstante que
reunimos varias palabras en cada caso) puesto que les falta el predicado,
elemento que dice algo referente al 'su;eto es decir, on cada una de las
expresiones' falta ci'verbbo con el que s'e declara, se prequnta, se manda o se
expresa el deseo de algo. Claramente se ve que es preciso ‘conexianar’,
mediante un verbo, para aumentar y dar sentido completo a tas frases y con-
vertirlas asf en o1aciones. |

— Los antiguos castilos wenen histona.
- Entre bastidores hay peligro.
— Hlibro de pasta negra es interesantisimo.

Ahora estas expresiones si tienen'sentido completo, puesto que con el
verho, como ndcleo del predicado, se relacionan los elementos esenciales
{sujeto y predicado). En la primera afirmamos que los castdios antiguaos {su-
jeto) tienen histona (predicadao); en la segunda se advierte, en forma imper-
sonal, del pelgro que hay encre hast:dores (predicado); y on la tercera deci-
mos que of hbio de pasta negra) (sueln) tane como cualidad  ser
mteresantisimo (predicadol. De psto se desprende que todo lo que decimos
del sujeto estd en el predicado. |

2.3. CLASIFICACION DE LAS ORACIONES

2.3.1. De acuerdo con la actitud del que habla, o segin la calidad
psicolégica del juicio, las oraciones se clasifican en:

2.3.2
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Jesds fue el Méartir det Gélgota.

La penicilina no es panacea universal.
¢ Tienes listo el informe?

iQuign pudiera viajar!

Enunciativo-afirmativas:
Enunciativo-neygativas:
Interrogativas:
Exclamativo-dasiderativas:

Imperativas Imperativa: Tringame unas flores. -
o] Mandato: Caming adclante.
exhortativas Ruego: Por favar, atienda mi peticion,

22 ueuardo con it natust oo del poedicado, las ocracones se

clasifican en:

a) Intransitivas. d} Reflexivas.
b} Transitivas. e) Reciprocas.
c/ Pasivas. . f} impersonales.
al Intransitivas son aquellas araciones en las que el verbo es el predica-
do completo, porque dice todo lo que queremos afinmar del sujeto.
EJEMPLOS:

Pedro rmuric.

Ft calyallo salta.

El alumno ha estudiado.
El gobieino decreta.

Esta equivale a decir que las graciones que no llevan complemento direc-
to {en ol que recae directamente la accion del verbo} se laman intransitivas.

b)

Transitivas son las que llevan complemento directo.

EJEMPLOS:

c)

E! alumna ha estudiado fa feceidn.
La casa tiene jardin.

El ibro tieno capitufos interesantes.
El nifio escribe su tarea.

Pasivas son aquellas en las que el interés principal del que habla estd
en el objeta de la accién y no en ¢l sujeto; os decir, aquellas en las
que el sujeto recibe la accion del verbo en vez de ejercerla, commo en
lag oraciones activas.
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FJEMPLOS

— Juan es respetado por todos.

-- Pedro es amado por Maria.

'— El autor ha sido aplaudidn por el phblico.
- Fl problema fue resuefto por Artuio.

=~

dJ} Reflexivas son aqueilas en las que el sujeto, ademas de cjercer la ac-
cién In 1ecibe al través de tas formas pronominales me, te, se, nos y
o, Fadialr, qua en - lias el supete o5 a frver complementa de la ac-

it varbal qua gjecnin,
EJEMPLOS:

— Yo me visto.

— Ellos se pomnan.

-- Td fe lavns.

— £ se conforma.

-- Vosotios os alimentius.
-— MNosotios n0s lavamos.

el fleciprocas son aquellas oraciones en las que dos o més sujetos eje-
cutan la accién y a la vez la reciben al través de las vanantes pronomi-
nales nos, us vy se.

EJEMPLOS- .

— José y Pedro se alaban uno a! otio.
— Carlos y Maria se aman.

— Mi primo Juan vy yo nos saludamos.
— Las cemadres dicense las verdades.
— Vosotros os odiais.

I Impersonales son aquellas que no llevan sujeto expreso, ya sea por-
que éste es indetenminado o porgqua no existe.

EJEMPLOS

— Llaman a fa puerta.
— Anuncian un ciclén.
— Llueve a céntaros.

— Hay mucho frio.

- Estd relampaguéando.
— Hubo fiestas.

ORACION Y ELVERBO M1

-~ hubo varias tdatenciones.
— Se dice que habra huelgn.
-~ Se vive bien aqui.

2.4. EL VERBO

2.4.1. Sus definiciones. Lo asentado y los ejemplos vardios precisan la -
portanacio del varbo, poesto que con @l se declana, se pregunta, se manedi o
so exoncsn el deseo dralgo par quoe la expresiaon adguiera seqtido cabal, oo
clla, adams de so delinicion, profundizaremos en la sigaiflicacon de sus ac-
cidentes gramaticales,

Muchas son las defimiciones con que se intenta connotar el verdadero
concepto del verbo, puro todas son coincidentes en lo esencial,

La Beal Acadenua Espaitola de fa Lengua lo delime coma la parta de la
oraciaon que designa estado, accion o pasion.

Segin Rafael Scco, ef varbo as la palabra por excelenci que expresa el ©
g

juieio mentai incluyendo sus dos téiminos esenciales el predicado v el su-
joto.

Para I_uis Mirtanda Pedadera, es a parte varable de la oracion que desiy-
na estade, esencia, existencia, accidn o pasidgn, con formas destintas pmalos
diferentes tiempos, NUMSsios y PErsonuas.

Como puede apreciarse, la definicion dada por [a Acadeimia es 1a mdas
condensada, peto por allo improcrsa, puesto que estado, acern o pasidn, in-
volucran cualquier juicio mental que se quicta externar. Claro quo Rafael Se-
co nos da una definicidn quizd mas completa en cuanto a que nos habla de
que el verbo meluye al predicado vy al sujeto, partes esenciales e toda ora-
cton. Por altimo, Miranda Podadera extiende la definicidn de [ Acadenua
introductentdo otros conceptos, que en realidad estan contemdos en los vo-
cablos estado, aceidn o pasicn; sin embargo, nos habla de tas distintas for-
mas que va adquitiendo el verbe segln el tiempo de la dcoidn y el ndimero o
parsona que la ejerce o la recibe.

2.4.2. Accidentes del verbo. Bl verbo, para poder cumplir con su impeor -
tante misian, cuenta con las mias ricas variaciones de formas o accidentes
gramaticales, Al conjunto de estas variacionas se le lama comugaciidn y
comprende fa persona, of mimero, of tiompo, of modo v fa voe.

2421 Lapersona y el ndmcro. Enel verho, ndimero es ol que indica sila
accion se reficie a una persona, animal o cosa {(smgalar) o o vardas (plural).
Persona es e) indicador de la forma gque toma el verbo en coincidencia con cf
sujeto {yo, td, &/, en singular: nosotros, vosotios, clins, en plaal),

- '
avereg Ly
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EJEMPLO: .

— Yo am-o

— TO am-as

— El tun-a

— Nosotros am-amaes
— Vosotros am-gis
— Ellps am-an

. 1
" singular

|
plural : .

Los tenminasiones o, 2=, o, ames, Sy an, constituyen las doinencios
verbales y son indicadores def sujeto o ejerce la scaidn, La parte nvanable
am {llamada radical} siempie queda constitwda por las letras que preceden a
la termindcion ar, er o i del nfinitivo.

EJEMPLOS:

|
— De cantar: cant (0-as-a-amos-ais-an).
~— De comer: com (o-es-e-cmos-gis-en).
— De partir: part {0-cs-e-imos-ison).

. . 1
2422 Los tiompos son los accaden'tes verbales que nos indican si lo que
expresa la accidn del verbo ocurre en el moimento actusl (presente), en el pa-
P . i ’
sado (pretérito) o en el porvenir (future).

EJEMPLOS: . : |

— Yo tengo autorizacion, (PFCSGIIHC )
— Yo twve ocasidon de verlo. (Pretérito.)
— Yo tendré valor para enfrentar'{ﬂe. {Futuro.)

Para expresar con precision el mo:lnento en gue se gjecirta la accidn del
verbo no bastan los tres tiempos co'nocidos ya mencicnados, sino que
d!enltro de ellos hay diversos grados o matices que carrespondenir'a formas
distintas, unas simples y otras compuestas. Esto ha dado oligen a un compli-
cado sistema de tiempos verbales, prinlcipafmeme para el pretérito: pretérito
perfecto simple, pretérito imperfocto, pretérito perfecto compuesto, pretéri-
to pluscuamperfecto, pretérito anterior. '

24.2.3. Los modos. Los modos significan las distintas maneras que el
" hablante tiene de considerar o encaiar la accién del verbo. Estos modos son:
IupIcATIVO- Se presenta e hechd como real: “Todo tiene remedio’’;
“tengo veinte pesos!’; “tenia deseos de comer’: ”tuvé
ocasion de asistir’”; “tendré oportunidad de verlo”. En
cualquier caso, el qué habla encara la accidén como real.

& e Y .1:3‘
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Se presenta el hecho como posibler “Tendria entonces 20
afips”; “"va hahria terminado el libyo™.

Se presenta ef hecho como un mandata, consejo, ruego o
pehician “Ten’; “ven’™; “pasa”’.

Se presenta e hecho como un deseo: “Qjala pudiera
venit”’; “'si aceptara tendria muchas eportumdades de
piogresar’. Este modo es el de subordinacion; pues
siemipre se junta a otros verbos para tener sigmificacion ca-

hal

PorenCIAL
IMPERATIVO

SUBJUNTIVO

2424, Las voces. Este accidente ndica s da sigmiicacdn del verbo s
producida o recibida por el sujeto. Si es producida se llama voz activa {yo
respeto); si es recibida se llama voz pasiva (soy respetado).

2.4.2.5.  La unportancia del verbo. En resumen y con el proposito de con-
contrar la atencion en la impottancia de este clanmento de la oracién, pode-
mos afirmar que verbo es la palabra oracional por excelencia, ya que:

1o. Es al ntcleo del predicado y centro de todos los coimplementos.”

20.  Expresa la actitud enunciativa, desiderativa o impeiativa del quo
babla, conto cual establece la unidad de pensamiento an la aracion.

3o0.  Con sus desinencias repite la persona gramiatical del sujeto y asi vune
sintacticamente las dos partes: sujcto y predicado.

4o,  Con sus tempoes sitda no sélo su significado, sino el de toda 1o ora-
cian en ¢l presente, pasade, O porvenir, )

ho Con sus modas proporciona la manera de considerar o encorar su
accidi.

B80. Con sus voces ubica & sujeto ejecutando o recibiendo su accion.

2.5, SIGNIFICACION DE LOS TIEMPOS VERBALES

Conacer gl canecto significado de los tiempos verbales es estar en posi-
bilidad de seleccionarlos adecuadamente para coxternar las wleas sin
equivocos; por ello, siguiendo a Rafael Seco, explicaienos sus significades,
ayudandones con representaciones graficas.

2.5.1. Presonte. Expresa gue l2 accion del verbo acurre en la épaca nusint
en que sg habla; es decir, coexiste con el acto de la palabra: “no amo”’; “ten-
fo 20 afies”; “la Luna es un satélite de la Tierra™, De estos ejemplos se
desprende que el momento presente no debe entenderse Gomo un instante
fugaz, sio como un plaze mas o menos largoe, en el cual estd comprendido
el momento en que se habla,

* Complemento. palabra o conjunto e palaheas en las que se petfecciona la ssgrilicacién dal predicado,
asunio del cual hablamas «n of Apartado 26 (Pag 73)
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- . . R L .

2501 Comu vanianies y con piecisa SIQRGcaciin, contamos con:
Presonte acteal Consideta la accian coms realizandaose on el momaintn

an qgue se hablo, ‘

EJEmMPLOS

= Esfarias on o casa.
— & viene hacin g cosa,
— g downa o Podioo shora ovene

2) . P R = .- E— 2
Frosente /mb/m‘)'/. Expresa que la sigrilicacén del verbo ocurre habitual-
mante o con epetcidn regular,

CAEMPLOS

= Yo ostisdio du noche,
—_ E 5

£ ."r'wd{_wm e Midxieo dura oy st mandaio Lois afios
= Mearia bada on algunas temporadag

] E'n T{;l.’l clase de presente se incluyen los casos que, en vez de la repetr
cion halxieal, expresan una cualidad del sujeto; o bi s icdentifi !

. 3 ac cl sujeto; o bien, aueidentifican el ha-

bito y la cualidad, ! e

EJEMPLOS:

— Los gamos saltann imucho,
~ Los camellos aguantan mucho sin beber,
— E perro es hel.

: Fresente /ustgr_f'co. Con este presente, forma favorita del estilo de Ia his-
5 cpt 1 1
p%nrae, ]!rluj(_blil() 'esplfmu se identfica un instante imaginativamente con el tiem-
al de los hechos, puesto que sustitu { B
e los | . stituye al tempo pretérito y da al relat
especial vivacidar, - rel v ateiie

EJERPLOS-

e D?CJ(ilcll«) a atacar Roma, Anibat redne su gjército, pasa los Pirineos
vadea ol Rodano, escala los Alpes . ;
o . O8c § S Y coe como un castigo sobre las
llanwas italianas.” st sobre fas
— ’(,olc'm descuhie América en el aflo de 1492, :
-- "Salgo de mi casa e inmediatamente me dirfo a su oficina; no lo en-
. cuentro en ella, y entonces.. ”” '

I'En_ cada uno de estos ejerplos, los presentes siven para indicar hechos
pretéritos, que nada tienen de actuahdad,
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Presonte por futur. Con asta forma del presente, de uso frecuentisimo,
pamos imaginitivamente los hechos del Tuturo al presents, sno

na solo antic —
imos una resclucion, o conviceion, o seguridad actual

que con ella anac
de que el hecho acuirird.

EJEMPLOS

— Maria se casa (por se casard),
- Ulynartes endiorcamos naia Duropa (por nos cmbarcacmoes).
Ul afa entin e e voy a Buaanos Aite s Lademas, ooy sequritfacd di
quu rd.)
— Mafiana mismo me pongo a estudiar. (Asimismo, doy seguridad de
gue estudiang.)
B p1oxmo mes me iicio en nueva actividad (Expreso también la se-
gundad de que lo haré.)

25.2. Tiempos del pasado. Del pasado es de donde tomamaos maxima
expediangia; por cile, para expresar sus distintas significaciones, existen va-
Niadas formas. .o nomenclatura actual, seqin el Eshozo de una nuevia gra-
mdtica Je fa lengua espafiofa, es: pretérito perfecto simple, preténto imper-
fecto, pretérito perfecto compucesto, pretérito pluscuamperfecto y pretérito
anterinr. (Parn facilitar al lector su comprenston, daremos también la no-
menclatura propuesta por Andrés Bello.)

Preténito perfecto simple. {Bello: Pretéritn.} Se cansidera como un iiem-
po petfecto, puesto que da la accidn como terminada: o bien, indica un pa-
saco remoto con relacion al momento en gue se habla o escribe. Enla [Mg.
2.1 sn expresa graficamente su significacion. .

4—  futuro’ ﬁ,_‘

]—v-# pretérito —»—l-q—— presenie —-»

A S F—

aits
\\_sultt

Fig. 2.1,
EJEMPLOS:

— En funite ataque, cayd italia.
- Saité de gozo cuando la vi.
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— Muse mucho a Maria.

— El abrid {a ventana.
1

Pretérito imperiecto, (Bello: Copretérito.) La accidn que exXpPresamos con
este pretérito nos intoresa sélo en su duracion, Y RO en su princyo ni en sy
término. Si decimos *“fovia sin parar’, no nos importa cudndo comenzd la
lluvia, ni que haya dejado o no de llover. Indica también una accion pasada
{UC no se muestra como termminada {nevaha, Hovia, trabafaba mucho). Asi-
misma, idica que un hecho estd ocurtiendo en el pasacy, o hien, como un
mesente en ol pasado. ’

~—  futuro —ﬁ»‘

!—-»ﬁ pretérito ‘»,L—- presente —»

!
|
|
|
1
|
|
|

I/egas(f/"
|

SR VS S d

Ve ___nevaha

LJEMPLOS:

- Estaba todo tan tranquilo.
— Ella lo queria mucha,
— FEl campesino descansaba toda la tarde.

Bello lamd a este tiempo copretérito porque es un tiempo refativo, ya
que su accidn no terminada coincide con otra anterior; es decir, participan
dos pretéritos para completar la expreslién.

I
EIEMPLCS,

— Ella refa cuando t0 hablabas.
— Pedro trabsiaba mientras su esposa dormia,
= Cuando flegaste, nevaba, i
— Cuando entaste, Hovra,

. ) Lo .
El grafico de la Fig. 2.2 muestra lIa coincidencia o simuftaneidad de las ac-

ciones nevaba {pretérito imperfecto) vy Mlegaste {pretérito perfecto simple}.

De los cuatro gltimos ejemplos anotados puede decirse que el pretérito

impet fecto equivale a un gerundio durativo.
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FJEMPLOS

Flla reia cuando t0 hablabas (o estabas hablando). ’ |
Paclio trabajaba mientras ella darmia (o estaba durmiendo).
— Cuando llegaste, nevaba (o estaba ne‘vando).

— Cuanela entraste, Hovia lo estaba Howendo).

f) SLer )& O Compuesto “2 (2] A 1 E?[)H’S(? te ) EX[) esd u echo
' I.[O! oclo 15 - ( “ ' f ' H l . l I I | r
1 d(‘ rea .? H £ i le“[ e lah amos, o bien, ' e
dar en ,I 0] o¢ au . "
que SC CE l)ﬂ p{3] “ ] ; e
L]|\D C“‘;le '_‘!l’.llnbtdl](.ldb ) consecuencias tirnen, l{.n cierto ‘3 ()do[ ' e-ld‘c f
3 s H 3] ) o M i == A0 d(‘ dOl.II) b 10 VISHC
{ It N 8 \,I'“'}IO, hl’ :m./?!) ( ! i)
el L,l p| P B SN A. t, | Ot J ) : . kS
| (;y a tu h(,l 1nar O, 50 coImo ut l)dbd' (.10 VvISio (JLSL!C Cl [J esel tl,‘. ([ |(_J 2 \g )

e pTELEIitn —--‘-‘*-— presente _""|_'V- futuro _-*|

he visitado

Fig. 2.3.

EJEMPLOS:

—  Ha sucedido 1o que esperaba,
— Esta mafiana me he fevantado a las ocho.
— Este afo ha habido buenas cosechas.

Puede observarse que, en cualquiera de estos ejemplos, los hechos
enunciados han terminado dentro del momento presente. T

Por la imistna significacidn de este tiempo, cuando hfzc‘:lloLs pasrcic( OS\,/nog
motos siguen con vigencia en el preseme_[.nod’sl)mos E’OCIT. poi Simgs rpm):
han demdo ¢l arquetipo de la tragedia antigua”, puesto (]LIE}.;BJ( menes, o
giendo los frutos resultantes Ele este hech'o. Sm embnr_g‘(ftlky ] )aw]dc,) "
ie;;;rcta:I(iL) mial la sigmificacion de este IIGH"I[JO, dfcien.‘l ‘E a“,?.;h;ﬁ, o
compirado una casa’’; en vez df_a: “"Me f:,om,um tna casa el ano prsd ;
i hoy', en lugar de: ""Ha salido hoy".

* Bel HY a par anfe a todos orY 25105 n [a significacién del
Bello antepuso I ticula los ue NPOS COMpuEesios, porque EX[)lrESt n 3 sty C

AY 0| 'n‘ hrchos ocurndoes antes del ter i Il nte i I, TUXINGr.
erbp como | 1 I PO Correspo: diente o 1a forma del auxi
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) 3 v
FPretérito pluscuamperfecto {Bello: Antecopreténit.) Expresa un hecho

que es pasado can respecto a otra que taminén es pasado; ese hecho se
anuncra comao ya terminado., )

“—-- pretérito “_.qu.ﬁ presente  —-wie-—  future -——--]

hHahia nevado

A

--;3 - ja—-— SIND TV CaTEIE UL 0 L e e L _J

/ --— Hegaste

— Cuando i fliegaste, va habia nevado. (Es decir, el nevar estaha aca-
bado antes de venir t.) )

—= Yo hahia saldo, cuando v Hamabas. (Fs decir, el salir estaha realiza-
de antes de tu llamada.) )

Fig. 2.4,
EJEMPLOS

Entla leprr:s_onlacic’m grafica de la Fig. 2.4, el nevar aparece acabaco en el
punto B, anterior al punto A en gue acabo el llegar.

Frotérito anterior. (Bello: Antepretérito.) Expresa un hecho como inme-
diatamente antetior o otro pasado.

~—— pretérito ——-,+— presente —~'-I-<—— futuro -—"1

frubo terminado

~ levantd
Fig. 2.5,
EJEMPLOS,
— Apenas hubo terminado, se levantd.

— Cuande hubo amanecido, sali.
— Cuando hubieron comido, emprendieron el viaje.
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En ol grafico de fa Fig. 2.5 el fevantar ocurrid en un tiempo evidentemien-
te pasado, locahzado en el punto A; y el termmar fue inmediatamente antes,
en B.

Por fortuna, este tiempo ha dejado de usarse en la lengua hablada y poco
se usa on la literaria, desplazado par el preténto piuscuamper fecto {ante-
copietéito) —si hien ¢ste es incapaz de expresar exactamente al inatiz do!
pretérito anterior {antepretérito) —. Ademas, este tiempa sélo se ysa prece-
dido de palabras o frases como: apenas, cuando, lucyo que, asi que, 1o
bien, tan pronte comao, en sequida que, onire otras,

FILMPLOS.

— Después que Aubo dado |as gracias, se senté. (Después qué habia da-
do las gracias, sc sento.)

—  Apcnas hubo taiminado de informar, se marché. (Apenas halifa infor-
mado, se marchd.)

2.5.3. Tiempos del futuro. Futuro simple. Significa la accion venidera in-
dependiente de otra accién: “irg”; “vendremos”; “amanecera”. En sentido
figurado expresa probabifidad o duda {{uturo hipotético o de prohabiidad).

EJEMPLOS:

— Estara en su casa. (Supongo que estd.)

— Estaré enfermo. {Supongo que estoy enfermo.)
— Seran las diez. {Estimo que son las diez.)

— Vendran mafiana {Supongo que vendran.)

Este importante tiempo de nuestra conjugacién estd a punto de perder-
se, desplazado por el presente de indicativo del auxiliar “haber”, sequida de
la preposicién “de’” y del infinitivo correspondienie.

Quienes no se preocupsn por la precisién del lenguaje y repiten sin refle-
xion, dicen con cardcter dubitativo o de suposicion:

—  Han de ser las diez;
— hemos de lfeqar mafiana;
— he de dominar et wliorma inglés;

cuando en correcto espafiol tirnen auténtico matiz de abhgatoriedad o de re-
gulanzacion a fa cual se sumetq el sujeto, (tinn ast procede, 8 mads de em-
pohrecer el idioma, desplaza una forma sancionada pata introducir otra que,
a su vez, pierde su auténtica significacion,
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‘ Futuro perfecto. {Bello: AntefuturilJ.) Tiempo verbal que enuncia una ac-
cion venidera, pero que se da ya por qcabada para cuando ocurra otra tam-
bién vemdera.

|

}4— pretérito —»{-— presente ——h—’—- futuro ﬁh‘
!

habrépreparado

e TN /;J

EEmm=E P :

-0

VNG
T~

!
|
|
Fig. 2.6.
I
EJEMPLOS !
|
— Cuando vengas ya habré preparado el equipaje
— Ya habré terminado el bbro cuando ¢ Vengas.
— Cuando Hegicis habremos cenado.

En el grafico de la Fig. 2.6 puede apreciarse [a situac:on relativa, en £, del
verbo preparar respecto de la situacidn! en A, del verbo venir. Esto rmémo
sucede con los otros dos ejemplos; la accion de terminar es anterior a tu ve-
nida, y la de cenar anterior a vuestra Hegada.

Este tiernpo puede expresar también |a probabilidiad o posibifidad de un
hpcho que se supone pasado perfecto,! a diferencia del futuro {(hipotético)
simple que expresa la probabhilidad en o presente,

EJEMPLOS.

— Habran dado las 10. (Supongo que han dado.)
— No habre’é sabido explicarme. {Es probable que no haya sabido.)
— Ya habrd empezado |la misa. (Su:pongo que haya empezado.)

- . |
254, Tiempos del modo potencual:, Recordamos que este modo pre-
senta un hecho considerado no comn real, sino como posible” “caminaria’:

escucharia”’; etc. Cuenta solamente con dos farmas uha sinple v otra
comypuesta.

. . | .
FPotencial sﬂn_p/c. Actuaimente la Academia designa este tiempeo con el
nombre de condicional. {Bello: Pospretérito.) Expresa:
|

‘. ., |
al Una-acmon futura en relacién con el pasado que le sitve de punto de
partida.
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i—‘— pretérito Va»‘*—— presente ._._|_.,.__ futuro _-~‘

que vendrian
}‘/ '

~
™ .dijeror

EJEMPLOS:

— Dijeron que vendiian a la reunidn.
— Han dicho que velverian.
- Confirmaren que asistirfan al banquete.

Vendrian, volverian y asistirian eran actos futuros cuando dinron, han
dichao y confirmaron, respectivamente. La representacién grifica precisa la
significacion. (Fig. 2.7.)

#/) Una posibilidad que cabe en cualquier époc:d.
EJEMPLOS:

— Tendria entonces 30 afios. ‘
— Seria hueno multiplicar las escuelas de artes y oficios. ‘
— Los muchachos estudiarian en condiciones favorables.,

Potencial compuesto. Actualmente la Academia designa este tiempo
con el nombre de condicional compuesto. (Bello: Antepaspretérito.) Coinci-
de con el condicional simple en expresar una accion futura en relacion con
un pasado que le sirve de punto de partida; pero se diferencia en que el con-
dicional compuesto enuncia el hecho como terminado o perfecto.

i-nﬂ pretérito ,_,._|_,ﬁ presente —~-|<-— futuro ——ﬂ

que para fa semana _
Drdxima

—

.

me o
TS ya habirfa venido
Fig. 2.8.
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EJERMPLOS:

— Yo habria cambiado de bando.

— Voasotros fabriars triunfado.

— Yo no habria dicho 1al cosa.

— Supuse que en aquel momento ya habria leido 1o carta,
— Me dijo que para la semana proxima ya fabiia vendo,

De acuerdo cen el dltimo ejemplo, este ticmpo también expresa tna an-
cign pdsada con reepacte a olro nomenio Tutio; pues el Cear es futien con
relncany al maning oio en g oo dijo, pero nosado cons dackdn ala rana
proxama (Fig 2.8.)

255, Ticinpo Jdel modo subjuntivo. Por ser oste mado el de la subordi-
nacién gronvitical, ya que para tener significacion cabal se junta a otro ver-
bo, es facd aceptar que prede sustituinse por of mode mdrcativo.

EJENPLOS.

— St fuere necesario, s¢ hard = Si es necesario, st hard.

—  Si vimtere, hablenle. = Si viene, hiblenle.
— Temia perdar ¢l dominjo que hasta entonces conservara, = Temia

perder al dominio que.hasta entonces habia conservado.

De tas sustituciones y del valor exacto de ellas, se deduce yue este modo
tiende a desaparecer de las expresiones del redactar jpara ser exclusivo de los
escritores caslicistas.

2.5.6. Infinitive. {Palabra derivada del latin mfinitrvus, que significa ilimita-
do, indeterininado, indefimdo.} Es un modo verbal que da nombre al verlbo y
carece de los accidentes de numero, persona, tiempo y voz. Elinfinitivo es
un sustantivo vetbal masculino; por ello es el nombre del verbo. Como sus-
tantivo, puede ser sujeto o complemento de la gracién principal.

EJEMPLOS'

El camer mucho hace dafio.

Ya es hora de ir.

Juan no quiere verir.

Leo para aprender.

De trabajar tante cayd enfermo

— Sujeto: )
— Complemento del sujeto:

— Complemento directo:

— Complemento indirecto:

— Complemento circunstancial:

TR e

T Y Ty

e e e v 2y e =
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2.6. ESTRUCTURA SINTACTICA DE LA ORAGION ACTIVA

Dar estructura sintdctica a la oracion cs organizarla de modo e sicmpre
tenga ¢l siguente ordenamrento;

Elemaontos complementiarios

Elementos esenciales

[' VERRO, ] oo,

(i wsativo)

|

Et complementa directo reoibe la
azcion del v ho directyiente, o
Bren, es dormde recae duectamont:
la accion del verbo, Puede desem-
pefiar este oficio un nombre, un
pronombin @ cualquier parle sus-

SUJETO tantivada
fnominativo) ' b
. & complemanto indirecto recibo in-
{clativo) rf_llcctmnente f.'r :—?Cﬂiél.l del verbo; o
Bl sujeto realiz fa ae- Im}u, e5 <I0n(fn~lermmz) rfr(_:h‘a ac-
cior del verbo. Puede cion. Desamperian r_:.'ste oficio las
desempenar este ofi- inismas  partes indicadas - en ol
cio un sustantive, un complemento duacto.
g{g'{lﬁ:g?&i[; una hase C.C £ camp/emento c.vrcqnstancia/ indi-
) {ablative) e ouna creunsiancia del verho:
uempo, lugar, csusn, modao, etc.

Se expresa por an nombre, pro-
nombie o parte sustantivada, o por
un adverlyo.

El complementa daterminativo (genitiva), por ser compleniento del sus-
tantivo y no del verbo, puede ocupar cualquier lugar, formando parte del su-
jeto, de los comnplementos, o de ambos.

Cuatquier oracion puede llevar o no complementaos, pera si los lleva man-
tendra su orden sintactico, siempre que cllos se ubiquen en e aiden indicado.

FJEMPLDS:

1} Yo canto.®

* Convlos ndmeros dentin del circulo indicomos los diferentes oficios rue eyerce L palebra o conjuntos Qe
paiabras en fa u:ra_clc’)n Asi, 0 = supeio tnonunativo): LZ} = aeeion del verthn; (1) = complemento direec-
to lacusativo}, {8) = complamanio indisecto {dativa), (53 = complememo crcumstanuidl fablatno), {6)
= complemanio detennmuative lgenivol), €7) - vocaino,

BT o
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F

- _ I
2} Bl nifio cstudia su leccion.

) @ @
3t Mi padre regald sus Iibros para la biblioteca.
® @ & ®
4} Don Luis entregd toda su fortuna para el Hospital X poco antes de su
O] @ @ ® ®
muerte. )
® ®
51 E profesor de mi escueld es muy compatente
‘ oy T w
-B) !;E)iml_gl?_ﬂglgfg[gQQ tepresentaon un uyuete connco en ef salon de
W & o Ty T
_wo® e 5
actos del Aytntamiento. ' 7
5! T
/) Juan escubio a sus padres.
1 " ('15 T

. En todos estos ejemplos, que anahizaremos, se respeta el orden sintéc-
iIco. '

2.6.1'. Estudio sintactico de las oraciones. Fl estudio sintactico da Ja's
oraciones es indispensable para impone’{nos una discipling metodiza‘da de su
construccion; por ello definiremos los distintos oficios (e el sustamivo’ el
prpnombre que lo sustituye, o la frase sustantivada desempefian en la o’ra-
cién; asimismon, daremos las respuestas' con tas que pueden descubri(rse

. Su,/e'm: Ee:sona, a!mnal o cosa de guien se afirma o so niega algo; o
J1en, quien ejerce o recibe fa accion del verbo. Sila ejerce, la oracin es acti-
va lamo a Maria); sila recibe, la oracionles pasiva (Maria es amada por mi).

Se(\f |ch h(. clet € f I'e d [d
A ]do al verl } d
L Ve 1a 1 l 0 1as DIE( untas Entc!|eS. ql“Pn., qule[ es7 0

EJEMPLOS:

— &l perro ladia. i
e %3] i
accion del verlo: ladra. 12

cauen ladra? Respuesta: el perro. (Sujeto. )
I

— Yo canto.
D @
accién del verbo: canto. (@
¢quien canta? Respuesta: yo. {Sujeto.)®

IR IFLSLN Y
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— La casa es grande.
oy 2
accidn del verba: es. (3
cqué es? Respuesta: la casa. (Sujeto.)()

Complermentos: En cuanto a su funcién sintactica, son palabras o frases
que sirven para determinar y precisar la significacion del predicado, o la del
steto o de otros complamentos cuando es determinativo. Se clasifican on:
virecte, induocto, circunstanceal y detenmative,

Complemento directo: Representa el objoto de la accidon del veibo; o
bien, es of vocablo, o conjunto de ellgs, ab que pasa directamente la accron
(transita) del verbo transitivo; © sea, la persona o cosa en que recae directir-

mente la acaon del verbo.
Por excepcion lleva la particula a; esto es, si se trata de persona, animal o

cosa personilicada. Para descubritlo, preguitames mentalmente al través de
la accion verbal; es decir, anteponiéndola a las preguntas: ¢a quien?, ;qué?,

{qué cosa?

EJEMPLOS:

0 2 @
~ San Fernando conguistd a Sevilla.

-~ La casa tiene balcones.

(i D @
-- Admiro a los artistas.
¥ @
— No quiso venir.

Preguntamos:

Tiene, ¢qué? Respuesta: balcones. {C.D.)
Concjuistd, ga quién? Respussta: a Sewvilla. (C.D)
Admiro, ;a quitn? Respuesta: a los artistas. (C.D)
No quisa, ¢nué? Respuesta: venir (C.0D )

AW

Complemnento indirecto: Expresa el objeto final de la accion del verbo, re-
cibiéndolo directamente con la preposicidn a o la preposicion para. Puede
decirse que es ef vocablo o grupo de ellos en los que termina la accidn del
verbo. Responde a las preguntas: ja quién?, jpara quién?, ;a qué?, ipara
qué?, hechas a través de la accidn del verbo.
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EJEMPLOS

= Hice ol plano para la casa,

@ 3 (%)
- Escnbi una carta a nus padres
@ W I
— Enwi flores'a Maria,
& ) 1}
-- Juan tomo s sl
TH [&7] 4
Freguntamaos:

I. Hice, jpara qué? Respuesta: paa la casa. {(C.1.)
2. Escnibi, ca quén? Respuesta: a mis padies. [C 1)
3. Envie, ¢a quién? Respuesta: a Maria. (C.1.)

4. Tomo, ¢para quién? Respuasta: paa si. (C 1)

Conviene sefiaton la duda que puede surgir entro ol complemento indice-
toy el complemento directo, cuando &ste llova 1a Preposictan 4, ya que am-
fos responden a fa pregunta “ja quién?”

EJEMPLOS.

— Escribo a mis padres.

Llamé a mis anugos

Ya hablo a mis hermanos.

San Fernando conquisto a Sewilla.

|

!

Freguntamos.

1. Escribo, sa quién? Respuesta: a mis partlies,
2. Uamé, ;a quién? Respuesta: a mis amigos.
3. Hablo, sa quicn? Respuesta. a mis hermanns.
4. Conquistd, ca quien? Respuesta’ o Sevilla

Para despejar esta incagnita, basta con pasar a pasiva la oracion activa.
Sera C.D. si éste puede pasar a sujeto paciente, y el sujeto agente a comple-
nento agente precedido siempre de la preposicion por. Areserva de un astu-
dio posterior més exhaustiva sobre la estructura de la oracidn pasiva, consi-
deramos de gran ayuda el esquema explicativo siguiente:
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San Fernando conaquistd a Sevilln

SUJETO AGENTE l—gnao EN ACTIVA
~—

COMPL. DIRECTO
{acusativo)

(nominativo}

- R

VERBO EN PASIVA COMPL. AGENTE

SUJETO PACIENTE

{nominativo) {ablativo)
Sevilla fue conquistada por San Fernando

Lo mismo pordemos hacer coriel ejemplo Nam. 2 anterior: **Mis amigos
fueron lfamadaos por mi¥'; pero no podramos decir: *Mis padres fueron eseii-
tos por mi”; y esto es natural, porque la accidn de escribir recae directomen-
teen carta’, “notal efe., ytenmina en Yimis padres”; lo mismo sucede con
"Mis hernranos son hablados por mi”, pues esto es imposible; ademas, no
debe causarnos sorpresa, ya que el vorbo hablar es intransitivo.

Complemento circunstancial: Este es un vocablo o grupo de vocablos
que modifican la significacion del verbo, va que le afladen una idea de:

1." Tiempo: Llegaré tande.
&
2. Lugar: Estd en Buenos Aires.
(s) .
3. Modo: Trabaja con cuidado.
(53
4. Procedencia: Vengo do_mi casa.
3 .

5. Direccion: Voy hacia la ciudad.

e
6. Compafiin: Anda con su hijo

(54

7. Instromento: Lo matd con arma de fuego.

o
Etcotera

Esto complemento puede ir precedido de todas las prepasiciones por-
que, como hemos dicho, ahade al verho numerasas deas o circunstaneios:
pero, significando tiempo, se construye también sin minguna: “Pedro ayuna
los viernes™; “Llegd ayer tarde”. Por tanto, responde a la accion del varba
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con las preguntas: ;cudndo?, ¢dé:1;(ie?, (Cor Qué?, spor qué?, ¢para que?,
£COMo7?, jcudnto?, (con quién?, etcétera. .
!

Complemento determinativo o nominal: Es complemento del sustantivg -
por ello puede ocupar cualquier tudar, formando parte del sujeto o de !05'-.
complementas. Indica posesién, \propiedad, perenencia o matena, y
siempre va precedido de Ja prepesicion de. Come es complemanto del SUs-

tontivo 1esponde a él y no 2l varbo, pucs cuando respends o ésta on comple-
merto circunstanoal.,

EJEMPLOS
— De posesion; el cabally de Juan.,
i
— De propiedack lvirtued de jos humildes,
P
— De pertenencin: el bolsillo del abrgo.
e
nol

— BDe materia; mesa o
A

. )
libro de gramatcn
! i
l
Siempre responderd al sustantivo con las preguntas: ¢ De quién?, (de qué?

|
EJEMPLO" '

: . l
- tI carpintero de [a fabrica de n padre hace muebles para sus hijos
con madera de caoba.

accién verbal = hace.

sujeto = el carpintero de la fahrica de mi padre {;quién hace?)
C.D. = muebles: {hace, ;qué?)

C.l. = para sus hijos: (hace, ypara quiénes?)

C.C. = con madera de caoha: {hace, ;con qué?)

C. del| _ de la fabrica: (carpintero, ;de dénde?)

sujeto f ~ de mi padre: (fabrica, ¢de quién?)

C. del C.C. = de cacba: {muebles, ;de qué?)

Como ayuda para el lector incluimos un cuadro sinéptico (P4g. 79} de to-
do cuanto hemos expuesto, en el que adicionamos los casos gramaticales
correspondientes a los oficios de cada elemento oracional.

_ Pa{a que el lector pueda aplicar en su totalidad este cuadro, incluimos
slete ejemplos sefialando al vocativo. ! .

varpo)

-Qué?

&?, 0 (para qué?

FREGUNTAS
{Hechzs Caspuds del

es.

RESPONDE A LAS

.

(Hechos cespués del verbo)
SAGL

JQuign?

¢Cué cosa?

1Antes del verbo)

A quian? ,Qué?

¢Qué cosa?

¢A quién?, o ypara quién?
¢Cuénda? ;Dénde? ,Con
qué? ;Para queé?, etc.
{Hechas después del verbo)
:De guién?

:Da gué?

(Responde al sustantiva)
Lleva &! signo de
exclamacion o esta
sobrentendido

T

i

o5 SLSanlvos o0 1os pronom

8
{persona o cosa

‘1
i

PREPOSICION
QUE LLEVA
Ninguna
Por excepcién
personificada)
ngte
siclones

. Todas las prepo-
dg”

Ninguna

la oracdn

dan en

SIGNIFICADO
En quien recae direc-
tamente la accién del
En quien termina la

Agente del verbo
accién def verba

modo, etc.

CUADRO SINOPTICO DE LOS CASOS
verbo

Tiempo, lugar, causa,
Posesion, propiedad,
pertenencia y materia
Saplica, alegria,
sorpresa,. etc.

OFICIO QUE
DESEMPENA
Sujet
Complemento
direct
Complemento
indirecto
®
Complemento
circunstancial
©
Complemento
determinativo
Exclamacién
6]

acc.dente gramatical que indica el oficio que desempe

CASOS*
Nominativo
Acusativo

' Dativo

Ablativo
Genitivo
Vocativo

* Lidmase caso a
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1) Saplica: 1Dios mio, concedeme esta gracial Representaron, ;donde? En el
2) Mandato: iMarchate al instante, Juant saldn de actos del Ayuntamien-
3) Invacacion: 10h, casa de mis padres, cudntos oy
recuerdos traes a mil Nifios, ¢ de dénde? Del Colegio @
. Saion de actos, gde qué? Del
— jJuan, ven acal Para recordar al lector que el Ayunizmiento )
- jTe digo, Juan, que vengas! vocativo debe separarse siempre
— jVen aca, Juan! par comas. 7) Juan escribid a sus padies. ¢Quicn escribid? Juan @
0] @ 0] Escnbié, g¢a quienes? A sus
. Coma practica general, a continuacion analizaremos los ejemplos «lel haddres

Coma nxiste la duda, la despe-
jamos escribiendo en pasiva la
oracion, asi;

Apartadn 2,6:

1) Yo canto. ¢Quién canta? Yo &
(GIING)] \ . ; TR
2) B nifio estudia s leccion. Quitn estudia? Bl nifio 7'} Sus padres fueron escritos por Lo c':lL‘:af‘D.‘s nnpos‘rrlljle,\ jror tan-
DT T T T Estudia, ¢qué? Su leccion @ Juan. . 0 7 sus padies™ es C.1
3) Mi padre reguld sus libios para ¢ Quién regald? Mi padre @
O} Y @ iteqald, (qua? Sus hbhros @ EJERCICIOS GENERALES
fa biblioteca. Regald, ;para queé? Para fa ’
4y hiblioteca @ Determinar, en las siguientes oraciones, fa accion de| verho, el sujeto v los

complementos. En caso de dudd, recurrir 4 la gracion pasiva.
4} Don Luis entregd toda su fortu- — ¢Quign entregd? Don Luis O

6 [6) 6] Entrego, squé? Toda su fortuna @ 1) Cervantes escnbio & Quyote.
na para ol Hospital X ROCo antes  Entreqo, ;para qué? Para el .
® D) Hospital X @ 2} No queria a sus hermanos.
de su muertc. Entreg6, ¢cuando? Poco antes ; i
) de su muerte & 3} Los manifestantes traron piedias
______kp___ﬂ y 4) Llegué temprano para merendar,
5} EI profe or ‘de ° mi_escuelates  ¢Quien es? E profesor de mi es-
O @ cuela® 5} Voy a la escuela con ella. .
muy competente. Es, ¢qué? No hay respuesta
5 Es, ¢a o para qué? No hay res- 6) Se quemsd la casa de madera de nu tio.
, - puesia
Es, sedmo? Muy competente ® 7} Mi padre tieng una hiblioteca,
Profesor .de qué? De mi es-
5 &) I hombre sabe bastantes cosas.
cuela g
) .
.y - { MG veneno (xna fas ratas.
8} Los nifios ggl__Colpgm repiesen-  JQuignes representaron?  Los 8) Compré vereno |
1 12 11 T
© 2 nmios del Colegio ® . 10) Vendi nw casa en vanes miles de pesos
taron un_juguete | cdmico en el Representaron, ,qué? Un ju- .
1 o Q) » guete comico D ' 1) La campana de bronce

salén de actos del Ayuntamien:  Representaron, ¢a o para qué?
10, ) No hay respuesta 12) Me dio el pésame.
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13

14)

15

16

17

18]

13

20

21

22

23

24

25

26)
27)

28

29

30

3i

32

33

34

35

Pionsan en elfa |
Esta ¢dsa es de ella

1
Juan alimenta muy bien a su perro.
i

Este ruiiio awrde a los ayentes.,
Este rwdo gusta a los oyentes
o hablo con nus amigos.

Yo escucho & mis armigos.
b
- b

Los labradores cortan Ja lefla para sus casas de campo
I \

Este ptan, sefiores, proporcionand a todos grandes beneficios.
El edificio de la esquina se construyd on 10 mases
La secretana escribe a maguina,

1
La secretana escribe el informe.

Bl nifto ha subido sus juguetes a su cuarto.
Veré mafiana a todos '
M tic tecolecta las peras mejores i)zira c! abuelo durante el verano
Guarda silencrosamente sus ahornos

|
Los explaradares partieran rumbo at norte.
Algunos lfegaron con dos horas de (etraso
Su cartera, seilor, estd en la mesa.
No esperaré inds tempo la llegada de mis anigos.
Los médicos no han hecho ain ¢l chonommiemo del anfrimn.

.. . . | .
En toda 12 region nevé copiosamente tres dias consecutivos

Eduardo, ella llegard hoy de Buenos, Aires.
I

e ——— L Y A e =t m e o o

= zfﬁgf;
3] \11"3.'_“.__

EL ADJETIVO
Y EL ADVERBIOQ

3.1, EL ADJETIVO

3.1.1. Su funcion como “actualizador”. Fl adjetivo, coma el articulo, es
un adjunto natural del sustantivo y desempeiia e papel de “actualizador”,*
porqgue precisa la significacién-del nombie al agregar o éste diversas circuns-
tancias y matices. Como “actualizador”, se antepone al sustantivo; de ahj
que no todos los adjetivos tengan esta caracteristca. Muchos de ellos se -
unen a un nombre que ya estd actualizado (bien porque lleva “actualizador”,
bien porque es nombre propio) para completar la imagen del ser o del objetw,
‘expresando alguna particularidad.

EJEMPLOS (adjetivos como “'actualizadores”):

— £sta casa es demasiado lujosa para ellos.

— Sus padres asi lo quisieron.

— Ciertas personas son negativas para la empresa.

- Dos testigos se rehusaron a ratificar sus declaraciones.

EJEMPLOS {articulos como “actualizadores’™):

— La ciudad vieja estd sobre colinas.

— {n lujoso coche se detuvo frente a nuestra casa.

— [a ropa blanca no as conveniente para fos ninos.

— £ Onico incenveniente de /2 lavadora mecéanica es su precio,
— La mesa redonda es bonita y barata.

" Bl sustantivo castellano correspondicnte as actuabacion’ que sigenbica, para este coso paricutar,
praceso por el cual los eementos virtuales del lenguae asdquieren <y sigrficado y una fnncion real en ta
frase, por glemplo. aquelty incsa, esea sila -
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Como se ve, a diferencia del aticulo, que solo puede ir adelante del
nombre, muchos adjetivas pucden ir colocados antes o después

3.1.2. Califica y determina al sustantivo. E! adjetivo, por sit papel “"ac-
tualizador” y de acompafiante del sustantivo, tiene como funcion basica cali-
ficarlo y determinarlo, concardando con ¢l en género y namero. De ahi que
el adjetivo se defina como la palabra variable de fa oracion que acompaia al
sustantivoe (0 @ una exptesion sustantival para calificarlo o determinarlo.

Bicn sabemos qur el nombre o sustantivo designa a parsona, animal o €osa
pero sin precisar sus cualidades o [as circunstancias en que se encuentran Si
decimas hombre, nos referimos en forma genérica a la especie; perg si deci-
mos:

—  Este hombre;
— hombre hfanco,
— aquel hoimbre;
— un hombre;

— hombre afto;
— hembre rubio;

estamos dando a hombre 1ma nueva significacion, determindidolo con los
adjetivos: este, aquel, un, y calificandolo con tos adjetivos: blanco, alto, ru-
hio: es decir que constrefiumos la idea virtual a una realidad particular. Esto
nos precisa que los adjetivos son verdaderos motlificadotes y, comao tales,
han de ubicarse en toda expiesion para que la idea en ella externada llegue a
la menta del destinatario, o mterlocutar con la intencion deseada.

3.1.3. Colocacion del adjetivo. Contrario a lo que sucede en las lenqguas
gernmnanicas que anteponen el adjetivo al sustantivo (una redonda mesa, un
afazdn caballo, en vez de una mesa redonda, un caballo afazdn), en nuestro
ilioma el adjetivo puede ir antes o después det sustantiva, dependiendo del
objetivo por lograr:

3.1.4. Antepuesto. o pospuesto al sustantivo sin modificar la idea.
FJEMPLOS:

— Bello paisaje y paisaje bello.

—  Hermwsa mujer y mujer hermosa.

— Espléndida noche y noche espléndida,

Esta libertad permite al redactor atraer la atencion del lector sobre [a
cualidad o sabre el objeto, segln esté el adjetivo antes o despuds del sustan-
tivo.
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. - . . ]
3.1.5. I%I adjetivo que nos dice como es el objeto para distinguirlo Je
otros, solo puede ubicarse después del sustantivo

EJEMPLOS,

—  Caballe afzdn

— Mesa redond:.

-- Ciclo azul.

—  Esciitoiin cuadiardo,

3.1.6. Antepuesto, o pospuesto al sustantivo modificando Ia iden.
EJEMPLOS:

= Un padre hombie y un hombie pobee
— Un gran hombre v an hombre qgrande.
— Cierta nolicia y noucia cierla ’

— Vigro castillo y castillo viero

E lqz;tqr- facilmente puede apreciar la diferencin entre cada par de frages
cuy#s Slgf'lllfICElClOHGS son completamente distintus, y sélo por la ubicacian
de cierto tipo de adetivos

3.1.?. Concor_dancia del adjotivo. Se denomina concordancia a {a con-
formidad dq accidentes gramaticales entre dos o ndis palabras variables. En
el caso particular, por ser el adjetivo parte variable de la oracién, debe c.:on-
cordar con los accidentes del sustantivo al que acompana, '

. JEMPLOS;

— Nifio hueno; nifia buena.

— Niflos buenos; nifias buenas.

— Hombre /abonaso, inujer laboriosa.

— La profesora estudiosa; el profesor estudioso,

_ Lla identidad de géneio y nimero gue debe existir entre el sustantivo yal
adjetivo puede ocurrir-

3.,18. Cum}do un adjetivo califica a varios sustantives de diferente
género y numero. En este caso el adjietiva debe ir en phural Y en género
masculing, st alguno de los nombres fuese masculing

EJEMPLOS,

- Pedro, su mujer e hija son atentos.
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— Juana, su tia v madia son Dttt s
~ La zora y el lobo son astitey

— Las alumnas y alumnos sq, itegos

3.1.9, SUst-
Cuando se emplean SUStantvag en singular y plural, y de dife-

rente género. af adjetivo s¢ uza o u::;c-cnfmo plural

EJEMPLOS, |
— Todos | i i i
as capitidos v paginag

) il libro 3 o
- los alimentes ¥ {as telag estin “ ?r| ; o son bellisimos.
~— La mesa, fas sillas v la vaiilly g oo
Y 1@ vajilla evnny finfeimas.

— Lalibreta, el libro, los lapices y |og goImas eran nuevos.
b

3.1.19. Cuando la iden expresady ||=0r un sust
maodificada por uno o varios adje
smgular.

1) antive en plural esti
Wos ordinales, éstos permanecen en

EJEMPLOS:

— Las lecciones tercera, quinta y

— Los ibros ""Rosas de o infangi;
s50s trozos para los ninos

— Las semanas prunera y tercera (h:)

i

3.1.1. Cuando los sustantivos son

. ‘. . . sindnimos, o van unidos con la
conju [P '
juncion disyuntiva o, v, el adjetivay solo concuerda con el ultimo.

Sexta son muy interesantes.

¥ .

YW segumido v cuarto, tienen hernmo-
|

cada mes las destinaté para viajar.

EJEMPLOS

~— Ernelexamen a que fue S0Metighe
dad o competencia inaudita,

— Enegocio o trafico de droa;
rog S ;
i OUES e Leerativo, pero nocivo parafa huma-

Manuel demostrd tener una habili-

3.1.12, Cuand i

e, o precede a varios g : ;
. . Sy, ol ts
sngular con ol mas proximo Frantivos, el adjetivo concierta en

EJEMPLOS

~ Su maravilfosa imaginacién vt

1
: alavaro
— Su extraordnaria labor, esfuer o

Z¢ v fe fo Nevaron al éxito.

3.1.13 Cuando

DL F un nombre se halle s ;

Ny . : ‘o a otro por medio de | -
>0si ) edio de la pre
posieion de. el adjetivo debe concordar 2on el sustantivo at que se ap‘Iica.
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EJEMPLOS-

— Litvos de mericing, baratos.
— Zapatos de gamuza, finisimos.
— Escuela de Economia, prestigiusa.

3.1.14. Cuando un nombre es calificado por un adjetivo compuesto,
fa concordancia se realiza entre el nombie vy el segundo elemento del com-
puesto, ya que el primero estard siemypre en masculing y singular. (Véase el
Apartaddo 1.9.1.3.)

EJEMPLOS-

—  Velada histarica-romnana.
~ — Reuniones lecnicoadministrativas.
v — Los estudios weotico-pricticos.

3.1.15. Recomendaciones:

al Procure no caar en la facitidad que ofrece el inagotable materwal de
los adjetivos, pues demostrara con ello un vocabulario muy precarto.

b} Tenga presente lo que dice NMarguzeau: "La multiplicacion de los
epitetos raramente sirve para reforzar una impresion. Dicha multiphi-
cacion, a menuco, dispersa y cansa la atencion. Es decir, que resultn
contraproducente, pues la figura que asi se intenta dibujar se prerde,
se esfuima, entre 1a nebulosa de adjetivos que, como los arboles, no
nos dejan ver el bosque™.

¢/ Procure evitar la aglomeracion innecesaria de adjetivos de andloga
significacion: “Noterio y manifiesto’”; “ilustre v preclaro’”: “bello y
hermoso’; etc. Esto sélo confirma rebuscamientos que son critica-
dos por los lectores. ) _

o} Recuerde con el poeta chiteno Vicente Huidobre, quien dice:
arlietiva, cuando no da vida, mata’.

e} Evite “encarifisise’” con algin adjeuvo que resute cémodo v del que
se abusa sin medida; pues no es raro encontrar personas para las que
todo as “estuperndo™ o "maravilloso’ o “magnifice’”. Este es un vicio
que copviene vencer, sobire todo al escribar.

- f] Bvite los adjetivos inexpresivos que no indican nada nuecvo, los
cuales pueden ser aplicados a cualquier cosa o hacho: “Una taidn
maravillosa {extraordinaria, excelonte, admirablel”. “"Un espectaculo
lindo (hermoso, bello, apacible y grato a la vista)'”,

g/ Evite la piolijidad de adjetivos, pues indican estarilidad de pensa-
miento; sobre todo cuando se acumulan en forma imnoderada.

0

..el
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Como resuman, pueade atirmarse que las principales virtudes de la adpeti-
vacion son' /a3 wm)dmf, fa propredad y la riqueza, y sus vicios: fa monotonia,
fa vaguedad vy Ia pobreza.

EJERCICIQS

I. Sulnaye, en las siguentes exprestongs, todas las palabras empleadas como
adjetivos, y sefiale con una flecha {——-«) 0 { -~} el sustantivo a gue acompa-
Aan:

1} Buscaba el mdximo de rendimiento con el minmo de osfuerzo.
2} En las dos competencias recibio el primer puesto
3) Esie cocinero, ademas de rapido, hace buenas cornidas.

A Una mubtnud rumpid-de pronto por las esuechas calles del pequeio
puehlo

5) La wieqa bicicleta, mahasa y muy usada, se partd por el cuadro cusndo el
hombie gordo Lif_]o caer sotne los delgacies herros su corpulenta humarni-
dad,

6} A peucidn del exigente pablico cerraron [as puertas del lyoso 1estauante.
II. De lafista de adjetivos siguientes:

a) estupendo ol deficado
bl atractivo fl prudente
¢l excelenie gl hibi
o) encantador

tf rifagroso

H espontdneo
Al momentineo
h) magnifico I lujoso

seleccione el mas adecundo, segin su significacian, y pangalo en el lugar marcado
con fa rayn Sigs necesario, varie el género v af nlimero®

1 La tarta ofrecia ___________ aspeclo. '

2. Hepensado algo __ _______ parala hora del recreo

3 Pedio viga en autemaowil

4 Aqguel amonecer . famds se borrard de ni mente
5. La sefiora del juez era _

6. La acutud del joven cautvé a la gente gue admiraba su

figura.
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7. Elregplandor ____ . delos cuerpos delentd a todo el pablico congre-
gado

. Escriba on cada espacia un adietivo, de modo aue la frase adquiera sentido
comnpleto

| P dia realizaba ___ ____ vabajo, pero lo efectuaba con
. alegria. .
2. . rumores sobre _____ . particutar son indudablements

3. La sitvwacion _ entraflaba un _____ riesgo para .
geante.

4 Bésicamentie tene fa . estructura que las oracionas ansitivas

5. Bldiade ___.._ ____santoenvioa _______ . mujerun . ___1eyalo,

6. Se han eliminade _______ las complicaciones gracias a contar con un
e thirector.

7. Elcoche mis , el de la carroceria _ ,BSMEs
gque el coche _ S -

32, EL ADVERBIO

Es la parte invariable de la oracién que califica o determina al verbo, al
adjetivo o a otro adverbio. Es decir, el adverbio cumple, con respecto al ver-
bo, al adjetivo y a otro adverbio, la misma funcién que el adjetivo con respec-
to al nomhre.

EJEMPLOS:
— Comid bien bien califica a la accién verbal convo.

aguf determina el lugar en que se reali-
za la accidn de descansar.

TN
— Descansd aqui

— Liégo ayer ayer determina el tiempo en que se

realiza la accion del verbo fegar.
muy determina la extensién o canti-
dad en que debemos entender [a
cuatidad expresada por el adjetivo
ancha, y ambos califican al sustantivo
calle.

-
— La calle es mdy ancha
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— Elestd muy ihal . iy, en este caso determina al adver-
bio mal, y ambos determinan ta accidn
l del verbo estar.
/”_‘"—“‘& i
— Exageradamente alto vexageradamente da al adjetivo alto una
nueva dimensién.
T, o, .
— MaA. f}_f‘a de aquel crucero . mads da nueva ubicacién al adverbio
E K - . . .
\alfd, y ambaos thican al adjetivo aguer.

" 3.2.1. Normas parasu ubicacién.’lDado que el adverbio puede calificar y
determuinar a un veibo, a un adjetivo v a otro adverhio, para evitar confu-
siones ha de ubicarse lo méas cerca posible de ta palabra a que modifica.

EJEMPLOS:

= Merece un descanso, pues HARTO ha trabajado.
. k__"’

— E pescador conternpic CALLADAMENTE su barea averiada... DES-
\____w_/ v

————r ]
_t —

PUES desaparec;fé RAPIDA Y ISILENCIOSAMENTE.
‘\‘—_:______ —
— Caminaba DE PUNTILLAS paia no hacer ruido.
M__—-’— . 1

— Canté HORRIBLEMENTEJna/, por lo que el pablico salio MUY ais-

\‘____’/
Gustado. | /
*\_rM—//
|
— El sefior Ramirez fia #amado NUEVAMENTE para recordar que se le
~—

envig DEFINITIVAMENTE el fibro solicitado.

— -

3.2.2. Adverbios terminados en “mente”. Se forman con los adjetivos
en ter[ninacic'm femenina o en la Unica E]ue tienen, si son de una sola forma
agregandoles “mente”. Son fonéticamente palabras de dos acentos: fuer:
tements, .profundamente, ra’r,uf'damenz‘e,E cortésmente, excesivamente, hahil-
mente, sr{errcfosamenre. {Notese que siel adjetivo del cual deriva llev:’; acen-
to ortografico, lo conserva al agregarsele la terminacion “mente”’.)

_ Esta facilisir;na forma de transformar,adjetivos en adverbios tiene el grave
Inconveniente de la cacofonia y de la rmonotonia, producida por el abuse del
sufijo “mente’”’. Para evitar este pelig'ro. cuande las adverbios maodales
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de este tipo son conseculivos, se apica la termmacion en “rmente’’ solo al (l-
timao. .

EJEMPLOS:

— Viviamos tranquila, cdmoda y holgadamente.
— Me lo dijo lisa y lanamente.

— Habld sincera, clara y bellamente.

— Se vistié sencilla, pulcra y elegantemente.

Para avitar ol defecto sefialado, que motivan los adverbias terminados
en “mente”’, procuremos, siampre gue sea posible, descomponerlo median-
te una preposicion y un sustantivo, o bien, en otra forma.

EJEMPLOS:

— Responde rapidamente = Responde con rapidez.
— Pronuncia claramente = Pronuncia clato = Pronuncia con clandad
— Se expresa muy oscuramente = Se oxpresa de un modo muy 0s-

curo.
— Trabaja afanosamente = Trabaja con afan.

EJERCICIOS GENERALES

I. Subraye las palabras empleadas como adverbios e indique con una flecha
{2 ) o {>___~ ) el vocablo al que cahfican o determinan.

1. Para ¢l fueren demastadas preocupaciones, pues na siempre le daban {a co-
laboracién suificiente.

2. Nunca pensé que aquel rjo fuera tan caudaloso.
3. No soy un parroquiano asiduo, solo venga de vez en cuando.
4. Estaba la perra, en el umbral, mirando dulcementa a su amo.

5. La lluvia abundanie nos hizo regresar pronio; todos quedamos con deseo
de repetir la excursion.

It. De los advaerbios ¥y modos adverhiates listades @ contmitacion:

al sobre todo d} convenientemente g/ bastante
b} encima e} demasiado ] h) de memoria
¢} amenudo f} en realidad {/  de vez cn cuando
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7 mucho m). nunca mas o) mucho mas
k1 de repente n) suficientemente plotan
/) después de Al muy

seleccione ¢l mas apropiado y coldquelo en el lugar de las rayas, de acuerdo con ca-
da una de fas siguientes frases:

1. Elsucle ir a "k Palacio de Herro™ . . .

2. . ..siselo propone trnfard porque es hombre mteligente
3. Elautebus llegd __..__ __  temprano que af tren.
4. Que el vorduge seleccione una cuerda . resistente

5. EI conferenciante expuso réptdamente como pudo, su tesis

6 del desayuno saldré para Monteriey.

7. Si1es usted sensato tenga curdado con la mtoxicacion, . conal
mondxde de carbono

B _seatrevaarepetir ___ _ expresiones que no entienda,

Il En las frases siguientes falta uno de tos adverbros o modos advertnales que

se hstan-
al &l fin e} mucho i} silenciosamente
bl también f} adrede j}  fastuosamente
¢} aciegos g} excelentemente k) clandestinamente
d} tranquilamente ) maravillosomente /) escasamecnte

1. Ella se ha encarifiade con su nueva casa.

2. Se decide a emprender el recorrido al través de [a abrupta serrania.
3. Los nifios bajaron a la sala para eSCllCh;!r a los mayores.

4 Leia su periodico en comodo sillon.

5 Tenga cuidado; en esta ciudad hay demasiado transito.

6. Es unolde tantos millonarios que viven en lujosos palacetes

7. La pandilla se componia de cinco mozalbetes.

8 Los ejeniplares de |a revista ""Hojas libres”, eran introducidas en Espafia.

g n
v“n’d' Fx
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9. Caminar por la vida sin intencién firme, es retrasar el éxito personal.
10. Bl nifio se portd mal; urd la piedia.
11. Es un experto, resolvid el problema del transporte.

12. El conferenciante combind sus palabras y nos deyd complacidos.

B 4 e A Bt
s
b
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PRINCIPALES
PREPOSICIONES

4.1. USOS CORRECTO E INCORRECTO DE LAS PREPOSICIONES

411, Preposicidon. Numerosas son sus definicianes y muchas tas contio-
verstas en relacion con su semdntica; pero como nuestro objetiva es simple-
menrte seftalar los lineamientos pira el correcto empleo de las principales pre-
posiciones (a, de, en, por, para, con, bajo, hasta) y ejemplificar fos errores
mMas comunes que con ellas se comeaten, aceptamos la siguiente definicion:
La preposicion es una particula invariable que se antepone a un sustantiive
para convertirfo en complementa, * o bien, es la particula que indica la de-
pendencia que tienen entre si fos vocablos por ez enfazados. En este caso,
at complemento se le llama térinina de la preposicion, porque en él termina 1%
se consuma la relacion quela pregosicion establece; por ejempla: putd la pa-
red CON pintura DE aceste.

El empleo correcto de las preposiciones no esta sujeto a reglas genera-
les; ello dificulta su seleccidn. Sin embargoe, cuando acompaiian a un
complemento verbal o a un determinativo la dificultad puede vencerse si se
aplica lo estudiado en el Capitulo 2, especificamente en lo relativo a comple-
mentos y como localizarlos. {Recordemos que el complemento determinati-
vo siempre va acompaiiado de la preposicion DE.) Peto cuando la preposi-
cidn relaciona a dos sustantivos la dificultad se hace patente, y el (nico re-
CUrso con rue cuenta ef redactor es recurrir a la huena lectura y a la “'lista de
palabras que se construyen con preposiciones’.”* Fste habito le permitiré
dominar, en forma lenta, pero efoctiva, la seleccion y empleo de estas par-
ticulas. :

* Complements = Cosza, cuslidad o crcunstancia que se afiade a otra para hacerla integra o perfecta

** Puede recurrirse al apéndice del Diccionano e sndmmos y contraros, Editond Varazén: o a Martin
Atonse, Ciencia def lenguaje y arie def estdo, Edional Aguilar,
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4.2. EMPLEQO CORRECTO DE LA PREPOSICION A

4.2.1. Sefiala caso acusativo cuando antecede al complemento di-
recto de una oracidon transitiva.

EJEMPLGS.

- Yo atrape a fos fadronies.
{Auapé, ;a quiénes?)
— San Fernando conquisto a Sevidla,
(Congquistd, ¢a quién?)
— Pedro ama a Marfa.
{Ama, ja quién?}

4.2 2. Sciiala caso dative cuando antecede al camplemento indirec-
to de la oracién

EJEMPLOS.

— Reclamé mis docwinenios a & hermanao.
{Reclamé s documentos, ;a quién?)

— Escribi una carta a mifs padres.
{Escrbi una carta, ¢a quiénes?)

— Pongo un abrigo al* niio,
(Pengo un abrigo, ¢a quién?}

— Agregaron una nave a /a fébrica.
{Agregaron una nave, (a qué?}

- Sumaron una cantidad a /2 otra.
{Sumaron una cantidad, ;a qué?)

1.2.3. Denota caso ablativo cuando se refiere a lugar, tiempo, me-
dio, modo, etcétera.

EJEMPLOS:

LUGAR: - llegd a Seviia,
{Llego, ;a ddnde?)
— Vive a dus cuadras de mi casa.
{Vive, ;donde?)
TIEMPO: — Salio a fas doce.
(Salio, jcuando?)
— Llegd a fas 14.00 h,
(Llegd, scudndo?)

Recuérdese que af es contraccidn de la preposicion a y el articulo ef
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MEDIO — Lo dibwyé a fdpz.
(Dibuja, sedmo?)
— Mi madie cose a inano
(Cosc, ¢cémo?)
MODO: — Lo hace a su rmodo.
{Hace, ¢como?)
- Viste a Ja moda de Pais.
(Viste, ,como?)

4.2.4. La preposiciton g entre sustantivos: 5 + £ + 5,
FJEMPLOS:

. La sakdla al compo es siempre grata,

. LLa subida ab campanario fatga,

. El viaje a Campochie cuesta sgiscientos pesos.

4, El ietormo de los furistas a sus palses causa rastorno.
5. El ataque a la fortaleza costd muchas widas.

6. Bt elevador no sube a la azoted.

7 Por cortesia a su persona no insistimos.

8

9

N —

. El recihinento al nueve director debe ser muy cordial
. En consideracion a su edad. ..
10. Como castigo a su comportaniento. .
11. Esta mecancgrafa se pasa todo el die a la mdguina.
12. Dia a oia fue ganando mas adeptos.
13. Repasa cl bbio finea a finea.
11 Lo situacibn se agrava miinulo a Ao,
15. Distnbuyeron las ganancias a mil pesos por persona
16. La habrtacidn sile a cien pesos por dia y por persena
17. Los soldados marchaban con el fusd al hombro.

425 DECo DESDE +S§ + P + 8.

18. &l tren llegarl DE seis a siete.

19. No existe mucha distancia DE México al pueblo (o DESDE México
al pueblol.

20, Se le dificulto el paso DE la Preparatoria a la Universidad,

4.2.6. P -+ articulo -+ infinitivo.

21. Af sahr del cine.

22. A/ cumenzar la funcién.

23. Af puner en marcha el coche.

24 A/ casarse perdio todas sus amistades.

25. A/ amanecer los campos se cubren de rocio.
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4.2.7. Adjetivo + P + S,

26. Es favorable a los cambr’os.ll

27. Este monumento es desagradable a la vista,
28. Resulta miteresante a simple wvista.
29. Se muestra miransigente a la opmicn pliblica.

4.2.8. 7 4 infinitivo.

|
30. A dormir, que va es tarde. !

- 31. A comer, que ya se pasé 'a hora.
32. A volver, que se hace de noche.
33 A cantar todas, cuando yo 1o orderne.

1
Del andlisis de cada ejemplo, ef lector podrd deducir el correcta empleo
de la preposicion a, para casos sinulares particulares.

429,

orientar mejor a nuestios lectores, list

comim, asi como las formas correcta

Formas incorrectas

De acuerdo a...

. Ahonar a la cuenta.
. A/ instante de salir.
. Mirarse af espejo.

. En relacion a...

\’-J'Ihmi\a:...

. Disparar tiros a. ..

. Ejecutar af piano...

. A beneficio de. ..

- A nombre de...

. Aliarse los unos a2 los
otros.

11. Autorizado a no asistir.

12. Comentarios a la noticia,

13. Dafioso a Ia salud.

14, Distinto a sus compaie-

SO~y

ros.

15. Ingrosar &2 la  Universi-
dad.

16. Sumarse a los oposito-
res.

17. Tomar a la izquierda.
18. Transgresién  la ley.

P ——— Tt o e e e in . 4 =

I
Ejemplos varios del uso incorrecto de Ia preposicion a. Para
amos expresiones incorrectas de uso

s correspondientes.

Formas carrectas

De acuerdo con...

Abonar en la cuenta.

£n elinstante de salir,
Mrrarse en el espejo.

£n refacion con...: o con re-
lacton a...

Disparar tiros cosntra...
Ejecutar en el piano.

£n heneficio de...

£n nombre de...

Aliarse los unos con los
otros,

Autorizado para no asistir.
Comentarios sobre la notcia,
Dafioso para la salud.
Distinto de sus compafieros.

Ingresar en la Universidad,
Sumarse con los opaositores,

Tomar hacia la izquierda.
Transgresién de la ley.

18 Ventajoso a los inver-
sionistas.

20. Aviones a reaccion.

21 Bugue a vapor.

22. Cocina a gas.

23. Estufa a gas.

24, Direcaon a su  digno
CB[gO.

25 Escapar a4 la persecu-
cion.

26. Dolor a los oidos.

27. Distinto a o que sucede
ordinariamente.

28. En honor a/ maestro.

29. A pretexto de...
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Ventaoso para los nver-
sionistas.

Aviones de reaccion.

Buque de vapar.

Cocina de qas.

Estufa de gas.

Direccion de su digho cargo.

Escapar de la persecucion

Dolor {en) {de) oidos.
Distinto de lo que sucede or-
dinariamente.

En honor def maestro.

Corr el pretexto de...

San incorrectas las expresiones: ‘‘cartas a contestar’”; asuntos a

H H e ’
resolver’”; 'expedientes a archivar”,

‘cuentas a pagar'’; "facturas a revisar’’;

etc.; pues en castellano esta 2 es inadmisible, ya que se trata de un auténtico

galicisme sintactico. Por fortuna contamos con dos formas para eliminar es-

ta a incorrecta:

La primera, la que atiende al significado de la frase:

— Cartas que se deben contestar.
— Asuntos que se deben resalver.

-- Expedientes que se deben archivar.

— Cuentas que se deben pagar.

La segunda, que se vale de las preposiciones para y por, es forma (Ijatgg
nica y aconsejable para ser anotada al pie, o al margen de cartas o expe

tes:

— Cartas para contestar.

— Cartas por contestar.

— Expedientes para archivar.
— Expedientes por archivar.
— Cuentas para pagar.

— Cuentas por pagar.

De acuerdo con el propdsito que se tenga deberd selecmo’na'rse' la ir;;;?o

i isar la finalide sito fnm

icio tada: de precisar la finalidad o ef propd

sicion aproptada: si se pretende p | 0, nediar
i ; uacion se emplea por,

: )| proposito es solamente la sit nple
se emplea para: pero siel} : Iz o se emp e no.

’ a. Asi, can ""Cartas para con
con lo que se expresa esper , €0 ra : amos
que ya ;e debe dar respuesta a determinadas cartas; mientias que con Car
tas por contestar’” estamos sefialando las que pueden esperar.



100 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATI&ALES

4.2.10. Supresian indebida de la preposicion a.

I. Cpl_]travenir las leyes es un delito. (... ias leyes.. |
2. Visitamos Monterrey. (Visitamos a Monterray.) N
3;. gm)suité eminentes especialistas. (Consultd a o con...)
4. Se intenta sacar iseric 5N Cé ina. |
Sei Campesma.}de la miseria la poblacién campesina. (.. a la pobia-
5. Hay que atender las necesidades del pueblo. {...a las necesidad
8. Esperan que llegue el ilustie visitante. (.. 4 qué lle Jue l)o[ s
7. Derrocaron un mal gobernante. (... un mal...) i -
8: ;Saludaste aquel hombre? (;Saludaste a aqdé-l ?)
9. Aver efigicron los obispos. {...a los obispos. ) o
10. El rio Moscova bafa Mosca, (. .bafa a Moécﬁ )

4.3. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION OF

T, a aso gen t { (337 L de ]' { Sl(]“l“-
4 3 l I)(}HOI ca Ivo (r plolhi & Sl.lbtal'l“\lo) cuando
ca’, N0os¢ 51'0”, plO/)IC'(." ?(/, ,’JLJIHHEHCR?, ) IR0,

POSESION: — E dinero del avaro,
— El poder del Rey.
PROPIEDAD: — Musica de Wagner. (Musica, ¢de quién?)

- léa casa de mi padre. {Casa, ;de quién7.:!
- Pr%f;?f;;?;:}oad%ﬁabasco. (prernador, ¢de dénde?)
T e e México.  {Presidente, ;de donde?)

adena de oro.  {Cadena, ;de qué?}

— Campana de bronce. {Campana, ;de qué?)

{Omcro, ¢de quicn?)
{Poder, ;de quién?)

PERTENENCIA-

MATERIA:

i

43.2, lqdica caso ablativo
n_mnto-cncunstancial cuan
cia, modo,

{responde al verbo), y antecede alcomple-

A do sug-nrfica.: tiempo, origen o' proceden-
0. 6 materia {refiriéndose al verbo)

TIEMPQ- —_
n Es de_noche. (Es, ¢de qué?)

ORIGEN O - v?tudlo de g’.'a. {(Estudio, ;cusndo?)

OCEDENCIA Délns; de lejanas tierras.  (Viene, ¢de donde?)

Mo, T stlende de dustre famiia. {Desciende, ;de donde?)

_ Rgl}una de puntifas. {Camina {camo?) .

— -Reda ] ' \

S TRUMENTO, Cto de memoria.  (Redacto, ;como?)

= Me valgo del martito.  (Me valgo, ¢de qué?)

‘ f El DO!HeIO 5e va [¢] de SU 3 E/
(:()“S del 31“08 que‘ 0s IID(]‘E 0§ anter
.

ol lector hacia €lbuen Usg o Coto o ores son suficientes para orientar
repos

icion; sin embargo, reconocemos

2
i
I,

", - L . -
AR : :

A T TR

&lﬁfﬁé&m&_z__
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que abundar en la ejernplificacton proporcionard un motivo mas de andlisis y
lo ayudard, en forma mas efectiva, en casos similares.

4.3.3.

[Seliwe BN e S IF SRRV I R

La preposicién de entre sustantivos: S+ P+ S.

. Catedral de Toledo.
. En ol dormitorio det sequndo piso.

No conozco aln el Parfamento de Londres.

. Todas tas casas del surgste lignen patic.

CEl Acalde de Mérida vive problemas.

. El parroco del puebio.

 Pndro ¢l Cruel, zar de Rusia. ..

. Nuestra nuevo gerente de finanzas...

. Soy hyo de un panente de tu padre.

. La serfora de Martinez.

&l tio de este joven estuvo aqui.

La hermana de Joaquin ss cantante de Opera.
_ Durante las vacaciones del afio pasado.

. Nacid en el a0 de 15617, '
. £n la Av. de Francisco |. Madero. R
. De la visita que hice al Aeropucrto Internacional de México. ’

. Me emvolé en el giéreito de Marruecos. ,

. El fhro de mi anugo. T
. Ese es cochie de tu padre. _
. Esta casa es de mi hermano, ?

. El eristal de esa ventana esti roto.

. Nos comimos un jamon de pierna.

La Columna de ta Independencia es una obra de arte.

. No pude evitar los piquetes de tas abejas.

25,
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32,
33.
34,
35.
36.
37.
. No importa, es un jarrén de veinte pesos.
. Usaremos treinta metros de tela.

He asistido a una reunion de ingenieros.

Si me la ofrecen me tomaré una copa de vino.

Traje una caja de fibros {o con libros).

MNos faltd un bote de pintura.

Las petacas de cuero son las més resistentes.
Construinemos las rachadas de fadrffo (o con ladnllo.)
Bl torero pidia los trastos de matar.,

Me gustan las novelas de ciencia-ficcidn {o sobre...)
Tengo que hacerte una consufta de histona {o sobre historial.
En el musea hay escufturas de autores anQmimos.
oy haré el trabiyo de dos dias. i

Ayer me presentaron a una mujer de cien aros.
Campré un pacquete de rabaco de veinte pesos.
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40. Esta sela mide diez metros de longitud, -

41. Llegas con dos horas de retraso.

42. Le restan tres meses de vida,

43. Tengo miedo de los perros (o a los perros).

44. Me da mucha /dstima de los pobres {o me dan mucha lastima los
pobres).

45, Quiero una carabina de repeticion.

46. La esposa del general es muy z:lrnable.

A3.4. Adjetivo + P + S.

47. Mi hermano es el mas ato de todos.
48 Esta prueba es la mas 7o de fodas.
43. Estd enfermo del corazon.

50. Es sardo del oido izquierdo. |

51. Es nwope de ambos gjos.

52. Soy espaiol de nacionalidad.

53. Soy cantante de vocacion.

4.35. Mas/menos + P + §. l

B4. Tiene rnenos de treinta afios.
55. Gané en la ruleta mds de diez mil pesos.
56. Habia /nenos de cien espéctadores

4.3.6. lgual + P + adjetivo + que '+ P + adjetivo.
57. Era igual de alto que de ancho.i

4.3.7. lgual + P + adjetive + que |+ S.
58. Era igual de rico que Rockefeller.

4.3.8. Adjetivo + P + 1o + que + %.rerbo.

59. Estaba mas alto de /o que su,oo!m'amos.
60. Es menos vafiente de /o que se dice.
. - :
4.3.9. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion de.

Formas incorre
Ct =
a5 ,Formas correctas

1. Apasi .
2 AFs)ithg:gd;e(lj: & opera Apasionado por ia Gpara,
: Jjunta. Asistent I
3. Boceto de un e a la junta.
a obra escyl- !
torica. . - o . ul Fé?ﬁ;m Para una obra escul-
4. Combate de fra ‘
. nceses :
manes. Vai_e Combate entre franceses ¥

lan'emanes.
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5. Conversar de cosas intras-  Conversar sobre cosas
cendentes. intrascendentes.

6. Ansioso de saber. Ansioso por saber.

7. Diputado def Congreso de Diputado af len} ¢! Congreso
la Union. de la Unian.

8. Disminuiir e peso. Disminuir n peso.

9. Disputa de obreros. Disputa entre obreros.

10. Ocuparse de un negocio. QOcuparse en un negocio.

1. Vivir Je milagro. Vivir por milagro.

12. Paso de peatones. Paso para peatones.

13. Protestan de todo. Pratestan contra todo.

14. Quedd de venir. Quedd en venir,

15. Esta de venta. Estd en venta.

16. En honor de la verdad. En honor a 1a verdad.

17. Pienso de que... Pienso gue...

18. Con tal de que... Con tal que...

19. A menos de que... A menos que...

20. Aparte de esto,... Aparte esto,... {Mejor, esto
aparte.)

Regalos para sefioras.

21. Regalos e sefioras.
|Pdngase en cuclilias!

22. {Pangase de cuclillas)

4.3.10. Supresion indebida de la preposicién de.

1. Signos de interrogacién y exclamacion (... y de exclamacion.)
2. Estoy seguro que vendra. (... de que vendra.)

3. Acordaos que soy vuestro padre, (... de que soy vuestro padre.)
4. Te lo explicaré, a fin que sepas la verdad. {... a fin de que sepas la
verdad.) .

5. Dentro la programacién de actividades. {... de la programacion de

actividades.}
6. Teatro Lope de Vega. {Teatro de Lope de Vega.)
7. Calle Nicolas San Juan. (Caille de Nicolas San Juan.}

4.4, EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOQSICION £N

4.4.1. En cuanto al complemento circunstancial que acompafia {ca-
so ablativo), responde a las preguntas ¢en dénde?, ¢ddnde?, ¢cudn-
do?. sen cudnto?, ycoémo?, Jen qué?, y significar

LUGAR: ~ Los nifios est&n en fa habitacidn (o dentro de...}.
{Estan, sen dénde?)
— Ei libro esta en ef segundo cajén (o dentro de).
{Estd, sen donde?)

LIm e i
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THEMPO-

MOD0 o MEDIO.

A fin de propercionar mas ayuda al lector abundamos en ejemplos:

Voo un péjaro en fa torre {sobre, encima de).
{Veo, ¢en donde?) :

Tiene un gorro puesto en fa cabeza (sobre).
{Tiene, (en dande?)

Vive en /a calle de Venustiano Carranza.
(Vive, ;donde?)

El viajo en ¢f afio de 1960 (durante).
(Viajo, (cuindo?)

Las vacacianes comienzan en junio.
[ ..comuenzan, (cuéndo?)

Mi cumpleafios serd en octubre.
{Serd, icuando?)

£ dos dias estand terminado el trabajo.
{Estard terminado, cen cuinto?) )

En el invierno las temperaturas son bajas.
{Son, (cuanda?)

Hizo el recorride en 40 minutos.
{Hizo, ;en cuanto?}

Esto lo hago en fa mitad de tiempo.
{Hago, sen cuanto?}

Cruzd el espacio en avidn.
{Cruzo, jen qué?)

Se deslizd por la pendiente en un trineo.
{Se deslizd, jen qué?)

Fuimos a Campeche en ferrocarsil.
(Fuimos, cen qué?)

Cosid el vestido en una maquina antigua.
{Cosid, san qué?)

Recibio a la visita en bata de bhafio.
(Recihid, ,como?, o ;sen qué?)

4.4.2. Adjetivo + P + S.

2 Wk =

443. S +'F 4 8,

o

. Region abundante en ganado.

. Profesional afamado en su oficio.

. Es.amablc Y simpética en el trato.

- Ful aprobado en el primer trimestre,

- Doctor en filosofia v letras.
. Conocf a dos licenciados en economia.

4.4.4.

9.
10.
1.
12

4.4.5,

L ety PR !
rdb W CTIARED
ARG T

P+ S,

. fé‘";“kdfu'-"u-\,‘;\l\ LS and
*-'&":;‘;{‘ sl i
h
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. Es un gran especialista en traumatologia.
. M hermano es perito en electronica.

£l arquatecto hizo la planta de la catedralen criz.
Los caracoles tienen la concha en espiral,
Encuadernaren {a enciclopedia en piel.

Estatulta labvada en marfil.

Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién cn.

W N =

10.

1.

12.
13.

15

15.
17.

Formas incorrectas

Cumplo o decirselo.

. Chocd en un drbal.

Sacaron en conclu-
sion.

Se ha registrado un alza
general en los precios.

. Quedd inhabilitado en of

trabajo manual.

Et avign no llegs en tiem- *

pa..

Sabe expresarse en esti-
lo brillante.

Fue muy felicitado en
ocasion de su nombra-
niento.

. Enrelacion a..

Viajamaos en la noche.

Sentarse en [a mesa.

Vive en principe.

Sali en dugccion a Cam-
peche.

Pedio es un artista e fa
palatra, .

Es capaz on el empleo.
Carestia en los viveres.
Acostuinbra decir mucho
en pocas palabras,

Formas correctas

Cumnpio egn decirsela.
Choco contra un &rbol.
Sacaron por conclusion. .. s

Sc ha registrada un alza gn-

naral de los precios ;
Queda inhabiltado para el

trabajo manual. :

Et avién no llegd a tiempo.

Sahe expresarse ¢on estlo
brillante.

Fue muy felicitado con oca-
sidn de su nombramiento.

Cort relacidn a... [Enrelacion

con .}

Viagjamos por la noche [ .. .du-

rante la noche }. i
Sentarse a la mesa. (Salvo el '
caso de sentarse sebre la moe-

sa.)

Vive a lo principe (o comao. .}

Sali con diweccién a Cam-

peche

Pedio es un artista con 1a pa-

labira,

Es capaz dof empleo.

Carestia de los viveres.

Acostumbra  decir imucho

o pocas palabros.
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18 Acostumbre leer en la Acastumbre lear por (duran-

ngche. te} la noche.
19 Mi maestro en estahili- Mi maestro de estabilidad
dad es. . : es

20. Jubilado en su empleo. Jubtlado de su empleo

21. Colgd su aboyo en un | Colgd su abrigo e un
gancho. gancho

22.- Mt amigo tiene suerte en M amige tene suverte para
tado. todo. -

23. La varifla estd torcida en La varilla estd torcida de la
la punta. punta.

24. Bl nino es precoz en el El nifio es precoz para el
aprendizaje. aprendizaja

25. Pasear wn vl parque.

| Fasear por ef parque.
4.4.6. Supresion indebida de la preposicion en. '

1) Continud su tarea interrumpida. {...en su targa. .)

2) El CICi-Vl‘ piensa realizar un congresc. {.. en realizar un congreso.)
3) ;.;egr({)]fg:-;a prosigue 1a hL'iSqUeTa del asesing. (...en la blusqueda del
4} El gasto excedid muche af présupuesto original. {...en mucho al...)

- . ; .
5) Hay! que convenir que la frasacilla es rimbombante. (...en que ta fra-
seciia...}

6} Fue siempre fiel en la paz y larguerra. (...paz y en la guerra.)

71 Nacio el afio... (Nacié en el afjo...}

8) Aprobado esto, se pasara al siguiente asunto. (£n aprobado...)

9) Espera el dia que pueda darte (na serpresa. (Espero el dia en que...)
10) No hay inconveniente concederlo. {...en concederio.)

45. EMPLEQ CORRECTO DE LA _PREPOSICION-PARA
) i
4.5.1. Indica caso dativo cuando p:)recede al complemento indirecto
y responde a las preguntas épara quién? o jpara qué?
1

EJEMPLOS: ‘

— Elregalo es para el nifo. (Es, ;para quién?)
— Mg arreglo para sair. (Me aircglo, ¢para qué?)
= Mis ahorros son para mr vejez. (...son, Jpara qué?)

— Los beneficios seran para quicnes estudien. {...seran

quiénes?} - ¢para

.

4.5.2. Sefala ablativo cuando se refiere a movimiento (equivale: con

I

direccion a...}, t_iempo. modo, motivo, causa, fin, etc., y antecede al
complemento circunstancial.
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MOVIMIENTO — —  Salieron para Monterrey. {Salicron, ¢para donde?)

TIEMPO.

MoDO

Fin.

4.5.3.

N =

45.4.

o~ G;

455,

10.
.
12.

4.5,6.
13.
14.
15.

4.5.7.

16.
17.

— Llegaron para marcharse. {Llegaron, ;para qué?)

- Lo dejaremos para madana. {Dejaremos, ¢para cuando?)
— Para el dia de San Juan me embarcaré. {Me embarcare,
¢ rara cuando?)

— Esta bien para su edad. (Esté, ;para qué?)
— |0 hizo para convencerse. (Hizo, spara qué?)

— Trabajar para comer. (Trabajar, ipara qué?)
— Estudiar pdra saber. (Estudiar, para qué?)

S+ P+ 5.

. Faltan tres ¢fias para los exdmenes, (ANTES DE.. )

. Quedan seis dias para los posadas. (ANTES DE...)

. Nos schran tres foras para la comunion,

. Al disponemos de cinco nunutos para 1a competencia.

Adjetivo + P + infinitivo.

. Esta pluma t:ene un punto muy fing para escribir,
. Bt coche que me regald mi padre resuitd muy grande para mancjarto.

Este cepillo es muy duro para utiizarlo.

. La libreta contiene 100 hojas huenas para escribir,

Adjetivo + P + S.

. Existen camiones especiafes para la fimpiesa de la ciudad,

Ya hay aceite purisimo para ensaladas.
Es desgraciado para los negocios.
Resuftd una ohra desagradable para el publico.

P + pronombre {mi, ti, si).

Se decia para si que era falso.

Te guardas para t/ solo ¢l problema.
El pastel es solo para i,

V + P + infinitivo.

Vino para irse de inmediato.
El sol salid para ocultarse rapidamente.
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18. Se estudia para aprobar 10s exdmenes
18 H ejército sirve para guardar 1a paz interna.

458. P+ S.

20. Para Pedro, to dicho os solo rumor.

21. Para Navidad nos reuniiemos, -

22. Para agosto cantareinos ia victona.

23. Para mi /1jo, su carrera es lo més importante.

459 Adjetivo + P + con + S.

24. Es una persona muy obsequjosa para con sus invitados.
25. Es gencroso para con los necesiados.

26. Es un padre muy comprensivo para con sus ljos.

27, Es mwuy carifiosa para con los anmmales.

4.5.10. Esta + P + infinitivo.*

28. Esti para flover,
29. Estds para ascender a capitan.
30. El tren esti para salr,

4.5.11.  Ejemplos varios del uso incorrecto de |a preposicion para.

Formas mcorrectas = Formas corectas

ey

Jarabe para la tos.
2. Convocar para junta.
3. Fasudioso para los oyen-

Jarahe contra 1a tos.
Convocar a junta.
Fastidioso 2 los ayentes

tes.

4 Se ordend para sacerdo- Se ordend e sacerdote.
te

5 Proteccidn para los huér- Proteccién a los huérfanos
fanos.

G. Tardo para comprender. Tardo en comprender,
7. Util para los maestras. Util & los maestros.
8. Esia medicina es buena Esta medicina es buena

para la gripe. contra la gripe.
9. Producto cientifico para Praducto cientifico contra al
el mareo. mareo.

10. Hemos venido para verle
y para hablarle.

11. Se esfuerzan las autori-
dades para buscarle
solucidn.

Hermos venido para verle vy
hablarle.

Se esfuerzan las autoridades
en (0 por) buscarle solucién.

—_——

* Esta eonstruccion indica la inminencia de un SUCEso.

45.12.

i
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Supresion indebida de la preposicion para.

Nacid poeta [Nacio para poeta.)

2. Acaba de ser elegido diputado. {. .para diputado.)

3.

Ensaya hablar en pitblico. {...para hablar...)

4.6. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION rPOA

4.6.1. Indica caso ablativo cuando precede al complemento circuns-

tancial,

LUGAR:

TiEMPO.

Mobo-

MEDIO:

Causa;

4.6.2.
vas.

Wk =

-~

4.6.3.

B =

v se refiere al lugar, tiempo, modo, causa, etcétera.

— Caminaba por la acera. [Caminaba, (por dénde?)
— Viajé por ef Mediterrineo. (Viajo, ¢por donde?)

— FEstudia por fa mafiana. |Estudia, ¢cuando?)
— Estimn que el-hecha sucedid por ef mes de abrd

{Sucedis,  gcuando?)

— Lo hago por obediencia. {Lo hago, ¢por qué?)
— Lo hizo por la fuerza. {Lo hizo, jpor qué?)

— Transmititto por /a radie. {Transmitido, ¢céme?)
— Llamar por teléfono. (Llamar, jcomo?)

— Me caso por amor. {Me caso, jpor qué?)
— Me sacrifico por ti. [Me sacrifico, ¢ por quién?)

Sirve para distinguir la persona agente en ias araciones pasi-

. Sevilla fue conquistada por San Fernando.

“El Quijote’” fue escrito por Cervantes,

. El mundo fue hecho por Dis.

. Pompeyo fue vencido por César,

. Maria as amada por Juan. .
. Las piedins fueron vradas por los manidestantes.
. Blla es estimada por nosotros.

S+ P+ S

. Come mantequilfa por tas calorias.

. Cierra las ventanas por el arre.

. No puede evitar su medo por las tormenias. (A, hacial)
. Es marcada su mdiferencia por el futhol (A, hacia )
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4.6.4.

0 ~@ma

4.6.5.

4.6.6.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

4.6.7.

20.
21

. Por rdpido gue camines no me alcanzaras.
23.

4.6.8.

24.
25,
26.
27.

4.6.9.

28.
29,
30.
3.

P + Adjetivo.

. Nadie lo respeta por horracho,

. Por vago, no progresa. .

. Lo seleccionargn en el equlpo por afto.
. Esta muy enfermo por gordo.

F + infinitivo

. Lo castigaron por no estudiar,
10.
1.
12.

Estd muy delgado por dejar c‘IJe comer.
Se fatigd por correr demasiado.
Fue prisionero por robar. !

P+ 5.

Desaparecio por arte de magia.
Murmuraha por costumbre. |

Se lo quitaran por las mafas. {A.)

Lo ha sclicitado por tercesa vfez.

Satia al campo por flores. |

Hicieran &l viaje por carretera.

Nos enviaron la mercancia por tren. (En.)

P + adjetivo + quer

|
Por mucho que corras no llegaras a tiempo.
Por bueno que seas.

No lo podrés tevantar por fuerte gu/e seas.
1
V+P+8S j

Hemos pasado por Madrid.
Regresamos por Pachuca.
Estuvimos por Acapulco. |
Vivimos por el harrio de Santq Lucia.
|
V + P + adjetivo. '
|
En fa milicia lo degradaron por traidor.
Lo contrataron por bueno. -
Jamds pasaré por malandrin.
Triunfo por esforzado.

| £

h Y 7 "
":*A“ﬁ :&Q? ivf*?"w"""*“:bﬁu;’&
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4.6.10, V + P + infinitivo.

. 32. Comenzaremos por pedir un café,
33. Esfudrzate por hablar bien.
34. Termind por pagar la cuenta.
35. Concluyd por definir su postura.

46.11, P + lo + adjetivo,

36 Por /v gencral no bebo cerveza. (Generalmente.)

37. Por /o visto se niega a trahajar.

38. Por /o corriente se afana en trabajar. (Corrientemente. )
39. Por /o hueno que es, actuara con soltura.

4.6.12. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicién por.
Formas correctas

. Formas incorrectas

1. Tiene aficion por las Tiene aficidon a las ciencias, '

clencias ; :
2. Tiene aficidn por los ni- Tiene aficion a los nifios, '
flos. )
3. Un traje para estar por Un traje para estar en casa.
casa.
4. Me voy por siempre. Ma voy para sempre.
5. Aficronarse por el deporte Aficionarse a/ deporte
6. Deseable por todos. Deseable a (o para) todos
7 Impresionable por las Impresionable para las notr-
noticins. cias.
8. Vanaglornarse por el pro- Vanagloriarse de/ premio.

mio,
8. Por lo ordinario... De ordinario {u ordinaria-
mente, o comdnmente)...
10. ¢Es usted, por un casual ¢Es usted, acaso (quizd, .
o por casualidad) el mé- quizds), el médico? '
dico? :

1. For lo_gue entiendo. .. A lo que entiendo, ...

4.6.13. Supresion indebida de la preposicion por

1. Sabe bien donde le aprieta el zapato (...por dénde le...)

2. Ha nomibraclo Onico heredero a su hijo. {.. por Gnico.. }

3. Propusieron arbitro del flthol a un habil futholista. (Propusieron por
arbitro.. }
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4. Sigue el camino que conduce .. {Sigue por el camino. )
5 Estard un mes fuera del pals, (Estard por un mes |

4.7. EMPLEQ CORRECTO DE LA PREPOSICION CON

4.7.1. Senala caso ablativo cuando antecaede al complemento cir-
cunstancial, y significa compaiiia, medio o instrumento y modo,

ComMPARIA; — Vino con su padre. (VINo, ¢(con quién?)
— Va con sus hijos. (Va, (can quiénes?)
"MEDIOO — Lo hirid con fa espada (Hind, (con qui?) '
INSTRUMENTO — Con la fe se alcanza la glona. (Se alcarza, (con qué?)
Mopo - Trabaja eon cefo. (Trabaj, como?)

-- Come con ansia. (Came, jcomo?)
47.2. Adjetivo + P + 5.

1. Es carifioso con sus hermanos (o pata con L)

2. Es muy tnido con las clicas (0 para con...)

3. Es cruef con los dasamparados (o pard con...}

1. Es espléndido con los necesitados (o pora con...}

.

473. V+ P+ 85

. Me recibid con alegria.

. Cantaba con sentimiento.

. Tratalo con carifio.

. Atacd con valor al enemigo.

o~y On

474, S+ P + S.

9. Una catedra/ con tres torres, (De.)
10. Una sedora con abrigo de astiacan.
11 Un tefevisor con atenas de conejo.
12. Un pantalén con tiras de cuero.

175 V+ 85+ P+ 8.

13. Dame un vaso con agua. (De.)

14. Algquiarernos una casa ¢on pocos muebhles.
15, Junta estos hbros con los de matemdticas.
16. Me encontré una cartera con dinero.

4.7.6. F + infinitivo,
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17 Con facer lo convenido ganaras mucho dinero.
18. Con estudiar algo mas, podras aprobau

19. Con ganar algo mas de dinero podras comprarte un coche pequefio.
20. Con pegarle no consegunas nada.
21. Con pedir un préstamo al banco.. .

22. Conr nlos tribunales. ..

23. Con rnos no solucionainos ol problema.

4.7.7. Ejemplos varios del uso incorrecto de Ia preposicidn con.

Formas wicoriecias

T La enfermedad termma
con i muerte

2. \Dame an bocadillo con
nada de manteqenilat

3. Los campechanos  ha-

bian con voz muy alta.

Lhngeniero se enconud

corn un obstaculy.

Vinog con ol tren.

Obsequiar con hbros,

. Se quarelld con

Ibéy en compaiia con sus

aTHEOS .

9. Basta cun verlo

10 Disenti con...

11. Debintarse con los des-

-

x~No;

velos

12. Desobediente con los
profesores .

13. Hincharse con los eio-
¢los

14, nbuir con ideas exadti-
€as.

15. Impresionable con las
nnticias.

15 Obedece con la pronti-
tied can que debe.

Formas correcias

La enfermedad ternina en g
muerte

1Dame un bocadillo s man-
tequilla!

Los campeachanos hablan on
voz muy ala.

Bl ingeniero se encontrd un
obstaculo.

Vino en el tien.,

Obsequior libras.

Se querelld contra. |

Iba en compafiia de sus anmi-
gos

Basta verlo.

Disentir do...

Debilitarse por los desvelos

Desobediente a los profeso-
res, :
Hincharse por los elogios

Imiyiir e ideas exdticas,

impresionable para las noti-
cias,

Obedace con ta prontitud
yue debe.

4.7.8. Supresion indebida de Ia preposicion con.

1. Suefia grandezas. (Sueiia con. )

2. Consultd eminentes médicos especialistas. |Consultd con (o a) erm-

nentas...|

3. Alienta la esperanza e rcouparar sus bienes, (Alenta con la )
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48. EMPLEQS CORRECTO E INCORRECTO DE LA PREPOSICION
BAJO

|
48.1. Su uso correcto. Esta preposicion, por indicar situacion infenor,
suecian o fdependencia de una COS{1 0 Persona res specto a otra, no debe pro-
vocar duda o confusidn en su Pmpleu, sin embargo, su mal uso estd muy ge-
nerahzade. '

EJEMPLOS DE SU CORRECTQ EMPLED:

— Vivir bajo el dominio de una dictadura.
— Estin hajo tutela |
= Daimir o el mismo tec Im
— Ties grados bajo cero. \

4.8.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion Hajo.

Formas wcorrectas Formas correclas

Lo hizo con el pretexto de

de ayudar a su compa- ayudar a su companerg.
figio

2. Tocadiscos protegido
bajo chasis especial.

3. Serd tolerable bajo cier-
{as circunstancias.

t
1. Lo hizo bao el pretexto l
!
]

Tocadiscos protegido  por

chasis especial

Sera tolerable en ciertas cir-

cunstancias {o arife ciertas

circunstancias, segdn los ca-
© 508},

Debe considerarse desde es-

te punto de vista.

Continud buscando con la

excusa de hacer...

Sobre Ja base de los siguien-

tes razonamientos.

En todos los aspectos.

Crear un sistema fundado en

to sobrel la base de.

Con la condicién, ..

Inaceptable en tales condi-

4, Debe considerarse bajo
este punto de vista.

5. Continué buscando, ba-
Jo la excusa de hacer...

6 Bajo la base de los si-
guientes razonamientos.

7. Bajou todos los aspectos.

8. Crear un sistema bajo la
hase de

9. Bajo la condicidn..

10, Inaceptable  bajo

tales

condiciones. | ciones.

11, Mal negocio bafo su l. Mal negocio desde su punto
punto de vista. ) ‘ de vista.

12. Posible bayo 1a hase pro- Posible sobre la base pro-
puesta. puesta.

lector una orientacion lo mas completa posibie con refaclon a las preposi
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4.9. EMPLEO CORRECTO DE LA PREPOSICION HASTA
4.9.1. Estapreposicion denota el término de lugar, accion, nimero o
tiempo.
" EJEMPLOS,
— LUegard fiasta Campeche. (Lugar.)
— Se ha de pelear hasta vencer o morir. {Accion.)
— LUevaba hasta mil soldados. {Numero.)
— Se despidio hasta ta noche. {Tiempo.)
-4.9.2. Ejemplos varios del uso incorrecto de la preposicion hasta.
Formas micorrectas Formas correctas
1. Hasta que usé una canusa X Hasta que usé una camisa X
me senti a gusto. ng me senti a gusto. { DESDE
que uso tna camisa X, me
siento a gusto.)
2. El autobds da vuelta has- El autolis no da vuelta fasta
ta 1a esquing. la esquina. [...da vuelta en la
esquina )
3. tasta el jueves saldran Hasta el jueves no saldran los
los viajeros., vigjeros. {El jueves saldran...)
4. Hasta que me lo dijo lo Hasta qua me lo dijo no o su-
supe. pe. (Lo supe cuando me lo
dijo.}
5. Sabtemos la verdad has- No satiremos la verdad hasta
ta rue regresen que regresen. {Cuando re-
gresen sabremos.. )
6. Entregue las hojas fhasta No entreyue las hojas hasta
que se lno indiquen. que se to indiquen. (Entregue
las hajas cwando...)
7. Hasta el afo proximo Hasta el aho proximo no en-
empezaré a estudiar. pezaré a estudiar. {El afio
proximo empezaré...)
8. /asta mafana llega. Hasta maiiana no llega. (Ma-
Aana llegn.)
9 Deja hasta otro dia. Deja para otro dia.
10 Transferir una parte has- Translerir una parte a otra.
{7 otra.
4.10. EMPLEO DE LAS PREPOSICIONES, SEGUN SU SIGNIFICADO .
4.10.1. La seleccion acertada. Nuestro proposito ha sido proporcionar df
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ciones Lo hrcimos valiéndenes de muchos ciemplos, ya sea precisando al
complemente, o ubicando la preposicion entre distintos vocahlos. No desco-
nocemos la explicacion objetiva que puede derivarse de la propia sigrufica-
cion o de lo que expresan.

Para que el lector se sienta més seguro en la seleccion y uso de las pre-
nosiciones, daremos sus significaciones y las acompaRaremos de gjemplos,

4.10.2. A. Esta preposici6n expresa:

al
b}
c/
o/
el
1
g/
h)

i

4.10.3.

f

g/

Movimiento material o figurado: Voy a Madrid; mird af techo; libro
dedicado a mis padres.

Proximidad: Se sentaron a la lumbre; se reunieron a conversar; se
sentaron a comer.

Lugar y tiempo. A la derecha; a fin de mes; cayd muerto a la puenta;
me levanto a las ocho horas.

Modo o manera: A la inglesa; hazlo a tumaodo; a tu estilo; 2 mano; a

peticion del pablico.
Valor condicional: A no ser por ti, me hubiera caido; a no afirmarlo

i, lo dudaria.

Precio de /as cosas: A doscientos pesos la docena; a dos por un peso.
Mavil o fin: A instancias del fiscal; sa qué propésito?

Instrumento con gue se efecuta algo: Quien a hierro mata, a hierro
muere; lo molieron a palos.

Sirve para formar mchas frases y locuciones adverbiales: a tientas;
a ohscuras; a todo correr; a reganiadientes.

DE. Con ella se expresa:

Propiedad, posesicn o perrenencfa' La casa de mi padré; la date de
mi mujer; las potencnas def alma; la madre de los Garcia; ¢l amigo
de todos.

Materia de que estd hecha una cosa: La estatua de marmol; la cade-
na e oro; campana de bronce.

Origen o procedencia: Oriundo de Mérida; desciende de ilustre fami-
lla; vengo de mi casa.

Modo o manera: Almuerza de pie; cay6 de espalda; dibujo de pluma

camina de puntillas.

Asunto o materia de que se trata: Libro de boténica; ;habla usted de
mi pueblo?; arte de cocinar.

Realce de una cualidad o caracteristica: Hombre de valor; el idiota de
Pedro; alma de cantaro; entranas de fiera.

Tiempo en que sucede una cosa.! De dia; de noche es de madruga-
da; trabaja de noche. -

h)

i

4.10.4.

al
b)

c/

d)
el

f

4.10.5.

al
b}
.c)

d/
e/

4.10.6.

b}
c)

o)
el

fl

g/
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Hacidn o consecuencia: De esto se sigue...; de aquello se infierg. ..
de lo dicho hasta aqui resulta...
Condicion {ante un infinitivol: De haber estado alli, lo hubiera visto.

£N. Con ella se indica:

Reposo estdtico flugar): Vivo en México: estoy en Parls.

Tiempo: Estamos en ta canicula; 1o hizo en un momento; estamos en
primavera.

Modo o manera: Lo hizo en broma; contestd en francés: salio en
mangas de camisa.

Término de un movimiento: Entrd en el cine; entrd en el despacho.
Aquello en que se ocupa o sobresale una persona: Pasa la noche en
el jueyo; nadie le excede en bondad; es docto en medicina.
Precediendo a crertos acdjetrvos, da arigen a locuciones advetbiales:
en general, en particular, en secreto, en absoluto, que equivalen a los
adverbios gengraimente, particularmente, secretamente y absoluta-
e,

PARA. Significa:

£l destino que se da a fas cosas: Esta carta es para el correo; 1a honra
de la victoria es para el general; para ti serd mi herencia.

Objeto o fin: Trabajo para progresar; estudio para saber; papel para
pintar.

Tiempo o plazo: Lo dejaremos para mafana; para San Juan me em-
barcaré,

Proximidad de algun suceso: Estd para llover; estd para titularse,
Direccion y mavimiento: Salgo para Monterrey; voy para Salullo.

POR. Expresa:

Lugar: Pasa por la calle; anda por el bosque; corrid por la pista.
Tiempo aproximado: Me ausento de México por un mes; por la ma-
fiana hubo disturbios; por mayo, quiza salga de viaje.

Causa o motivo: Se cerrd el aerédromo por la nevada; lo hago por tu
bien; por el amor de Dios.

Medio: Casarse por poder; ttansmitido por laradio; lamar por teléfono.
Modo: Lo hago por obediencia; vende por inayoreo; lo hizo por fuer-
za.

Sustitucidn o equivalencia: Vayase lo uno por lo otro; pocos solda-
dos buenos valen por un egéreito; to haré por ti; lo compré por diez
pesos.

Concepto v opinidn: Se le tiene por rico; pasa por rico; se le acepta
por estudioso.”
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h) Camive o trueque: Doy mi gabdn por el tuyo; la gona por el som-

brero.
1} Equivale a:
En busca de: Va por lefa, por pan,
£ favor de: Hablar o a{l)ognr por mi hermano; volemaos por
Juan. .
Fry lugar de: Asisto por mi compaiiero, yo pagaré por él.
" Sm: La casa esta por IJEHILFEI; la carta, por escribir.
4} Forma locuciones concesivas® Por grande que sea...; por mucho que
digas .. !
'
|

4.10.7. CON. Significa:

t

A
al  Concurrencia y compania: Vino con su padre; va con sus hijos; café

con leche; fresas con crema.
b} Medio o instrumento: Con voluntad se progresa; lo lastma corn una

barra; le pego con un latgo

¢} Circunstancias en que se gfecita o sucede alguna cosa: Trabaja con
celo; el invierno entrd con furia; me mira con indiferencia; lo reco-
mendé cornr interés. f

1

4.10.8. BAJO Expresa:

;
al  Snuaciin mnferior: Descansa bayo las ramas de un frondoso arbol; vi-

ve hayo el misimo techo que Nosotres.
bl Swecidn o dependencitar Vive bajo la amenaza permanente de su

padre, estudia bayo la tutela de su tia .

4.10.9. HASTA. Significa:

al Térnuno de lugar: No te vera .Ihc’ism Campeche.
bl Tiempo: De aqui hasta manana.

¢} Nomera: Corngio hasta cien cuartillas.

¢) Accion: He de esforzarme hasta tiiunfar.

EJERCICIOS GENERALES

En las siguigntes frases hay crrores Susbtuya, suprima, o incfuya la preposicion
gue haga correcta la frase. i

1} No se permite entrar a las horas de oficina.

2) No compares el honrado con el bribon

3

4)

7

8

9

i0

(R
12
13

14

5

6

a

i6
17
18
19

20

21
22
23

24

)
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El aceptd a condicidn que se le pagara ben.

El seiior Martinez vive en medio de satnos
Acordaos que soy vuestro padie

No cabe duda que la accidn fue indigna.

Hay que portarsa bien con ¢l amigo y el encnigo
Pedio me lo dio a condiodn de devolvérselo.
Gasta mucho en relacion a su caudal

Esto o hace por reconocirmiento a ciertes favores que de ol recitsio,
Los romanas arrgjaban a los cristianas a fas fieras,

En el lugar que estal_)a pude observar un bello pasaje.

Aparte de esto, llegaba algin automéwl

Ai'm no estaba segura que @l la amase.

Busco sellos y colecciong a los franceses

Es1a seguro que haré lo que e dice

Iré al cine, a menes de que enga sueno.

Las pies derechos trabajan a flecidn bajg la ac;:ir’an de los jabalconoes

No he vacilado en tomar [a palabra, convencido que .

112

Terno mucho a la excesiva juventud de mi hifa, a la demasia de hsonjis en

orno suyo.

La operacidn montaba a muchos millones
Lampara protegida baje globo de costal

La energia se puede hberar hajo la forma de eator,
1tEn donde quiera que estés te encontrarg!

Intentaré hacaro, con tal de que no me estorhen,
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26} Le complasere a fin que tenga un buen recuerdo de nosotros.
271 Las parudas han de ser comprendidas dentro la nibrica de gastos yenerales
781 Si atendemos a 1a crcunstancia que mostraban una profunda comprension..

29% Laadea, tan generalmente admitida, que a creacién artistica .

30) El arusta wrabajd con pintura color rosa.

D

EL GERUNDIO: SUS USOS
- CORRECTO E INCORRECTO

5.1. EL GERUNDIO

5.1.1. Definiciéon. Se define como la forrna verbal invariable del modo infi-
nitive, y denota la idea del verbo en abstracto sin impaortar tiempo, género vy
nlmero, segin la frase en que participa; v. gr.. "Estoy, estuve, estaré leyen-
do'"; "valando la trtola”.

Se le considera también como ¢l adverbio verbal, por ser una forma no
persanal o abstracta del verbo,* por cuanto modifica la significacion del ver-
bo expresande modo, condicidn, motivo o circunstancia; v. gr.; “Vino
corrienda’’: 'hablando se entiende la gente’’. '

5.1.2. El gerundio es de uso dificil y su empleo constituye una verda-
dera dificultad. Sobre el particular, Gonzalez Ruiz escribe: "El gerundio se
emplea muchas veces mal. Tan honda es ia conviccion de este hecho, que
ha llegado a produci otro: el que muchos realicen denodados esfuerzos para
eludir el gerundio al escribir, come gwen se encontrase ante un paraje pe-
ligroso y prefiriera dar un rodeo con tat de no transitar por él. Pero el rodeo
no es nunca buen procedimiento de escribir. Se puede navegar perfecta-
mente entre escollos conacienda cudles son y ddnde estan”,

5.2. EMPLEO CORRECTO DEL GERUNDIO

Consideramns gue ef lector puede minimizar o evitar ia dificultad denva-
da del empleo del gerundio, si obseiva y sigue las normas y los cjemplos da-
dos a continuacion.

*+ Las otras dos formas son. el infintivo qun hace da sustantivn, y el participio de adjativo.
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.
5.2.1. Coincidencia con el verbo: E! gerundio tiene dos formas, la simple
(“cantando”) v la compuesta "habiendo cantado”). Ambos casos expresan
¢uw .« encia temporal o anterioridad, pero jamas posterioridad, a la dei ver-
Lo princurai al que queda supedrtado. De aqui que su empleo sera correcto si
la ace a0 expresaea por @l es simultanea con el verbo a'que se refiere, o tam-
bien s e3 wntorior. 'l -

EJEMPLOS-

— Llegé a su casa cantando. {Accidn simulténea.)
- Acercandose a mi, me hablo en voes baja. (Accion anterior.)
— Habiendo estudiado 1a proposjcion, 1a considerd buena y la aceptod.
{Accion anterior.) E
Sin embargo, cabe emplear el gerundio para expresar aétos posteriores
al verbo principal, cuando las dos acciones son tan inmediatas que se funden
en la presentacion con aparencia de simultaneidad.

— Salié de la estancta dando un fuerte portazo.
—. Enwrd dirigiéndose a su despacho sin saludar.

EJEMPLOS!

Es indudable que el portazo se produjo después de salir; pero los dos ac-
tos cbedecen a un solo impulso del su'jr:to, y pueden ser sentidos como si-
multdneos. En el mismo caso se hallarta el ejemplo segundo, pues el hablan-
te puede fundir ambos actos inmediatos en una sola representacion que jus-
tifica el empleo del gerundio. Estos casos san muy particutares y pueden
confundir al hablante o al escribiente, por ello es mejor alejarse de toda cons-
truccion dande el gerundio exprese posterioridad, aungue ésta sea muy proxi-
ma a la accion indicada por el verbo principal. Por ejemplo, las frases ante-
riores pueden redactarse asi: | .

!
- |
— Saliendo de la estancia dio un fuerte portazo. {Accién anterior.)

— Enurd, v sin saludar se dirigio a su despachao. (Sin empleo del gerun-
dio.} )
5.2.2. El gerundio como adverhio. La funciébn méas general del gerundio
es [a de modificar al verbo comeo un adverbio de medo.
]
1

EJEMPLOS:

— Hablaban gritando.
— Contestd sonriendo.
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— Pasan corriendo.
— Respondio forando. -
- Viene volando.

En estas frases, 'gn'rando, sonriendo, corriendo, florando vy volando
expresan la manera de producirse la accion verbal a que se reﬁeren.. Aunqgue
el gerundio se coloca generalmente después del verbo, pued.e’ |r_dg|3ﬂt0
con el objeto de fijar mds la atencidon en la manera que en la accion |nd|cha
por el verbo. En este caso el gerundio adquiere un relieve estilistico parecido
al del adjetivo calificativo antepuesto al sustantivo.

EJEMPLOS:

— Gritando hablaban.
—  Sonriendo contestd.
— Corriendo pasan.

— Llorando respondio.
— Volando viene.

5.2.3. Su funcion como participio activo. En ocasiones, cuando no hay
verbo principal, el gerundio adquiere el cardcter de participio activo del suje-
to; por ejemplo, al piq de grabados y fotografias o en titulos de relatos y
descripciones es frecuente leer:

— Anibal pasando los Alpes.

— EI Cordobés toreando de muleta.

— La actriz “ X" recibiendo los aplausos del pablico.
— H pueblo de Paris tomanda la Bastilla.

En casos como éstos se alude a [a accién en transcurso, es decir,
mientras o cuando se producia. Asi se explica también el gerundio indepen-
diente en oraciones exclamativas, como las sigufentes:

— iMi hijo, muriendo!
— |Y siempre fastidiando!
— iEl negocio prosperando!

Sin caracter exclamativo se usa también el gerundio en frases narrativas
independientes.

EJEMPLOS:

— Pasando cl rato.
— El nifio durmiendo.



f24  PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

— Obreros trabajanclo.
— Bebiendo un trago.

5.2.4. Como adjetivo. Los gerundios ardiendo e hirviendo se han conver-
tido en adjetivos autorizados por el use antiguo y moderno, y pueden referir-
se también a un complemento circunstancial,

EJEMPLOS:

-~ Agua hirviendo.
— Un horno ardiendo.
— Eché a su bwo en un horno ardiendo.
®
— La mezcla se disuelve en agua firviendo,

6]

$.2.56. Como explicativo. Cuando el gorundio se refiere al sujeto tiene ca-
racter explicativo.

EJEMPLOS:

— EI capitan, viendo que .el barco se hundia, mand preparar las
lanichas de salvamento. :

-~ Se puso a contemplar la fotografia, derando a un lado sus preocupa-
ciohes.

— Cazando en los bosques del sureste, vi lo mas lindo que puedes ima-
ginarte.

En los tres ejerplos anteriores el gerundio enuncia una accién secunda-
ria del sujeto, con la cual explica la accién del verbo subordinante,

5.2.6. Gerundio referido ai complemento directo. El sujeto del gerun-
dio puede ser complemento directo del verbo principal; pero esto sélo es po-
sible cuando los verbos principales significan percepcion sensible o intelec-
tual (ver, mirar, oir, sentir, notar, observar, contemplar, distinguir, recordar,
hallar, etc.), o representaciones (dibujar, pintar, grabar, describir, represen-
tar, remedar, etch.

EJEMPLOS:

— Encontré a tu padre escribiendo.

— Reconocimos a lo lejos la Bandera espaiola ondeando en ia popa del
buque. @
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— Vi a una muchacha comiendo manzanas.

& .
— Observit a Juan contemplando aquelta remota perspectiva.

:TJ'_ )

Tu padre. bandera espafiola, una muchacha y Juan, son complementos
directos de las acciones verbales, encontrs, reconocimos, vi y observé, al
mismo tiempo que sujetos de escribiendo, ondeando, comiendo y con-
templando. En estos casos [2 accion expresada por el verbo principal coinci-
de temporalmente con la del gerundio, ya que éste expresa acciéon durativa.,

5.2.7. Gerundio en frases absolutas. El empleo del gerundio es correcto
en este tipo de canstrucciones; es decir, en las que el gerundio tiene su pro-
pio sujeto; Gste va siermpre después de aqudl.

EJEMPLOS:

— Estando yo presente, no se atreverd a cometer ninguna falta.
— Maiana, permitiéndolo Dios, saldremos de viaje.
— Habiendo entrado el Director, se pusieron a trabajar.

Yo, Dios y Director, son tos sujetos de estando, permitiéndolo y habien-
do entrado. Obsérvese que en el primer ejemplo el gerundio es comncidente
con la accidon del verho principal, en tanto que en los dos siguientes la aceion
del gerundio es anterior a la de dicho verbo. Ademds, por ser el gerundio ad-
verbio verbal, puede tener los siguientes significados:

a) Modal:
— Llegd cantando o sithando.
— Envigndole el paquete por correo aéreo, lo recibird en pocos
dias.
b) Causal:

— Conociendo su manera de ser, no puedo creerlo.
¢} Temporal:

— Vi a Juan paseando.

-~ £stando en 1a base llegd 1a ortlen de partir.
d) Condicional:

— labigndolo ordenadsa el mando, hay que obedecer.

— Procediendo con precaucian, lo logrards.
e} Concesivo:

- — Siendo tan f4cil el problema, pocos lo han resuelto al primer
intento.
— Protesténdole amar, |a traicionaba.
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5.2.8. Gerundio y preposiciones. La Gnica preposicion que puede acom-
panar al gerundio es err. Con ella se expresa anterioridad inmediaia:

I
EJEMPLOS: i

— £En acabando de comer, saldré a pasear contigo.
— £n terminando el invierno, rétornaré a la capital.

5.2.9. Practica para el lector. Como sintesis de todo lo asentado, lista-

mos una serie de oraciones correctas para que el lector las ubique dentro de

las reglas o normas relativas: i

— Leyendo y fumando esperd al SU novia.

— Encontraras a tu padre Jugando en ef casino.

— Paseando por el parque vi pasar un avion supersonico.

— En diciendo las verdades, se pierden las amistades. [Refran.)

— ¥ habiendo buscado a alguien que me explicase bien la pintura, com-
puse estos cuatro libros. (/. Valera.)

— Alli pasaban el rato charfando: por la bajo, feyendo novelas, dibujan-
do caricaturas o sopldndose reciprocamente la leccidon cuando el ca-
tedrético les preguntaba. (Pérez Galdds.)

— Las ranas pidiendo rey.

— Comiendo de prisa, se asfixio.

— En terminando de estudiar el expediente, dictaré sentencia.

— Lloviendo a cantaros, iria a tu casa.

— Ei perro huy6 aullando. ;

— Bajando ei terraplén se lastimo el tobillo.

— Habiéndolo ordenado el jefe, tenemos que partir.

— Desde el portal de su casa veia jugando a sus hijos.

— El satélite Telestar girando en torno a la Tierra.

- Se puso a contemplar el paisaje, dejando a un lado sus preocupa-
ciones.

— Abriendo la puerta lo dejo entrar

— Habhlandome svave vy pausaclamente me hizo comprender sus propd-
Sitos. '

— Levantando la mano me amenazo pegarme si no guardaba compos-
tura.

— Me insultaron corriendo.

— Pintaban cantando. !

- Cantando saltaban. )

— . jEl proceso continuando!

— El perro vigiando.

— La multitud destruyendo la Embajada X

— Pedro, presintiendo o que ocurnrra se alejé del lugar.
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— Encontré a algunos estudiantes ensimismados contemplando ia ca-
tedral de Colonia.
— Corria por la calle pidiendo auxilio,

5.3. EMPLEO INCORRECTO DEL GERUNDIO

5.3.1. Cuando es incorrecto. De lo expuesto hasta aqui se deduce que el
empleo del gerundio sera incorrecto cuando su accidn no sea coincidente o
anterior a la del verbo que lo acompafia, aun cuando lleven expresiones de
tiempo, tales camo: despuds, mds tarde, pronto, etc. Asi, no puede ni debe
ascribirse:

— Los obreros trabajaron toda la semana tenjendo que cobrar el saba-
do. (Lo correcto: ...semana, y cobraron ef sébado. )

— Matd de una estacada dando la vuelta al ruedo. {Imposible matar
dando la vuelta al ruedo. Lo correcto: ...estocada y dio una vuelta al
ruedo.) . .

— Decidi cultivar claveies, exportando a Paris los de mejor calidad. (Lo
correcto: .. claveles y exportar a...; o bien, ...claveles para expor-

., tara..}

— Unamuno nacio en Bilbao, munendo en Salamanca. {La accién de
maorir s posterior a la de nacer. Lo correcto: ...8ibao y murio en Sa-
famanca. )

— Recibi una carta, feyéndol/a en seguida. (La accidn de leer es poste-
rior a a de recibir una carta; por lo tanto, lo correcto ¢s: ...carta y ern
sequida fa lel)

— Marché al parque, sentdndome en un banco. {La accion de sentarse
es posterior a la de marchar. Lo correcto: ...pargue y me sentd en un
banco.) ’

— Fuimos a la fiesta, oyendo un concierto. {La accién de oir un concier-
to es posterior a la de ir a la fiesta. Lo correcto: ... fiesta y ofmos un
concierto.)

— El avidn se estrelld, siendo encontrado. .. {incorrecto, porque la ac-
cién indicada por el gerundio no puede ser posterior a la del verbo
principal. Lo correcto es escribir: £ avidn se estrellé y fue encontra-
do posteriormente...)

— El agresor huyo, siendo detenido. (Imposible, si fue detenide no pu-
do huir. Lo correcto: & agresor huyé y fue detenido cuando intenta-
ba subir a su coche.)

.8.3.2. Incorrecto como adjetivo. Cuando el gerundio pierde su caracter

verbal para convertirse en adjetivo, su empleo es incorrecto; tal sucede

i cuando tratamos de particularizar o especificar al sujeto. Asi:
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5.3.3.

Decreto nombrande director. {...que nombra director.)

Ley regulfando los créditos. (...que reguia los créditos.)

Ley reformancdo las tarifas aduaneras. {...que reforma fas tarifas
aduaneras.} .
Oficio remuiticndo el expediente. (Oficio que rermte ef expediente )

Una caja conteniendo... (Se trata de un tipico galicismo; traduccion -

literal de la expresion francesa: ~'Une boite contenant...” Lo coriecto
en espanol Una caa que contiene... En los holetines oficiales es co-
man teer: “Orden disponiendo...”, cuando en realidad debe decirse:
..que dispone '}

Incarrecto como atributo. Porigual razén, es contrario a la natu-

raleza del gerundio espaiiol su uso como atributo; por lo tanto, seran in-

correctas frases como las siguientes:

[

Era un hombre robusto, alto y gozando de buena salud. {Lo correcto:
...alto y que gozaba de buena salud.)

Vivia en aquel pueblo un hidalgo rico y viejo, tenfendo hermosas fin-
cas. (Lo correcto; ...viejo, que tenia hermosas fincas; o bien, ...
viefo, que era propietario de hermosas fincas.)

Eil rey ha declarado nulas las rescluciones adoptadas por los diputa-
dos... como siendo ilegales e inconstitucionales. [Lo correcto:
...porque son (o eran)...]

Vi un &rbol floreciendo. (No puede admitirse floreciendo, porque, co-
mo ya asentamos, el gerundio no debe expresar cualidad. Ademas,
tampoco se refleja aqui el matiz de contemporaneidad, ya que es im-
posil:le que yo vea el florecimiento de un arbol, mientras se produce,
a menos que se trate de una pelicula de dibujos animados, o de un
procedimiento cinematografico especial, capaz de captar el flarecer
de un arbol mientras se va produciendo. Lo correcto: Vi un drbol flo-
reciente, o en proceso de florecimiento.)

EJERCICIOS GENERALES

De las oraciones que se listan diga cuéales son comrectas y cudles incorrectas.
Fscriba en forma correcta estas Ultimas, sustituyenda el gerundio por la expresian
que enuncie la idea que se intentaba comunicar.

1

2.

Discutteron comiendo. {Incorrecto ) Discutieron mientras comian. {Cosrec-
to.)

Iba delante un guia concciendo el pals.

El autor describe a Don Quijote acometiendo a los molinos de viento.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
Z5.

26.
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. Cazando en Leshos, vi lo mas lindo que vi jamés.

. Habiendo descubierto el truco, perdi6 interés por el juego.

Decidi pubhecar un libro, enviando a América la edicion.

. Acabo de leer un reportaje describiendo el incendio.

. Vi a Manuel volando sobre el mar.

. Se pasa el dla cantando.

. Los atletas corrieron velozmente, perdiéndose de vista.

. Bombardearon la posicidn enemiga, destruyendo tres fabricas.

Sufrid un grave accidente, nustiendo poco después.

. Estaba cortando flares.
. La ley prohibiendo la importacién de aparatos eléctricos es de fecha...

. Se cayd del andamio, rempiéndose las piernas.

Se ha publicado un decreto, modificando las cuotas prediales.

. Abrienda la ventana se dejé acariciar por la brisa.

El cohete fue disparado ayer, entrando felizmente en la érbita prevista.
El alpinista resbhald arrastrandy a los demds encordados.

El pintor trabaja si'bando.

El rfo bajaba muy crecido arrastrando troncos y ramajes,

Era una familia compuesta de cinco persenas viviendo en una sola pieza.
Cormvendo pescado, se tragd una espina.

Descansando tantas horas, no alcanzaras el éxito.

Procediendo con mas cuidado, quizé o halnias logrado.

Estaba disparando una bala.

Estaba disparando balas.
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SIGLAS Y PALABRAS
s CONTRACTAS.
REGLAS PRACTICAS
PARA SU USO

8.1 SIGLAS Y PALABRAS CONTRACTAS

Lo

8.1.1. Definiciones. Segun el Diccionario de la Lengua Esparfiola, “'sigla”
‘es [a letra inicial que se emplea como abreviatura y también ¢! conjunto de
létras iniciales de cada una de las palabras que forman una razédn social o
nombre de una institucion. Asi:
Vi
—  UNAM = "Universidad NMacional Auténoma de Mexico.
-~ SAHOP Secretaria de Asentamientos Aumanos vy
CObras Publicas.

—  FRISA = Fraccionamientos Residenciales e /n-
dustriales, S. A.
Y — ECSA = £dificaciones y Cimentaciones, S. A.

“'Palabra contracta’” es el vocablo que se forma con las silabas iniciales de
cada una de las palabras de una denominacién cualquiera; o bnen el vocablo
que se integra con siglas y silabas. Asf:

— NAFINSA = Nacional Financiera, S. A.*
— SEPAFIN = Secretaria def Patrimonio y Fomento /ndus-
trial.
- — INFONAVIT = /nstituto del Fondo Nacional de la Vivienda
" para los 7rahajadores,
— CONACYT = C(Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

*Nétese qua para lograr eufonfa se toman letras de otra sllaba.
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8.1.2. Elementos de separacion e incomprensidn. Aunque [as siglas y
las palabras contractas no constituyen auténticos escollos, si- son obstacy-
los para una facil comprensién en la comunicacion, tanto oral como escrita,
pues el oyente o el lector no estd obligado a conocer ni adivinar sus signifj-
cados, si no se ubican en el mismo mecho o dentro del mismo campo de ac-
cion del hablante o del escritor; o bien, st no s traducen, por o menos una
vez, dentro del contexto o infarmacién que se otorga.

Las siglas y las palabras contractas — tambtén consideradas errdneamen-
te como siglas— son artificios mecénicos de la comunicacion, tanto a través
del libro como de la prensa, que quieren convertirse en vocablos de estéril
personalidad, sin tener una precisa significacion, lo que proveca, quiérase o
no, separacién ¢ incomprension entre los pueblos de un mismo idioma. Des-
de luego, es innegable su utibdad, razén por la que poco a poco se incorpo-
ran inevitablernente al idioma, dentro del cual debemos soportarlas, pero sin
asimilarlas,

Desde el punto de vista de la redaccion, al problema que se plantea no es
nor el uso de las siglas, sino por su abuso.

8.1.3. Siglismo. Podemos decir que estamos en la época del “'siglismo’,
pues hoy rato es el escrito periodistico, cientifico o simplemente informativo
en &l que no se encuentre LNa o varas siglas y/o palabras contractas con in-
tencion de formar un vocablo independiente. Se procede asi por economia
de tiempo y espacio, pero no se tiene en cuenta al sufrido oyente o lector,
quien muchas veces no comprende cabalmente la comunicacién parque
desconoce el significado de las siglas o de las palabras contractas (que
puede interpretar de diversas maneras) y porque no tiene una fuente de con-
sufta 2 la cual recurrir para traducir dichas voces.

Se abusa tanto de estos efementos, que al abrir un perlodlco encontra-
mos noticias como éstas:

— Se ha concedido un crédito de 360 miltones de délares para COSIDE-
SA.
— Se ha modificado, de comun acuerdo entre las partes el convenio
ONCEDE. .
— NAFICASA ha otorgado un credlto para llevar a cabo nuevas obras
de mejoramiento en el puerto de Acapulco.
Seguramente el lector no ha podido descifrar ninguna de estas palabras
contractas; pero no se aflija, la mayorfa de las veces tendra el mismo proble-
ma; ello justifica lo que hemos asentado de que eslos barbarismos necesa
rios estan, por hoy, cumphendo con’su papel da dfﬂcuftar la comprension
cuando no se manejan con atencion hacia el lector,
Abrir hoy un periddico o revista de cualquier tipo es enfrentarse con todo
un panorama de siglas y palabras contractas: P

v
'
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BIC = Brigada de Investigacidn Criminal.
- CNIC = Camara Nacional de la Industria de la Construceton.
5 UNAM = Universidad Nacional Autonoma de México. -
.. UANL = Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.
" INPUR = Instituto de Planeacion Urbana
"' BAC = Biblioteca de Autores Cristianos.
T+ FONATFE = Fondo Nacional de Fomento Ejidal
" SELA = Sistema Econdmico para Latincamérica.
- UNPASA = Unidn Nacional de Productores de Azicar, S, A.
= FONACOT = Fondo Nacional de Consumo para el Trabajador.
s FOVISTE = Fondo de la Vivienda del ISSSTE.
. ISSSTE = Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para Tra-
bajadores del Estado.
.- DIF i = Sisterma Nacional para el Desarrollo Integral de la
) . Famila.
~ CORETT = Comiston para la Regulauon de la Tenencia de Ia
Tierra.
-~ ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.
"SEDENA = ' Secretaria de la Defensa Nacional.
- ICONSA = lingenieros Constructores, S. A.
© COCONAL = Compadia Contratista Nacional
D -TASA = Ingenieros y Arquitectos, S. A.
-+ CANACINTRA = Cé&mara Nacional de la Industria de Transformacién.
.+ CONCAMIN =  Confederacion Nacional de Cdmaras Industiales.
CONCANACO =. Confederacidn de Cémaras Nacionales de Comercio.
FINASA = Financiera Nacional Azucarera, §. A.
. HYLSA = Hojalata y Lamina, S. A.
. IMCE = Instituto Mexicano del Comercio Exterior.
| FIDEPAL = Fideicomiso de la Paima.
CENAPRO = Centro Nacional de Productividad.
FBI = Federal Bureau of Investigations.
FFA = Federacion Internacional de Fitbol Asociacion.
- RaU = Reputblica Arabe Unida.
PRI = ' Partide Revolucionario Institucional.
*FROC . = Federacion Revolucionaria de Obreros y Campesinos.
CHQC ‘= Confederacién Revolucionaria de Obreros y Campe-
. .- sinos.
" ONU ' = Organizacion de las Naciones Unidas.
OoMS = Organizacién Mundial para la Salud.

Los ejemplos citados son indicadores de este cada vez mas amplio fend-

- meno linglistico de nuestra época; vy si no se frena, terminaremos en un

nuevo idioma, incomprensible para Ia mayoria de los hispanohahlantes.

8.1.4. Millares de siglas. Sobre el uso y abuso de fas siglas, Don Enrique
Blanchs, de la Academia Argentina de Letras, en su panencia presentada en

v. el I Congreso de Academias de la Lenyua Espanola celebrado en Madrid
;. en el afio de 1956, expreso:
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. 1

1} "E empleo de las siglas se propaga en todos los estratos sociales
tiende a constituirse en un iéxico clave, complementario del fenguaj:
corriente.

2) “Dela cuenta que he llevado durante menos de un mes de las siglas
contenidas en noticias y anuncios de un periédica, creo permitido
calcular que corren cerca de dos millares de ellas en los paises de
habla hispana.* )

3 "...La mayoria de ias siglas se emplean sélo dentro de un pais y care-
cen tje significado fuera de él. De tal suerte que, asf ininteligibles, es-
tas siglas nacionales o regionales, cada vez mas numerosas, sm; un
elemento de separacién y de incomprension entre pueblos de una
MISMa lengua que se comunican por la prensa y el libro.

4) “Reparese en la peculiarisima condicién de estos vocablos. Ante to-
dp, han dejado de ser siglas, en su uso, idénticas a los nombres pro-
pios. Estadn comprendidas en las normas de la clasificacion gramati-
cal, mas no pocas las eluden, resistiéndose, por ejemplo, a la cas-
tellanizacion del accidente de nimero. Son neologismos y no o son
porgue un neologismo no salta de la nada: tiene alguna raiz etimoiéi
gica siquiera en lengua extrafta. No corresponden a la indole de nin-
gun idioma y, no obstante, conviven con el de todos, al punto de
que no pueden ser tachados de barbarismos, y lo son, brutalmente
en su aspecto. No son términes técnicos. Los crea un dia, repemina:
mente, fa inventiva individual, y al dfa siguiente comienzan a ser in-
dispensables. - : '

5) "Las sjglas convertidas en vocablos, con su seca impersonalidad, no
£0N mas que un artificio mecanico de expresién. Pero es innegabré su
utilidad... ¥ como san ya, al parecer, inextirpables, debe el idioma

soportarlas, como un mal necesario, sin asimilarlas’.
]

i

ﬁ.,1.5. _Las siglas como sustantivos. Quienes usan indiscretamente estos

parbansmos necesarios”, pretenden convertirlos en sustantivos: y asi
oimos y leemos: de ONU, enwuista; de CGT, cegetista; de CTM eet;emfsra'
de PAN, pamssta; de PRI, prifsta; de FROC, froquista; de CNT' cene{isra’
etc. Sobre este particular, Gonzalo Martin Vivaldi** dice: "Cor; lo cual lz;
sigla, que en la mayaria de los casos no es mas que una denominacion cir-
cunstancialrmente histérica, no solo se yergue con la pretensién de vocablo,

SiNO Gue genera otros vocablos de efim i ignificacion ci i
; era vida y significacién circunscrita en
un breve periodo histérico™. ¢

P i |
* Es de aceptarse que de 1956 a 19

. 81, Y i ) .
considerablemante, ¢l nimera de 5|gllas ¥ palebias contractas utlizadas ha aumentado

) i
'y G H
Martin Vivald) en su abra Curso de redaccidn. Editorial Paraninfo (1970).

LS .
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8.2.1. Recomendacion. Puesto que el uso de las siglas y de las palabras

contractas se generaliza cada dia mas, conviene, cuando se usen, valorar su

popularidad; es decir, pensar si es necesario 0 noe traducirlas para que sean
comprendidas, pues hay siglas internacionales que, por ser del dominio

. publica, no requieren de traduccion, tales como ONU, FIFA, BID, etc., ya
" gue cualguier persona de mediana cultura sabe que con estas siglas nos refe-

rimos, respectivamente, a la Organizacion de las Naciones Unidas, a la Fede-
racion Internacional de Fathol Asociacion y al Banco Interamericano de De-
sarrollo. En cambio, pocas personas saben lo que quiere indicarse con las
siglas OCDE, OMS y RENFE. En gstos casos es obligacion del redactor escri-
bir entre paréntesis — siquiera una vez en el texto— lo que indica la sigla o la
palabra contracta utilizada Asi, para (QCDE {Organizacion de Cooperacion y
Desarrollo Economico): para OMS (Crganizacion Mundial de la Salud); para
RENFE {Red Nacionat de Ferrocarriles).

Es indiscutible que el valor significativo de la sigla depende del circulo de

% lectores a los que nos dirigimos; de ahi que a medida que éste se amplie, méas

obligado esta el redactor a traducirla. Cuando el circulo es reducido o espe-
cializado, 1a obligacién es menor, porque se supone que el lector conoce el

significado de la sigla.
La regla o recomendacion bésica (que puede considerarse de elemental

" aducacion) es traducir, por 1o menos una vez, toda sigla o palabra contracta

que usemos en cualquier escrito; sobre todo cuando salimos al extranjero o

* simplemente a la provincia de nuestro pais. Actuando asi ayudamos a la
P

comprension de nuestro objetivo y no hacemas sufrir al Jector.

8.3. SIGLAS DE USO FRECUENTE

8.3.1. Fuente de consulta. Para que el lector tenga donde consultar
sobre siglas de uso frecuente, listamos una serie de ellas, usadas en espaiiol

¥ en ing!és:
A
AA American Airlines (EUA)
AAA American Accounting Association (EUA)
AAAA American Association of Advertising Agencies (EUA)
AAR Association of American Raireads (EUA)
ABC American Broadcasting Corporation (EUA)
AC Asociacidn Civil
ACI American Concrete Institute {EUA)
ACLA Asociacién Comercial Latinoamericana

ACLC Asociacién Caribefia de Libre Comercio
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ACM
ACNUR

ADELA

ADI
ADP
ADR

AEC
AELC
T AELPALALC

AEMPALALC

AFL
AGAC
AHMSA
AICPA

AlD
AIDE
AIEE
AlEM
AlF
AlLA
AILAFIR

AIME

AlP

AlPI

AlR

AlSI

AL

ALAF
ALAFACE

ALAFATA
ALAFLETES
ALAIC
ALAINEE

ALALC

Asociacion Catdlica Mexicana

Oficina del Afto Comisionadd de las Naciones Unidas para
los Refuglados {ONU)

Comunidad Atlantica para el Desarrollo de Latinoamérica

_ {Luxemburgol

Agencia para el Desarrollo lnternacional (EUA} [Ing. AID}

Automatic Data Processing

American Depositary Receipt {En _EUA, certificados que
representan valores depositados en el extranjero)

Atomic Energy Commission {EUA}

Asociacion Europea de Libre Comercio [Ing EFTA]

Asaciacion de Empresarics Latinoarnericanes Participantes
en la ALALC

Asociacian de Empresarios Mexicanos Participantes en la
ALALC

American Federavon of Labar (EUA], actualmente AFL-CIO

Acuerdo Generat sobre Aranceles y Comercia [Ing. GATT]

Altos Hornos de México, S A.

American Institute of Certified Public Accountants {EUAJ,
antes AlA .

Agency for International Development {EUA) [Esp. ADI|

Asociacidn Interamericana de Educacién

Amencan Institute of Electrical Engmeers (EUA)

Asociacion de Industriales del Estado de México

Asociacién Internacional de Fomento (ONU) [Ing. IDA]

Asociacion de Industnales de Latinoamérica {ALALC)

Asociacién de instituciones Launoamericanas de Finan-
ciamento Rural :

American Institute of Mining Engineers (EUA)

Asociacion Interamericana de Prensa

Asociacion Interamericana de la Propiedad Industrial

Ascciacian Interamericana de Radiedifusion

American Iron and Steel Institute (EUA}

América Latina

Asaciacion Latncamericana de Ferrocarriles

Asociacién Latnpamencana de los Fabricantes de Cerveza
(ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Fabricanies de Tableros de
Fibra, de Madera y Similares (ALALC'

Agencia Latinnamencana Internacronal de Corretajes de

Flates {ALALC)

Asociacién Latincamericana . 103 Industriales del Cuero
{ALALC)

Asociacian Latinoamerice—a de la Industna Elécirica y Efec-
trénica {ALALC)

Asociacion Latinoamericana de Libre Comercio [Ing. LAFTA]
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ALAMAR
ALAICA

ALIDE
ALIPLAST
ALAPY
ALATAC

ALITALIA
ALMA

ALPAE

ALPRC
AM
AMA
AMA
AMA
AMAC
AMAV
AMCD
AMEC
AMH
AMIA
AMIME

AMPAC
AMT
ANA
ANAM
ANDA
ANDA,
ANDSA
ANIERM

ANIQ
ANP
AP
APA
API
ARC
ASA
ASCE
ASME
ASPA

Asociacion Latingamericana de Armadores (ALALCY

" Asociacidn Latingamericana de la Industna de Conservas

Almentadoras (ALALC)

Asociacion Latnoamericana de Insutuciones Financieras de
Desarrolla {ALALC}

Asociacidn Latinoamericana de la Industna del Plastico
{ALALC)

Asociacién Latinoamencana de Productares del Vidric
(ALALCH

Asociacion Latinoamencana de Transporte Automotor por
Carreteras (ALALC)

Lingas Aéreas lialianas

Asociacion Latinoamericana de Minoristas de la Alimenta-
con y Articulos de Uso y Consumo Habitual (ALALC)

Asociacidn de Licenciados y Pasantes en Adnunistracion de
Empresas

Alanza para el Progreso

Amplitud Modulada {Radio}

Asociacion Mexicana Automowlistica, A. C.

American Management Association {EUA)

American Medical Association (EUA)

Asociacidn Mexicana de Administracién Cientifica

Asaciacion Mexicana de Agencias de Viajes

Asociacién Mexicana de Cronistas Deportivos

Asociacion Mexicana de Ejecutivos de Compras

Asociacidn Mexicana de Hoteleros

Asociacidon Mexicana de la Industria Automotriz

Ascciacion Mexicana de Ingenieros Mecénicos y Electricis-
tas

Asociacién Mexicana de Periodistas, A. C.

*Asociacion Mexicana de Turismo

Asociacién Nacional Automowilistica

Asociacidon Naciona! de Anunciantes de México

Asociacion Nacional de Distribuidores de Automaviles

Asociacion Naciongt de Actores

Almacenes Nacionales de Dapdsito, S. A.

Asociacion Nacional de Importadores y Exportadores de la
Republica Mexicana

Asociacton Nacional de la Industria Quimica

Asociacion Nacional de Publicidad

Associated Press (EUA)

American Protective Associatron {EUA)

Amencan Petroleurn Institute (EUA)

American Red Cross (EUA}

American Standards Association (EUA}

American Society of Civil Engineers {EUA)

American Society of Mechanical Engineers (EUA}

Asociacién Sindical de Pilotas Aviadores de México
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ASTA
ASTM
ATAM

B
BAE
BANAMEX
BANCOMER

 BANCOMEXT
BBC
BENELUX
BID
BIRF

B/L

BLS
BLYMSA
BNHUOP
BCAC
BUO
BvVM

C

CA

CA

CAA
CAAAREM

CAB
CAD
CADI
CAE
CAE
CAJ
CAM
CAME

CAN
CANACINTRA

CANACQO
CANAME
CAQ
CAQ

CAP
CAPC
CAPFCE

!
American Societylof Travel Agents (EUA)
Arnerican Society 'for Testing Materials (EUA)
Asociacién de Técnicos en Alimentos de México, A. C.

Bureau of Agricultural Economics (EUA)

Banco Nacional dé Mexico, 5. A,

Banco de Comescio, S. A,

Banco Nacional de Comercio Extericr, S. A.

Britsh Broadcasting Corporation

Bélgica, Holanda, ILuxemhurgo (Asociacion Aduanera)

Banco Interamericalno de Desarrollo (OEA) {Ing. IDB]

Banco Internacional de Reconstruccion v Fomento (Banco
Mundial —ONU) [Ing. IBRD]

Bill of Lading [Esp. C/P]

Bureau of Labor Statuties [EUA)

Banco de Londres y México, S. A.

Banco Nacional Hipotecario Urbaro y de Obras Pablicas

British Qverseas Air"ways Corporation

Blogue de Unidad Obrera

Bolsa de Valores de México

!

Centroamérica |

Chartered Accountant {Gran Bretafia) [Esp. CPT]

Civil Aeronautics Administration [EUA)

Confederacién de Asociaciones de Agentes Aduanales de la
Republica Mexicana

Civil Aeronautics Board {EUA)

Cash Against Documents [Esp. CCD]

Comisién Asesora de Desarrollo Industrial {ALALC)

Cobrar al Entregar [Ing. COD]

Comisién Asesora de Estadistica (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Jurldicos {ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Monetarios (ALALC)

Consejo de Ayuda Mutua Econémica {del drea soviétical
{tarbién COMECON)

Comisién Asesora de Nomenclatura (ALALC)

Cémara. Nacional de la Industria de Transfarmacién {Tam-
bién CNIT) ,

Cémara Nacional de Comercio de la Ciudad de México

Cédmara Nacional de Manufacturas Eléctricas

Centro de Adiestramiento de Operadores (CIP)

Comisién Asesora de 'Grigen (ALALC)

Comisién Asesora de Asuntos Agropecuarios {ALALC)

Comisién Asesora de Politica Comercial {ALALC)

Comité Administrador del Programa Federal de Construc-
cién de Escuelas

e

Y
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cCcD
CCFC
ccCl

ccl
CCPM
cOM
CECA
CECS
CECHISA
CEE
CEMLA
CENTO
CEP
CEPAL

CES
CF
CFE
CFF
CFI
CGA
ClA
CIAP
CICyP
CICR
CIDOSA
CiDA
CIDH
CIEA
Ctecc

CIEN
CIES
CIESS

CIF

CIm
CIMALALC
Clo

cip

Conusion Asesora de Transportes (ALALC)

Entrega al Costado dei Bugue [Ing. FAS]

Consejo de Europa

Centro de Especiahizacién del Comercio [nternacicnal

Columbia Broadcasting System (EUA)}

Canuén Completo [ing. T/LI

Carta de Crédito [Ing. L/CI

Comerciat Credit Corporation (EUA}

Cobrar Contra Documentos [Ing. CAD)

Carro Completo de F.C. {Ing. C/LI

Camara de Comercio Internacional

Centrzl Campesina Independiente

Colegio de Contacores Piblicos de México, A. C.

Confederacién Deportiva Mexicana

Comisién Econamica Centroamericana

Comision Especial de Consulta sobre Seguridad (OEA) .

Celulosa de Chihuahua, S. A,

Comunidad Econdmica Europea {MERCOMUN] ling. ECE]

Centro de Estucdhos Monetarios Latinoamericanos

Central Treaty Qrganization {Gran Bretaiial

Comité Ejecutivo Permanente (ALALC)

Comision Econémica Para América Latina {ONU) [ing.
ECLA]

Consejo Econdmico Social {CNU) fIng. ECOSOC]

Costo y Flete [Ing. C & F

Comision Federal de Electricidad

Codigo Fiscal de la Federacion

Corporacién Financiera Internacional {ONU) [Ing. IFCI

Compressed Gas Association (EUA}

Central Inteligence Agency (EUA)

Comité Interamericano de la Alianza para el Progreso

Consejo Interamericano de Comercio y Produccién (ALALC)

Comuté Internacional de la Cruz Roja

Cia industrial de Orizaba, S. A.

Comité Interamericano de Desarrollo Agricola

Comisidn Interamericana de Derechos Humanos (OEA)

Centro de Investigacion y de Estudios Avanzados {IPN)

Consejo Interamericano para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura {OEA) '

Comisién Interamericana de Energia Nuclear (OEA)

Censejo Interamericanc Econdmico y Social (OEA)

Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social (Mé-
xico, D, F.}

Cost, Insurance and Freight [Esp. CSFj

Comision Interamericana de Mujeres (OEA)

Cormité Intersecretarial Maxicano de la ALALC

Congress of Industrial Organizations (EUA] ver AFL

Centro Industrial de Productividad
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C/L
CMA
CNBS
CNC
CNG
CNIT

CNOP

CNP

CNT

CNT

CNUD
CNV
COBOL
coD
CODISUPD
COFA

COMECON
CONACYT
CONAFE
CONASUPO
CONCAMIN
CONCANACO
COPARMEX
COPROMEX

COVE
COVEPE
cp
CcpP
c/P
CPA
CPA
CPC
CPM
CRT
CsC
CSF
CTIL
CT™
Cuct,

cu
cv
CYDSA

Carload Esp. CCFC]

Compaiiia Mexicana de Aviacion, $. A.
Comisién Nacional Bancaria y de Seguros
Confederacion Nacional Campesing
Confederacion Nacional Ganadera

Cémara Nacional de la Industna de Transformacion (Tam.

bign CANACINTRA)
Confederacion Nacional de Organizaciones Populares
Consejo Nacional de la Publicidad
Consejo Naclonal de Turismo
Central Nacional de Trabajadores
Junta de Comercio y Desarrollo (ONU)
Comisidn Nacional de Valares
Common Business Oriented Language
Cash on Delivery [Esp. CAE]
Cia. Distribuidora de Subsistenctas Populares

Comisién de Operacién y Fomento de Actividades Académi-

¢as
Consejo de Interayuda Econdmica (del &rea soviética)
Consejo Nacronal de Ciencia y Tecnologia
Consejo Nacional de Fomento Educativo
Compaiiia Nacional de Subsistencias Populares
Confederacion de Camaras Industriates
Confederacion de Camaras Nacionales de Comercio
Confederacidn Patronal de la Repablica Mexicana

Comisién para la Proteccion del Comercio Exterior de Mé-

xico
Cooperativa de Vestuario y Equipo
Corporacién Venezolana de Petréleo
Centadar Pablico [Ing. CPA o CA)
Caballo de Potencia (También CV) [ing. HP] .
Carta de Porte [Ing. B/L]
Certified Public Accountant (EUA) (Esp CPT|
Canadian Pacific Airlines
Card Prograrnmed Calculator
Critical Path Method (Ruta Critica)
Confederacion Revolucionaria de Trabajadores

- Chvif Service Commission (EUA}

Costo, Seguro y Flete [ing. CIF]

Cemistén Téenica Para la Integracion Latnoamericana

Confederacién de Trabajadores Mexicanos

Clasificacion Urmforme para el Comercio Internacional (aran-
celes)

Ciudad Universitaria

* Caballo de Vapor (También CP) [Ing. HP}

Celulosa y Derivados, S. A. .

" EAL

- D.F.
-, DGN
"DGPT
DINA
DO

E

ECA
ECAFE
ECE
ECLA

ECOSOC
EDP
EDVAC

" EEC

EE.UU.
EFTA
EIA
ENIAC
ENE
ENI
EPTA

ERA
ERMA
ESCA
ESIA
ESIME
ESIQIE

EUA
EURATOM
EXF
EXIMBANK

F

FAA
FAM
FAQ

FAS
FBI
FCA
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Departamento de Asuntos Agrarios y Colonizacidn
Direccion de Auditoria Fiscal Federal

Distrito Federal

Direccidn General de Normas .
Direccion General de Policia y Trénsito

Diesel Nacional, S. A.

Diario Cficial

Eastern Airlines

Economic Commission for Africa {ONU)

Economic Commission for Asia and the Far East (ONU)

Economic Commission for Europe (ONU)

Economic Commusion for Latin America (ONU) [Esp.
CEPAL]J . )

Economic and Social Council {ONU} [Esp. CES]

Electronic Data Processing

Electronic Discrete Variable Computer

European Economic Caommunity [Esp. CEE]

Estados Unidos de América [También se abrevia EUA)

European Free Trade Association [Esp. AELC]

Electronic Industries Association (EUA)

Electronic Numerical Integrator and Computer

Escuela Nacional de Economia {UNAM)

Ente Nazionale ldrocarburi {Petréleos italianos)

Expanded Program of Technical Assistance {ONU)
Programa Ampliado para Asistencia Técnica*

Emergency Relief Administration

Electronic Recording Machine Accounting

Escuela Superior de Comercio y Administracion {IPN}

Escuela Superior de Ingenieria y Arquitectura (IPN)

Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica (IPN)

Escuela Superior de Ingenierfa Quimica e Industrias Extrac-
tivas

Estados Unidos de América {También se abrevia EE.UU.)

Comunidad Europea de la Energia Atémica

Ex fabrica [Ing. Ex factory)

Export-Import Bank (EUA)

Fedaral Aviation Agency (EUA)

Fuerza Aérea Mexicana

Food anc Agriculture Organization {ONU} Organizacidn para
Alimentacién y Agricultura

Free Alongside Ship (Esp. CB]

Federal Bureau of Investigations (EUA)}

Facultad de Comercio y Administracién (UNAM])
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FCA

FCC

FCDA

FCE

FDA

FDIC
FEDECAME
FELABAN
FERRONALES
FHA

FlA

FIAV

FIFA
FIFARMA

FIFO
FIDIEL

FIRME
FLA

FM

Fit

FNM
FOB
FOGA
FOMOCO
FOvI

FPA
FPAAC
FPAEC
FPC
FRB
FSTSE

FTC

G

GATT
GESAMEX
GE

GMC

GMT

GNP

GOP

GPO

H
HP

Farm Credit Administration (EUA)

Federal Communication Commission (EUA)

Federal Civil Defense Administration (EUA}

Fondo de Cultura Econdmica

Food and Drug Administration (EUA)

Federal Deposit Insurance Corporation (EUA)

Federacion Cafetalera de Centroamérica, México v el Carnbe

Federacion Latinoamericana de Bancos [ALALC)

Ferrocarriles Nacionales tle México { También FNM)

Federal Housing Admmnistration [EUA)

Fratermidad lberoamericana

Federacion Internacional de Agencias de Viajes

Federacicn Internacional de FOtbol Asociacién

Federacidn Interamericana de la Industria Quimica Farma-
céutica (ALALC)

First-In First-Out [Esp. PEPS]

Federacién lberoamericana de Instituciones Edigoriales y del
Libro i

Fendo de Inversioml?s Rentables Mexicanas, S. A.

Federal Loan Agency (EUA)

Frecuencia Modutada (Radio)

Fondo Monetario Internacional (ONU} [Ing. IMF]

Ferrocarriles Nacionales de México

Free-on-Board [Esp, LAB]

Fondo de Garantia y Apoyo a los Créditos para la vivienda

Ford Motor Company

"Fondo de Operacnones y Descuen:o Bancano para la Vi-

vienda

Free of Particular Average {en Seguro Maritimo}

Free of Particular Average-American Conditions

Free of Particular A\}Ierage-English Condrtions

Federal Power Commission (EUA)}

Federal Reserve Board (EUA)

Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio de! Es-
tado

Federal Trade Commision [USA}

General Agreement on Tariffs and Trade [Esp. AGAC]
General Electric, S. A. de México

General Electric Corporation {EUA)

General Motors Corporation (EUA)

Greenwich Mean Tlme [Esp. TMG]

Gross National Product IEsp. PNB]

Grand Old Party {Partido Republicano de EUA)
General Post Office (EUA)

Horse Power

1
IACE

1ADB
IAEA
IASI

IATA
IBRD

1BM
ICA
ICAITI

ICAQ
IcC
ICF
ICJ
IDA
IDA
DB
IDP
IE}
IEM
IEC
IFAL
IFC

i
IICA
IIGE
lIN .
ILAFA
ILCE
ILo
ILPES

IMAN
IMAN
IMC

IMCE
IMCO

IMCP
IMF
IM!
iMIT
iIMPA

IFPINU
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Instituto de Administracion Cientifica de fas Empresas
{(COPARMEX) .

Inter-American Defense Board

International Atomic Energy Agency (ONU} [Esp. OIEAL

Instituto Interamericano de Estadistica {QEA) -

tnternational Air Transport Associgtion

International Bank for Reconstruction and Development,
(World Bank - ONU} [Esp. BIRE]

Intarnational Business Machines Corp. (EUA)

Ingenieros Civiles Asociados

Instituto Centro Americano de Investigaciones y Tecnologia
Industrial

International Civil Awatlon Organization [Esp. OACI]

Interstate Commerce Conssion (EUA)

Imperial Chemical Industries Ltd. {Inglaterral

International Court of Justice {(ONU)

Industrial de Abastos, S.A. de C.V. y P.E. México, D. F.

International Development Asscciation (ONU) [Esp. AlF]

Interamerican Development Bank {OEA) [Esp. B!D]

Integrated Data Processing .

tnstituto de Entrenamiento Industrial

Industria Eléctrica de México, S.A.

International Electrotechmcal Commission

Instituto Francés de América Latina

International Finance Corporation {ONU} [Esp. CFl}

Instituto de Fermacién Profesional e Investigaciones de las
Naciones Umdas {ONU}

Instituto Indigenista Interamericano {QEA)

nstituto Interamericano de Ciencias Agricolas (OEA}

Impuesto at Ingreso Global de las Empresas

nstituto Interamericano del Nifio (QEA)

Instituto Latingamericano del Fierro y del Acero {ALALC)

Instituto Latinoamericano de Cinematografia Educativa

International Labor Organization (ONU) {Esp. OIT]

Instituto Latincamericano de Planeacidn Econdmica y So-
cial {Santtago de Chile)

Instituto Mexicano de Administracidn de Negocios, S.A.

Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez

Instituto Mexicano de Cultura

Instituto Mexicano de Comercio Exierior

Intergoveinmental Marntime Consultative Orgamization
{ONU)

Instituto Mexicano de Contadores Pabhicos

International Monetary Fund {ONU) [Esp. FMI}

Instituto Mobiliare ltaliano

Instituto Mexicano de Investigaciones Tecnoldgicas

Instituto para el Mejoramiento de 1a Produccion de Azdcar
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IMSS
IN

INAH
INBA

INDETEL
INFONAVIT

INI
INPI
INS
INTYF

INTERPOL

Ip
IPADE
IPGH
IPH
IPN
1Q

(Rl
RS
ISIM
IS0
ISPT
ISR
ISSSTE

ITAM
ITESM
ITO
T
ITU
IVA

JAL
JETRO

JID

KKK
KD
KLM

KMH

Instituto Mexicano del Seguro Secial

Ingreso Nacional [tg. National Income {NDI

Instituto Nacional de Antropologia e Histona

Instituto Nacional de Bellas Artes

Industria de Telecomunicacién, S.A.

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabaja-
dores '

Instituto Nacional Indigenista

Instituto Nacional de Protecctén a [a Infancia

International News Service

Industrias Tubulares y de Forja, S. A.

International Palice {Comisian Internacional de Poficia de In-
vestigacidn Criminal)

Interés Pablico (sociedades del

Instituto Panamericano de Alta Direccion de Empresas

Instituto Panamericano de Geografia e Historia (OEA)

Imprestonas por Hora

Instituto Politéenico Nacienal

Inteligence Quotient (Coeficiente de Inteligencial

Instituto per la Recenstruzione Industnale (Italia)

fnternal Revenue Service {Depto de fmpuestos de EUA)

Impuesto sobre Ingreses Mercantiles

International Organization for Standardization

limpuesto Sobre Productos del Trahajo

Impuesto Sobre la Renta .

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado-
res del Estado

Instituto Tecnolégico Autdnomo de México

Instituto Tecnoldgico y de Estudios Supertores de Monteriey

International Trade Organization {UNCTAD)

International Telephone and Telegraph Corporation {EUA)

International Telecommunication Union {ONU) (Esp. uIT]

Impuesto al Valor Agregado’

Japan Air Lines -

Japan External Trade Organizaton (Org. Japonesa de
Comercio Extertor)

Junta Interamertcana de Defensa (QEA}

Kukuxklan [Organizacion Racial de EUA)

Knocked-Down [Articulo que se entrega desarmadol

Koninkhke Luchtvaart Maatshappy (Cia. Real Holandesa de
Aviacién}

Kitémetros por Hora

IR
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L

LA

- LAB

LACSA
LASER

LAFTA
L/C
LEA
LFT
LGIC
LGN
LGSM
LGTC
LHDF
LIFQ
LISIM
LISR
LPI
LSS

COLTL

LvGC

M
mcc
MCC
MCFC
MCp
MEDIA
MICR

" MINSA

MIRACODE
MIS
MIT

"MORESA

MP

N

NAA

NAB
NABALAC

NACA

. NAFINSA

NASA

x‘ NATO
~NAUCA

Latinoamérica -

Libre a Bordo [Ing. FOBI

Lineas Aéreas Costarricenses, S.A.

Light Amplification by Stimulated Enussion of Radiation
{Amplificacion de Luz por Emision Estimulada de Ra-
diacion] {(EUA e Internactonal)

Latin American Free Trade Association [Esp. ALALC]

Lettar of Credit [Esp. C/C)

Luis Echeverria Alvarez (Presidente de México 1970-1976)

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Instituciones de Crédito

Ley General de Normas vy de Pesas y Medidas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Lay General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley de Hacienda del D.I-.

Last-In First-Qut [Esp, UEPS]

Ley del Impuesto sobre Ingresos Mercantles
Ley del Impuesto sobyrre la Renta

Ley de la Propiedad Industrial

Ley del Seguro Socral

Less than Truckload [Esp. MCC]

Ley de Vias Generales de Comunicacién

Mercado Comuin Centreamericano

Menos de Camién Compieto IIng. LTL]
Menos de Carro de F.C. {Ing. LCL])

Master Control Program

Magnavox Electronic Data Image Apparatus
Magnetic Ink Character Recognition -

Maiz Industrializado, S.A.

Microfilm Information Retrieval Access Code
Management Information Systems
Massachussetts Institute of Technology
Motores y Refacciones, S.A.

Ministerio Pobiico

National Automobile Association {(EUA)
Nomenclatura Arancelana de Bruselas
Nomenclatura Arancelana de Bruselas adaptada para Ia

ALALC

National Association of Cost Accountants (EUA)
Nacional Financiera, S.A.

National Aeronautics and Space Administration (EUA}
North Atlantic Treaty QOrganization [Esp. OTAN]
Nomenclatura Arancelaria Uniforme Centro Ameticana
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NBC |
NBS
NCR
NEMA
NFPA
NLRB
NOMA
NCS
NSF
NY
NYSE

8]
CACI
OAS
OCDE

QCMI

ODECA
OEA
OECD

CECE
OEP
OlEA

o
OoLAVU
OMM
oMmS
ONU
ONUDI

o0PS

OPEP
OPS
ORIT
OTAN
OTASO
ouvA

P

PAA
PAN
PARM
PASA

Natignal Broadcasfting Carporation {EUA}
National Bureau of Standars (EUA)

Natiornal Cash Register Corporation (EUA}
National Electrical Manufacturers Association {EUA}
National Fire Protection Association (EUA)
National Labor Relations Board (EUA} .

National Office Manufacturers Association (EUA)
Natienal Security Council (EUA)

National Science Foundation {EUA)

New York

New York Stock Exchange

)

Organizacién de A{riacién Civil Internacional [Ing. ICAQ]

Organization of American States [Esp. OEA]

Organizacion de Cooperacion para el Desarrollo Econdmico
(Paris) [ing. QECD]

Organizacion Censultiva Maritima Internacional [ONUJ {Ing.
IMCO]

Organizacion de Estudios Centroamericanos

Organizacion de Estades Americanos [ing. OAS)

Organization for Economic Cooperation and Development
(Paris) [Fsp. OCDE])

Organizacion Econormca de Colahoraciéon Europea

Office of Emergency Planning (EUA]

Organismo Internacional de Energia Atomlca (ONU} [Ing.
IAEA}

Qrganizacién Internacional del Trabajo (ONU) [Ing. ILO]

Organizacion Latinoamericana del Vino y de fa Uva

Organizacion Meteoroldgica Mundial (ONU} [Ing. WMO]

Organizacion Mundial de la Salud (ONU) [lng WHOQ]

Organizacién de lasiNaciones Unidas [Ing. UNO]

Organizacion de las Naciones Unidas para el Desarrollo
Industrial (ONU} !

Organismo de Obras Piblicas y Socorro para los Refugiados
de Palestina en el Cercano Oriente

Organizacidn de Palses Exportadores de Petréleo

Organizacion Panamerrcana de la Salud (OEA}

Organizacién Reglonal Interamericana de Trabajadores

Organizacion del Tratado del Atldntico Norte 1ing. NATOI

Organizacion del Tratado de Asta Sudariental [Ing. SEATO]

Organizacion de Unidad Africana

PanAmerican Airways (EUA)

Partido Accién Nacronal

Partido Auténtico de la Revolucion Memcana
Petrogqufmica Argentina, S.A.

N

PAU
PAWA

"2 P.E.
7Y PEMEX

PEPS

- &= PERT
" . PETROBRAS

PiB
PIPSA

: PMA
- PNB
Y PNUD

. PPS

PRI
* PRONAF
: PSI

PROCINEMEX

‘R

| . RADAR

- R&D

“. RAF

RAMAC
. RAU
~ RCA
RFC
. RISR

" RMN

RNV
RP

.* RPM
- RTC

s
o satl

SAE
SAG

" SAHOP

SARH
SAS
SBA
~ SBIC

'se
7 SCT
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Pan-American Union [Esp. UPA]

Pan-American World Airways (EUA)

Participacidn Estatal {Sociedades)

Petréteos Mexicanos

Primera Entrada Primera Salida [Ing. FIFO (Costos}|
Program Evaluation Review Techmique

Petroleo Brasileiro, S.A.

Producto Interng Bruto

Productora e Importadora de Papel, S.A.

Production and Marketing Administration (EUA)
Producto Nacioral Bruto |GNP]

Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (ONU)
Partido Popular Socialista

Partido Revolucionario Institucional

Programa Nacional Fronterizo

Pounds per Square Inch {Libras por pulgada cuadrada)
Promotora del Cine Mexicano

Radio Detecting and Ranging {Deteccion y apreciacién de
distancias mediante radioondas) (EUA e Internacional}

Research and Development (Investigacién y Desarrollo)

Royal Air Force (Inglaterra}

Random Access Method of Accounting and Control

Republica Arabe Unida [Ing. UARI

Radio Corporation of America {EUA}

Registro Federal de Causantes

Reglamento del Impuesto Sobre fa Renta

Richard Milhaus Nixon {Prestdente de EUA 1969)

Registro Nacional de Valores

Relaciones Pablicas

Reveluciones por Minuto

Racfi'o,;l'elevisbn y Cinematografia (Secretaria de Goberna-
cion

Savings and Loan Associations (FUA)

Society of Automotive Engineers {EUA)
Secretaria de Agricultura y Ganaderia
Secretaria de Asentamientos Humanos v Obras Pablicas
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidraulicos
Scandinavian Airlines System

Small Business Administration (EUA}

Small Business Investrnent Company (EUA)
Secretarfa de Comercio

Secretaria de Comunicaciones y Transpories
Scientific Distribution Technique

Secretaria de la Defensa Nacional
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SEATO
SEC

SEP
SEPAFIN
SEPANAL
SHAPE
SHCP
SIC
SICLA
SIDENA
SIECA
sIp

SKF
SMCE
SME
SMNMN
SNTE
SNTSA

SOMEX
SPA
SS5A
SS8S
STC
STERM
STEUNAM
STIC
STFRM
STPRM
SYR

T
TAMSA
TAPPI
TATSA
TELMEX
T/L
T™MG
TWA

u
UAR
UED
UEPS
UFIA
UlA

South East Asia Collective Defense Treaty Organization
[Esp. OTASO]

Securtties and Exchange Comimission {Cormusién de Valores
en EUA)

Secretaria de Educacidn Publica

Secretaria de Patrimonio y Fomento tndustnal

Secretaria del Patrimonio Nacional

Supreme Headquarters Allied Powers in Eurape

Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

Secrelaria de Industria y Comercio

Semana Internacional de Computacian para Latmmmenca

Siderurgica Nacional, 5 A, {Antes Toyoda)

Secretaria de Integracion Econdnuca Centroamencana

Sociedad Interamenicana de Prensa

Svenska Kullager Fabrnken (Suecia)

Sociedad Mexicana de Computacion Elecwromica, A.C.

Sindicato Mexicano de Electricistas

Servicio Mititar Nacional

Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion

Sindicata Nactonal de Trabmjadores de Salubridad v Asis-
tencia

Sociedad Mexicana de Crédrto Industrial, S A.

System and Procedures Association (EUA)

Secretaria de Salubndad y Asistencia

Selective Service System

Sisterna de Transporte Colectivo [Metro (DF)]

Sindicato de Trahajadares Electricistas de la Rep. Mex.

Sindicato de Trahajadores y Empleados de la UNAM

Sindicato de Trabajadores de la Industiia Cinematografica

Sindicato de Trabajadores Ferrocarrileros de la Rep. Mex.

Sindicato de Trabajadores Petroleros de la Rep. Mex.

Salinas y Rocha, S AL

Tubos de Acero de México, S.A.

Technical Association of Paper and Pulp Industry {(EUA)
Transportes Aéreos Terrestres, S.A

Teféfones de México, S A.

Truckload [Esp. CC)

Tiempo Medio de Greenwicly ling GMT]

Trans World Airlines (EUA)

United Arab Republic [Esp. RAU]

Unién Europea Occidental [ing. WEUI

Ultima Entrada Primera Salida {Costos) lIng. FIFO]
Urign Fememina lheroamericana

Universidad thergamericana

UNECF

UNESCO

"UNIAPAC
- UNICEF
.-UNIVAC

UNPASA

. UNPCASA
UNRWA

UNC
UNS
upP

- UPA

.

UPAE
upt

t, UPU

B

URSS

- USA

USAF
USEM
USIA
USN
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Union Internacional de Telecomunicaciones (ONU} (Ing.
ITUJ

United Kingdom {Gran Bretaia)

United Nations {También UNO} {Esp. ONUI

Universidad Nacional Autdnema de Mexico

Union Nacional de Epdes y Comunidades Forestales {CNC)

Unmited Nations Educational, Scienufic and Cultural Organi-
zation {ONU} {Organtzacion de las Naciones Unidas para
la Educacioén, la Ciencia y la Cultura)

Umidn Internacronal Crstiana de Dirigentes de Empresas

United Nations Children’s Fund (ONU} (Fonda para Nmos)

Universal Automatic Computer

Union Nacrenal de Productores de Azdcar, S.A.

Union Nacional de Productores de Caia de Azdcar, S. A.

United Nations Relief and Works Agency (ONU)

United Nations Organization {Esp. ONU]

Union Nacional Sinarquista

United Press (USA}

Unién Panamericana [Ing PAU]

Unién Postal de las Américas y Espafia

United Press International (USA)

Unién Postal Universal {ONU} [Ing. Universal Postal Union]

Unidn de Republicas Socialstas Soviéticas

United States of America {Esp. EUA}

United States Air Force

Union Social de Empresanios Mexicanos

US Information Agency

US Navy

United Service Organization (EUA}

US Pharmacoclogy (Farmacologia Norteamericana)

US Steel Corporation

Union of Soviet Sacialist Republics |Esp. URSS|

US Tarif Commission

Union Tipografica Editorial Hispano Americana

Vehiculos Automotores Mexicanos

Viacao - Aérea Rio Granadense (Brasil)
Venezotana Internacional de Aviacidn, S.A.
Votkswagen (marca alemana de automévil)

With Average (en Seguro Maritimo)

Western Airlines (EUA)

Western European Union [Esp. UEQ]

World Health Organization (ONU) [Esp. OMS]

World Meteorological Organization {ONU) [Esp. OMM]
With Particular Average (en Seguro Maritimo)
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| P

SN Wall Street Jou!rnal (EUA)

Y - - - ‘:v '.4

YMCA Young Men’s Chastian Association{Asociacion Cristiana de .
Jovenas} ‘ . o . .

YWCA - Young Womenis Christian Association {Asociacion Cris- :

MAYUSCULAS
Y MINUSCULAS.
LA MAYUSCULA

DIACRITICA

‘ 9.1, MAYUSCULAS -

9.1.1. El problema de las mayisculas. Fl uso correcto de las mayuscu-
"las es tema dificil y erizado de excepciones; porque unas veces, por simple
< ornato, se abusa de ellas, v otras, por apreciaciones personales, se escniben
i » con mindsculas palabras que deben escribirse con maytsculas. Bl abuso de
- Ias maydsculas parece derivar de la creencia —alimentada en los aiios
I ;',escolares— de que estas letras canfreren algo asi corno cierta digniclad, cosa '
I * glie es absurda y falsa; y la ausencia de maydsculas por apreciaciones perso-
, nales se toma ala hgera sin hacer hincapié en la significacién que puede ad-

quirir ef vocablo por llevar o no la letra mayuscula inicial {(mayuscula
"+ diacritica).

9.1.2. Reglas para el uso de las mayusculas. Para el uso de las mayus-
- tulas no podemos hacer otra cosa sino transcribir las reglas que da la Acade-
'__mua de la Lengua en su Ortografia. *

a) Enlos manuscritos no suelen escribirse con letra mayuUscula palabras
o frases enteras.

- bl En las portadas de los libros, en los titulos de sus divisiones y en las

inscripcionas monumentales, [o mas comin es usar todas maydscu-

| . las, generalimente de igual tamafio. Los nombres propios, titulos de

' obras, direccion y aun clausulas que se quieran hacer resaltar,
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pueden escribitse con todas sus fetras mayusculas; pero en cualquier
voz en que se haya de emplear letra may(scula con una o con dife-
rentes minusculas, aquélla ha de ser la inictal o primera de la diccion.

EJEMPLOS

— TRATADO DE BIOLOGIA.

-~ ORTOGRAFIA CASTELLANA.

~ CAPITULO IV. EMPLEO DE LAS MAYUSCULAS.
— CENTRO COMERCIAL “"AURRERA".

— “COMERCIAL MEXICANA, S. A"

ESCUELA COMERCIAL Y BANCARIA.

f

9.1.3. Se escriben con letra inicial maydscula:

1

La prmera palabra de un escrito y la que vaya después de punto:

— “Por un momento piensa en el revuelo que su decision de organizar
la Universidad ha desencadenado. (No esperaba menos!, pero por
encima e comentarios y protestas, estaba su deber de rector, &i cual
le obhigaba a poner un poco de orden en tanto desbarajuste como
habia. Lo menos que padria exigir a los catedrdticos era una plena
dedicacion a la catedra, no mas de lo que é mismo hacia”.

N

Todo nombre propio:

—  Jehavah, Jesus, Luzbel, Platén, Pedro, Maria, Alvarez, Apolo, Ra-
mdn, Rodriguez, Areflano, Cducaso, Himalaya, Adnatico, Bucéifalo,
Rocinante, etcétera.

3} Los atributos divinos, asi como los titulos y nombres de dignidad:

— Creadur (0 Crador), Redentor, Dios, Sumo Pontifice, Dugue de
Usuna, Marqués de Villena, Divino Maestro, Divina Providencia,
Sagrado Corazdn, etc. (Dios sélo se escribe con mintscula cuando
es sustantivo comim, referido a divinidades de las religiones
paliteistas: “los dioses del Olimpo™.)

4) Los nombres y apodos con gue se designa a determinadas personas
{sobrenombres célebres):

- e Nigramante, e/ Gran Capntén, Alfonso el Sabio, Garcia el Trémulo,
Pedro ef Cruef, ef Padre de la Independencia, etc.; y particularmente
los dictados generales de jerarquia o cargo importante cuando
equivalgan a nombres propios. Asi, en las respectivas historas de
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mayuscula ef Papa, el Rey y &f Dugue cuantas veces fueren nombra-
dos en esta forma aquellos personajes; pero se deberé usar minGscu-
la, por gjemplo, en la vulgar sentencia; £/ papa, ef rey y ef duque es-
tin sufetos a morir, como lo estd el pordiosero. -

6] Los tratamientos, y especia/me'nte si estan en abreviatura:

— Excmo. (Excelentisimo); Sr., Sra., Srta. (sefior, sefiora, sefiorita);
llmo. {llustrisimel); Emmao. {Eminentisimo); Lic. (licenciado); Ing. {in-
geniero); Pbro. (presbitero); S. E. {Su Excelencia); S. M. {Su Majes-
tad); etcétera.

- 8) Crertos nombres colectivos:

— el Reino representd a S.M. cantra tales desordenes.
- % = el Clero lo habfa hecho antes.

7} Los sustantivos y adjetivos que compongan el nombre de una institu-
© cidn, de un cuerpo o establecimiento:

— ef Supremo Tribunal de Justicia; el Musea de Beflas Artes, el Colegio
Naval; la Real Acadernia de la Historia,; la Cdmara de Diputados; etc.
{Si se pluralizan se escribiran con mindscuta.}

8] Las voces con que se indican entidades publicas, dignidad o cargos im-
" portantes.

— Estado, Ayuntamiento, Municipio, Secretaria de Obras Publicas,
: Secretarfo de Estado, Subsecretario, etc. (Si se pluralizan se escribi-
K ran con minGscula.) -
- 9 Los nombres y adjetivos que entran en el titulo de cualquier obra:

— Tratado de Esgrima; Ortografia Castelfana Historia de fos Viéndalos,
; etcétera.
- No se observa esta regla cuando el titulo es largo; v. gr.; Def rey aba-

fo, ningan, y fabrador mds honrado, de Garcia de Castafiar. *

10} La numeracién romana:

al para significar el nimero con que se distinguen personas def mismo
nombre:

ny Pio V. Fernando Ili, Ledn XIH, etcétera;

" * Recuérdese que en la portada de los libros es comin escribir los titulos con puras mayisculas
P ¥

Paulo V, Felipe Il y D. Pedro Téllez Girdn, v. gr.: se escribirdn con - .
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b} para el nuarnero de cada siglo:
Siglo XX de la Era cristiana;
¢} para distinguir parte de un rodo .
Tormo |, Capitufo I, Canto IV Libro V, etcétera.

11) Después de dos puntos que se colocan en certificaciones o tratamientos
en cartas! !

— Certifico: Que ef sefior...
- Expongo: Que Jos motivos...
-- Estimado armigo: Te felicito...
— Distinguido sefior ingeniero: En sobre aparte. ..

5

12) Laletra inicial de la primera pa/abtra de cada estrofa de una poesia, no ast
el comienzo de cada verso: .

COPQ DE NIEVE

i
Para endulzar un pocf) tus desvios
fiias en mi tu angelical mirada,
y hundes tus dedos palidos y frios
en mi oscura melena alborotada.

i
iPero en vano, mujerl|No me consuelas.
{Estames separados por un mundo!
JPor qué, si eres la nieve, no me hielas?
¢Por qué, si soy el fuego, no te fundo?*

Tu mano espiritual y transparente,
cuando acaricia mi cabeza esclava,
es el copo glacial sobre el ardiente
volcédn cubierto de ceniza y lava.

Diaz Mirén

13} Al trasladar alguna cita completa: |
|
|

. . Py -1 I
— Dijo JesUs: "En verdad os dlgg...
- Marti dijo: ""La sangre de los buenos no se vierte nunca en vano’

* Por segurr a punto o signes que tal indican, hay versos que se inician con mayGsculas.
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. 141 Después de signos de interrogacion y de exclamacion, siempre que no
- jntervengan otres signos de puntuacion {,} 4, )

— jFue! Nada resta ya.

— ¢No ves? Alli esta

- ¢Ente de ficcidon? s Ente de reahidad? De realidad de ficcion, que es fic-
cion de realidad.

— jPero, mujer, no comprendes!, ahora estén alli José Maria, Salomé v
Miguelin.

. 18) Después de puntos suspensivos, siempre que se considere corrada 1
‘gracion:

- 9.1.4.

— Yo le dije que haria... Pero no hablemos de eso.
— Fue terrible.. espantoso. Cayd fulminado.

— Juan dijo que. . Bueno, no vale fa pena.

Se escriben con inicial mindscula:

1} Los nombres de fos dias, meses y estaciones del afio, por ser nombres co-

- munes, satvo el caso de fechas histéricas- o destacables por algin motivo,

T

o de /)ersomﬁcamonm en que recobran su valor de nombres promos:;

— 13de Jumo; miércoles 3 de noviembre, el funes pasado, el 21 de mar-
zo camienza la primavera en el hemisfeno norte y et otoso en el sur:
en los paises nordicos el invierno es muy crudo

En cambio:

~ Son fechas histdricas para fos mexicanos: e/ 5 de Febrero, ¢f &
Mayo, el 16 de Septiembre y ef 20 de Nowembrea. El 1o, de Mayo ¢S
dia mundiai delos trabajadores. £ Viernes Santo hiblico. La Rema de
la anavera

2) Los nombres de fos vientos:

— alisios, monzon, boreas,

3} Los nombres de monedas:

— una peseta, cinco ddlares, un jws, tres escudos.

4? Las nombres de objetos que han recibido su nombre comun de/ nombre
de/ autor:
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— Un mauser {fusil mauser).

— Un hunsen {mechero bunsen}.

— Un goya {un cuadro de Goya®).

— Un miura (un toro de la ganaderia Mra).

— Soy duefio de un ford. {Soy duefio de un coche marca Ford.)
— Un stradivarius {un violin construido por Stradivarius).

5} Los nombres de los sistemas de gobierno, siempre y cuando no se re-
fieran g épocas concretas:

— Lla monarquia, la republica.
En cambio,

- durante la Monarquia,
— en la época de la Tirania.
— en el tiempo de ta Restauracion.

8) Los gentilicios:
— mexicano, argentino, espariol, francéds, inglés.
7) Los nombres de las refigiones y los nombres de sus miembros:

— catoficismo y catélico.
— budismo y budista.
— protestantismo y protestante.

8} Los nombres de ciencias, técnicas, disciplinas de estudios, etc., en tanto
no entren a formar parte de una determinada denominacion que exia mayus:

cula:
— la astronomia, parte de la fsica; estudio del derecho comparado, in-
vestigar sobre prehistoria, la quimica se divide en organica e inorga-

nica. .
— H sefior Antonio Martinez fue nomhbrado Profesor de Fisica.

— Escuela de Medicina.
— Conservatorio Nacional de Musica,

9) Los nombres de las oraciones:

— ¢l padrenuestro, un avemarfa, un credo, el dngelus.

* Cuando se hace referencia al nombre propio, éste debe escribirse con mayuscula inicial.

"— Academia.
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9.2. MAYUSCULA DIACRITICA

9.2.1. Definicidon y objeto, Se llama diacritica a la letra mayuscula que sir-
ye para distinguir un nembre propio de un nombre comun.

EJEMPLOS:

— Por piimera vez se abre la puerta del pantedn para que Mirabeau re-
pose alll toda la eternidad. (Asi escrito, el lector se preguntard cudl es
ese determinado panteén que se abre por primera vez. En cambio, si
el autor de la oracidn hubiera escrito Panteén, la P mayascula nos
habria indicado que se trata de un nombre propio, que designa un
monumento. En efecto, se trata del célebre edificio que durante la
Revolucion francesa se desting a panteén de los hombres ilustres de
esa época.}

— La ley se discuti6 durante dos dias en el parfamento, y su parlamento .
resultd arido y pesado. [Es evidente que en el primer caso debe llevar
letra inicial maytscula (Parfamento), por tratarse del recinto, en cam-
bio, en el sequndo caso se refiere a la accion deliberativa.l

— Al emanciparse los artistas de la /g/esia, se emanciparon también de
ia mitologia y de la historia para lanzarse en brazos de la naturaleza.
(En este caso, /glesia, Historia y Naturafeza deben distinguirse con
mayusculas, porque estan empleadas, por el autor, en sentido abso-
luto, o sea, que se refiere, respectivamente, al conjunto de la crgani-
zacion eclesidstica, a la histona en general y al todo de las cosas exis-
tentes. En cuanto a mito/ogis, por tener un solo sentido, se escribe
sigrmpre con myngseula.)

9.2.2. Lista de voces dudosas en las que interviene la mayGscula pa-
ra precisar su significado:*

EJEMPLOS:

Se escribe con maydscula cuando se refiere a
una institucioén o corporacion: Real Acadenia
Espaiiola, Academia de las Bellas Artes; en los
demas casos se escribe con mindsculas: en Se-
mana Santa no hay academia (junta o reunion
de academicos); hoy voy a la academia.

—_—

. " El lector podra consultar el libro de José Martinez de Sousa, Dudas y errores el lenguae, Cd Bru-

guera; en el que encontrard una lista imucho mas completa.



184 PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

Acta.

Acuerdo.

Admimstracion.

Balfter.

Banco,

Basilica.

Batallon.

Camara.

Capiia.

Cuando demgna un documente o él Jtulo de un
hbro se escrllm con mayuscula: Acta de la
Asambleal Constituyente, Acta de [os ApoOstoles.

Se escribe con mayuscula cuando denomina un
documento o tratado: el Acuerdo de Paris, los
Acuerdos de Yalta, etc.; en cambio, el acuerdo
de hoy nci luvo consecuencias.

Se escribe con mayuscula cuando equivale a
Gobierno: la Admirnustracidon mexicana, la Admy-
nistracion socialista.

Cuando forma parte del nombre de una
compania: el Balfet Moiseiev; el Ballet Folklorico
de Amalia Hernandez. En otros casos se escnbe
con munbscula: me encanta el balfet; anoche fui
al ballet.

'
Solo se e,cnbe con maylscula cuando forma
parte de la'denominzcion de una entidad: Banco
de México, Banco Cenual, Banco de Londres y
México

!
Siempre se escnblra con mintscula: la basifica
de Guadalupe, la basitica de San Pedro.
Cuando se refiere a una corporacién se escribe
con mayuscula: el 50 Batallén de infanteria; en
cambio: seis batallones de infanteria, un bHa-
taflén de esquiadores.

1
Con mayuscufa cuando forma parte de la deno-
minacion de un organismo: ta Camara Alta, la
Cdmara de Diputados, la Cérnara de los Comu-
nes, etc.; con minuscula: la cdrmara mortuoria,
una cdmara fotogréfica.

Se escribe con maylscula en los siguientes ca-
sos: la Capifla Sixtina, la Capifa Real, la Capilla
Paulina; pero con mintscula: la capifa mayor, |a
capiffa de Nllan’a, la capila de los apodstoles.
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= Carretera,

— Carta.

- Colegio.

¢ Ejéreito.

, = ..Estado.

. Facultad.

i~ Fundacidn.

S6lo se escribe con maydscula cuando se usa
como nombre propio: la Carretera Nacional, la
Carretera del Sol.

Cormo denominacion de uin documenta se escri-
be con mayuscula: la Carta de los Derechos Hu-
manos, la Carta Magna, la Carta de las Naciones
Unidas.

£n cuanto nombre de una entidad o corporacion
se escribe con maydscula: el Colegio de Inge-
nieros, el Colegio de Arquitectes; pero con nu-
nasculas: colegio mayor, un colegro, mi hijo va
al colegio.

En sentido genérico se escribe con mindscula: al
giéreito, el ejéreito mexicano, un eérento, el efér-
crto Japondés ataco Pearl Harbor; pero cuando se
usa la palabra como unidad dentro del ejército, v
tratdndose de uno concreto, se escribe con ma-
yiscula: el 2o. Eéreito de Artilleria; ademas, en
los casos siguientes: el Eército de Tierra, Mar y
Aire, el Ejército del Norte, etc.; también cuando
nos referimos a él como institucion: una repre-

“sentacion de nuestro Eféreito visitara Francia.

Cuando se refiere a la nacién, se escribe con ma-
yuscula, ya sea en singular o en plural: el Estado
espafiol, los Estados totalitarios; pero cuando se
trata de una division administrativa en una con-
federacién o federacion, se escribe con minus-
cula: estzdo de Sonora, estado de México, esta-
dos mexicanos.

Se escribe con maydscula en casos como la fa-
cuftad de Ingenieria, la Facultad de Derecho; pe-
10 con mindscula: una facultad universitaria, ele-
g una facultad, tiene facultad para discernir f4-

cilmente.

Se escribe con mayuiscula cuando forma parte
del titulo de una entidad o institucion: la Furnda-

.cion Dondé, la Fundacién Ford.
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— Juegos.

— Junta

— tuna.

— Madre.

— Mayor.

— Parque.

Se escribe con maylscula cuando forma parte
de denominaciones de competiciongs mundiales
o regionales: los Juegos Olimpicos, los Juegos
Panamericanos, los Juegos Centroamericanos,

Se escribe con mayuscula cuando forma parte
de la denominacidn de una institucién, organis-
mo, etc.: las Jumas Federales de Obras Mate-
riales, la Junta Central, la Junta de Defensa Na-
cional, la Junta de Energia Nuclear, etc.; perg
con mindscula en los deméas casos: celebrar jun.
tas, junta general ordinaria, junta de gobiemo de
la Universidad X.

Se escribe con mindscuta: la fey Electoral, la fey
de Autores, la fey de Newton, ia fey del talion;
pero con mayuscula en los siguientes casos: fa
Ley ylos profelas, los fibros de la Ley, las tablas
de la Ley.

Se escribe con may(scula cuando claramente se
refiere al astro como tal: la Luna gira en torno a
la Tierra, la Luna es satélite de la Tierra, la Luna
recibe la luz del Sol, llegar a la Luna; pero en los
demés casos con mintscula: a la luz de la Juna,
mirar a la funa, luna nueva, etcétera.

Aplicado a las religiosas se escribe can mindscu-
la: la madre superiora, la madre Mercedes; solo
se escribe con may(scula cuando se refiere & 18
Virgen: la Madre de Dios.

En el sentido de jefe de comunidad ¢ cuerpo sé
escribe con minuscula: el mayor Pérez, el sar
gento rmayor, un mayor del ejército, el mayor,
etc.; pero se escribe con maylscula en casos
como: Osa Mayor, Santiago el Mayor, Estado
Mayor. (Por cierto, en este Ultimo caso la Aca
demia lo escribe con mindscula, no obstante sef
una institucion tan importante dentro de todo &
ejército.) )

Se escribe con mayUscula cuando designa uno
concreto: el Parque Espafia, el Parque de Maria

e !

‘. — Programa.

— Puerta,

— Puntos Cardinates.

— Reforma.

“w — Revolucidn.
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Luisa {en Sevilla), el Parque del Retiro {en
Madrid).

Se escribe con maylscula cuando se refiere a
uno determinado: El Plan Marshall, el Il Plan de
Desarrollo, etc.; pero con mindscula: el plan de
Marshall, un plan de desarrollo.

Se escribe con maydscula cuando se refiere a
ur.o concreto: el Programa Anolo; pero con mi-
nuscula: el programa, un programa.

Se escribe con may(scula cuando se refiere a un
monumentio o al nombre de un lugar: la Puerta
det Sol, la Puerta de Alcald, la Puerta de Carmo-
na; pero en los demés casos se escribe can mi-
nascula: la puerta mayor de la catedral de Santa
Cecilia; una puerta.

Los nombres de los puntos cardinales se escr-
ben, en general, con mindscula, pues se trata de
nombres genéricas: direccién norte, ir hacia el
norte, el sol se oculta por el ponjente; sin embar-
ge, cuando se aplican como denominacion de
algo, se convierten en nombres propios y, por
consiguiente, hay que escribirlos con mayudscu-
la: El Ejército del Norte, Flota del Norte, América
del Norte, América del Sur, el Este o el Oestg
{como porciones del mundo, equivalentes a
Orignte y Occidente).

Se escribe con mayudscula cuando se refiere ai
movimiento religiosa llevado al cabo por Lutern
Calvino y otros: las Leyes de Reforma, la Refo,

ma, 1a guerra de la Reforma.

Se escribe con mayusculas: la Revolucion fi .
cesa, 1a Revolucidn rusa, la Revelucion mexic.-
na, la Revolucidn de octubre; pero se escribe
con mindscula en los casos como éstos: la revo-
lucién proletaria, |a revofucidn inglesa de 1542,
la revolucitn rusa de 1917,
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Rey. .

Saldn.

Semanii.

Se escrnibe con mmuscula: el rey de Bélgica, g

rey Balduino; pero con maytiscula cuando sq.

usa como sobrenombre de un rey: el Rey Sol, e
Rey Sabio, el Aey Prudente, los Aeyes Catdfi.
cos, la Rema Gobernadeora.

Se escrnibe con mayUscula cuando forma parte
del titulo de una exposicion: el Safdn de la Fa-
ma, el Sa/dn del Automovil, el Sa/dn de la Inde-
pendencia, ef Saldn de Otofio; pero con minds-
cula: el saldn principal, el salén particular, el sa-
/én de baile.

Se escribe con mayOscula cuando forma parte
de un titulo de una expasicion, congreso, fiesta,.
 ete.: la Semana Santa, la Sermana Nacional del

Congreso; la Semana del Libro.

PARTE SEGUNDA

© CLARIDAD Y ORDEN

Escriba para ser comprendido:

“De nada sirve hablar, 51 uno no

es escuchado. De nada sirve escribir,
si uno no es leido. Leido

con agrado, con facilidad. Leido

y... comprendido”. ‘

André Conquet
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ENFOQUE SU
REDACCION

10.1. GENERALIDADES

En la Parte Primera nos asomamos a las cuestiones gramaticales con el
fin dnico de hacer sentir a nuestros lectores la necesidad de mantener en
el plano consciente el recuerdo vivo de los elementos basicos y prioritarios
para que sus escritos, aun con la intencion de hacerlos interesantes y origi-
nales, no queden plagados de [os vicios tan comunes en nuestra época, y
principalmente en nuestro medio.

En esa misma parte intentarnos también hacerles sentir que: una correc-
ta puntuacion ayuda a la claridad de todo escrito; acciones verbales bien se-
leccionadas precisan el significado; una estructura sintactica orienta hacia la
organizacion de la exposicion [6gico-psicolagica de nuestros pensamientos;
la aplicacion correcta de los gerundios y de las preposiciones da calidad a
nuestros escritos; el conocimiento de los escollos gramaticales nos ayuda
a eliminar confusiones, adjudicando a quien corresponde ia justa intencidn
de lo que queremaos.

Con el recorrido que juntos hemos realizado y con la intencian de un
aprendizaje practico, consideramos que podemos ubicarnos en esta Segun-
da Parte de nuestra ohra para caminar sin los obstaculos y tropiezos tan co-
munes que hemos sefizlado.

10.2. NO OLVIDE AL LECTOR

10.2.1. Organizacitn e las ideas. Todo escrito, cualquiera que e~ ol
objetivo que pretenda -icanzar, debe integrarse con expresiones uidafanas,
de una pureza tal que permita al lector o destinatario una comprension facil
gue lo anime a proseguir hasta el final del documento. Para ello, el redactor
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d‘_=_b-“: f-"2Z133152 por organizar sus ideas para que cumplan con esta congi.
cion F.zz'2z. cuss de lo contrario la entrega del conocimiento, informacién
psizic. =T, quedara envuelta en [a nebulosa de fo confuso vy, quiza, desor'.

f#1z5. 120 1o que se pierde la intencion o propésito del que escribe, asi Co-
lebra organizada, que es agradar, persuzdir o convencer.,

10.2.2. Seleccién de las palabras vy orden de las frases. Si el redactor
quizre <ol con esta funcién o finalidad de la palabra organizada, dabe

:rzr 20 2l 13 preocupaciéon dominante de seleccionar las palabras v, con
elzs, 123 2voresiones y frases cuyo sentido sea absolutamente limpio. Clare
quz «f =-221 contribuye poderosamente a la claridad v, si se tiene cuidado de
buscz- <. .:gar mas adecuado para cada parte de lo que se expone, éste
infuirz 21 et 2nimo del lector, como una pelicula bien tramada, con conti-
nudaes, 8 Itos ni vacios que distraigan o desvien la atencion del lector o

destinziens.

10.2.32. Clar.idad y orden. Donde no hay claridad no hay luz ni podra ha-
be: entzs 2 miznio; donde no hay orden se presenta el caos v a confusion,
baauz iTsizas ambos factores, claridad y orden, impide que la carta, memao-
rardo, 2 T2, ete., cumplan con el objetivo, y hace que su destino sea, se-
guamsz~:s, =l cesto de los papeles inservibles.

d, aunque parece ser consecuencia de la brevedad sin avaricia,
~ion de fa idea completa acompafiada de todos los detalles, tan
27123 cara una cabal comprension. Por ello, toda idea completa debe
ofrzgz-32 27 frases cortas sin codicia ni prolijidad, pues si el redactor es proli-
i Terdzan pa!abrerr’a que oscurece la idea central, v si se es avaro puede
'z 22z incompleta y por ello incomprensible para el lector.

10.2.4. Algunos consejos. Ademas de lo que asentamos en el Apartado

10‘2_2_‘ £3Z-s laclaridad —una de tas cualidades que debe reunir una buena
recicci3” — v de lo que hemos expuesto en los apartados anteriores {10.2.),
naca izn i aontante para escribir con claridad que tener en cuenta estos sen-
cillzs conseas: '

1. E=rizuszea su vocahulario.
*2. C=r3zea perfectamente el asunto por tratar,
3. C-zznize sus ideas para ordenarlas en forma légica.
4 Z.7:z 2" uso de palabras redundantes.
5. E c:acofom‘a y huya de los barbarismos. .
5. T 2 siempre de sustituir o vulgar por lo elegante, sin caer en rebus-
cam zntos.
7. Cuidz de no caer en Ja monotonia y en la pesantez enfadosa derivada
¢2 r=pstir mucho los relativos.
'8. Tiiz frases ambiguas.
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9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un mismo
parrafo. .

10. Cuide ia estructura sintactica, o la 16gico-psicoldgica de sus oracio-
nes y déles sentido completo.

11. Cumpla con los requisitos basicos de:

—  Ubicar correctamente los modificadores,

—  Supeditar siempre el orden de las palabras al de las ideas.

—  Cuidar la cohesién en el parrafo y evitar las frases desordena-

- das.

—  Procurar la unidad de propésito mediante fa coherencia entre la
idea principal y las ideas secundarias.

— Usar debidamente las particulas de enlace.

—  Cuidar la coherencia y la claridad en fos péarrafos.

— No abusar de las oraciones de relativo.

—  No caer en la pesantez por el abuso de los relativos.

— No abusar de la voz pasiva.

— Dar unidad al parrafo, conexionando entre si las oraciones que
lo integran.

— No caer en repeticiones viciosas o pleondsticas.

10.3. EXPLICACION

10.3.1. Enriquezca su vocabulario. Todos tenemos la misma nocidn de
las cosas; pero el orador o escritor que posee el mayor acervo de palabras es
el méas capaz de hacerse comprender; por ello es deseable poseer un amplio
vocabulario.

El redactor que maneja con propiedad un extenso vocabulario goza de la
libertad de ser preciso, especifico, concreto, objetivo y categdrico; ademas,
puede elegir la palabra dotada de fuerza en la expresion y en la sugestivi-
dad. Con la palabra propia en su significado, y bien ubicada, podré siempre
trasladar sus ideas en forima inteligible a todo lector o interlocutor. Por ello,
si quiere destacar en el arte de escrikis con propiedad y convincentemente,
debe preocuparse por ensanchar su lenguaje, pues al dominar la palabra no
sOlo se familiariza con el pensamiento de los demés, sino que el propio pen-
sarmiento adquiere mayor extension.

10.3.1.1. Consefos. ~i s~ decide, siga estos consejos:
1. Buena y continua lectura.

2. Deténgase en el vocablo desconocido e investigue en el diccionario su
justo significado.
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3. Estudie el diccionario. Hagase ef:l propdsito de aprender diariamente de
cinco a diez palabras utiles.

4. Pongase ejemplos para conocer mejor la utilizacion o empleo de Cada
nuevo vocablo.

5. Investigue los sindnimos correspondientes, asf conocera mejor su fuerzy
expresiva y sugestiva.

6. Investigue simultadneamente fos antdnimaos.

|
10.3.2. Conozca perfectamente !el asunto por tratar. Si redactar es
escribir lo pensado, acordado, sucedido o investigado, lo esencial para ung
buena redaccién es la claridad de las ideas, el conccaimiento de lo que se pre-
tende transmitir y el orden en que ha de exponerse: es decir, que se conozca
perfectamente el asunto que quiera tratarse.

Quien escribe no debe lanzarse precipitadamente, sino meditar la idea,
ordenarla y precisar el objeto y fin, pues si tiene en su mente conceptos can-
fusos nunca podré redactar con claridad ri con orden, y menos convincente-
mente. Quien se lanza sin previa meditacién corre el riesgo de dar rienda
suelta a su memoria o imaginacion, se olvidara del orden Iégico y caerd atra-
pado en fa confusion de su propia im'preparacién.

Si usted quiere sentirse satisfechd como redactor, primero piense pro-
fundamente, luego cercirese de que'sus ideas estan precisadas y después
péngase a escribir. ) !

10.3.3. Organice sus ideas para ordenarlas en forma légica. La fuerza
de los argumentos que apoyan la idea basica o central, asi como las ideas se-
cundarias que participan de los argumentos para persuadir o convencer al
lector, deben escatonarse en orden jef‘érqtlico, pues todo documento debe
despertar el interés del lector en el primer parrafo, y de ser posible desde la
primera frase. :

E! ordenamiento, ademéas de contribuir en forma directa a la claridad,
despierta interés, tanto por la fuerza expasitiva como por el ritmo emocional
que puede imprimirle el redactor. Usted puede ser un buen redactor, solo se
le pide que exponga siempre sus ideas en forma bien organizada y con fuerza
expositiva y jerarquica.

10.3.4, Evite el uso de palabras redundantes. Aunque posteriormente,
en capitulo aparte, ampliaremos la informacion sobre las repeticiones vi-
ciosas, no podemos dejar de apuntar aquf que toda palabra que no contribu-
ya al cabal sentido de fa expresién, sobra, es superflua y ademas puede pro-
vocar incertidumbre en la sufrida mente del lector. En cualquier caso debilita
la fuerza de la expresion y se pierde claridad.

|
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EJEMPLOS!

Sirvase prevenirnos antes de comenzar estos tra'!?ajos. (.Basfa

con el verbo prevenir que de por si depota antelamo‘n. Lo mpio

y correcto podria ser: Sirvase prevenirnos del comienzo de es-

bajos.) .

— fstggdejdecidirnos, deseariamos saber si s p05|bl.e.c.|ue poda-
mos construir en este lugar. {Poder, posible, posibilidad, son
ideas afines. Mejor: Antes de decidirnos, deseariamos conocer
las posibitidades de construccion que ofrece este Iggar.l

—  Luego inmediatamente. {Una u otra palabra es suficiente.}

10.3.5. Evite la cacofonia y huya de los barbarismo's. La cacofoni'a, vi-
cio del lenguaje por la continua repeticion de una misma sHapa, de:oe evitarse
de todo escrito; pues de otra manera se ayuda al lector a fijar mas su aten-
cién en el ingrato sonsonete o sonido malsonante que en las ideas o en el
proposito del documente.

EJEMPLOS:

—  En relacién con la observacidn que acabamos de someter a la .
consideracidn de la reunidn en comprobacidn de nuestra argu-
mentacién, afiadiremos... (Mejor: Con respecto a la observa-
cién que acabamos de someter a la junta, afiadimos, como tes-
timonio de nuestros argumentos,...) o

—  Ya que créanme, N@ guebrantamos estas normas. (Mejor. Ten-
gan presente que no podemos altera-‘r las normas dlctadas.)I

— Aungue los anaqgueles sean pequenos... {Mejor: Aunque las
estanterlas resulten de menor tamaho...)

Huya de los barbarismos, ya sea que se cometan é;tos con palabras mal
escritas (explendido por espléndido; extricto, por estricto, expontaneo, por
espontaneo; extremecimiento, por estremecimientg; etc.},_ o que se sugtlt;:
yan unas palabras por otras con diferente acepmo.n_(actltud, por gpmud,
incriminar, por demandar; desapercibido, por apercibido; etc.), o utilizando
vocablos no aceplados por la Academia, gue vienen @ empobrecer lejgstrp
idioma y a dificultar la comprensidn entre i redactor y el lector {conscient-
zar, organizacional, implicitar, impuestar, etlcétera). ‘

Sobre el empleo de vocablos no aceptados y que constituyen ya una pla-
ga, el Dr. E. W, Stevens, dice: "Los barbarismos amenazan Corromper en
nuestros dias el idioma de Cervantes y de Quevedo, hasta el extremo de con-
vertirlo en guifiapo de los extranjeros’. )
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10.3.6. Trate siempre de sustituir lo vulgar por lo elegante, sin caey
en rebuscamiento. En su trabajo diario, el redactor tropieza con fraseg
corrientes que se han vulgarizado o gastado por el uso. Debe omitirlas, susty-
tuyéndofas por expresiones correctas que dejen ver o sentir su creatividad y
evitando las "frases de cajon’” o “formulanas’,

La inerlcia en la redaccién impide el interés de! lector. Hagase usted acree.
dor a ese interés para que su carta o documento cumpia con su ¢bjetivo,

10.3.6.1.  Frases vulgares por el uso.

incorrecto Correcto

—  Puede usted tener {a — Tenga usted la sequri-
seguridad... dad. ..

— Realmente nos sor- —  Nos sorprende. ..
prende...

—~  Me permito enviar a * —  Le envio...
usted...

- Nos permitimos mo- - Nos referimos a su
lestar su atencidn con cuenta...

el fin de hacer referen-
cia a su cuenta ..

—  Estamos maravillados — Estamos satisfechos
de la prontitud con de la prontitud con
que han enviado gue han despachado
nuestro pedido... nuestro pedido..,

—  Por medio de Ig_pre- —  Leanexamos copia del
sente nos permitimos oficia...
anexarle copia del ofi-
cio...

10.3,7. Cuide de no caer en la monotonia ¥ en la pesantez enfadosa

derivada de repetir mucho los refativos. No caiga en este vicio que cansa.

a{ lector, sobre todo si la lectura la efect(ia en voz alta; cansancio éste que
distrae su atencién. Si piensa usted antes de escribir no caera en este vicio
1an comun como molesto,

EJEMPLO:

- Los gue alli se encontraban, que conocian los detalles, expresaron
todo lo gue sabian y lo gque les parecia; pues creian que asi
rf_ssplverfan el problema gue habia surgido entre los moradores de la
vivienda principal gue se ubicaba en el barrio.

ENFOQUE SU REDACCION 197

Redaccion sin que

— Los presentes, conocedores de la situacion, expresaron cuanto
sabian y dieron su parecer para resolver el probiema surgido entre los
moradares de la vivienda principal del barnio.

10.3.8. Evite frases ambiguas. Este vicio consiste en emplear ciertos gi-
ros que, por traer consigo tal confusion, hacen incomprensible el sentido de

|a frase u oracion.

EJEMPLGS.

— Enrique hizo a Juan una casa con su dinero. (En este ejemplo ignora-
mos si ef dinero era de Enfigue o de Juan.}

— Yo recomendg a Juan a mi hermano. (No sabemos quién fue reco-
mendado.)

— A Juan se le cayd el pafiuelo, y un hombre que iba tras él lo tomo y se
lo llevd. (Nos quedamos sin saber si1lo guardo o si alcanzé a Juan pa-
ra llevirselo o devolvérselo.}

— El pueblo estaba irritado contra el monarca por las perniciosas,
influencias que lo dominaban. (No sabemos si las perniciosas in-
fluencias dominahan al rey o al pueblo.)

Bl fector que tiene que esfarzarse por entender lo que se le quiere comu-
nicar, no lee a gusto, se fastidia y no pone atencion en el resto del documen-
to. Us:ed como redactor estd obligado a escribir sin ambigtedades, pues és-
tas, ademas de provocar incertidumbre en gl lector, lo alejan del proposito
que usted persigue con su escrito.

10.3.9. Nunca mezcle varias ideas, variantes de ideas o temas en un
mismo parrafo. Puesto que el parrafo constituye la unidad basica de todo
documento debe dedicdrsele maxima atencién, tanto en la idea o variante de
la idea en &l tratada, como en su estructura.

La unidad, por ser cualidad pnmordial en toda obra literaria o artistica, es
también requisito fundamental en todo tipo de documento; pues en éste co-
mo en aquéllas debe haber un solo asunto o pensamiento principal, genera-
dor, eje y lazo de unién en el todo. Esto sélo es posible cuando la totalidad
de los elementos oracionales del parrafo, unidad basica de los documentos,
se refieren a una idea o variante de [a idea totalizada en el documento.

Los parrafos donde se presentan mas de una idea fundamental o variante
de la idea principal carecen de unidad, cualidad —repetimos— impor-
tantisima en su confeccidn y estructura; ademas, son criticados por el mis- -
mo lector, quien se desorienta, se distrae y tiene que detenerse en la lectura
para descifrar el acertijo 0 la intencién quizas oculta.
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Para justificar esta aseveracion y dejar claro el concepto, analicemos dog
parrafos: el primero. tomado del libro Historia de fa Técnica, de R. J. Forbeg
Ed. Fondo de Cultura Econdmica; e. segundo, del autor, con el propdsito dé
sefialar falta de unidad.

“La turbina de agua es el desarrollo légico de una forma primitiva de rueda
hidrdulica, en tanto que la turbina de vapor es una nueva forma de generador de
fuerza motriz. Muchos disefios fantdsticos de turbinas de vapor ocuparon 13
atencion de los inventores entre los siglas XVI y XVIII, pero ninguno de estog
suefios paso de un esbozo de dudoso valor. La turbina de vapor difiere de la m4-
quina de vapor en gue el vapor mueve las paletas de la turbina por un Impacto o
contrapresion, en tanto gue el piston de una maquina de vapor se desplaza
exclusivamente por la expansidon del vaper, Puede decirse, por lo tanto, que la
turbina de vapor es "“un moling delviento de vapor’’.

Salta a la vista que la idea principal o fundamental en el parrafo anterior
es la relativa a la turbina. Todas las oraciones que lo integran hacen referen-
cia a la turbina, que viene a ser el eje v lazo de unidn de todos los pensamien-
tos que expone el autor,

""Para poder informar a usted, de manera completa, exhaustiva y veraz, de la si-
tuacién imperante en la regién de las Mixtecas, acatando sus instrucciones, el
dia 18 de junio pasado inici¢ mis investigaciones en las montafias de Guerrero.
(2) Pude constatar que, tanto en €58 zona como en las de Puebla y Oaxaca, los
acaparadores profesionales o comerciantes sin gscripulos contindian en su acti-
tud criminal de controlar la produccion artesanal, a cambio de alimentos. (3) Pa-
ra evitar esta situacion, tan bochornosa, me tomo la libertad de recomendar que
nuestra Empresa tenga sus propias tiendas de abasto'’.

Aunque en este parrafo los asuntos tratados concuerdan con la idea to-
tal, se aprecian las incongruencias que se marcan con (2} y {3}, puesto que
son variantes que deben tratarse en parrafos distintos. La primera parte, 16-
gica, trata del aviso de salida y del acatamiento de la orden; pero la sequnda,
que es parte del.informe, debio tratarse en otro parrafo y, ademads, con un
comienzo adecuado; y la Ultima, en la que se hace una propuesta, no solo
debe integrarse aparte, sino ser, en realidad, una de las conclusiones finales
del documento. .

Siga este consejo y procure integlrar sus parrafos con frases cortas y hien
ligadas; pero si un parrafo le resulta l[argo procure que el siguiente sea corto.
Psicologicamente el lector descansa :y lee con gusto.

|

10.3.10. Cuide la estructura sintactica, o la l6gico-psicoldgica de sus
oraciones y déles sentido completo. Nada mas ldgico que expresarse con
naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones incompletas. Sujetarse al or-
denamiento sintictico es caer, a veces, en exposiciones mongétonas, sin ele-

ark T el T, Ly
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gancias, canfusas, etc.; pero no dominar la sintaxis de las oraciones es estar
desarmado ante dudas y errores gue pueden presentarse dentro de la redac-
cion psicologica.

£l buen redactor debe jugar con ambas formas: la sintactica y ta logico-
psicologica, pues solo asi podra entregar siempre con claridad y ordenamien-
to sus pensamientos; ademas, haré resaltar de estos lo que considere mas
atrayente e interesante y, lo mas importante, totalizando siempre sus ideas.

Quien maneje bien estas dos formas de escribir sera claro en sus ideas,
ordenado en sus argumentos, y todo lector lo leerd con interés.

Por la profundidad de andlisis que requieren los conceptos listados
dentro del Punto 11 del Apartado 10.2.4., se trataran éstos en los siguientes

capitulos.




11

ELEMENTOS
MODIFICADORES.

SU COLOCACION Y LA
CLARIDAD DE LA FRASE

11.1. DEFINICION

Se designa con el nombre de modificador o modificativa a toda palabra o
conjunto de palabras que se unen a una parte de Ia oracidn para calficar, de-
terminar, constrefiir o ampliar su significado. De aqui que los principales vy,
méas comunes modificadores sean los adjetivos, los adverbios, los modos ad-
verbiales, los elementos incidentales, los complementos circunstanciales y
los determinativos.

EJEMPLO:
-— Las nifias estudian baile.
He aqui una idea completa, porque la expresion cuenta con sujeto, verba

y complemento. En esta oracién pueden hacerse las siguientes modifica-
ciones:

al — Las nifias habiles estudian baile ("’habiles’, elemento maodificador del
sujeto, porque constrifie la idea genérica de nifias a un grupo particu-
lar de ellas).

b) — Las nifias estudian aqui baile {“aqui’’, modificador de “estudian”,

porque determina dande se realiza la accién indicada por ef verbo; es
decir, le sefiala un lugar especificol.

c}) — Las nifias estudian baile ctasico (“elasico”™, modificador del comple-
mento directo “baile”, pues particulariza el tipo de baile).
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N La idea _genergl expresada por la construccion de sintaxis regular: “Lag
nifias .estudlan'ballle . ha quedado especificamente particularizada por Iog
modificadores "habiles” ladjetivol, “"agui” (adverbiol y “clésico™ (adjetive):

— Las nifias habies estudian aqui baile clasico.
|
1

11.1.1. Andlisis de una oracién ae sintaxis regular completa:*

® ®
“Lgs mujeres de la fabrica de mi padre tejen rebozos finos para ven-
0 @ ® ® ®
AT TN
der en el mercado ‘del pueblo™:
7 |
Sujeto: Las mujeres!d_e la fabrica de mi padre. {"'De la fabri-
ca” y "de mi padre” son modificadores por ser
co'mplementos determinativos: de pertenencia, el
primero; de propiedad, el segundo.)
Verbo: tejen. ‘
Directo: rebozos finos (*'finos’’, modificador por ser adjeti-
vo). .. |
Indirecto: para vender {no es madificador,porque ahf termina
la accion del verbol.
Circunstancial de lu- en el mercado del pueblo {“en el mercado’’ es mo-

gar: dificador, porgue sefiala una circunstancia de lu-
gar,y “del ppgblo”, modificador por ser comple-
mento determinativo del complemento circunstan-
cial).

i

EJERCICIOS

Al En las frases siguientes hay elementos modificadores. Subréyelos.

EJEMPLO: E
-~ El maestro de mi pueblo ha comp'rado en Guadalajara un reloj de pared
i —_— - —_

° La numeracién correspande a a anotada en el pie de la Pag. 73, Apartado 2.5.

P i
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1} Los cargadores del muelle cargan las pacas de henequén con gran facilidad.

La juventud mexicana de los ailos veintes demostrd gran civismo al defen-
der la autonomia universitaria.

2

Los colores pastel de las paredes del hospital ejercen influencia tranquiliza-
dora en las enfermos

3

4) El galgo blanco cormd maravillosamente y llegd primero a la meta.

L abejas del pueblo vecino liban néctar de la jara y del romero para la
fa -acion de ta miel.

5

El transporte escclar de la ""Benito Juarez’ se volcd en la carretera México-
Quearétaro.

6

7} La juventud iracunda tird piedras contra la Embajada de Francia.

B8} El viejo criade pasea al nifio menor de la famifia Rodriguéz.

—

9} El mozo subit agilmente el pesado equipaje al departamento del tercer piso.

10} Marfa, Juan, &l hijo de don Félix, compré un reloj de oro para su hermana
Rosa en la joyeria de don Manuel.

11} Pedro, ¢l hijo de mi tio, ha estudiado quimica en la Facultad de Quimica de
la Universidad Nacional Auvtdnoma de México.

11.2. MODIFICADORES EXPLICATIVOS Y ESPECIFICATIVOS

11.2.1. Sentido explicativo o determinativo. En el Cap. 1, Apartada
1.2.10., asentamos que, por la simple supresion de comas, una oracion expli-
cativa o incidental puede convertirse en especificativa o determinativa; pero
aqui, donde especificamente nos referimos a los modificatives —palabra o
conjunto de ellas—, dehemos.-insistir en estas caracteristicas; ya que, en
realidad, a través de los meddicativos v la puntuacion adecuada el redactor
da el sentido explicativo o determinativo a su expresion.

Los modificativos que explican son palabras, frases u oraciones inciden-

tales, porque presentan una cualidad no esencial del antecedente y se coloca

entre camas; y, como indicamos en el Apartado 1.2.2., pueden suprimirse
sin que se altere el sentido del antecedente. En cambio, son determinativos
cuando determinan al antecedente; no se intercalan entre comas ni pueden
suprimirse sin detrimento del sentido de 1a oracion.
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EJEMPLOS:

1} El hermano, dormide, no puede ayudarle. {Explicative o incidental )

2) El hermano dormido no puede ayudarle. {Determinativo o especifica-
tivo.}

3} La burra que tiene poffino no va derecho al molino. (Especificativo o
determinativo.)

4} Dios, que da fa Hfaga, da la medicina. (Explicative o incidental.)

5) Los soldados, que ganaron /a batalla, fueron condecorados. (Expli-
cativo o incidental.)

6} Los soldados que ganaron /2 batalla fueron condecorados. {Especn'l-
cativo o determinativo.)

En el ejemplo (1) se declara que &f herrmano no puede ayudarle porque
estaba dormido y decimos, par lo tanto, que habia un solo hermano.

En el ejemplo (2} determinamos cudl es el hermano que no le ayuda, y
decimos asi que habia mds de un hermano.

En el ejemplo {3) especificamos, puesto que la burra que no va derecha al
mofino es solamente /a que trene pollino, siendo, por lo tanto, imposible
prescindir de Ia oracién de reiativo, so pena de dejar incompleto el sentido de
la expresion.

£n {4) decimos que da fa llaga es explicativo, porque no determina al an-
tecedente Dios, sino explica una circunstancia, y podemos omitirla sin
quebranto del sentido.

En {5) queremos decir que todos los soldados fueron condecorados; por
elle el modificador que ganaron la batalla es explicativo.

En {6) el modificador que ganaron fa batafla es determinativo, puesto que
asl indicamos que solamente fueron condecorados los que ganaron /a ba-
talla.

Como puede apreciarse, las comas deben emplearse segin la realidad
gue quiera expresarse, no para que la frase aparezca mas bella o agradable.

EJERCICIOS

B} En las frases siguientes subraye los modificadores y diga si son explicativos o
especificativos.

EJEMPLOS:
— El'hombre que estaba en la acera me miré. (Especificativo. )

— FEthombre, que estaba en Ia acera, me mir6. {Explicativo.}

ELEMENTOS MODIFICADORES. SU COLOCACION Y LA CLARIDAD... 205

1) Vendimos la verdura, que estaba rresca, rdpidamente.
2) Los hombres, que regresan del campo, quieren su paga.

3

La revista que me obsequiaste es amena e interesante.

4

Los trabajadores, que viven lejos, llegan regularmente tarde.

5

El ciclista que tiene la camiseta azul llegd ef primero.

6

El ejecutivo que discute mucho es un fracasado.

7

Comimos el pescado que estaba fresco.

8

—

Las ventanas, que no tenfan cortinas, se veian sucias.

9

fhoerg

La sefiora, que vino ayer, escribe versos.

10

Pedro, que habia obtenido la méxima calificacién, tuvo un merecido pre-
mio.

11

—

Mi prima, gue es ingeniero, tiene apenas 24 afios.

12

La ventana, que tiene persianas, estd orientada hacia el sur.

11.3. COLOCACION DE LOS MODIFICATIVOS Y LA CLARIDAD DE
LAS FRASES

11.3.1. Su adecuada colocacion. Los modificadores deben colocarse de
manera tal que se precise a qué vocablo o conjunto de vocablos modifican,
pues de lo contrario jamas sabrd el lector cual fue la intencidn del redactor.

El sigutente ejemplo, tomado del libro Curso de redaceion, de Martin Vi-
valdi, fijard en nuestra mente la importancia que tiene el manejo correcto de
los modificadores:

— "El nifio miraba al enorme perro danés que iba detras de su dueiio
con la hoca abierta”.

El tectar se preguntara: ;Quién iba con la boca abierta, el nifo, el dueiio
0 el perro? Si, como es ldgico suponer, el modificador “con /a boca abierta”
se refiere al perro; entonces, lo correcto sera:

" “El nific miraba al enorme perro danés que, con /a boca abierta, iba
detras de su duefo”.
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'
Si el modificador se refiere al nifio, hecho que no es probable, la Oracian
correcta seria: | .
~ Bl nifio, con fa boca abierta, miraba al enorme perro danés que iha
detrds de su duefio.

EJERCICIOS

C) A continuacién se incluyen varias frases en las que hay modificado-
res mal colocados. Subrayelos y escriba las frases correctas.

|
EJEMPLO:

— El General en Jefe dijo que él habia ordenado al batallén salir a_su debido
tiempo.

~ El General en Jefe dijo que, a su debido tiempo, &l habla ordenado al ba-
tallon salir. |

|
Mi padre después de comer tenia que dormir |a siesta, pues de lo contrario
se sentia incémodo. '

1

|

2) El nifio pricticamente se quedé sin habla al recibir la sorpresa de sus

padres.

\ . . | Lo

3} Mi padre quiere imponer so!am,ente su voluntad, sin importarle nuestras

opiniones.
4) Don Miguel sigue leyendo ajeno a su pensamiento.

.

5) Los dos grandes hombres amigablemente se estrecharon las manos.
6) Tenia 18 afios cuando termind ef bachillerato y marché a estudiar ingenieria

a México.
7) En este establecimiento se vendén zapalos para sefioras de cuerg.

8} Cuando e! juez dicté la sentencia!, entonces, €l acusado comprendié su si-
tuacién,

9} El coche so pena de atropeitar a los entusiastas no puede abrirse paso.
10] Mi médico cree que la panacea universal es el reposo.

11.3.2. Cambio de sentido por mala ubicacién. No siempi . la ubica-
cidn del modificativo hace confusa la expresién. En ocasiones deja preciso el
concepto, pero contrario a lo que intento expresar el redactor; por eso es im-
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portante pensar bien en lo que se pretende expresar mediante: la utilizacion
del modificativo; de este modo su localizacion en la fra.se serd la correcta.

Entre los modificativos que requieren de mayor cuidado destacan: en-
tonees, enseguida, apenas, luego, solamente, casi, después y algunos

otros. . )
Analicemos seis ejemplos, y comprobemos la necesidad de pensar antes

de seleccionar fa ubicacion del modificativo; sobre todo, de los sefialados en
el parrafo anterior: -

EJEMPLOS:

1} Lwego, viajando en camion, llegaremos al pueblo.
2} Viajando en camiodn, llegaremos fuego al pueblo.

En el caso primero, el sentido es: mas tarde o después, viajando en ca-
mién, llegaremos al pueblo; en el segundo, se expresa que llegaremaos rapi-
damente al pueblo.

3) Apenas doce personas del grupo pudieron acercarse al hangar presi-
dencial. ‘ .

4) Doce personas del grupo apenas pudieron acercarse al hangar presi-
dencial.

En el ejemplo (3) se expresa que solo doce personas del grupo pudieron
acercarse al hangar presidencial; en cambio, en el gjemplo {4) se lnf.jrca que
doce personas del grupo casi no pudieron acercarse al hangar presidencial.

5} La enfermera me dijo frecuentemente que humedeciese la compresa,
con agua caliente.

b} Laenfermera me dijo que humedeciese frecuentemente la compresa,
con agua calienie.

En el ejemplo {5) se indica lo que la enfermera dijo repetidamente; en
cambio, en el ejemplo (6) se expresa la idea de mantener la compresa humeda.
Para que el lector se gjercite, incluimos ejercicios que debe resolver.

EJERCICIOS

D) En las frases siguientes sefale con una flecha {4} el sitio que debe ocupar
et modificativo que se indica.

EJEMPLO-

— Coloque adecuadamente en la frase el modiicativo sin decir una palabra:
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— La sefiora Martinez observo fa paliza que el policia propiné al delincuentg,
47, la sefiora Martinez observo la paliza que... {Sin decir una palabra, |3
sefiora Martinez...}

1} Afadz el modificativo adverbial enseguida;
— M hijo, por el efecto de la droga que ef médico e habia suministrado, regy.
pero la tranquilidad que habia perdido.

2} Afada el modificativo adverbial apenas:
— Mi fiel compatfiero siente mi presencia, se pone contente y mueve agitada-
mente la cola.

3} Agregue el modificativo sofamente:
— Hay quince hombres dispuestos a realizar ese arduo trabajo, convencidos
de que lograran el objetivo.

4) Agregue la expresién modificativa en su declaracicn fiscal:
— El sefior Pedro M. Rodoiro olvidé mencionar INgresos importantes, que
pueden acarrearle una fuerte multa.

51 Ubique la expresion adverbial modificativa con frecuencia:
— El capitdn del escuadrén nos dicta conferencias sobre la importancia de la
convivencia dentro del Ccuerpo o escuadrén que él comanda,

B8] Coloque en su sitio la expresion madificativa con cierta frialdad:
— Laamistad con ta familia X es aceptada por mi hijo; sin embargo, jJamés da
muestra de mala educacion y la acepta estoicamente.

7) Coloque en sus carrespondientes sitios los modos adverbiales modifica-
tivos a regafiadientes y en cambio:
— Minieto acepta la imposicién de su padre en cuanto al régimen alimentario
a que lo somete; pero por cumplir se le otorgan consideraciones especiales
que nunca llegan a.consentimientos daRinos.

8) Afiada a ia frase siguiente el modo adverbial modificativo a tontas y a lo-
cas:
— Los jugadores del equipo X, en su Gltimo partido, actuaron individualmente;
por ello no pudieron anotar ningun tanto.

9) Ubique en el lugar adecuada el mado adverbial modificativo a ciegas:
— Actuar sin propdsito definido es perder el tiempo; o bien, es llegar a resulta-
dos paupérrimos.
10} Coloque en forma adecuada el adverbio modificativo serfamente
~ Resultd adecuado el método seleccionado, pero el propdsito se vio afecta-
do por la apatia de los participantes.

11.3.3. Descrden en las oracicnes. Aunque parezca mentira, la mavyoria
de los redactores se preocupan poco por fijar su atencién en los modificati-
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yos, efementos basicos que precisan'conceptos o que los confunden. _L’os.
eiemplos Y ejercicios que hemos incluido demuestran nuestra preocupacion;
or ello, insistimos en grabar en la mente del Iector_ esta !nquretud, para q_t;‘e
ubiquen adecuadamente todos los elementos que intervienen como modifi-
cativos. ) B ‘ __—

Para reforzar nuestra intencidn, analicemos las frases sngglentes, en las
que los modificativos estan 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 telefdénico répi-
damente. (Lo correcto... que atendiera rdpidamente todo...) -

— El mecéanico pudo al fin arreglar la averia del motor con la herramien-
ta que le facilitd un amigo, bastante datil. {Lo correcto:... con /fa herra-
mienta bastante util...) _

— Mitio entregd & mi hermano, para su resguardo, documentos impaor-
tantes, antes de salir para Europa. (Lo correcto, puesto que el mge -
ficativo antes de salir para Europa se refiere a rv tio, es: Antes de sa-
lir para Europa, mi tio entregg...)

EJERCICIOS

E} Localice los modificativos mal ubicados y pngalos en el lugar que convenga
para gue las frases siguientes no resulten ni desordenadas, ni confusas.

1} Pude al fin conseguir licencia de automovilista.

2) A mi amigo Pedro, después de ser operado, se le otorgd un permise por
convalecencia de treinta dias,

La noticia de que el pueblo X habia sufrido grandes dafios, dada_ por la ra-
dio, alarmo a todos los mexicanos y pueblos hermanos del continente.

3

El encargado deberé vigilar diariamente las broches de boletas de préstamo,
para enviar papeletas de recordatorio a los usuarios morosos.

4

5) Las holetas de préstamo de libros se colocarén en broches para evitar su
pérdida.
6} La credencial de ta biblioteca la retendra el encargado, en tanto el libro per-

manezca en poder del usuario.

Bl anciano dormitaba tranguilamente mientras los nifios jugueteaban a su
alrededor sin preocuparse.

7
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; ———

, . A .
3) A medida que la espemahzamoln aumenta, empigzan a organizarse ¢n guil-
das o gremios la mayor parte de los artesancs de la Antiguedad.

—_—

4) L‘iego con _relraso Y espero no causarles demasiadas molestias por causas
ajenas a mi voluntad,

i
i
5) Muchas recompensas otorga la vida a los esforzados en toda momento.

6} El “Mercurio” llev i
rec ard mercancia para transbordar en Veracruz, Ver., que es
muy fragil. !

|

7) +Por aquel en i ' i fi i
. q tonces vino a conmover la vida del pequeio Miguel un nuevo e
IMprevisto suceso. -

i
Poco antes de seguir qdelante. para mejor centrar el relato, bueno serd echar
una ojeada retrospectiva a la histona.

8)

13

CUALIDADES
DE LOS PARRAFOS

13.1. GENERALIDADES

El orden logico y el interés psicoldgico no son caracteristicas exclusivas
de las oraciones aisiadas, sino que deben proyectarse y mantenerse en el
parrafo, pues resultaria inaul gue aquéflas cumplieran con tal requisito y en
el conjunto se sintieran como elementos aislados, aunque integrantes de la
idea o de una variante de ella. Si ello ocurriera se perderia unidad y claridad,
condiciones basicas que deben imperar en todo pensamiento.

Es por ello que en una y otra forma hemos estado insistiendo en estas
caracteristicas, que deben cumplirse también a través de todos y cada uno
de los péarrafos, puesto que son lazos de union de todo cuanto se dice y se
expresa en un documento.”

13.2. COHESION EN EL. PARRAFO

13.2.1; Cuéando se presenta incoherencia. La coherencia se deriva de
enlace y arreglo l6gico de las ideas y de [as oraciones, forma Unica de facilitar
el entendirmiento y la interpretacion de los pensamientos expresados, scbre
todo por escritg, pues cuando ese enlace o arreglo se rompe por frases no
hilvanadas en togica secuencia, el lector distrae su atencion, porque analiza
pensamientos parciales distintos vy le es dificil volver al asunto central que pu-
do haberle interesado.

Otra forma de romper la cohesidn y la claridad en los péarrafos se produce
cuando: .

a) las oraciones tienen una construccidn desgrdenada;
b) las oraciones no estdn conexionadas entre sf;

* Apartado 10 3.9,
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¢l no existe la unidad de proposito entre la idea principal y fas secunds
rnas, -

d) se omiten las particulas de liga o enlace que totalizan |a idea expres.
da en las oraciones; y

el sehacen cambios en el sujeto y por falta de uniformidad en e} empleg
de la persona, voz o tiempos verbales. )

13.2. I 1. Jerarquizar las ideas o argumentos. Para no distraer ni desviar I3
atencion del lector, el redactor, con su objetivo bien definido, deberé expo-
ner, en orden jerarquico, la fuerza de los argumentos con Gue apoya su idea
basma’o central en el parrafo; pues de esta manera despierta y encauza la
atencidn del lector o destinatano hacia e objeto del documento; lo persuade
y lo convence. Esta forma obliga una secuencia oracional que p'or si sola in-
duce a Ie_i lectura agil y a la comprension inmediata del asunto.

Analicemos dos ejemplos {en ambos casos fa frase primera es la que im-
pone el orden ldgico de las siguientes):

Al @ ’jEI sismo del afio de 1957 fue desastroso. @ Las pérdidas mate-
riales se calcularon en varios millares de pesos. & Hubo muchas
dl(ESQracuas personales que lamentar. ® Cundié el panico en toda la
ciudad. & La ciudad de México se erluté con la tragedia. ® Va-
rios edificios y casas se derrumbaron”.

CRITICA. Pode_mos notar faciimente que las oraciones estan en desor-
de_n. £l ordenam‘:en_to légico, partiendo de la idea principal —oracidn
primera—, es el siguiente: @, ®, @ . @, ®, @, esdecir:

@ "El sismo del afto de 1957 fue desastroso. ® Varios edificios y casas
se derrumbaron. ® Cundid el panico por toda la ciudad. @ Hubo
muchas desgracias personales que lamentar. & La ciudad de Méxi-
co se enlu_t() con la tragedia. @ Las pérdidas materiales se calcula-
ron en varios millares de pesos”’.

B} "“Este es un libro que trata de la forma en que la gente se comunica
entre si. .S’e refiere esencialmente al alcance v a los objetivos de la co-
municacion, 1 los factores que intervienen en el proceso y al papel
que desempefia el lenguaje en la conducta humana., También analiza
los comportamientos y las relaciones que se crean entre el interlocu-
tor Y el gue escucha entre el escritor y el lector, entre el actor v el
a.udltorio. Explota la naturaleza compleja de fa comunicacién. Identi-
fica v describe los factores que afectan a la comunicacion Y @ sus re-
sultados. Intenta un acercamiento al proceso que habra de aumentar
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la comprension y la efectividad, tratando de evitar al mismo tiempo
deformaciones y simplificaciones exageradas’".

David K. Berlo*

CRITICA. En este parrafo, ademas de una total unidad, cada una de las ofa-
ciones se encadenan en lagica secuencia con ta que el autor orienta a su lec-
tor hacia su objetivo: despertar el interés hacia la lectura de su libro.

EJERCICIOS

Con apoyo en lo expuesto, analice los parrafos siguientes:

1. (D "El parrafo es una unidad de pensamiento en el conjunto de un escrito. @
Se ha dicho como expresion de esta realidad, ““un pérrafo para cada idea y
una idea en cada parrafo’”. & Si cada idea debe tener como vehiculo una
oracién principal, separada de la siguiente por un punto seguido, un parrafo
puede y suele contener varias oraciones principales, pero no debe dar cabi-
da a muchas ideas, si éstas, por su entidad, exigen ser presentadas separa-
damente. @ Esintegrado por una o varias frases y sefiala una etapa del ra-
zonamiento. ® En este punto el aspecto externo coincide con la trabazén
interna del escrito mismo. ® Un péarrafo muy largo dificilmente puede jus-
tificarse, aungue no afecte negativamente, como de hecho afecta, a la me-
jor lectura y comprensién del mensaje. (& El amazacotado material
vendria a ser en este caso confusidn o ausencia de "'jerarquizacién’’ en las
distintas partes del mensaje comunicado’.

Roberto Colf-Vinent -

2. (@ "la tesis, como todo juicio, ha de someterse a 1as condiciones formales y
materiales que aseguren su legitimidad. @ En primer lugar, ha de ser de-
terminada de manera que no ofrezca duda su sentido, y esto se conseguira
teniendo en cuenta la suposicién de los términos y 1a indecle de la relacion
que la copula establece. (3 La cantidad y {a cualidad de |3 tesis, su carécter
modal e hipotético, influirAn en la clase de prevenciones y en la finalidad de
la demostraciéon misma. @ Sila cuestidn ha sido adecuadamente propues-
ta esta a la mitad del camino de su solucidn. ® Es también de gran interés
que, en el encadenamiento de as demostraciones, cada tesis esté bien si-
tuada, no que venga antes ni después del momento que le corresponda en
la marcha de lo conocido a lo desconocido, que es la ley invariable del
progreso cientifico®’. -

Javier Lasso de fa Vega

* Pérrafo primero de 'a introducceidn de su libro & proceso de la comunicacidn. Editorial “'El Ateneo”,
Buenos Aires.
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13.2. 7.2: Oraciones que tienen construccion desordenada. En el Apartag
1‘1.3. dgjza_mos claramente asentado que la colocacién de los modificadg :
tl_en.en intima relacién con la claridad de las frases: ademas, en el Cap lzr'es
5istimos en que las palabras deben supeditarse a las ideas; pues Cua.ndom_
modificador estd fuera de lugar y no se cumple con el gobierno de las ig N
sobre las palabras, las oraciones resultan desordenadas en su construccic’:Eas
se oscurece el pensamiento que se intenta expresar, "

En las frases que se dan a contipuacién, los modificadores estan mal co-
locados; por eso resultan desordenladas Y. por tanto, confusas.

i

EJEMPLOS:

Frases desordenadas Frases con orden légico
Mi padre al fin consiguio per-
miso para viajar.

La construccion continuard |
dentro det ritmo programa- |
do, pese al paro, dada la de-
cisién de los propietarios.

MF padre consiguio al fin per-
Miso para viajar.

Dada la decision de los pro-
pietarios, pese al paro, la
construcciéon continuara
dentro del ritmo programado.

EJERCICIOS
]
Coloque en su ugar los conceptbs mal ubicados:

1. Hemos tecu!?ido mercancia paraltransbordar en el puerto de Veracruz, que
es muy fréagil. . '

2. N_’h vehlcqlo pudo ser remolcado por fin con una grua que alquilé, a Servi-
cios Medina, propia para el caso. '

3. Lanoticia del desastre provocadb i i
3 i por las lluvias, dada por 1a rad I a
la poblacién de Tijuana, Baja California, P o slormé
|
1

4. Miprimo Juan empleado de ia Em i
. presa Alfa, S.A., disfruta i
por enfermo de tres semanas. do un permiso

5. Luego, viajando en coche, llegaron a la ciudad donde pasarian en un hotel
la noche para continuar su recorrido.

A Etn éos;nercncnos que se listan, se!comete el mismo error sefalado en el
| pqéa 012.4.2.; es dec!r, el de no supeditar el orden de las palabras al de
as 1deas, provocando asi desarden en la construccion de {as oraciones.

“Corrija las expresiones siqui i
gutentes y escribalas de nuevo. P
resolvemos dos ejemplos: ' - rera ayudarle

CUALIDADES DE LOS PARRAFOS 225

a) A nuestro pedido anterior, cuya copia anexamos, sirvase agregar 30
rollos de alambre de puas de dos hilos.

En realidad, debié escribirse:
Sirvase agregar 30 rollos de alambre de puias de dos hilos a nuestro
pedido anterior, cuya copia anexamos.

b} Eljefe de la brigada de topografia tuvo que encargarse de la direccion
de los trabajos cuando se accident¢ el Sr. Leonardo Pérez, represen-
tante de la Secretaria de Asentamientos Humanos y Obras Plblicas

{SAHOP}.

Con mas precision:

Cuando se accidentd el sefior Leonardo Pérez, representante de Ia
SAHOP, el jefe de |la brigada de topografia tuvo que encargarse de
la direccién de los trabajos.

EJERCICIOS

6. El edificio ubicado en el nimero ocho de la calle de 1sabel la Catdlica se
desplomé a causa de las continuas lluvias.

7. El ndmero de horas que tenia que trabajar para corregir el discurso del Sr.
X, eran 12, segun calculé después.

8. Mi hermano estuvo en Madrid a la vuelta de un recorrido por toda 1a parte
norte de Europa. :

9. Hubo desgracias personéles que lamentar; algunas personas quedaron muy
quemadas y tres nifios murieron cuando se incendid el autobis.
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“En medio de este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento

b}
de los habitantes del chalet’",

Sin duda alguna, la segunda frase: "En medio de este brasero ..." liga
mejor, mas logicamente, puesto que el final de Ia frase anterior termina:
@ espantosa intensidad”, refiriéndose a las lamas.

El pensamiento totalizado quedaria:

“El edificio incendiado era un chalet de lujo. Fuerte viento reinante
avivaba las llamas v les daba una espantosa intensidad. En medio de
este brasero ardiente, tuvo que hacerse el salvamento de los habitan-

tes del chalet”.

EJERCICIOS

De acuerdo con lo asentado, ordene ldgicamente los siguientes parrafos; para
ello fijese en la idea fundamental del periodo, o en 1a 1dea expresada en la frase inr-
cial Es decir, tenga en cuenta el orden y ¢l interés psicoldgico. {Para ayudarle he-
mos escrito con letras de tipo italico la palahra que puede onentar la liga con la

siguiente frase.}

1. Cuando comenzd a derrumbarse el edificio se produjo gran confusion y an-
gustia entre los mnguiinos. Se rompieron las tuberias y los cables de la
electrificacion. Las habitaciones se convirtieron en pequefias lagunas y en

zonas peligrosas. Todos gritaban y corrian desorientados y confundidos.

2. ta multitud se agolpaba en las calles externando su fervor patrio. El comer-
cio habia cerrado sus puertas uniéndose con la algarabia popular. Era el dia

de la independencia nacional.

3. Era el Uitimo dia de clase. Los maestros se despedian de los alumnos can
célidas y efusivas palabras, exhortdndolos a Ja continua superacion. Estos,
entre nostalgia y alegria, los escuchaban atentos. El Colegio terminaba otro

periodo escolar y agregaba un afic mds a su historial.
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4. E§plendlda mafiana llena de sol. Las concurrentes a los parques v jardines
dlsfrutab‘an glegres: comian, reian y cantaban. De pronto, el cielo se nuhls
y se softé fuerte aguacero. El sano jolgorio no les durd mucho.

5. Los asesinos, con armas distintas, se abrian paso entre los aturdidos y
aterrados transedntes. La policia los perseguia y, varias veces, estuvo a
pumo de apresarlos Las personas se apartahan al paso de la t;Jrva y pe-
ligresa pandilla de delincuentes Muchas personas se sumaron a la policia
en esta persecucioén.

N !
6. Fue anocheciendo. Se levantd un wientecito agradable y fresco. Parpa-
- dearon las primeras estrelias. Las luces del creplsculo se fueron extinguien-
do, apagandose. |

|
7. Nos de_tuvfmos ante un paraje de Una desolacidn profunda. Nos quedamos
pensativos, abismados y con la respiracion contenida. No vefamas ni un &r-
boi ni una persona, ni siquiera un perro,

7:3’. 2.1.4. Unidad de propdsito entre la idea principal y las ideas secunda-
ras.. Se consigue esta unidad cuando en las frases que integran un parrafo o
periodo existg coherencia entre la idea principal expresada y las ideas
complementarias o secundarias; es decir, cuando el concepto indicado en
cada elemento oracional esta relacionado con la idea principal o matriz.
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A continuacion expenemos cinco ejercicios, en los que la idea principal
e expresa en [a primera frase. Seguidamente de ésta listamos varias frases,
de las cuales usted deberd sefalar aquellas que no tengan relacion con la

idea principal.

EJEMPLO:

~o

W

oaa

En las grandes ciudades, el problema dela circutacion rodada resufta
cada vez mas dificil.

Nuestra ciudad capital, con casi once millones de habitantes y dos
millones de vehiculos, acusa este grave problema.

Para su solucién se han proyectado 63 ejes viales, de los cuales estan
en operacion 37.

La construccion de los ejes viales se llevo a cabo en un tiempo ré-
cord, pero con grandes perjuicios para |a poblacién.

Las armadoras de vehiculos cada dia venden mas unidades automo-
toras, con lo que se esta dificultando cada vez mas la circulacién ro-
dada.

Por cierto que las armadoras dan empleo a mas de 200 000 ghreros.
£l namero de vehiculos vy la dificultad de circulacion provocan cada
dia mas accidentes.

Otro grave problema es el de los cichstas y motociclistas que se lan-
zan por las calles sorteando coches, ejecutando verdaderos ejercicios
de circo.

Si a todo esto aunamos la irresponsabilidad de los conductores de
vehiculos, nos tenemas gue preocupar y preguntarmos cual sera el
futuro de nuestra metropoli.

Sohbran las frases 4 v 6.

EJERCICIOS

A

Nuestro pais, de productor de granos se ha convertido en importador, con
jo cual intenta resolver el problema alimentano.

Hombres especialistas atribuyen este problema a la falta de continuidad en
los planes que se aplcan en el campo.

Cada nuevo gobernante dicta y propone programas que no ilegan a
concluirse, con lo que el rezago alimentario va en aumento.

Como paliatorio, el actual gobierno ha decretado ocupar toda tierra ociosa.
El campesino mexicano emigra por falta de trabajo.

Porque los planes que se disefian muchas veces requieren de tiempo para
resolver el desempleo de los campesinos.

Lo conveniente seria crear una nueva organizacion social que se apegue a la
situacion actual por 1a que atraviesa el pais en cuanto al problema alimenta-
rno.
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G Wh -

B
El tesoro pablico no debe ser derrochado.
Las obras y toda inversidn que realiza el gobierno deben ser programadasy
realizadas mediante seleccion priontana para evitar desparios.
Los empréstitos que suscribe el gobierno deben emplesrse adecuadamente
bajo control y en las obras para las que fueron solicitados.
Actualmente nuestra deuda publica asciende a mas de 26 000 millones de
délares.
Si seguimos endeudandonos, nos declararemos en hancarrota ¥ No podre-
mos solventar la deuda contraida ni con nuestias reservas petroliferas.
Una forma segura de controlar las inversiones publicas es mediante audi.
torias practicadas por tas Camaras Legislativas.
Se evita también el derroche ¢ .. tesoro publico poniendo & las empresas
descentralizadas en manos e =-nénticos admnistraderes c2paces de ha-
cerlas producir.

C

El vertiginoso crecimiento que registra la ciudad de México motiva serios

problemas urbanisticos y déficit en materia de servicios urbanos.

Se estima que 1 500 nueves habitantes se asientan drariamente en la ciudad
de México, los cuales demandan no sélo de todes los servicios, sino tam-
hién de empleos

Si se suman estas demandas al déficit va existente, el Departamento det
Distrito Federal tiene que realizar grandes esfuerzos e Inversiones para
cubrir tales demandas,

Los inmigrantes, con el afan de encontrar trabajo, buscan refugio en las
grandes ciudades.

Si se quiere una solucién integraf al problema que vive nuestra capital, hay
necesidad de una urgente descentralizacion; crear polos de desarrollo y dar
garantias a quienes trabajan el campo, formas (inicas de evitar las grandes
concentraciones y sus necesidades urbanas.

En nuestra capital, inmensa urbe vy esperanza de muchos desocupados, se
consume 66% de los energéticos gastados en el pais.

Los cinturones de miseria de los grupas marginados constituyen grandes
concentraciones en ubicaciones distintas entre sf, lo cual acrecienta los
problemas de servicios que debe cubrir y satisfacer toda poblacion.

D
La pantera es uno de los animales mas peligrosos de |la selva.*
A su lado, el ledn es casi inofensivo.
El leén, normalmente, ruge antes de atacar.
La pantera ataca sin avisar.
Los domadores saben perfectamente que la pantera es uno de los animales
mas dificiles de domar.

* E]qmp'lo tornado del hbro tantas veces citado de G. Martin Vivaldi, por constitwr un inmejorable models
de gjercitacidn.
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6. Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta ocasidén, atacaron los
tigres con que se exhibia en el circo.

E

1. La contaminacion ambiental en las grandes concentraciones humanas, exi-
ge, entre oteas cosas, “espacios verdes” o “pulmones’.

2. Estos “pulmones’” palian en parte el peligro a que estamos sometides por la
contaminacian que produce, principalmente, el consumo de tanto energéti-
co en las ciudades. .

3. Nuestras autoridades se han avocado tenazmente al problema y estan refo-
restando toda el drea periférica de la ciudad.

4. Nuestra ciudad cuenta con un “'espacio verde’’ principal: Chapultepec, v
otro en formacidn, también de gran envergadura: San Juan de Aragon.

5. Gracias a estos parques los nifios pueden respirar un aire menos viciado que
el de las calles de gran circulacign.

6. [n Chapultepec y en San Juan de Aragodn se ubican dos grandes parques
zooldgicos, que sirven de recreacidn a nifios y grandes.

7. Inexplicablernente se ha eximido a los {raccionadores de la obligacion de
destinar, del area lotificada, un porcentaje determinado para ‘‘espacios ver-
des’’, segin prescribe [a ley de Fraccionamientos.

8. Dados los actuales costos de urbanizacion, los fraccionadores se preocu-
pan unicamente por obtener mayor 4rea vendible, pues asi disminuyen sus
inversiones.

Owo tipo de ejercicio que constderamos igialmente de gran interés y uti-
lidad para el lector, lo constituye una serie de frases ligadas. Cada una de
ellas puede tener varias soluciones. Subraye la que crea mas logica.

EJEMPLO:

diversos y selectos libros debe leer el interesa-
do.

Para alcanzar el interesado debe leer diversos y selectos

buena cultura libros.
debe leer diversos y selectos libros el interesa-’
do.
EJERCICIOS

1. Como los abuelos sus nietos les alegraban can sus travesuras.

estaban muy con- las travesuras de sus nietos les alegraban.

tentos les alegraban las travesuras de sus nietos.
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se irecomienda leer mucho v ser creadores
en cada documento.

leer mucho y ser creadores en cada documento
es recomendable.

la lectura de muchos libros y ser creadores en
cadla documente es recomendable.
i

2. Para conseguir una
buena redaccion

debes poner en ellos ritmo emocional y
seleccionar argumentos adecuados.

en ellos debes poner ritmo emocional
y seleccionar argumentos adecuados.
selecciona argumentos adecuados

y pon en efles ritmo emocional.

3. Si quieres per-
suadir y convencer
en tus escritos

.

[
el dentista me pasé un recibo por $6 000.00.
el recibo que me pasd el dentista fue por
$6 000.00. :

me pasé el dentista un recibo por $6 000 00.
t

nuestro hijo nos invitd a comer en lujoso

4. Al terminar de
arreglarme la den-
tadura

restaurante.
5. En el aniversario de en lujoso restaurante nos invitd a comer
nuestra boda nuestro hijo.
nos invitd a comer nuestro hijo en lujoso
restaurante.

13.2.1.5. Las particufas y su importancia como elemento de liga. Cuando
se suprime la particula de ligd o enlace entre dos partes de una oracion se des-
articula la idea que se quiere expresar Y s€ provoca la duda en la mente del
tector. Cuando faltan estos elementos (conjunciones, frases conjuntivas, ad-

verbios y modos adverbiales) el estilo resulta incoherenie o incompleto,
Veamos un ejemplo: i

Mi hermano se prepard para el examen de oposicién: no logrd superar a
SUs oponentes. '

_Ctaramente se siente que falta el élemento de enlace, conjuncion adver-
sativa ¢ de oposicidn, para aclarar elisentido. Asi:

Mi hermano se preparé para el examen de oposicion; pero no logré supe-
rar a sus oponentes. :
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cudado con la mala seleccion o el abuso de los medios de enlace, pues
se llega a convertirlos en verdaderas ““muletillas’’, segUn dice Hilda Basylto‘
con el logico peligro de la monotonia o mecanizacion. Analicemos el mismo
giemplo que da la sefiora Basulto.

"Estudiaron minuciosamente el asunta y decidieron cémo hacerlo, en
consecuencia, estuvieron ocupados muchas horas..."”

Notese, que el haber estado ocupados muchas horas no es consecuen-
cia de haber estudiado y decidido sobre ef asunto, sino todo lo contraric. La
lbgico seria:

"Estudiaron minuciosamente el asunto y decidieron como hacerlo; por
eflo, estuvieron ocupadas muchas horas...”

Las particulas de enlace mas usuales son: pero, sin embargo, por consi-
guiente, por tanto, porlo tanto, ahora bien, en efecta, pues, luego, ademds,
también, de ahi que, puesto que, etcétera. Para que resulte correcta la selec-
cion hay que atender estrictamente al significado de la particula.

A fin de onentar al lector damos a continuacion el significado de los ele-
mentos de enlace o particulas que hemos sefialado:

pero = conjuncidn adversativa con que @ un concep-
to se opone otro, o ampliativo de! anterior. -
Ejemplo: *’El dinero hace ricos a los hombres,
pere no dichosos”.
sin embargo = conjuncién conjuntiva que equivale a: no obs-
tante o a pesar de. Ejemplo: “'El no me quiere;
sin embargo, yo lo quiera’".
= modo conjuntivo, equivale a. por consecuen-
c/a, en fuerza o en virtud de lo antecedente.
Ejemplo: "'Las razones expuestas por los
obreros estaban bien fundamentadas; por
consiguiente (de consiguiente), los patrones
aceptaron las nuevas clusulas”.
por tanto = locucidn adverbial y conjuntiva, equivale a:
por lo que, en atencion a lo cual. Ejemplo:
" Aprobé el riguroso examen de admision; por
tanto, podré ingresar en la Facultad de
tngenieria”.
porlo tanto = conjuncion adverbial y conjuntiva, equivale a:
por consiguiente, por fo que antes se ha

por consiguiente
de consiguiente

* Curso de redaccidn dindmica Editonal Trillag, 1975,
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ahora bien

en efecto

pues

luego

ademds

también

d{'cho. Ejemplo: “Las razones expuestas degi
dieron al Juez otargarfe la libertad al acusadOI:
por lo tanto, éste se encuentra en pleng uso
de'sus derechos” . {Como puede apreciarse ha(J
equivalencia entre por /o tanto y por. Ianto\)(
Esta conjuncidén puede usarse como comli.
nuativa. Ejemplo: " Convengamos, por fo tan.
to, en que...”
con!uncufm continuativa de valor adversative
eguware a: esto supuesto, esto senrado‘
Ejemplo: **Ya sé todo lo que habeis praneado:
ahora bien, ;qué es lo que buscaig?*” '
modo adverbial que equivale a: efectivamen.
te, en realidad, de verdad, en conclusion,
Ejemplo:  “Peculiar confusién provoca el
empl(_ao de los verbos oir y escuchar; en efec-
fo, oir significa perciir los sonidos. Por sy
parte, escuchar...”
comuncién causal. La oracién por ella intrg-
d_uctda va siempre después de la principal.
Ejemplo: “Sufre la pena; pues cometiste la
culpa”.. También funge coma conjuncién ilati-
va o consecutiva. Ejemplo: “TU cometiste ia
culpa; sufre, pues, la pena”’.
adverl')io de tiempo que equivale a después.
_Tar_nblén desemnpeifta el papel de conjuncién
ilativa (9 consecutiva). Ejemplo: “Pienso,
fuego existo” . (Del hecho de pensar deduzco,
COMO Consecuencia, que existo.}
adyerbio oracional de afirmacion que expresa
la idea de agregacién. Ejemplo: "Trabaja en
una secretaria de Estado y, adernds, es aco-
medador en el cine”.
adve_rbic.)’de afirmacién que expresa la idea de
agregacugn. Ejemplo: “‘Nosotros iremos tam-
bién E Si la oracion es negativa, en lugar de
también se usa tampoco, es incorrecta, en-
tonces, Fa siguiente expresién: “Si es cierto
que nadie oy hablar de este congreso ram-
9:ép nadie oy6 hablar de otro”. Lo correcto:
Si es cierto que nadie oy6 hablar de ese
cong'reso, tampoco nadie oyd hablar de
otro”. Otro ejemplo: “Si elios van, también
Vamos nosotros’,
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) = frase conjuntiva ilativa. Equivale a: por esto,

de ahi ¢
por eso. Ejemplo: "Estan cortadas las comu-
nicaciones; de ahi que 1o . 1gamos Hoticias”.
puesie - coniuncian causal de vse ooy frecuente. La

Las

oracion itroducida por &l prede preceder o
seguir a la principal. Eiemplos: ""Puesto quetl
fo dices, verdad sera’". “Verdad sera, puesto

gue 10 lo dices”.

significaciones y los ejemplos dados tomense unicamente cOMO una

ayuda orientadora hacia el estudio, pues los elementos de enlace son
muchos: por ello, en cada caso téngase la seguridad de su correcto empleo.
{(Cuando se tenga duda, consdltese un buen diccionario o una buena grama-

tica.}

13.

EJERCICIOS
En las siguientes oraciones, cologue la particula de liga mas apropiada.

Para salir de vacaciones ahorramos tode el afio; a fltima hora tuvimos que
desistir de ello.

. Mucho tiempo esperaron para poder entrar en la casa; la sefiora llegd v

abrig la puerta.

. Necesitaba las vacaciones como el comer;-tampoco éstas le trajeron el me-

recido descanso.

. El conferenciante, desde el inicio .de su exposicidn, perdid el contacto con

su publico; éste no ponia atencién a lo que decia.

. El portero estaba bien colocado; la pelota dio un bote extrafio y se cold por

el angulo superior derecho.

. Los padres eran dos grandes cientificos; su hijo Antonio resultd un genio

fisico-matematico.

. El sitio era ideal, estupendo para vacacionar; habia teléfono.
. Es un lugar propio para el encuentro de parejas de edad avanzada; siendo

nosotros mayores, nos sentiriamos muy acompaiados.

. El hombre esta grave, socorralo; usted es un médico.
. Es un hombre olvidadizo y desordenado; no le inquietaba ni preocupaba lo

que dijesen de él.

. El esquema o representacion grafica del tema desglosado constituye [a

estructura fundamental def trabajo; para su elaboracion se debe tener en

cuenta la siguiente caracteristica:

Las combinaciones linglisticas que se pueden crear son innumerables; exis-
ten reglas para poder ordenar, precisar y articular el mensaje que se desea
transmitir; para codificar los mensajes...

En sintesis. el lenguaje formal observa rigurasamente las reglas logico-
gramatcales; el lenguaje coloquial o informal frecuentemente las observa,

pero es mucho mas flexible y en ocasiones las ignora. ..
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13.2.1.6. Alteraciones en torno al sujeto, en fa persona, en la voz o en of
tiempo def verbo. La coherencia se altera y la idea expresada pierde claridad
cuando se producen cambios mcorrectos en el sujeto, en la persona, en la
voz 0 en el tiempo del verbo. Cualqunera de estos casos se le puede presentar
al redactor novel, por no leer o corregir cuidadosamente lo escrito, Estos
errores son comunes también en los reporteros, quienes directamente escri-
ben a maquina y a gran velocidad a fin de entregar la noticia en forma opor-
tuna. _

1

A) Alteraciones en tarno af sujeto.

Mucha sensibilidad vy experiencia se requieren para precisar el error que
intencionalmente se comete en el ejemplo siguiente, tomado del libro de Vi-
valdi;

"Martinez era un habil delantero, pero la defensa contraria era tan
agilisima que no podia ser rebasada.”

La expresidn es incorrecta por su construccidn, porque pasamos de una
oracion que gira en torno de “"Martinez”" (sujeto) a otra, ligada mediante la
conjuncién adversativa pero, en la que el sujeto es “'la defensa contraria”. Lo
ilogico o o incorrecto esta en ligar dos oraciones de sujetos distintos con
una particula indicadora de idea contraria o contrapuesta que a la vez debe
ser copulativa; es decir, que liga sin modificacion. Salta a |a vista que en este
ejermplo el centro psicoldgico es “Ma:rtinez": por ellp, lo correcto es escribir:

1

i
"Martinez era un hébil delantero, pero no fo bastante como para rebasar
a la agilisima defensa contraria.”

Ahora si, |la expresion queda corﬂecta mediante el fragmento de oracian
“pero no 1o bastante”, elipse que equivale a decir. "pero Martinez no era lo
bastante agil”.

Otro ejemplo que confirma este grave error, es el siguiente:
]
“Juan examsno su cuenta bancana y, después, la reclamacion fue hecha
enérgicamente”.

En esta expresion no se sabe quren hizo la reclamacién; ademas, Ia ac-
cion de reclamar aparece como otro complemento del verbo examinar’’; lo
cual no es asi, pues “la reclamacion’ es el sujeto de la segunda frase. Para

evitar la confusién y lograr la coherencia entre ambas partes de lo que debe .

ser una sola gracion, debemos escribir:
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Juan examind su cuenta bancaria e hizo después la reclamacidn enérgi-
camente.

En esta forma Juan es el sujeto principal y Onico, es decir que Juan estd
presente como tal en ambas frases.

B) Afteracion en la persona.
EJEMPLOS:

1. Un tema tan especializado no permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero el hombre tiene que acercarse forzosamente,
puesto que la energia nuclear...

2. Los becaros del Instituto Mexicano del Segure Social tropezaron
con muchas dificultades para las modificaciones de sus contratos de
trabajo, pero al fin logramos conseguir justas prestaciones.

En el primer ejemplo se cometen tres alteraciones: primero se habla en
tercera persona del plural {(no permite a los profanos}, puesto gue “los profa-
nos” equivalen a “ellos”; después, en primera persona del plural (acercar-
nos); y por Gltime, regresamos a otro sujeto en singular {el hombre). La frase
correcta seria:

“Un tema tan especizlizado no nos permite a los profanos acercarnos mas
que por fuera, pero tenemos que hacerlo forzosamente, puesto que |a
energia nuclear...” (Notese que en esta forma la primera persona del plural
es constante y, ademaés, se evita la repeticién del vocablo acercarnos.)

En el segundo ejemplo, el sujeto principal es fos becarios, pero luego pa-
samos a la primera persona del plural fogramos {nosctros logramos), cons-
truccidn incorrecta. Lo correcto seria:

L os becarios del IMSS tropezaren con muchas dificultades para las mo-
dificaciones de sus contratos de trabajo, pero al fin lograron (ellos) con-
seguir Justas prestaciones.”

Estas alteraciones oscurecen el pensamiento que se intenta expresar y
sefiala incorrecciones en lo que se redacta.

C) Alteraciones del verbo.

EJEMPLOS:

1. No costd poco. Habld de dinero en efectivo. Han sido hechos céalcu-
los gue ya no constituyen misterio. No menos de treinta millones de
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pesos se invirtieron en la marcha de los profesores que finalizod frente
al edificio del Sindicato Nacional de Trabajadores de s Educacion.

Para evitar alteraciones en la voz y lograr correspondencia verbal en todo
el parrafo, debemos sustitwr ““han sido hechos calculos’” por "se hicieron
calculos'. :

2. Cuando nos toca una gratificacidn, o bien, un justo reparta de utili-
dades, se da uno cuenta de lo gque valen los esfuerzos que entrega-
mos en el trabajo.

En este caso, falta coherencia entre la voz de los verbos y también enye
las personas. En cuanto a las voces: "“toca’, esta en voz activa v 'se da uno
cuenta”, en pastva impersonal; con relacidn a las personas: “'nos’’ es prime-
ra persona del plural y “uno’’ tercera del singular. Lo correcto seria

Cuando nos toca una gratificacién, o bien, un justo reparto de utili-
dades, nos damos cuenta de lo que valen los esfuerzos que ejerce-
mos en el trabajo.

También:
Uno se da cuenta de lo que valen los esfuerzos que se ejercen en el

trabajo cuando le toca una gratficacion, o bien, un justo reparto de
utifidades.

EJERCICIOS GENERALES

Vuelva a escribir, corrigiéndolas, aquellas frases que considere incorrectas.
No altere la que le parezca bien escrita.

1. Cuando se ha trabajado manualmente toda la vida, la gente no se adapta fa-
cilmente al trabajo intelectual.

2. Los maleantes consiguieron esconderse en una 2o0na rocosa; sin embargo,
la policia los encontrd y entonces se produce un cruento tiroteo.

3. Para nuestra excursion por diversas zonas del norte del pais, llevabamos su-
ficiente equipo de proteccién, porque uno no podia saber cémo la
pasarfamos.
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. £l Sr. Martinez insist:® desesperadamente ante su hqjo Juan, quien respon-

de con indiferencia a las siplicas de su padie.

. La Asociacion Mexicana de Periodismeo Cientifico se encontrd con muchos

obstaculos para su registro anie la Secretaria de Hacienda y Créditoc Publi-
co, y se estan haciendo gestiones ante las autoridades competentes para
conseguir [0 Que NOs PropeNemos.

La pantera, hambrienta, atacé intempestivamente af descuidado cazador,
quien fue destrozado por la bestia.

. El alumno esta castigado porque el profesor ¢ree que las faltas las habia co-

metido él.

. Muchas personas acuden a los curanderos porque se cree que éstos saben

mas que los médicos.

. El boxeador de peso gallo “el Raton’”, consiguid noquear a su adversario,

que cayo¢ fulminado al segundo asalto.

. El critico de arte del periodico ""El Vespertino” elogi¢ el drama estrenado

ayer el cual ha sido considerado como indecoroso por la critica de varias re-
vistas.
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PARTE TERCERA

PRECISION EN EL EMPLEO
DEL LENGUAJE

Nuestro whoma estd perdiendo ele-
gancia y pureza por lalta de precision,
ya que cada dia se habla y se eszribe
peor, tanto por el uso de palabrab’tacr-
les —vocablos de muy ampha signifi-
cacidn— como por el empleo de
barbarismos incontrolados.



PALABRAS PRELIMINARES

La primera funcion del idioma es ofrecernos un medio eficaz de comuni-
cacion, o sea, transmisidn de ideas precisas, claras y perfectamente inteli-
gibles, a salvo, en lo pasible, de toda mterpretacion equivocada. De ahi que,
de seguir los lineamientos de la autoridad Iinguistica que fija los elementos
del idioma v pratege su unidad, es necesana que &l redactor no se pierda en
el 1orbellina de tas “palabras faciles™ y on el de lus barbarismos que cada vez
nos invaden mas y mas por la irresponsabilidad de los malos traductores y lo-
cutores, y por la pereza de quienes los repiten sin cerciorarse antes de su va-
lor semantico castellang. £sta uftuna nos lleva a hacer que nuestro idioma se
esté convirtiendo en una colonia def inglés.

Como 1a palabra es el medio o herramienta que utilizamos para agradar,
persuadir, convencer y abrirnos paso en el camino de la vida, debemos huir
del bla, bla o biablismmo, hemos de evitar voces vagas, imprecisas, inccloras
que, a fuerza de servir para todo, terminan por no servir para nada. Procure-
mos, por lo tanto, utilizar el vocablo adecuado. la voz cuya significacion pre-
cise la idea que intentamos hacer llegar a nuestro destinatario, o interlocutor;
¥ no sujetarnos a esas palabras que, con gran facilidad, acuden a nosotros
corng para simplificar nuestro esfuerzo. el cual no debemos escatimar, pues
ello significa la busqueda del vocablo exacto o del giro limpio, sin rebusca-
mientos, sin redundancias, elegante.

Es verdad que la *'palabra facil” nos ahorra tiempo, pero cierto es tam-
bién que ahuyenta al destinataric de nuestro mensaje. Esto mismo ocurre
con el abuso de la voz pasiva, con el de las frases de relativo y con las expre-
siones pleonasticas.
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Nuestra intencion es orientar al lector y a fos alumnos hacia expresiones

"exactas” y ‘claras’’; pues sin estos requisitos de nada serviran los consejos

que vertimos en la PARTE SEGUNDA. Sin exactitud y claridad, el redactor
no podra despertar el interés de su destinatario, y menos conseguir de &l el
objeto expresado en el documento; por ello, en esta parte estudiamos, con

profusién de ejercicios:

1. Uso y abuso de las palabras faciles “‘cosa’, "algo’’, "area”,

“esto’ y 'eso’’.
2. Uso y abuso de los verbos
haber” len su forma impersonal), "hacer” y otros.
3. Uso y abuso de la voz pasiva.
4. Uso v abuso de las frases de refativo.
5. Repeticion de ideas y palabras.

faciles “'estar’’, “‘encontrarse’’,

Estamo
parcial que aqui iniciamos, fijardn en su
ban con elegancia, pureza y precision —

- desgraciadamente se estan perdiendo.
Cuidemos nuestra expresion, tanto oral como escrita, pues recordemos

que en el idioma también se cumple la ley fisica, segin la cual fo que se gana
en extension se pierde en intensidad.

5 seguros de que el lector y el alumno, después de este recorrido
mente nuestra intencidn: que escri-
caracteristicas de todo escrito, que

R .
B ey

14

, USO Y ABUSO DE LAS
'PALABRAS FACILES” Y DE
LOS “VERBOS FACILES”

14.1. USO Y ABUSO DE LAS “"PALABRAS FACILES”

14.1.1. | i
wrl el;;rgsa:il?bra c'osa. Es}a palabra se introduce cada dia mas y mas en
on oral y escrita; porque tend
; €imos, por perez lo faci
Tenemos que rec ivi ] el i
onocer que vivimos en pleno "‘cosi " i
a 0 "cosismo’’. Su infiltracic
iz : kY ! C racron
ga z 58;1753; (;t:z to'f:fo €s ‘'cosa”, claro esta, si tomamos el vocablo en to
, s "'cosa’’ es un librg, un lapi i -
da su ! s un , piz, un armario, un vaso, es...
poé?icg’? alr}]raque no sea extraio oir hablar y leer con frecuencia de "'la cosa
r] . X e b
poetica :"a cosa r(.)r_nant,l'cetsl . "'la cosa existencialista”, “'la cosa del am-
ponte’ ,acepfoga esparnt:af . "la cosa material”, etcétera. {“La cosa politica’
ada por la Academia, segura
- . . .. ! mente N iti ’
ncierto, indefinido.} ’ - porauele politica” es 2lgo
Se puede afi ' N 1
o ?ecor(;:r?:m;ar Que "cosa’ es un comodin verbal para suplir la palabra
Gpam e oonder o’ 0] quelal_n,c‘) queremos esforzarnos por recordar; de ahl que
oo es. eraba‘? %cosa ; "'esta cosa se ha estropeado”, "“la cosa salié co-
Solveremgs a® | De estas expresiones y de los ejemplos y ejercicios que re
oo S.e tr(rjc uimos, con Martin Vivaldi, que *‘cosa’ es probablemente la
ntido mas vago, mas imprecisa, ma ivi
mas vuigar y trivial d
oo de: _ Ay gar y trivial de (a lengua.
pars Susmgirctaaer: §g3::§'1\;§gglueda%’ imprecision y vulgaridad esforcémonos
ial vocablo por otro mas iso; i
para s . ve ) preciso; esto, siempre
1do no tengamos la intencién de expresarnos de manera indeterminpaday

EJERCICIOS

Susti - .
en sl Sgglsya ﬁ-n las Sigurentes oraciones la palabra "cosa’ por otra més precisa. Si
g e ellas se le dificulta hallar el vocablo adecuado, consuite el dicciona;io'
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EJEMPLO:

La caridad es una cosa muy rara.
La caridad es una virtud muy rara.

La wronia es una cosd despreciable.

. El ideahsmo es una cosa de la intetigencia para idealizar.

Este monumento es una cosa notable.

. El problema alimentario es una cosa urgente.-

. El sacapuntas es una ¢osa muy ul

_ Nunca disfruté de una cosa tan magnifica.

_ E} armario es una cosa en la que se pueden gu

tos cualesquiera.

8. Exponga usted las cosas como han sucedido.

9. fl amianto es una cosa incombustible.

10. Para los menores el Juego es una cosa necesaria.

11. Mi abuelo, revelucionarto auténtico, se vanaglonaba de cosas increibles.

12. El cemento &5 una cosa que sirve para fabricar varios materiales de cons-
truccion- :

13. Un evento es una cosa imprevista.

14. La intriga s la Unica cosa que lé queda a usted.

16. Educar a un nifio es cosa dificil,

16. La cosa se llevo hasta los tribunales.

17. La libreta es una cosa que se utiliza para escribir anotaciones.

18. La falta de :alento es una £osa irremediable.

19. Definitivamente, esto es cosd suya.

20. Su ofensa es una cosa indigna.

SR WN =

ardar libros ropa v otros obje-

14.1.2. La palabra algo. Esta voz es,un pronombreindeterminado con que
se designa una cosa que no se quiere;a no se puede nombrar; por ejemplo:
“Leeré algo mientras vuelves'': "'aqui hay alge queno comprendo’’. Su pro-
pia definicién nos precisa su correcto empleo; sin embargo, la usamos errd-
neamente en la conversacion cortiente y en NUEstIos escritos.

Meditemos antes de escribir y corrijamos lo escrito para evitar que esi€
vocablo nos convierta en sus victimas y, a su vez, sea olro “comodin’ qué
deje incompleta la idea que externamos aralmente o por escrito.

Anpalicemos este ejemplo:
Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte final algo tr&”

gico.

Si queremaos expresarmos con correccién debemos decir:

|
Esta obra, no obstante ser una comedia, tiene en su parte finat un sentr
- do tragico (o bien, un argumento tragicol.

S

EJERCICIOS

En fas siguientes frase

No modifiane far o s S sustituya el indefintdo aly

y comtuya 0 por una palabra més precisa

1. En i
2 o iizriascc:’l:jc;?d hay algo de estilo espafiol.
3. Ly melsc € que el més fuerte de los hombres 1
ene algo de tristeza y alegrfa 5 tiene algo débil.

4. AlSr. Xsel

. e respeta Lo

o conogen. Peta por ese a/go distinguido con q”9.00nquista a aui
quienes

5 L
: gr?dos los genios tienen a/go de locos
. este Cuarto se siente afgo de hurneldad

7. Cuand

. ¢ ese hombre s i i

5 o ' € enoja, deja ver en f

Y poeta deja en sus versps algo de si ioma - 90 de odio.
- Ve asusta ese a/go de su voz > mismo.

‘0. ]e“ 0 | ce Udu L} o vaas EdEJ.
Q a ble q“e a/ O va LIC

EJEMPLOS:

Al “Este infor i !
Lo correcto: "Est:;?nisofr;geo e
infamia .
Bl “Et sefior A.M Z.
matemdaticas’'. '
Lo correcto: “Ei sefior A.M.Z
matematicas”’. o

es infame’” - ren: i
e o bien: “Este informe es una

es algc igi
96 prodigioso en las ciencias fisico-

as igi
prodigioso en las ciencias fisico-

EJERCICIOS

Et libro “Corazén de un nifig’”
Imposible soportarlg, aqui huel
Ese modelo es algo bellisimo )
El malabarista es algo extraor.dinan'o

El perfum
P € que me obsequiaron es algo finisimo

1.

3 €s algo estupendao.
L3

4,

5.

6. § i

& u actitud es a/go hestial.

8.

9.
10,

e afgo raro,

E'shuer:n:ombre a/go vilipendioso.

Eon T ano de mi esposa es algo casto. l
e me NUMento es algo estupendo

ste dispositivo es aigo flamigero '
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14.1.3. La palabra drea. Este vocablo se ha convertido en un auténtico
"comodin'’, que sustituye a gran ndmero de palabras con significado preci-
so. Este vocablo, usado a tontas vy a locas, sin sus auténtices significados, em-
pobrece nuestro fenguaje. Seleccionado asi resulta un barbarismo que
olmos yleemos por todas partes y en boca y pluma de personas que conside-
ramos cultas, o cuando menos obligadas a cuidar de nuestro idioma porque
ostentan licenciaturas, maestrias o doctorados.

En cualquier dependencia oficial, privada, o en centros de ensefianza su-
perior, escuchamos expresmnes como éstas: “Dentro del drea de mi
trabajo...”"; “"Las dreas de las ciencias’’; "'El drea de Medicina, de Biologia™;
“drea sociologaca ; "drea de espec:ahdades”: etcétera.

Como se ve, este vocablo sirve para todo, no obstante que no precisa
nada en lo absoluto, pues se usa indiscretamente, olviddndose de sus autén-
ticas significaciones. De acuerdo con el Diccionario de la lengua espariola,
edicién 1970, 4rea significa:

a) FEspacio de tierra comprendido entre ciertos limites.

b} Medida de superficie equivalente a 100 m?, es decir, a un ¢uadrado
de 10,00 m x 10.00 m.

¢/ Espacio en que se produce determinado fendmeno o que se distin-
gue por ciertos caracteres geograficos, botanicos, zoolgicos, eco-
némicos, etcétera.

o) Superficie comprendida dentro de un perimetro.

St volvermos a los ejemplos anteriores, comprobamos que el vocablo
“*Area” se usa como un autentico barbarismo y come palabra faci con que
nos despreocupamos de pensar.

Si escnibimos “'area de contabitidad”, retfuiéndonos al lugar fisico que
ocupan las oficinas, el empleo del vocablo es correcto; pero silo usamaes pa-
ra referimos a todas las actividades que involucra la contabilidad de la
empresa, es auténtico error, o barbarismo.

Insistimos en que este vocablo es un “comodin® que sirve para nada,
gue empobrece el lenguaje y, sobre todo, nuestra personal léxico, pues a
fuerza de repetirlo ¢ de utilizarlo para todo nos va creando una pereza mental
irreversible.

EJERCICIOS

En las siguientes frases sustituya |la palabra drea por una mas precisa No aliere
las que considere correctas:

1. Dentro de mi drea profesional, tenge mucha responsabilidad.
2. En el drea de capacitacién impartimos los siguientes cursos:
3. La banca norteamericana-puso especial énfasis en sefalar que estd interesa-
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da en otorgar créditos al drea empresarial privada, para ayudar a crear una
ptanta industrial poderosa

4. _labanca en ningln momento se opondrd, aungue ello limite su drea de fi-
nanciacion.

5. Se tiene un programa de inversiones para distintas dreas del pais, las cuales
ascienden a 400 millones de pesos.

6. “En las dreas aridas del pais debe emplearse tecnologia propia y una infra-
estructura adecuada.

7. El sefior X, de la Subsecretaria del Mejaramiento del Ambiente, enfatizé
que en esta drea serd necesaria la participacion decidida de todos fos secto-
res de la poblacién.

8. Aquellas empresas paraestatales que no rindan los resultados esperados se-
ran destinadas a otras dreas de la produccién, lo cual no implica..

14.1.4. Los pronombres demostrativos esto y eso. Por la influencia
francesa estos pronombres se introducen cada vez mas en nuestro idioma.
La opinion generalizada de los escritores es que las frases quedan mas ele-
gantes y mas espafiolas si los sustituimos por el relative adecuado 0 por un
adjetivo determinativo seguido de un sustantivo.

EJEMPLO.

T amas & tu esposa. £sto te honra.
T amas a tu esposa. Este sentimienta te honra.
Tu amas a tu esposa, fo cual te honra.

EJERCIC!OS

En las siguientes frases sustltuya los.pronombres esto y eso, por el adjetivo de-
terminativo o por &l relativo, segdn los casos. Si es preciso dé otro giro a la frase.

1. Vive entregado al alcohol y al juego. £so lo arruinara.

2. Debes ejercitarte en la natacion. £sto servird para curar tu lesion muscular.

3. Mi hermano ha sido seleccionado por tercera vez. £sto ya no asombra a la
familia.

4. El becario médico formula la historia clinica de |a paciente. Esto lo tendra
ocupado una hora.

5. Jamés dependas o confies en persona desconocida. E£sto puede acarrearte
dificultades y disgustos.

6. Se expresa y actra slempre con discrecion E£sto le favorece en su vida de
relaciones.

7. Sedivierte y se distrae. £so lo ayudard a despejarse de tanto agobio intelec-
tual,

8 Mi esposa heredd cuantiosa fortuna. £5o no cambid su personalidad ni la
ensoherbecid.

9. Tu acttud ante la vida es equivocada. Esto te acarreard muchas dificulta-
des.



250 PARTE TERCERA. PRECISION EN EL EMPLEQ DEL LENGUAJE
t
10. Et abuso de las bebidas alcohélidas arruina la vida de cualquier persona. Esg

lo sabemaos; sin embargo, abusz:zmos de ellas.
}

14.2. USO Y ABUSO DE LOS “"VERBOS FACILES”

Ef uso de los siguientes verbos, de amplia significacion, considerados fa-
ciles, es mas comun de lo que puede suponerse: “estar’’, “encontrarse”,
“haber"” {en su forma impersonal), “tener”, “poner”’, “decir’’ y “ver”’. Este
uso tan generalizado como errdneo, en muchas ocasiones se debe a que no
filamos nuestra atencidén; si lo hicieramos cemprenderiamos lo agradable
que resulta seleccionar el verbo exprésivo y manifigsto que precisa mejor la
idea. Por ejemplo, si en vez de escribir: “En el mastil hay (se encuentra) una
bandera’, escribiéramos: “En el masul ondea una bandera’’, expresariamos
mejor la idea, pues no sblo diriamos que en el mastil estad una bandera, sino
que, ademas, precisariamos que es movida por el aire.

14.2.1. Sustitucién de los tiempos verbales hay. estd y del verbo en-
contrarse Por otros mas precisos. Para este propdsito resuelva los siguientes
ejercicios. Cuando considere que una oracidn esta correcta, no la modifigue.

i
EJERCICIOS
EJEMPLO:

""En las aguas tranquilas del mar de Campeche se encuentran los rayos de la luna, in-
dicando la presencia de ésta en el cielo”.:

Lo coirecto es: ll

. I . L
“‘En las aguas tranquitas del mar de Campeche rielan los rayos de fa luna, indicando
la presencia de ésta en el cielo”. |

. En esta pared Aay {estd) una magnifica pintura.

. El cadaver de dofia Salomé, amiga querida, estd bajo esta losa.

. En esta mesa bien servida y adornada hay (estd) un bonito florero.

La persona que es¢d enferma tiene la creencia errénea de vivir apartada del

bten ‘

. En las lineas y formas arquitectonicas estd el vigor del estilo.

En su alma de poeta Aay una musica divina.

. Nadie puede ir hacia adelante si estd atado.al pasado.

. Se puede afirmar que en la propia filosofia estd el deseo de saber y
comprender las cosas. ,

9. En el hombre generoso Aay un alma buena.

10. Es imposible que sea fibre quien se encuentra esclavo de sus pasiones.

1. En Ia lista de alumnos distinguides est4 (se encuentra) el nombre de usted.

W -

-~ ;o
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12. Sien ti Aay un estalido de ira o un intenso sentimiento de temor, dahard, in-
discutiblemente, tu cuerpo y tu mente

13. St tu mente esté en desorden, las cosas pueden salirte mal.

14. En la torre almenada de la fortaleza Aay (se encuentra) un soldado de guar-
dia :

15. La inteligencia del sabio esta con la dwvinidad.

14.2.2. Sustitucién de las distintas formas del verbo tener. Este es
otro de fos verbos faciles e incoloros que comunican a las frases un sentido
vago e impreciso; por ello canviene susbtuirlo por otro mMas expresivo,
siempre que la sustitucion no resulte rebuscada o pedante.

tJERCICIOS

En las frases siguientes sustituya el verbo tener por otro més preciso. Cuando
considere que una frase es correcta no haga cambio alguno.

EJEMPLO-

“Tener otro galarddn”
“"Qanar otro galardén”

1. Mi primo fue un alumno distinguido, reve muchos premios.

2. Tener una profesidon muy lucrativa.

3. Este ramo de rosas tiene un perfume exquisito.

4. Esta biblioteca es grande, tiene 9.00 m x 28.00 m.

5. El profesor, con su actuacidn v entrega, iintenta tener el respeto de sus
alumnos. '

6. El doctor J, Martinez, entre sus clientes y imigas, tiene una magnifica repu-
tacion.

7. Si quieres tener el aprecio de las gentes debes ser sincero vy leal con ellas.
8. Todo ser que quiera proyectarse hacia el futuro debe rener una voluntad
férrea y una conviccion de lo que quiere.
9. El faro de Champotén, Cam., ubicado en el “Morro’, tiene una luz muy
potente y brillante.
10. Ef negocio que quierc vender tiene grandes ventajas.
11. 51 quieres ser orador que maotive, persuada y convenza debes tener un len-
. guaje correcto. .
12. L.a esperanza que se tiene nunca debe perderse; hay que procurar alimen-
tarla hasta que sc matenalice.
13. Siquieres tener a tu alrededor atus amue.  ganate su simpatia, confianzay
estimacion.
14. Ser prudente es tener buena reputacrén y buena educacon,
15. Tener un ideal muy efevado es vivir con la seguridad del éxito y de a felici-
dad.
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14.2.3. El verbo hacer Este es otro de los verbos tan amplios como incolo-
ros que, por influencia francesa e inglesa, se va infiltrando con profusion pe-
ligrosa, tanto en el habla comao en la escritura. Por o que escuchamos y por
lo que hemos recogido del Diccionarnic de incorrecciones, particularidades y
curiosidades def fenguaje, de Andrés Santamaria, Augusio Cuartas y
Joaquin Mangada, tal parece que "hoy se hace todo”. Para informacién del

lector listamos a continuacidn algunas expresiones o locuciones con el verhg -

hacer, tomadas del hibro citado.

Expresiones micofrectas Expresiongs correctas

Caomponer masica
Politiquear; dedicarse a Ila
politica
¢/ Hacer un viaje Viajar
)} Hacer un proyecto Proyectar; formar un proyec-
to
Obrar maravillas
Jugar una mala pasada
Holgar el lunes
Entusiasmar; gustar; estar en
boga
i} Hacer atmosfera {0 am- Preparar, encammar la opi-
biente) nién
/I Hacer blanco {adminudo) Dar en el blanco
k! Hacer abstraccion Prescindir
/! Hacer milagros {admit- Obrar milagros
do}

al Hacer misica
b} Hacer politica

e} Hacer maravillas

/] Hacer una mala pasada
g/ Hacer san lunes

A} Hacer furor

Siempre que hagamos referencia a una accion manual, manipulacién o
artesania, el empileo del verbo hacer es correcto; por ejemplo: "“hacer una
mesa’’; hacer pan'’; “hacer tortillas”; “hacer dulces”; “hacer figuras de
barro’"; etcétera. De ahi que, por |o que tiene de manual una estatua, pode-
mos decir “"el escultor Aace una estatua’’; pero, si nos fijamos que se trata de
uh artista y si emplea las manos, en realidad trabaja con la inspiracion y su
genio, lo correcto es, por tanto, decir: “esculpe o modela una estatua”.

EJERCICIOS

EERPLO:

T faces na zangu”
‘Cavar una zanja”

3. Hacer un informe.
4. Hacer una fortuna.

1. Hacer un camino.
2. Hacer un libro.
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. b, Hacer una conspiracion. 1. Hacer una carta.

6. Se ha resistido hacerse 12. Hacer una campana.
a la disciplina. . 13. Hacer una cancion.

7. Los cientificos han hecho 14, Hacer una traduccién.
muchos descubrimientos. 15. Me han encargado que haga

B. Los albaniles hacen las paredes. los tramites.

9. Los herreros hacen las ventanas. 16. Hacer el belio.

10. En las florerfas Aacen coronas
de flores.

14.2.4. Elverbo poner. Este verbo s6lo puede reemplazarse por otros que
den mas precision a la oracion. Por ejemplo:

“Mi nieto puso las palabras significativas en los espacios vacios de un
gjercicio, propio para nifios’ .

Con mas precision
*...escribib las palabras...”

Ciertas expresiones con el verbo poner mas una preposicién y un sustan-
tivo pueden sustituirse por un verbo transitivo.

EJEMPLO:

.

“Mi padre puso en orden sus pensamientos’’.
Con mas precision:
“Mi padre ordend sus pensamientos”,

Con este verbo se recomienda cautela, pues no conviene abusar de la
sustitucién, ya que muchas veces, al introducir otro verbo, los cambios no
son sinénimos.

EJERCICIOS

Como en los casos anteriores, ahora haga las sustituciones posibles del verbo
poner,; claro esta, sélo cuando se considere necesario:

EJEMPLO:
“Ponga el suero glucosado en fa vena del paciente’.
Més preciso:

“Inyecte el suero glucosado en I3 vena del paciente’.
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1., Sirvase poner este cuadro en Iesa pared.

2 No pongas colores en esa cartulma hmpa.

3 . Por ser el doctor amigo personal le suplico paner su nombre en el primer Iy.
gar de la lisia

4 _ Ponga usted este libro en mgles.

5 Localice y ponga el modificador X" en el lugar preciso.

6 . No ponga aqui esa palabra, pues ademas de ser un barbansmo no precisa g
concepto.

74.2.4 1. Los gjercicios que siguen se siginifican parque se sustituyen en
ellos, con una sola palabra, el verbo “poner”, Ia preposicidn y el sustantivo
que lo siguen. (Para ayudar al lector,|aparecen en tipa italico las palabras que
no son sustituibles.)

1

EJEMPLO.

““Poner en claro sus /deas”’.
“Coordinar sus ideas”.

7. Poner en accién un programsd.

8. {Cwdado!, no ponga en peligro fos intereses de nuestra empresa.

9. £ Gobuerno estad provocando fa inflacién al poner tanta moneda en circula-

cidn.

10. S/ no pones estos papeles bajo llave pueden perderse.

11. Uno de fos hijos pone en desacuerdo a la famufia.

12. El general ordend a su comandanre poner en movimiento todas sus fuerzas.

13. Mi madre se puso en mi lugar.

i

14.2.5. Los verbos decir y ver. Con un poco de atencion, estos dos verbos
faciles pueden ser sustituidos por otros mas precisos Quien al escribir no lo
hace con la debnda atencidn, abusa de estos verbos que, por faciles, corren
conjuntamente con la punta de la pluma y se resbalan en |as teclas de la ma-
quina de escribir. Si esto se permite, las ideas resuftan vagas e imprecisas.
Asi, por gjemplo, en vez de escribir: ““dice un poema’’, estara mejor: “'recita
o declama un poema’’; en vez de: "vea usted lo sucedido’, queda mejor:
"analice o sucedido”. ' 'l

I
EJERCICIOS

En los ejercicios siguientes escrniba los' verbos propios que deben sustituir a las
formas verbales de decir y ver, empleadas en ellos:

_EJEMPLO:

“Decir las oraciones’’
“Rezar las oraciones”
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—

. El ilustre orador, sefior A. Rodriguez X., dijo ayer un buen discurso.

2. Durante nuestro pasec matutino siempre nos decimos nuestras inquietu-
des.

. La historia que les vay a decir les sorprenderd.

. En mi despacho se tienen que ver varios asuntos de maxima importancia.

. Cuando se es poco sensible, uno es incapaz de ver la belleza vy la intencién
que plasma el artista.

. Decirfes un ejemplo adecuado al caso es mi preocupacion.

. Les digo una y otra vez que aqui se corre peligro

. El cientifico auténtico tiene que ver los fendémenos sin prejuzgarlos.

. Mi hijo, con alma de poeta, dice muy bien sus poemas.

. Ver el firmamento y descubrir un nuevo astro es la ilusion de cualquier
astrénomo.

11. Vea usted las consecuencias de no acatar las normas establecidas en esta

institucion.
12. Mi hermano, por la canfianza que le he inspirado, sélo dice sus penas a mi.
13. No nisgo que le debo. Siempre lo diré muy alto.

O W~ oW

—_

Los consejos, los ejemplos citados y resueltos y los ejercicios que han de
resolverse, dan firmeza a nuestra conviccion de que los lectores fijaran
permanentemente su atencion para no caer en la trarnpa de lo vago e impre-
ciso que ciertas palabras y verbos féciles le tienden al redactor gue, a més de
escribir con precipitacién, no revisa en forma cutdadosa lo escrito.

Es conveniente recordar que se debe escribir con elegancia, pureza y
precision, pugs es la Unica forma de captar y mantener la atencion de
quienes leen,
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16.15.3. Repeticion de ideas y palabras. Modo de evitarlas

Cuidado con este vicio, pues si se cae en &l se demuestra al lector que
se carece de un adecuado vocabulario o que se es inexperte en el arte de
escribir. Repetir ideas y palabras sin el fin de refarzar o dar énfasis al concep-
to, o de evitar la cacofonia, o la pesantez en la expresion, es incurrir en el pleo-
nasmo criticable. Para no caer en la repeticion viciosa o redundancia, evite
los vocablos innecesarios.

16.156.3.7. Modo de evitar las repeticiones redundantes. Para ewtarlas gra-
bese las siguientes recomendaciones:

Prirmera: Fije primero el objetivo o asunto por tratar, y ordene sus ideas antes
de escribir. '

Segunda: Evite los detalles insignificantes, pues son causa de! estilo difuso y
poca preciso. I

Tercera: Utilice la palabra adecuadas

Cuarta: Cuente con un buen diccionario idiomatico.

Quinta: Suprima la palabra que esté en exceso.

Sexta: Dé otro giro a la expresion.

£ste resumen tuvo un propdsito. invitar al lector a que haga un examen
sobre lo estudiado hasta ef Capitulo 75 Sicumple con esta finalidad nos sen-
tiremos satisfechos. '

|
r

PARTE CUARTA

EL DOCUMENTO

“Recordemos siempre que no se escribe sélo con palabras, sino con crea-
ciones; porlo tanto, forzoso seré reconocer que la belleza y /a fuerza persua-

' siva y convincente de un texto escrito no residen en los vocablos aislados, si-

no en su fusta y adecuada trabazén; y dependen del modo y sabiduria
en utilizarlos; de su empleo més o menos correcto; de su mejar o peor engar-
ce dentro del conjunto. La belleza, profundidad y ritmo emocional, la fuerza
emotiva, persuasiva y convincente resuftan de lo que, sirviéndonos de las pa-
labras como mero vehiculo, hagamos sentir y pensar al lector”.



- INTRODUCCION

En esta parte, motivo (ltimo de este texto, trataremos acerca de los dis-
tintos tipos de documentos: desde la simple carta hasta el informe formal ex-
tenso, tal como lo anunciamos en la cubierta.

Como lo dijimos en el Prefacio, este texto no pretende llevar a los lecto-
res hasta los articulos periodisticos ni menos a la estilistica. Nuestra inten-
cidn es modesta, porque hemos vivido y sentido, al través del contacto con
nuestros alumnos, la necesidad de formar buenocs redactores de cartas, cir-
culares, memorandos, informes, etc., ya que el profesional actual, cual-
quiera que sea su especialidad, est& falto de una orientacion relativa en lo
que puede afirmarse es una parte importante de su trabajo diario: escribir
cartas de tipos diversos y, sobre todo, informes, desde el simple "reporte”’
hasta el técnico formal extenso.

Hasta aqui hemos encauzado a nuestros lectores, proporcionandoies los
conocimientos basicos, en forma amplia y profusamente ilustrados con un
sinnOmero de ejemplos resueitos y ejercicios por resolver. Ahora sélo nos
resta profundizar en la estructura de cada documento e ilustrarlo con mode-
los, que en ninguna forma pretendemos que sean copiados literalmente,
porgue hemos dicho gue el buen redactor se hace escribiendo — forma Gnica
de aprender— y procurando ser creador y original en cada escrito.
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LA CARTA

17.1. DEFINICION

Dentro de lo tradicional y con apego a los principios cldsicos, una carta
no es Mas que un elemento destinado a cumplir con una finalidad concreta,
generalmente formularia o de trdmite. Una definicion més armoénica con la
época, cualquiera que sea su naturaleza, es ésta: una conversacion a distan-
cla, PEro una conversacion en reposo y sosiego, meditada; sobre todo, me-
ditada, pues quien escribe debe cuidar el significado de las palabras que
selecciona para evitar rmalas interpretaciones o causar incertidumbre.”

17.2. CONSEJOS PARA SU REDACCION

Aunque una carta de negocios sirve para notificar envios, acusar recibos
de lo que sea, comunicar un hecho, presentar una reclamacion, hacer una
soficitud, conceder o negar algo que se nos ha pedido, agradecer una aten-
cion, y tantes otros requisitos obligados en un negocio, nunca debe escribir-
se precipitadamente, puesto que su tono y espiritu ‘provocan su primer
impacto verdadero ante el cual reacciona ef lector.

Las cartas sirven, indudablemente, para lo sefialado, pero esto no es si-
no una sola de sus funciones, la mas elemental y material, y la nica conoci-
da por quienes viven con la tradicidn, por aquellos que solo se preocupan por
expresar ideas y exponer hechos concretos, siempre en forma fria y estatica.
Para escribir cartas asi, basta con conocer la gramatica y los principios gene-
rales de la redaccion simple, los cuales pueden hallarse en cualquiera de los
multiples libros y tratados que al respecto existen. Pero dejemos estas consi-
deraciones y pasemos al analisis de las funciones mas importantes de una
carta.

* Toduo lo relacionado con [a definicidn y redaccibn de una carta es1d tomado casi Integramente de ta 23
edician del ibro La secretaria perfecta, del autor y de Josefina L, de Miguel, Editoria! CECSA, Méxwco,
1980
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Desde luego, tenemaos que afirmar en forma categérica que tado escriyy
comercial debe poseer una intencidn y una fuerza que rebase los mites de
su finalidad aparente. Quien redacta una carta no debe limitarse a escribir up
texto correcto, sino que debe hacerlo de modo eficaz para que influya sobrg
el &nimo del lector mas que en sus sentidos. Un buen redactor de cartas dice
las cosas de manera que impresionen y convenzan: es decir, si pide, oﬁliga a
que se le complazca; si reclama, induce a que se le atienda; si niega, per-
suade para que se le comprenda. En una palabra: sabe escribir con éxito pro-
fesional,

La carta, 'puntualizamos, es tal vez el elemento més importante en la vida
comercial, y justo es que se le conceda la atencidn que merece por el lugar
tar_l destacado que ocupa en el desenvolvimiento de los negocios; por ello
quren escribe esta obligado a aplicar toda su atencién a estos instrumemos;
de la comunicacién comercial efectiva.

He aqui algunas recomendaciones de gran utilidad para que una carta
cumpla con su objetivn:

1) Claridad, propiedad y orden, deben ser las cualidades, los requisitos
de una carta para que ésta pueda cumplir con su especifica funcién.
Ante todo, claridad en los conceptos, enla acepcion de los vocablos,
en la forma, en ia escritura: propiedad en el estilo, en el lenguaje
—acorde con el destinatario—, pues la carta va de lo intimo a lo
ppblieo, y debe estar adecuada al objetivo v a su destino: pero
siempre en tono conversable (que a la postre por eso son cartasl, pe-
ro con orden en la exposicion de las ideas, en légica secuencia, sin
atiborrar los parrafos con argumentos o ideas distintas.

2) Brevedad: Toda carta debe tener su l6gica extensidn, pues la breve-
dad puede poner en peligro la claridad, ser descortés, crear equi-
vocos, malentendidos absurdos, etc. Lo recomendable es ser es-
cueto y claro; es decir, el documento debe tener su justa medida,
pues los textos innecesariamente largos aburren y cansan. Pero no
debe confundirse nunca la concision con la parquedad, pues los tex-
tos secas o concentrados carecen, por lo general, de fuerza expresi-
va y con frecuencia denotan falta de cortesia. El mejor texto es aquel
en el que no faita ni sobra nada; por tanto, hay gue preocuparse por
No omitir conceptos importantes, ni repetir ideas sin causa justifica-
da. Insistimos, no importa que un escrito sea fargo o corto; o dnico
que se debe vigilar es que no sea /nnecesariamente fargo, ni precipi-
tadamente corto. )

3) Recuerde siempre que no se escribe sélo con palabras; por tanto, de-
be reconocerse que la belleza v la fuerza persuasiva y convincente de
un texto no residen en los vocablos aislados, sino en su justa y ade-
cuada trabazdn; y dependen del modo y sabiduria en que se utilizan,
de su empleo m4&s o menos adecuada, de su mejor o peor engarce

4)

5)

6)
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dentro del conjunto. La belleza, fa profundidad, el ritmeo emocional,
la fuerza convincente y persuasiva, etc., resuitan de lo que, sirvién-
donos de la palabra como vehiculo, hagamos sentir o pensar al lec-
tor.

Recuerde también que las palabras en si no son bellas ni feas, son
vocablos que estdn en el diccionario con varios significados; pero
que adquieren sentido, fuerza y acepcion precisa cuando se organi-
zan para que se escuchen o se lean.

Jamas dar rienda suelta a la fantasia, pues una carta no es una obra
de arte en si, stino un simple medio, un instrumento para un objetivo
preciso. Como tal debe usarse.

La prerredaccion de una carta: Es materialmente imposible iniciar Ia
redaccion de una carta, amistosa, familiar o comercial, sin haberse fi-
jado o preguntado antes qué quiere expresarse en ella. Los objetivos
fijados de antemano ayudan a redactarla con brevedad, precision,
fuerza, calidad y estilo; es decir que la carta debe ser pensada antes
de escribirla. Se aconseja su preparacion por medio de apuntes men-
tales o escritos en los que se tengan en cuenta los siguientes facto-
res:

a} Definir el tratamiento que debe darse al destinatario y con ello de-
finir el estilo. .

b] ldeas principales que deben ser expresadas.

¢} ldeas complementarias —auxiliares o de relleno— con que debe-
ré redondearse vy fortalecer cada una de las ideas principales.

d/ Ordenacion y encadenamiento de las diversas ideas por expresar,
siguiendo un ritmo emocional, es decir, haciendo que nuestra ex-
posicidn tenga la intensidad y agudeza necesarias, con miras al
éxito que se persigue. Recuérdese que lo que se dice permanece
invariable; en cambio, /a forma como se dice es en la que debe
ponerse la fuerza persuasiva personal. Puede afirmarse que a tra-
vés de una buena carta nos vendemos, ya que con este instru-
mento nos proponemos obtener algo de la persona que [a recibe:
comprension, asentimiento, opinidén o una accidén determinada.
Cabe agui un ejemplo que expligue lo que es la intensidad y la
agudeza; mas bien, que nos oriente sobre la forma:
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FORMA RUTINARIA SIN FUERZA EMOCIGNAL

1
Distinguidos sefiores: '

1

Con agrado y complacencia me he enterado de que ustedes tienen necesidad de
una secretana ejecutiva; por ello me dirijo a ustedes para pedirles la oportunidad
de una entrevista personal con el fin de ofrecerles mis servicios para el puesto que
necesitan, ya que me hallo perfectarnen_le capacitada para eflo.

Esperando una respuesta favorable z'a esta mi solicitud, quedo de ustedes muy
agradecida.

|
I Atentamente

FORMA ORIGINAL, CON FUERZA EMOCIO‘NAL, INTENSIDAD ¥ AGUDEZA
i

Distinguidos sefiores: i
!

Enterada de la necesidad que tienen L?e una secretaria ejecutiva competente, so-
licito de ustedes una entrevista con el fin de analizar posibilidades.

Su aceptacion serd mi primer éxito dentro de su Empresa, pues ello me permitird
demostrarles mi capacidad y conacimientos relativos. Mi experiencia personal se de-
talla en el curriculo anexo.

)
Confio en su valoracién. Gracias anticipadas.

Atentamente .

|

|

|

Anexo (1} !
!

Veamos otros cuatro ejemplos de cartas comerciales: la primera, rutina-
ria, sin fuerza emocional, brusca y plagada de errores sintacticos; la segun-
da, para comunicar lo mismo, cumple con la caertesia, |a originalidad y con la
fuerza emotiva que reclama; la tercera, fria, rebuscada, larga y tediosa;
la cuarta, con el mismo motive, provoca interés desde la primera frase, el
cual se sostiene y se refuerza con un argumento demoledor: ef que fos nifios
mexicanos no pierdan el contacto con el sisterna de educacion que se impar-
te en México.
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FORMA RUTINARIA

Estimados sefores:

En base al cambio de politica que hemos aprobado, les informamos que los pedi-
dos que nos formulen deberan hacerse a un plazo de 30 dias, en la inteligencia que
les concederemos un 5% de descuenta sobre nuestra lista de precios.

El motivo por el cambio en las condiciones de venta, se debe primordialmente a
que & su vez, nuestros proveedores, nos han reducido notablemente sus plazos para
el pago de sus facturas, por lo que nosotros a su vez nos vemos obligados a repercu-
tir esta situacién a nuestra clientela.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirvan dar a la presente y esperan-

do seguir contando con sus amables pedidos, nos repetimos sus Attos., amigos y
Ss. Ss.

INDUSTRIAL “X**

FORMA ORIGINAL Y CONVINCENTE

Estimados amigos:

La escasez de materias primas, la Nmitacién de los créditos bancarios y de
nuestros proveedores, nos obligan a informarles que, a partic de esta fecha, s6lo
podremos concederies un plazo de 30 dias para el pago de sus facturas y que
nuestro descuento, sobre los precios que aparecen en la lista anexa, sera del 5%.

Su condescendencia a esta nueva sitvacion, provocada por el propio mercado,
es para nosotros una garantia de continuidad en nuestras fortalecidas relaciones co-
merciales.

Atentamente
INDUSTRIAL X'

Inct. (1)
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FORMA RUTINARIA Y MONOTONA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
Consejo Nacional Técnico de la Educacién.
Luis Gonzélez Obregén 21.

México 1, D. F.

Estimados sefiores:

De la manera més atenta solicitamos a ustedes nos informen sobre ta posibilidad de
dotarnos de 50 juegos de libros de texto gratuito, para cada uno de los afios de Edu-
cacion Primaria.

Nuestra peticién esta basada en que, ECN INTERNACIONAL, S. A., es unaempresa
que se dedica a administrar las obras que realiza EMPRESA CONSTRUCTORA
NACIONAL en el extranjero.

Parte de la tecnologla que se requiere para llevar a cabo estas obras, es necesario
que sea realizada por mexicanos en virtud de que en esos paises no se cuenta con
personal especializado en la materia. Por esta razon, frecuentemente son contrata-
dos mexicanos quienes aceptan trabajar para estas obras, las cuales tienen dura-
ciones que van desde dos hasta seis afios promedio.

En la mayovia de los casos estas personas envian por su familia para que radiguen en
el pais donde estén prestando sus servicios, por lo que muchos nifios en edad esco-
lar pierden contacto con la educacidn que se imparte en nuestro.pais al tener que
asistir a escuelas diferentes, por lo que consideramos que, como la nifiez es impor-
tante para e futuro de México, de la educacidn que se tiene en México, para que, a
su retorno & la Patria no se encuentren totalmente desubicados.

En caso de ser aceptada nuestra peticion, desearlamos nos informaran sobre los tra-
mites que son necesarios para obtener el permiso para enviar estos libros al extran-
jero.

Agradeciendo de antemano sus atenciones y en espera de su respuesta, nos es gra-
to ponernos a sus apreciables Ordenes.

Atentamente.
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FORMA ORIGINAL CON INTERES PHéVOCADO
México, D. F., 12 de julio de 1979.

LIC. AGUSTIN YANES DELGADILLO.
Presidente de la

Comusidn Nacional de los Libros

de Texto Gratuitos, de la

Secretaria de Educacion Pdblica.

Dr. Rio de la Loza No. 116,

México, D. F.

Distinguido licenciado:

Es nuestra deber, y més aiin gran preocupacion, wvigilar que los hijos de nuestros
trabajadores se capaciten; esta inquietud se acentda en los campamentos de las
obras que administramos en el extranjero,

En esos campamentos, los nifios pierden contacto con el sistema de educacién
que se imparte en México y al regresar se encuentran desarfentados, por lo que con-
sideramos necesario capacitarlos por nuestra cuenta, utilizando para ello los textos
gratuitos que esa Secretaria propoiciona para la ensefianza primaria.

Para la realizacion de nuestro objetivo, solicitamos de ustedes 50 juegos de
libros, por cada uno de los grados de educacién primaria, asl como la autorizacién
para tramitar los permisos de exportacion correspondientes.

Estamos seguros de su favorable respuesta, ya que estos nifios forman parte del
futuro de México.

Atentamente,

e} Distribucion de las ideas, 0 grupos de ideas, en péarrafos.
f} Fijar con toda claridad las conclusiones que se desean precisar.

7) Exprésese de manera que al leer una sola vez se entienda perfecta-
mente lo escrito. El lector que tiene que esforzarse por comprender
un texto o uUNna carta, no lee a gusto y, por tanto, le resta interés al
asunto. . .

8} Conozca el verdadero significado de las palabras que emplee, a fin de
que no resulte que queriendo decir una cosa diga otra. Mas que co-
nocer muchas palabras, lo importante es saber utilizar oportunamen-
te las que se conocen.
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9} No se deje influir por vicios del lenguaje, los cuales solemos adquirir
por las malas traducciones de articulos o libros que algunas veces
leemos, o porque adquirimos el mal habito por nosotros mismos sin
darnos cuenta de ello.

A continuacion presentamos algunas formas rebuscadas y otras pasadas
de moda que a veces se usan erroneamente. El lector podré precisar el tono y
estilo afectado de las frases sefialadas como incorrectas que festan la clari-
dad y el significado directo que se pretende dar; ademas, muchas de ellas
contienen auténticos errores sINtaclicos.

Q}

R)

Nas tomamos la libertad
de solicitarle respetuosa-
mente...

Tenga la seguridad de
que haremos llegar a us-
tedes su pedido, lo mas
ripido que nos sea po-
sible.

Q)

A}

LA CARTA

Les solicitamos
tugsamente.,.

respe-

Le enviaremos su pedido
cuanto antes...
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10) Enfoques positivos: En todo escrito, como en nuestra diaria conver-
sacion, los enfoques positivos guardan verdadera importancia y tras-

Al

INCORRECTO

Las interrogantes por us-

I
'
I
I
t

ted planteadas...

8) Sirvase aclarar “'ipso fac-
to”...

C} Es mideseo ferviente par-

ticiparte mi sincera gra-

Al
8)

c)

CORRECTO

Las preguntas que
hace... ‘
Haganoslo saber cuanto
antes...

Muchisimas gracias
por...

titud... -
D) Tal vez pueda ser que es- 0} Tal vez no esté usted se-
té indeciso... guro...

£} Por medio de la presente
nos tomamos la hber-
tad...

£}

Le participamos que...

F) Adjunto a la presente... Fl incluyo...
G/} Le estoy anexando... G} Le anexo...
H} En la confianza de que H} Esperamos que pueda..

estard usted en posicion
de...

/] Ha llegado a nuestras /) Recibimos su carta...
manos su atenta...

J) Anexada a la presente J)  Incluimos...
encontrara... o

K} Con la presente anexo a K} Le anexo copia ..
usted copia...

L) Su estimada persona .. £} Usted... '

M} Sin méas por el momento M)} En espera de sus noti-
y con la esperanza de re- cias... (o noticias
cibir su respuesta... suyas...} .

N} Agradeciéndole de ante- N/ Le agradecerialmos)...
mano... ."

. 0} Debo de manifestarle... " Q) Debo manifestarle...

P) Elmbvi dela presente es v P} Les anunciamos...

poder anunciarles...

cendencia; v esto es ldgico, pues a nadie le gusta recibir una mala
noticia. Si tenemos que decir “no”’ a alguien en una carta, procure-
mos dar a la redaccién un enfoque positivo. Recuerde que el tacto es
llave que abre las puertas mentales de nuestros interiocutores; en es-
te caso, nuestros destinatarios. En vez de decir '’No pudimos enten-
der hien el Gltimo pérrafo de su consulta”, digamos: "Su consulta es

muy clara, salvo en su Ultimo péarrafo”. La forma madifica los resulta-

dos.
EJEMPLOS:
ENFOQUE NEGATIVO ENFOQUE POSITIVO
A} Sitiene usted a bien con- A} Seguro de su favorable

8]

C)

cederme...

Espero que su respuesta
me sea favorable...
Esperando una respuesta
favorable, reciba nues-
tros saludos.

8}

c)

respuesta... )
Tengo fe en su favorable
respuesta...

Con la seguridad de su -

respuesta favorable, lo
saludamos con’ cordial

afecto.
0} No podemos enviarle D} Lo felicitamos cordial-
muestras de cartas para mente por Su NUEVO

E)

Fl

citas como ejemplos, pa-
ra publicar en su libro.

1

Es imposible darle un
precio, sin conocer pri-
mero las especifica-
ciones.

Si aprueba |a tarjeta que
le incluimgs, le enviare-
mos un folleto.

libro! Hemos buscado en
nuestros archivos, pero

. no hemos podido en-

£l

Fl

contrar las muestras que
solicita.

Tan prento conozcamas
las especificaciones, con
todo gusto le daremos el
precio.

Sélo tiene gue llenar la
tarjeta que incluimos, y
el folleto le serd enviado
enseguida. '
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G} Creemos que quedara G/} Sabemos que le agrada-
complacido. 14.

H} Puede usted llamarnos si H} LU&dmenos. Con gusto le
le interesa. atenderemos.

11} Busque la palabra que exprese con mas exactitud la idea que usted
desea trasladar al papel, con el gbjeto de que esa idea llegue con faci-
lidad a Ja mente del lector o destinatario. Cuidado con los barbaris-
mos. Cuando tenga duda acerca de un vocablo no titubee, consulte
un buen diccionario: asi fortalecerd y acrecentara su vocabulario.

12) Cuide la correcta ortografia y los signos de puntuacion, asi como el
enmarcamiento de la carta, los espacios después de cada signo de
puntuacion, etc. Todo esto serd en bien de la seriedad y calidad del
texto.

13} Guarde el mayor respeto posible a las reglas de !a sintaxis, pero no
caiga en el academismo excesivo. Recuerde que una carta comercial
es un documento de utilidad practica, méas que un alarde de perfec-
cién literaria. En la redaccion de un texto comercial ia gramatica es
un medio, no un fin. Supeditarse a las reglas gramaticales no quiere
decir ser ciegamente esciavo de ellas.

14) Evite oraciones largas, aunque posean una buena construccion. Es-
fuércese por condensarlas sin que pierdan la precision de los concep-
tos, y procure que entre ellas exista una verdadera conexidn.

15) Evite los parrafos excesivamente largos y procure que cada uno de
ellos corresponda a una idea o grupos de ideas que posean un moti-
vo comUn. Los parrafos mayores de ocho a diez lineas ofenden la mi-
rada y dispersan autorndticamente la atencion del lector.

16) Exprésese con naturalidad y soltura, evitando frases demasiado lite-
rarias, pero sin caer en las libertades y vulgaridades del lenguaje
hablado. Los rodeos, las formulas literarias y demas adornos rebus-
cados han pasado a la historia en los documentos comercizles, mas
esto no significa que las cartas comerciales deben ser aridas; por el
contrario, han de ser corteses, pero directas; jamas melosas.

17) Seamos gentiles, pero no sobrecarguemos nuestros escritos con

"amabilidades, pues sus efectos resultan negativos. Los parrafos me-
losos, adulatorios, etc., dan idea de poca sinceridad. Ser gentiles no
implica el soborno con frases demasiado duices, empalagosas y un-
tuosas. Para qué decir: “'Le rogamos que fije su amable atencion en
la siguiente proposicion y mucho apreciariamos su bondad, por to-
dos reconocida, la cual agradeceremos de antemano”, si con mas
calidad y precision podemos decir: "Confiamos en que se servird
atender nuestra praposicidn”. Tampoco seamos tan avaros que
caigamos al otro extremo y nuestro laconismo llegue a demostrar fal-
ta de cortesia, y nos lleve a decir: “"Hace tres meses que no nos paga
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usted”’; cuando que con un poco de tacto podemos decir: "Estamos
persuadidos de que, por una involuntaria distraccidn de su parte, no
ha figuidado usted su cuenta”.

18) Las abreviaturas y fas contracciones estan proscritas de una carta
bien redactada. Seamos prodigos en este sentido.

19) Una despedida adecuada y no frases estereotipadas que carecen de
sentido, es la [dgica terminacidn de una carta. Mas efectivo resulta
un “Atentamente’”, que la frase viciada y sin sentido; ""Afmo., Atto.,
A. vy S.5." (En verdad, el que firma una carta con este final, la
mayoria de las veces ni es afectuoso ni atento ni amigo ni tampoco
sirve para nada.}

20) Releer la carta antes de escribirla en limpio, permite corregir los erro-
res de contenido, ortograficos y de sintaxis, y ahorrar, por tanto,
tiempo y trabajo.

21) No obstante todo lo que hemos indicado a modo de consejos, de in-
formacion, a fin de dejar en nuestros lectores la conveniente preocu-
pacién para superar el arte de fa redaccion 0 composicion de cartas,
como recomendacion complementaria les decimos:

a) No imite ni copie; trate de producir sus propias ideas. Haga fun-
cionar su imaginacion y sea creativo de nuevas formas, nuevos
motivos, nuevos estimulos para decir lo gue usted quiere.

b} Antes de empezar una carta, piense, medite, razane, reflexione.
Recuerde las cualidades del lenguaje, las de las frases, las de los
parrafos y todas aquellas reglas que nos conducen al hien decir.

¢/ No olvide que hay muchas clases de lectores y que su escrito de-
be ajustarse a las condiciones individuales o a la personalidad de
cada uno. Hay que acertar siempre, para agradar e inspirar
simpatia.

17.3. EL ESQUELETO O ESTRUCTURA DE UNA CARTA

Aungque, por su valar aparente, una carta puede ser de peticion, de ofre-
cimiento o de tramite, en realidad su intencidn concreta y psicolbgica es pe-
dir algo. Si ofrecemaos un articulo, pedimos que se nos compre; si ofrecemos
una infermacién, pedimos que se nos haga caso; si regalamos algo, pedimos
que se tome en cuenta nuestro sentido de la cortesia y de ia sociabilidad; si
simplemente acusamos recibo de un papel cualquiera, pedimos que se ob-
serve nuestra organizacion y deseo de hacer las cosas bien.

Con absoluta honradez debemos confesar que en toda carta, directa o
indirectamente, en forma visible u oculta, siempre se pide algo: una
Mercancia, servicio, pago, atencion, gratitud, compra, reconocimiento de

prestigio, la iniciacion o consolidacion de una amistad, la aceptacion de un
-
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punto de vista, y mil cosas més. Estoi nada tiene de particular si se parte de s
premisa de que el ser humano estd, por ley natural, hecho para pedir. Y agf
es, porque la inmensa mayoria de nt;.uestros actos, conversaciones y pensa-
mientos tienden en el fondo (aunque en algunas ocasiones no nos damog
plena cuenta de ello), a obtener algo; en consecuencia, y por encima de sy
funcién material aparente, las cartas|comerciales estan invariablemente des-
tinadas a pedir y a obtener lo que se pide. Pero para lograrlo es necesarip
convencer. Es por esto que el éxito de una carta radica en su fuerza persuasi-’
va y convincente, tal como sucede en los anuncios y aun en la vida real.

Si reconocemos y aceptamos que toda carta esta animada por un mismo
impulso de peticidn, debemos aceptér que no existen clases, sino motivos o
maviles en ellas; por ello, desde la prlmera frase debemos procurar despertar
el interés del destinatario. Cabe comparar el parrafo inicial de una carta de
negocios con un escaparate de exhlblcmn que atrae &l comprador hacia el in-
terior de la tienda. El arregio o la exposmon del escaparate debe captar por si
solo el interés del cliente para atraerlo al interior del local. Asamlsmo, {a pri-
mera oracién de toda carta tiene que Ilevar al lector a decirse: “jEsto me inte-
resal”’, y a seguir leyendo la carta hasta el final. .

La carta de negocio tiene una °structura que debe satisfacerse para que
el interés inicial del lector no se prerda. Esta construccion o estructura debe:

lo. Captar el interés dei lector en el primer parrafo,

20. Exponer los hechos con toda claridad.

3o0. Dar enfas:s a lo positivo.

4o. Usar un “gancho” o ahmente'para obtener la accién que se pretende.

50. Presentar una despedida adecuada y oportuna.

1

PRIMER PASO  Captar el interés de! fector en el primer pdrrafo. Volvien-
do al inicio de la carta, procuremos srempre ¢« nenzarla con algo que hable
en términos que le interesan al Iector mas que al redactor; pues no hay te-
ma en el mundo que interese tanto a un hombre como lo relativo a “si mis-
mo”’, sus necesidades, sus deseos, s'us intereses, etc. Ademdas, procure que
la pr!mera oracion sea breve y conmsa enfilada directamente a fa motiva-
cién, como estimuladora del interés. |S| logra avivar el interés del lector, us-
ted puede estar tranquilo; lo mas seguro es que continde leyendo su mensaje
hasta el final; pero no lo defraude, no decrezca ni minimice su propésito;
pues retener el interés en todo el recarrido de una carta es justamente lo que
todo redactor debe pretender.

SEGUNDO PASO. Exponer fos hechos con toda claridad. Captada la
atencion y el interés, exponga el asunto con toda claridad; no deje dudas en
el lector; convénzase usted mismo de toda la informacién que el destinatario
debe saber; busque todos los datos'que desee cubyir, y luego expéngalos
con toda claridad; por ejemplo:
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Si trata de solficitar informacién, asegirese de que el lector sepa exacta-
mente lo que de & se solicita. jCuidado!: una pregunta vaga obtiene una
respuesta igualmente vaga; mientras que una pregunta especifica, por lo ge-
neral da lugar a una respuesta concreta y Gtil.

St acusa recibo de algo, repita con toda precisidn el asunto por el cual se
estd acusando recibo.

Si ofrece algo en venta, escoja sus armas, conozca sus fines, obtenga
los datos sobre el producto o servicio que se ofrece. jExponga los datos con
una secuencia ldgica y clara!

Si formula una invitacidn, no olvide el motivo; haga sentir el agrado por
fa aceptacién, el lugar, la hora v ef dia.

Si presenta o recomienda a una persona, mencione el nombre de la per-
sona a quien se presenta o recomienda, el objeto o la razon que motiva la
presentacién, todos los detalles apropiados vy relativos {tanto personales co-
mo de negaocios) y, por Gltimo, la declaracion de que cualqwer atencion o
cortesia serdn apreciadas por usted.

Si quiere concertar una cita, no olvide mencionar los propositos de ella,
la hora, el tugar v la fecha, pidale a [a otra persona que fije la fecha y solici-
te la confirmacidn de dicha cita.

Con estos pocos lineamientos usted tendrd que valorar la importancia
del cuerpo de toda carta, asl como justipreciar que jamas debe escribirse sin
previa meditacion y ordenamiento. Mas adelante mostraremos los modelos,
pero primero indicaremos los datos que deben contenerse v el ordenamiento
expositivo en ellos; mas nunca olvide que la exposicién debe hacerse en ora-
ciones y parrafos cortos. Para evitar cualquier posibilidad de error, cada ora-
cidn y cada pérrafo deben ser concisos, concretos, sin palabras superfluas
que compliquen innecesariamente la estructura. Haga que cada oracion
cumpla con su cometido, vy deténgase. Cada nuevo asunto debe ocupar un
parrafo. Procure no explicar mas de una idea central en cada pérrafo; asi fa-
cilitara la comunicacién, la lectura sera f4cil y la comprensién surgira de in-
mediato.

TERCER PASO. Dar énfasis a lo positivo: Siempre debe tener presente lo
positivo en el enfoaue de sus cartas. Exponga sus afirmaciones de modo que
el destinatario no pueda menos que estar de acuerdo con usted. Psicolégica-
mente, fos enfoques positivos ayudan en favor del objetivo que se plantea en
la carta. Frases o palabras negativas o que revelan indecisiones {por ejemplo,
“st”’, “creo”, “estimo”, “espero”, ‘podra’, etc.}, tienden a contrarrestar la
fuerza del motivo de la carta. Grabese este consejo: £n caso de tener que co-
municar malas noticias, aminore el golpe iniciando ef mensaje con una decla-
racion positiva.

CUARTO PASO.  Usar un “gancho’ o aliciente para obtener la accidn que
se pretende: JEsts usted convencido de que su primer parrafo captars la
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atencién de su lector? ;Ha estructurado la exposicion de los hechos o datog
con claridad en una secuencia ldgica para continuar con el interés de su lee.
tor? Bien, ahora esta usted listo para coronar su carta con un climax de im.
pacto que terminard "enganchando” al lector para que entre en accidn,
jDigale af lector lo que quiere que haga’ Facilitele la decisién. Tal vez.la ac-
cidn que usted quiere de él sea solo una respuesta. Digaselo, entonces. Re.
cuerde que usted debe hacerle ver a su lector que la conclusion es obvia.
Analice los siguientes ejemplos:

— Su actitud profesional nos ha impresionado favorablemente. Esta-
mos con usted, diganos como podemaos cooperar.

— Esperamos con interés su opinion al respecto.

— Su crédito es bueno. Simplemente diganos lo que desea.

QUINTO PASO  Presentar una despedida adecuada y oportuna: jHasta
aqui todo ha estado bien, no lo descomponga! Muchas personas escriben
cartas excelentes, pero desgraciadamente las condenan al fracaso agregan-
doles al final “adornos’ Innecesarios y perjudiciales. Esto sucede con fre-
cuencia. No sea usted una de esas personas. Si ha captado el interés vy la
atencion del lector, si ha expuesto los datos con claridad y légico ordena-
miento, st ha logrado el enfoque positivo y ha incluido un ““gancho” para ob-
tener lo que persigue; deténgase y medite un final propio, de calidad; que
sea un adids, no un bla, bia, bla. Con un final impropio anulara usted todo el
efecto y el proposito de su carta.

Los finales de cartas con formalidades carentes de significado, tienen
poco valar y no agregan nada de utilidad. Un error muy coman es el que se
comete utilizando frases huecas, o bien, cuando el firal se comienza con un
gerundio; maxime si éste no esta en correspondencia con la accion del verbo
principal. {Desgraciadamente esto es mas frecuente de lo que puede supo-
nerse.) Nada de adornos antes de firmar; un final efectivo, con una declara-
cion llana, es la manera mas categorica y sincera de cerrar una carta.
17.3.1. Formato o distribucion. {Véanse las figuras 17-1, 17-2 y 17-3.}
Ademas del contenido, de su fuerza expresiva y del objetivo, toda carta debe
cumplir con un formato o distribucién que hable en favor del redactor o remi-
tente. Nada mejor para ello que los tres modelos que insertamos; pero antes
expliquemos cada una de sus partes:

1. MEMBRETE. Este puede localizarse en la parte superior izquierda, 0
bien, distribuido en la parte superior central. Hay quienes lo ubican
en la parte inferior, lo cual no aconsejamos porque obliga al Iector a
bajar la vista antes de leer ¢l texto.

2 FECHA. Se ubica en la parte superior derecha y su altura depende de
la extension de la carta.

[
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3. DESTINATARIO. Los datos del destinatario se colocan a la izquierda,
abajo de la fecha y a partir del margen. Puede ser en forma escalona-
da o vertical.

4. SALUDO 0 VOCATIVO. Nunca omitirlo, pues es signo de educacién y
respeto hacia el destinatario. Se ubica entre los datos del destinatario
y el texto o cuerpo de la carta.

6. CUERPO DE LA CARTA. Parte central de |la carta que contiene el mensa-
je. Este debera contener toda ia fuerza, originalidad y ordenamiento
jerarquico de los argumentos, tal como hemos recomendado para
que produzca el efecto deseado: persuadir y convencer.

6. DESPEDIDA. Esta, en las cartas comerciales, debe ser sincera e infor-
mal; por ejemplo: Cordialmente, Sinceramente, Atentamente, Muy
atentamente, etc. Se ubica entre el texto y la firma, ya sea centrada o
cargada hacia la derecha.

7. FIRMA. Parte ultima de la carta. Puede estar centrada o ligeramente
hacia la derecha. Contiene solamente el nombre y el cargo de la per-
sona que rubricard a mano la carta. .

8. INICIALES-DE IDENTIFICACION. Sirven para estabiecer la identidad del
que dictd, gque puede ser el firmante, y la de |a secretaria que transcri-
bid. Se escriben en la parte inferior izquierda, segin cualquiera de las
formas siguientes:

AMS/rt; AMS:rt; AMS:ART

En ocasiones el ejecutivo no dicta, solo se concreta a dar instruc-
ciones y a firmar; en este caso apareceran las iniciales del ejecutivo,
las de su colaboradar, quien dictd la carta, y las de la secretaria que la
escribi6. Las iniciales aparecerén en el orden indicado:

AMS fidl/rt; AMS:idl:rt; AMS:IDL:RT

9. INCLUSOS O ANEX0S. Cuando en la carta se adjunta aigiin documento
adicional— contrato, certificado, copia, informe, letra de cambio,
cheque, giro, etc. — se debe mencionar debajo de las iniciales. Por
ejemplo:

Anexo (1); Anexo (2); Anexo: Cheque;
Anexa: Informe, péliza, contrato, etc.; o bien,
Incl. (1); Incl, (2).

10. PospATA. Elemento complementario o especial de una carta, el cual

consiste en un agregado para cubrir un punto importante omitido en
el cuerpo del documento, o para dar énfasis a un asunto de interés.
{No es aconsejable en cartas comerciales.} Se identifica con las letras
P.D., y debe iniciarse a dos renglones debajo de las iniciales de iden-
tificacidn o inclusos.

”
ky
#
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FORMATO TiPO “LATINO"

Perimetro de la-hoja

S

argen mimmo

argEn minimo

4cm

M

2a

25em

M

|

|

of ———

1o|———

N

1) Membrete. 2) Fecha. 3) Datos del destinatario; se colocan en forma escalonada.
4) Salutacidn o tratamiento. 5) Cuerpo del escrito con sangria de tamafio corriente.
La interlfnea (a} puede ser simple o doble, segin la extension del texto. 6) Despedr-
da. 7) Firina. 8} Anexos. 9) c.c.p. 10) Iniciales.

FIGURA 17-1

LA CARTA

FORMATO TIPQO "ANGLOAMERICANO" {Escritura en bleque}

315

‘|
5 |

Nota: Obsérvese que este formato, a diferencia del tipo “'latino’’, presenta el texto a

rengldn seguido y no lleva sangria (5).

FIGURA 17-2
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FORMATO TIPO “MIXTO"

Nota: En este formato, la sangria (5)'y la despedida (6} quedan alinead

cio de [a fecha (2).

FIGURA 17-3

os con el ini-
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17.4. MODELOS DE CORRESPONDENCIA AMISTOSA

Insertamos a continuacién, previo fistado relativo, algunos modelos de
cartas de tipo amistoso con el fin de que sirvan de guia para redactar corres-
pondencia semejante 0 parecida.

Aunque hemos asentado gque antes de los modelos indicaremos los da-
tos que deben contener y su orden expositivo, nos reservamos para las car-
tas comerciales, ya que en las intimas es muy dificil obligar al redactor a una
secuencia que puede estar lejos de su propio pensamiento, no asi en la
correspondencia comercial que se gobierna mas por la logica v los argumen--
tos persuasivos y convincentes que por la emotividad personal.

LISTADO DE LOS MODELOS QUE SE INCLUYEN.

1. De felicitacion por el dia enomastico.
2. De recomendacién y presentacion.
3. De excusa.
4. De agradecimiento. -
5. De peticion.
6. De pésame por [a muerte de un hijo.
7. De pésame por la muerte de la esposa.
8. De pésame por la muerte del padre o de la madre.
9. De agradecimiento por un pésame.
10. Para enviar un regalo de boda.
11. De invitacidn para una cena y velada.
12. De declinacion a una invitacidn para una cena y velada.
13. Para comunicar e nacimiento y bautizo de un hijo.
14. Para felicitar por el nacimiento de un hijo.
15. Para pedir un préstamo a un amigo.
16. En la que se accede a prestar una cantidad.
17. En la que se niega un préstamo.
18. En la que se participa cambio de domicilio.
19, En la que se agradece una participacion de nuevo domicifio.
20. En la que se informa a una amiga, sobre una impresion.

1. Carta de feliertacion por ef dia onomdstico.

Querido Juan:

Prdximo tu dia onomdstico, me anticipe para enviarte un cordial abrazo
con el deseo de que pases momentos felices en compafila de todos los tu-
yos queridos y de los amigos que, por su cercania, puedan acompafarte.

Marcela y los chicos también te recuerdan con afecto y te felicitan.

Tu buen amigo,
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2. Carta de recomendacion y presentacion.

]
Querido Javier: !

El dador,* Antonio Hidalge, es amigo de toda mi estimacion.

Desea hablarte de un asurﬁto que lo afecta y cree puedes td soly-
cionarle. Ruégote le dediques unos momentos y te intereses en servirle,

Por lo que hagas en su favor te quedaré muy agradecido tu amigo que
te gbrazd,

Francisco

Carta de excusa.

Estimado amigo:

Deplore mucho que las circunstancias se hayan opuesto para .q'ue tu re-
‘comendado, Antonio Hidalgo, viese atendido su deseo.
]

| -
En su asunto he hecho tedo cuanto ha estado a mi alcance, pero no ha
sido posible conseguir lo que tanto le interesaba, ya gue la situacion econd-
mica de la Empresa no permite, por ahora, admitir nuevo personal.

Es ocasién para enviarte un saludo rubnicado con un fuerte abrazo.

I Javier

Carta de agradecimiento.

Querido amigo:

Te agradezco mucho la favorable acogida que has dispensado a mi re-
comendada, Antonio Hidalgo, quien, muy reconocido, me expresa gue a
partir del dia primero del proximo mes forrmara parte de la Empresa que con
1anto acierto diriges, Tengo la seguridad de que sabrd desempeniar con efi-
ciencra y responsabilidad su cometico y responder asi a tu atencién.

Un fuerte abrazo y siernpre a tu disposicion.

] . ' .

) Francisco

*Este vocablo es mas praciso que portador, puesto que en su segunda acepcién significa: portador de
una carta de un sujeto a otro,

5.

-

LA CARTA 3719
Carta de peticion,
Querido Manuel:

‘Se encuentra en esta ciudad, disfrutando de unos dias de asueto, mi
excelente amigo y compafiero de la infancia, Francisco Peralta.

Como es un ferviente apasionado de la equitacidn y magnifico caballis-
ta, sé que le proporcionaria un gran dia invitdndole a tu hermoso rancho
que posees en Querétaro. .

- Escudado en tus reiteradas invitaciones, te pido me digas, con toda
. franqueza, si no serfa inoportuno que el sibado proximo pasaramos un dfa
en tu propiedad.

Recibe un cordial abrazo de tu amigo de siempre.

Fernando

6. Carta de pésamne por la muerte de un hijo.

.

Daniel:

Profundame_nte impresionado por la enorme pena que te aflige en estos
momentos, debida a la irreparable pérdida de tu queridisimo hijo Ricardo
{g.e.p.d.), me hago participe de tu inmenso dolor.

Te deseo, con tedo el corazodn, la resignacion cristiana en estos instan-

tes tan amargos, ¥ mucha fe para encomendarlo en tus oraciones, Como yo
lo haré en las mias.

Exprésale mi condolencia a tu querida esposa Raquel, y demés famitia,
cuyo dolor me imagino. Siento en ef alma gue |a distancia e impida acom:
pafiarlos en tan tristes horas de desconsuelo.

Tu amigo gue te abraza y se duele con tu pena.

Ernesto

Yy %
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7. Carta de pésame por la muerte de la esposa.
Inolvidable amigo:

La noticia del fallecimiento de tu amaaa esposa Margarita, {g.e.g.e.),
a.caba de llegar a mi, y rne apresuro a expresarte Ia pena tan honda que sen-
limos todos en esta casa por la desgracia que te agobia.

Hacemos _votos para que Dwos te dé fuerzas a fin de que puedas
sobrellevar tan irreparable pérdida, comprendiendo que, en este momento.

todas las frases de consuelo son pocas para mitigar tu dolor.

Con la expresién de nuestros sentimientos para todos los tuyos, y con
el abrazo fraterno se despide tu amigo.

Carlos
8. Carta de pésame por la muerte def padre o de fa madre.
Querido Fernando:

Enterado del dolor que embarga a toda tu familia, te envio mi maés sin-
cero pésame.

En tan_dificil'es momentos sélo puedo aconsejarte resignacidn cristiana,
gran serenidad y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor.

Te envio un abrazo fuerte con mi mas sincero afecto.
Ricardo
9. Carta en que se da gracias por un pésame.
Querido Ricardo:

He recibido tu carifiosa y consoladora carta, que te agradezco sincera-
mente.

- Han transcurrido ya 15 dias, y no podemos adaptarnos a la réalidad que
VIVIMOS.

Es cierto que para sobrellevar esta pena se necesita una gran serenidad
y fortaleza para no sucumbir a tanto dolor. Dios ha de concedernos la resig-
nacton que 1 nos deseas y que precisamos hasta que el tiempo mitigue

nuestra pena.

De corazon te da las gracias tu amigo.

Fernando

¥

LA CARTA 321

10. Carta para enviar un regalo de boda.

Distinguido amigo:

Con motivo de su préximo enlace con la sefiorita Margarita Rocabruno,
me €5 muy grato enviarle este pequefio recuerdo.

Al manifestarle la mas expresiva enhorabuena, hago votos por la felicidad
de ambos en el nuevo hogar que han de iniciar el dla 18 del presente mes.

Un afectuoso abrazo de su amigo.

Ricardo Pérez R.

11. Carta de invitacién para una cena y velada.

Queridos amigos:

Tenemos el gusto de participarles que €l viernes 22 de! corriente, con
motiva de celebrar nuestras “‘bodas de plata”, hemos invitado a cenar y a
pasar |2 velada con nosotros a varios matrimonios de nuestra intimidad. Co-
mo ustedes farman parte de este selecto grupo, los esperamos a partir de
las 20.00 h en e! domicilio que ustedes conocen.

A Nada nos gustaria mas que abrazarlos en noche tan significativa para
nosotros.

Cordia! y afectuosamente,
Pedro Ramirez y esposa

12. Carta de declinacidn a una invitacidn para una £ena y velada.

Queridos amigos:

Mucho agradecemos su invitacion para la reunion del viernes 22 del
presente mes, pero nos es materialmente imposible asistir y compartir con
ustedes esa fiesta conmemorativa del comienzo de la felicidad que hoy
disfrutan, y que rogamos a Dios s¢ prolongue toda la vida.

E! motivo que nos obliga a declinar tan gentit invitacion es que Maria lle-
va dos dias indispuesta y, por prescripcion facultativa, no debe salir de
noche todavia.

Sentimos mucho esta contrariedad que nos impide entregarles, con
nuestro abrazo, el deseo de una eterna felicidad.

Raul Quijano

—— ——— -
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13. Carta para comunicar el nacimiento y bautizo de un hijo."

Queridos amigos:

Como sé que contamos con el aprecio sincero de ustedes, siento gran
satisfaccion al anunciarles que Marisol dio a lvz con toda felicidad, un nifio
que llega para llenar de alegria esta casa. Tanto ella como &l disfrutan de
buena salud, gracias a Dios. .,

El bautizo se ilevara a cabo el dia 18 del corriente mes, a ias cuatro de Ia
tarde, en la iglesia del Carmen, ubicada en...

| -
Nada més grato para nosotros que contar con vuestra presencia en tan
significativo acto. '
1
I
| Radl.
N Ao i
14. Carta para felicitar por ef nacimiento de un hijo.

Queridos amigos: ’
] .
Reciban nuestra més cordial felicitacion por el racimienta del hijo que
llega a ese hogar para hacer las delicias del matrimonio.
' ]
.. | . .
Participamos de las alegrfas de ustedes y deseamos que Marisol y el ni-
fio conserven buena salud. '

Reiterdndoles nuestra enhorabuena, les enviamos un carinoso saludo.

Manuel y Margarita

15. Carta para pedir un préstamo a un amigo.
Querido amige Santiago:

Me mortsfica escribirte por el motivo que otiginan estas lineas; pero me
decido a ello, conocedor de Ia buena amistad que me has dispensado.

Tengo un apuro de momento por la cantidad de $5 000 {CINCO MIL
PESOSI, Ia cual te devolveré sin falta los primeros dias del préximo mes de
agosto.

. . | Y .. .
Confizdo en que habras de atender mi ruego, te anticipo las gracias
mas expresivas. ‘
! Te abraza tu viejo amigo.
: Raul

LA CARTA 323

16. Carta en la que se accede a prestar una cantidad.

Querido amigo Radl:

Doy contestacion a tu carta de fecha de ayer, y, con gusto, pongo a tu
disposicién la cantidad que me solicitas. )

Mafiana te esperc en mi oficina entre las diez v las trece horas.

Satisfecho de poder servirte, te abraza tu amigo.

Santiago

17. Carta en la que se niega un préstamo.

Querido amigo Radl:

Lamento protundamente no estar en condiciones de facilitarte I_a .suma
que me pides. Para ml estos mor entos son muy dificiles por coingdu con
diversos pagos que tengo que efectuar. Si asi no fuera, ten la seguridad que
con mucho gusto te haria este primer favor que me pides.

Tu amigo que te abraza.
Santiago

18. ( ‘a en la que se pariicipa cambio de domicilio.

Queridos amigos:

Por lo precipitado de nuestra decisién en cambiarnos de casa, nq_pudi-
mas avisarles anticipadamente; pero en estas lineas, que llevan carinosos
saludos, incluimos nuestro nuevo domicilio:

Calzada de los Misterios 9.
Col. Alameda.
México 40, D. F.

Tan pronto instalen nuestro teléfono, se los haremos saber.

Nada méas grato que verlos muy pronto en esta nueva ubicacion;
mientras tanto, |os amigos de siempre los abrazan.

Eduardo y Lola
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19. Carta en la que se agradece una participacion de nuevo domicilio.

Queridos Lofa y Eduardo:

Gracias por el anuncio de su nuevo domicilio, pues ello disipd nuestros
temores de gque nuestra vieja amistad, probada en la felicidad y en [a desqgra-
cia, se habria roto, y no podiamos comprender el porqué, no obstante ha-
ber hecho examen de conciencia.

Con alegria los felicitamos v les deseamas que en ese nuevo hogar con-
" tin0e imperando ese gran amor que hasta hoy se han profesado.

Sus amigos.
Ramén y Edith

20. Carta en la gue se informa a una amiga, sobre una impresion.

Querida Esther-

M primer pensamiento al pisar suelo inglés fue tomar de inmediato la
pluma y platicarte, en unas cuantas fineas, mis impresiones de este hermo-
so pals, cuna de mi abuelo y sus antepasados.

Todo cuanto platicamos antes de salir de ésa, se ha quedado corto ante
las gratas impresiones que he vivido al recorrer calles y disfrutar de hermo-
s0s parques y jardines de diversas ciudades, asi como convivir cen sus habi-
tantes —tan educados comao pulcros—, visitar museos y contemplar sus
vetustos edificios y castillos.

Mi entusiasmo es tal que si continuara detalldindote mis gratisimas
impresiones llenaria hojas y hojas, y, realmente, prefiero aprovechar mi cor-
ta estancia para seguir visitando, contemplar y admirar; ademds, sera me-
jor que te cuente de viva voz la emocion que me embarga, pues asf volveré
a vivir con el recuerdo, y tendremos la oportunidad de estar muchas horas
juntas.

Te quiere v te recuerda,
Fina

17.5. MODELOS DE CORRESPONDENCIA PRIVADA DE DIVERSOS
TIPOS

En este apartado incluimos diversos modelos de cartas de uso carriente,
que pueden encajar o no en la actividad comercial.

.

e

h 2

LA CARTA 326

P

Dentro de las cartas personales de los negocios, pueden listarse las si-

guientes:

De agradecimiento.
De felicitacion.

De condolencia.
De invitacién.

De aceptacion.

De declinacién.

De cortesia.

De explicacion.

®NS @R W~

DE AGRADECIMIENTO

Toda carta de agradecimiento debe precisar sinceridad genuina y grati-

tud verdadera; nunca una simple férmula protocolaria o de etiqueta; ade-
mas, su tono debe adecuarse a la persona que otorga el favar.

Modelo Ndm. 1. (Por un favor o servicio personal.)

Fecha...

Sr. Ing. Ricardo Rodriguez Z.

Director General de Planeacién y Programa.
Constructora “Alfa”, S. A.

Reforma 62-340.

Meéxico 1, D. F.

Estimado ingeniero:
Muy reconocide por su invitacion para la conferencia que,. sobre
ASENTAMIENTOS HUMANOS, usted dictard en el Ciub Rotario de la

ciudad de México, el dia 16 de octubre del presente afio alas 15:00 horas.

Le protesto que concusriré, tanto por reconocer en us su calidad de
briffante expositor como por el tema mismo, de gran probler. tica actual.

Reciba mi agradecimiento y mi conviccion anticipada de ¢ u éxito
serd rotundo.

Atentarmente,
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Modelo Nim. 2. (Por un favor a la compafia, club o asociacion.}

AA~

fErls

Fecha...

Sr. Roberto Martinez M. , -
Jefe del Departamento de Capacitacion.
Capacitadores Asociados, S. A.

Durango 33.

México 7, D. F.

Estimado sefior Martinez:

Valiosisimas sus sugerencuas: para el mejoramiento de nuestro Departa-
mento de Capacitacion, las cua{les, puestas desde luege en practica en
nuestra Empresa, han comenzado a rendir los resultados sefialados por us-
ted. :

) Su aportacién generosa y delsinteresada es movil de nuestro agradeci-
miento y del testimonio expreso de responderle en la mejor forma posible
que usted sugiera. !

{
De nuevo, muchas gracias p<'3r su ayuda,

Atentamente.

delo Nim. 3. {Por atenciones otorgadas a un representante de la

Compaiiia.)

Fecha..._

Sr. Pedro Paramo Z.
Productos “Gama™, S. A.
Av. Judrez 32. \
Zitdcuaro, Mich. 4
Estimado amigo: |

Nuestro representante especiall el sefior Rodolfo Cornejo, nos ha infor-
mado dfz Ias_atencuones que usted h;a prodigd en ésa, no sélo en la actividad
comercial, sino también en la social. El Y Nosotros recongcemos su gentil

gro_cede_r en el tratamiento tan especial que usted le otargd, v del cual se de-
rvQ un éxito comercial inesperado.

Reciba nuestro agradecimiento v la protesta de nuestra firme amistad.

! Atentamente.

' LA CARTA 327

Modelo Nom. 4. (Por la felicitacion con motivo de una conferencia.)

Fecha...

Estimado Rafael:

Tus palabras y los conceptos que viertes en tu amable y gentil carta de fe-
cha de anteayer, con relacién a la conferencia que dicté en el Colegio de
Ingenieros Civiles de México, A. C., con el tema Novedades en la Cons-
truccidn, me complacen y te manifiesto que me siento satisfecho de los re-

e .
sultados y del didlege que pude provocar y sostener.

Agradezco tus elogios y los acepto por venir de ti, viejo amigo, mas te
confieso que fue una experiencia extraordinaria el haber podido hablar ante
tantos ingenieros experimentados.

Con mi agradecimiento, un abrazo cordial.

Modefo Nam. 5. (Por un mensaje de condolencia.)

Fecha...

Ing. Arturo Estévez F.
Administrador General,
Conficreto y Edificaciones, S. A.
Patricio Sanz 1758.

Colonia Del Valle.

México 12, D. F.

Estimados amigos:

Gracias por sus amables expresiones de condolencia con motivo de a
repentina muerte de nuestro subgerente, sefior Ramiro Pérez.

Profundamente nos ha afectado ia pérdida de 'an querido y valioso
armiga, cuya habiliaad y cualidades significaron tanto en el desarrollo y
crecimiento de nuesira Empresa.

Acepten nuestras mas expresivas gracias, 1anto por su mensaje de con-
dolencia como por su justo elogio a nuestro sefior Pérez.

Atentamente.
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Modelo Nim. 6 (Por la mencidn favorable en un discurso:)

Fecha...

Estimado sefior Rodriguez:

Muy generosas fueron sus palabras de elogio a mi persona, vertidas por
usted en su discurso de ayer al clausurar Ia Il Reunién Técnico-Cientifica de
Profesionales de la Ingenieria.

Por .venir de usted, persona de alto. prestigio profesional, las acepto
complacide vy le entrego mi reconocimiento.

Gracias por sus conceptos y su generosidad.

Modeio Nim. 7. (Por una contribucién en favor de un congreso.)

29 de junio de 1979.

SR. ING. AGUSTIN STRAFFON A
Director General.

instituto Mexicano del Petréleo.
Av. de los Cien Metros Num. 152.
México 14, D. F. -

Distinguido sefior ingeniero:

Gracias, muchas gracias por su carta del dia 11 de los corrientes, en la
que nos expresa su contribucién en favor del TERCER CONGRESO DE PE-
RIOD!SMO CIENTIFICO. Con esta generosa aceptacion, el Congreso
tendra, en su Plenaria del dia 9 de octubre del presente afio un marco de
grato ambiente.

Con su ac'eptf.s‘c'rén esiamos seguros de que los congresistas conocerdn
de [a extraordinaria labor que, en el campo de la investigacion, realiza ese
Insmuto' de su digno cargo, y podrén llevar a sus paises la justa imagen de
una reatidad mexicana.

Nada mas placentero para nosotros que recibirlo en unién de sus cerca-
nos colaboradores en esa Sesién, en la que el Dr. Carlos Grae® Frrnandez
disertars sobre ENERGETICOS.

Con nuestro reconocimiento le entregamos cordial saludo.

Ing. J. Javier Vega Cisneros.
Presidente

LA CARTA 329

DE FELICITACION

Una carta de felicitacion tiene las siguientes cualidades esenciales: bre-
vedad, naturalidad en la expresion y entusiasmo. Las frases gastadas y de
cajon deben descartarse, pues indican una falta total de sinceridad y destru-
yen la individualidad de la carta. Incluimos varios modelos orientadores y
propios para diversas ocasiones.

Modelo Nam. & (Por distincion profesional o civil.)
Fecha...

Querido Antonjo:

Con profunda emocién y gran alegria presencié el momento en que se
te entrego {a presea distintiva de tu recepcién, como miembro de honor, en
la Academia Mexicana de la Comunicacion Humana.

Atento escuché tu discurso académico: profundo, conceptuoso y elo-
gio de la palabra, que fue tu respuesta al merecido nombramiento.

Aunque en tan solemne ocasién te abracé y felicité, quiero dejar testi-
monio escrito de mis contentos por tu nuevo triunfo en el campo de la co-
municacion, donde te has desenvuelto y distinguido ensefiando, como un
apdstol, Ja forma en que debemos expresarnos, ya en la tribuna o a través
de la escritura.

)

Cordial y afectuosamente.
Modefo Num, 8. {Por promocién.)

Estimado Manuel:

Nuestra organizacitn resentird tu ausencia definitiva; pero nos compla-
ce verte ubicado como Gerente General de la Cia. Textiles Apizaco, S. A.
Tus amigos, por mi conducto, te hacen saber sus mejores deseos por tus
continuos éxitos,

Reconocemos que nos dejas un vacio; sin embargo, nos sentimos sa-
tisfechos por tu nuevo cargo; perque aceptamos que representapara tiun
peldaifio mé&s de la escala que ha de llevarte a un sitio prominente dentro de
la industria texul.

En esta Empresa dejaste gratos recuerdos y supiste cultivar amigos,
quienes te.desean la mejor suerte.
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Modelo Ndm. 10. (Por un discurso, articulo o libro.)
I

'

Estimado amigo y compaiiero;

Su calidad de orador y valentia, as/ como su experiencia dentro de

nuestra pelitica gremial, quedaron demosiradas durante su oportuna inter-

vencidn en |a dftima Asamblea General Orcinaria del Colegio de ingenieros

Civiles de México.

Reciba nuestras felicitaciones por su acertada opinién, con relacién a la
fria y apética actitud de los dirigentes, quienes jamas se han enfrentado a
las autoridades gubernamentales en defensa de |a ley de Profesiones, conti-
nuamente olvidada por quiene'§ tienen la obligacion de respetarla.

O;alé que el grupo colegiado reaccione y sepa seleccionar a sus dirigen-
tes, quienes, como usted afirma, no deben desempeiiar cargos dentro del
Gobierno, para poder actuar libremente.

Una vez mas, nuestras felicitaciones al ingeniero valiente y orador dis-
tinguido.

Grupo Constructores Unidos.

I
|
|
Modelo Num. T1. {Con motivo de una jubilacion.)
Estimado sefior Azcuaga:

Quienes tuvimos el privilegio de compartir con usted actividades dentro
de la Empresa Desarroflo Turistico, S. A., lo felicitamos por su merecido
retiro.

Por su desinteresada enrrega y devocién, por sus arientaciones y con-
sej0s, extrafiaremos su ausencia; pero reconocemos que es usted merece-
dor a este descanse que hoy se e otorga como respuesta a sus 30 afos de
servicio.

Nuevamente lo felicitamos por su vida rica de servicios excepcionales y
le deseamaos lo mejor en su vida futura.

Un abrazo cordial de sus amigos.

"

LA CARTA 33
DE CONDOLENCIA

En este tipo de carta las cualidades mas importantes son el tacto y la sin-
ceridad. No debe ser larga ni elaborada, y en ella deben evitarse [as palabras
que puedan resultar dolorosas para el lector. Su extension estar en funcion:
a) del grado de amistad entre quien escribe y quien recibe; b/ de.la situacion
que motiva la carta; y ¢/ de la manera de pensar y del temperamento del des-
tinatario.

Modefo Nom. 12, {Por muerte de un amigo y socio.}
Estimado ingeniero:
La muerte de su amigo y socio, Antonio Pastrana Rodriguez, nos ha
sorprendido y nos llena de pena, ya que, por estar en el ramo de la cons-
truccion, lo conocimos de cerca y admirdbamaos en €l su amabihdad, honra-

dez y experiencia.

Reciba nuestras condolencias, pues reconocemos que para usted esta
pérdida es dolorosa e irreparab'e.

Sinceramente.
Asociacién de Materialistas, A. C.

Modelo Ndm. 13. {Por la muerte del padre del gerente de la empresa donde
trabajamos.)

Estimado ingeniero:

Los que laboramos en la Cia. Constructora Tauro, S. A., a cargo de us-
ted, le presentamos nuestras condolencias por la muerte de su querido
padre.

Quienes tuvimos la ocasion de conocerlo y apreciar fas excelentes cuali-
dades vy el buen corazon del ingeniero Zepeda, nos unimos a usted en el do-
for y la pena.

Sinceramente.

DE INVITACION

La carta de invitacion debe ser cordial y amable en su_tono, totalmente
desprovista de una vulgar formalidad. Ha de ser completa en sus detalles, in-
dicadndose en ella cudndo y dénde se realizar4 el suceso; y sila sutuac:lon es
esencialmente de negocios, mencionese [a causa.

—~
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Modelo Num. 14. {Para un acontecimiento especial.}

Estimado sefior Rosado:

El B de agosto del aho actual conmemoraremos el quincuagésimo ani-
versario de nuestra Negociacion, en cuyo crecimiento y desarrollo la Empre-
sa que usted dirige ha desempefiado un papel preponderante; por ello, na-
die mejor gue usted y sus mas cercanos colaboraderes para acompanarnos
en este acontecimiento tan especial, que celebrarernos con un banquete en
el Sathn Turquesa del Hotel Camino Real, a las 21.00 horas.

Con gusto y beneplacito esperamos su presenc.. v lg rogamaos nos in-
forme del nimero de personas que lo acompariar

Sinceramente

Grupo Artesanal, S. A,

Modelo Num. 15. [Para dictar una conferencia.)

Distinguido sefior arquitecto:

Su prestigio y profundo conocimiento sobre tépicos diversos de la
problematica nacional, y nuestra permanente preocupacion por la supera-
cién de nuestros colegiados, es mavil que nos lleva a usted con el ruego de
que acepte esta formal invitacibn para que en nuestra reunién plenaria del
1 de julio, Dia del Ingeniero, nos entregue su experiencia sobre el tema: Los
asentamientos humanos y Sus consecuencias.

Esta reuntén, parte de diversos acontecimientos, sera presidida por el
C. Secretario de Asentamientos Humanos y Obras Piblicas, y se llevara a
cabo en el Palacio de Bellas Artes, alas 11.00 h del dia sefalado.

Conocedores de su simpatia hacia nuestro Colegio, estamos seguros
de su aceptacién, la que agradecemos con profundo reconocimiento.

Atentamente.

El Presidente del Colegio.

i

T vMe e - -

[ Y

LA CARTA 333
Modelo Nam. 76. {Invitacién para comer.)
Estimado ingeniero: -

La Asamblea de Generaciones, desde su fundacitn, acostumbra, afio
con afio, invitat 2 su comida anual a una personaiidad dentro de la
ingenieria. En esta ocasion, con motivoe del X Aniversario de su institucion,
invita a usted, de la manera més cordial y con la complacencia general, a
presidir nuestra mesa de honor.

Nada mas grato para nosotros que su aceptacidn a este convivio, en el
que tamblén.habré cambio de Coordinador. El lugar de nuestra cita es la se-
de del Colegio de Ingenieros, el dia 10 del corriente mes, a las 14.00 horas.

Contamos con usted.

El Coordinador.

DE ACEPTACION

Toda carta personal en la que se acepta una invitacion deber4 transmitir
entusiasmo y aprecio. Si la invitacion dejo en duda el lugar y la hora, en la
aceptacién se haré referencia a estos puntos; de otra marnera bastard con
una carta breve o simple nota.

Modelo Nom. 17. (Al aceptar una mvrtamén para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefior licenciado:

Con gusto asistiré, en compafila de nuestros cinco subgerentes, como
invitado ai banquete de celebracién del quincuagésimo aniversario de la
fundacitn de esa acreditada Empresa. Este grato acontecimiento serd oca-
siGn de compartir con ustedes tan feliz suceso.

Con el deseo de expresarles personalmente nuestras felicitaciones.

Sinceramente.

El Gerente General.
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-

Modelo Num. 18. (Al aceptar una invitacion como conferenciante.)
Distinguido sefior ingeniero:

Gracias por su cordial invitacion y gracias también por sus amables
conceptos sobre mi persona. !

Su invitacidn para dictarles una conferencia sobre el tema: Los asenta-
mientos humanos y sus consecuencias, es, desde luego, aceptada por mi;
maxime que en tan solemne ocasién, Dia del ingenero, tendré la oportun-
dad de entregaries mi personal felicitacion.

Atentamente.

Modelo Num. 19. {Al aceptar una invitacién a comer.}
1

Estimado ingeniero:

Participar como invitado de honor en la comida del X Aniversario de ésa
Asamblea de Generaciones, hoy a cargo de usted, es una distincién que,
desde luego, acepto gustosamente.

Gracias por otorgarme esta qportunidad de compartir con ustedes un
amable momento, que ap:ovecharé para felcitarlos por la fabor tan
fructifera que han venido desairollando en favor de la ingenieria mexicana.

Mientras puedo abrazarlos, reciban mi saludo cordial.

Atentamente.

Modelo Nim. 20. (Al aceptar la invitacién para ingresar a una organizacion
civil o profesional.}

. . . i
Estimado ingeniero: :

i
Su cordial invitacion para que yo ingrese como miembro de ndmero de
la Academia Mexicana de Ingenieria, me llena de satisfaccion y la aceplo
de sumo gusto. i
1
Tomo nota de Ia fecha y hora de la Sesién Plenaria en que seré recibi-
do. En tan distinguida ocasion presentaré como tesis una investigacion per-
sonal sobre el subsuelo de nuestra ciudad, intitulada Mis observaciones
sobre las arcillas jabonosas. i
1
Tengo fe en que el trabajo sefalado tendrd la aprobacién de la
Asamblea y justificard su amable invitacion.

Atentamente.

LA CARTA 335

Modelo Nam. 21. (Al aceptar la invitacion para servir dentro de un cormité o
junta civica o profesional.)

Estimado doctor Moniejo: i
Agradezco y acepto en forma sincera la oportunidad que me brinda de
pertenecer al Comité de Ayuda a la Juventud Mexicana, A. C.

El esfuerzo que ustedes realizan es noble y en bien del futuro de nuestia
patria, ya que el objetivo que persiguen es orientar, encauzar y fortalecer
mental y fisicamente a nuestra juventud.

Colaborar en tan toable esfuerzo es un privilegio que no puedo rehusar, ’
pues es un reto amable al que gustoso sabré enfrentarme.

Con mi reconocimiento le protesto mi participacion activa, sirviendo y
cooperando en beneficio de fa colectividad en tan generosa tarea.

Atentamente.

Modelo Nam. 22. (Al aceptar una peticion hecha por una Asociacion .}
]
Estimado sefor Vega Cisneros:

En respuesta a la solicitud formulada en su carta de fecha 12 de julio del
presente afio, nos es grato manifestarle que el Instituto Mexicano del Petro-
leo acepta gustoso colaborar con la ASOCIACION MEXICANA DE PE-
RIODISMO CIENTIFICO, A. C., que usted preside.

Desde luego, estamgs dispuestos a ofrecer, en el dia sefialado por us-
ted, una comida a todos los congresistas, un recorrido y explicacion de
nuestras instalaciones y facilitarles nuestro auditorio para su Sesién Plena-
ria, a la Que con interés concurriremos para escuchar al Dr. Carlos Graef
Ferndndez en su exposicién sobre ENERGETICOS.

Nos sentimos satisfechos de poder cooperar con quienes se preocupan

por llevar al pueblo, en forma facil y amena, los avances cientificos que se
operan continuamente en nuestro mundo.

Atentamente.

El Director General.
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DE DECLINACION

Las cartas para declinar una invitacién deberdn contener expresiones de
estima por las deferencias otorgadas, y palabras sinceras de pena por no po-
der aceptar. Expresar las causas que obligan z ello ayudan a dernostrar que g

pesar es sincero. ‘

Modefo Num. 23. (Al declinar la invitacion para asistir a un acontecimiento
especial.)

Estimado sefor Méndez:

Como todos los afics, he alentado la muy grata espera de acompa-
fiarles en fa cena anual de Aniversario de la Empresa Altos Hornos de Méxi-
co, S.A ; pero, por desgracia, justamente en esta ocasidn del quincuagesi-
mo aniversario de esa compaiia me resulta materialmente imposible, ya
que en tal fecha, por necesidades de nuestra Empresa, estaré en la ciudad
de Toronto, Canada, en una convencién.

Lamento sinceramente no participar con ustedes de este convivio espe-
cial; pero he encargado a nuestro Subgerente, sefior Manuel Escanddn M.,
quien lleva mi representacién y la de la Compafiia, para compartir con uste-
des tan solemne como especial ocasion.

Con nuestros parabienes para usted y su Empresa por cincuenta &fios
de labor fecunda.

Cordialmente.

Modelo Num. 24. {Al declinar la invitacion para dictar una conferencia.)

Estimado ingeniero;

He|recibido| con] agrado| sujamablefinvitacién| para| dictar] ef] 1| deljulio,
Dia del ingeniero, una conferencia sobre el tema; Los asentamientos huma-
nos ¥ SUS consecuencias; pero con mucha pena me veo obligado a declinar
por un compromiso contraido con anterioridad. . )

Le agradezco sus elogios y el que haya pensado en mi para 1an especial
ocasién. De presentarse otra oportunidad le suplico me llame, pues me dard
mucho gusto dialogar con ese prestigiado gremio.

Sinceramente.

LA CARTA 337
Modelo Nam. 25. (Al declinar una invitacién para una comida.)

Estimado ingeniero:

Por razones de mi trabajo estaré ausente del pafs; elfo me impide aceptar su
gentil y especial invitacion para comer, en tan significativa fecha, con que esa
Asamblea de Generaciones me ha distinguido. Soy el primero en lamentarlo.

Sinceramente.

Modelo Ngm. 26. {Al declinar una invitacién para prestar servicios en una
junta o comité civico o profesional.}

Estimado sefior Rebollo:

Par mis obligaciones presentes, me veo precisado a declinar la amable
invitacion que me hace en su carta de fecha 3 del presente mes.

Reconozco la noble labor que ustedes desarrollan en bien de la juven- -
tud mexicana; por ello, lamento no poder cooperar en tan desinteresada

entrega.

Mis felicitaciones y mejores deseos para usted vy sus asociados en la
cruzada en que se han empefado para elevar y fortalecer lo espiritual y mo-
ral de nuestra amada juventud.

Sinceramente.

DE CORTES!IA

De discufpa: Una carta de este tipe debe llevar, cuando se tiene, una
adecuada y convincente explicacion; pero si no existe ninguna justificacion,
la sinceridad, aceptando con franqueza el hecho, provoca un efecto que
desarma at lector. No importan las circunstancias, las cartas motivadas por
una disculpa, cualquiera que sea la situacién, deberan redactarse en un tono
amistoso y cordial.
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Modelo Nim. 27. (Por no haber podido concurrir a una sesién.)

Estimado ingeniero Argniz:

Say el primero en lamentar el no haber podido estar con ustedes duran.
te la sesion del X Aniversario de esa Asamblea de Generaciones, que tuvo
lugar ayer por la noche en la sede del Colegio de Ingenieros Civiles de Méxi-
co; pero motivos de salud me Tmpidieron acompafarlos y disfrutar de ese
ambiente amable y ocasion especial.

Felicitarlos y darles un fuerte abrazo hubiera sido muy halagador para
mi, pero por hoy debo conformarme con hacerlo por este medio.

1 .
Un cordial saludo.

Modelo Nam. 28 (Por no poder curnpfir con el pago de una deuda.)

Estimados sefiores:

Con pena les comuanico que, contra mi costurnbre y voluntad, me veo
obligado a diferir el pago de su factura Nam. 34753. Mucho les agradeceria
que aceptasen fa mitad de su importe el 30 del presente mes, y el saldo, el
30 del venidero, para lo cuaf les puedo aceptar de inmediato dos letras de

cambio. 1
{

Por su conformidad les undaré muy agradecido.

Atentamente.
DE EXPLICACION

]

Cartas en las que se explica la itardanza de algo: Se recomienda que,
cuando no se pueda dar una solucign efectiva y rapida sobre algo, se envie
una explicacién como respuesta. La" tardanza puede debherse a varios moti-
vos: expliquelos. Este praceder es reconocido por el solicitante, a quien no
se ha podido servir. Cuando la tardanza se deba a la necesidad de tiempo pa-
ra recabar informacién, ha de contestarse exponiendo la necesidad de la de-
mora e indicando el tiempo aproximado requerido para tal objeto. {Cabe aqui
sefalar que las secretarias pveden acusar recibo en ausencia de la persona
que deba responder.)*

* Consiltese el fibro de la Secretara perfecia, del autor y de ia Sra. Josefina L. de Miguel. Ed, CECSA.
México, 1980 :

LA CARTA 339
Modelo Num. 29. (Por no poder enviar la informacién que se solicita.)

Estimado Gustavo:

Imposible enviarte de inmediato Ia informacién que me salicitas en tu
carta de fecha 14 del mes GMimo, pues tengo que ausentarme de la eivdad
por unas siete dias,; sin embargo, a miregreso podré satisfacer tus deseos;
para ellu ! 0 encargado a mi secretaria qu-~ -« -ibe tudos los datos relativos.

Con un abrazo cordiat.

Modelo Nam. 30.

Estimado Manuel,

Mi secretaria se encarga de localizar, a través de las principales
librerias, los titulos y autores de los libros sobre Ingenieria Sanitaria, los
cuales me solicitas en tu carta del dia 18.

En unos diez dias podré cumplir con verdadero gusto tu peticidn, pues
considero que entonces contaré con una lista completa y satisfactoria.

Con un abrazo cordial

Cartas en /as que se otorga lo solicitado: Fstas son cartas en las que se
expresa agrado de poder otorgar lo que se pide o solicita; ademas, son
vehiculos que ayudan a crear excelentes relaciones. Estas cartas deberan
transmitir al destinatario la complacencia que siente quien la escribe por po-
der servirlo.

Modelo Nam. 31.

Estimados sefiores:

Con agrado les proporciono la direccidon de Manuel Camargo vy
Companiia, la cual solicitan en su carta del dia 19. Sus oficinas centrales se
ubican en el Nom. 32 de I3 Av. Juérez, en la ciudad de Toluca, Edo. de Mé-
xico, con teléfono Num. 430-08.

St existe alguna otra forma en la que podamos cooperar con ustedes,
por favor diganlo.

Atentamente.
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Modelo Nim. 32,

Estimado sefior Rodriguez;

' Por correo separado, le enviamos r;uestra publicacion **DOCE FOR-
MAS DE MEJORAR LOS NEGOCIOS”.

Apreciamos su interés y esperamos que nuestra publicacion le sea de
utilidad. Si desea algiin dato adicional estamos prontos para compiacerlo.

Atentamente,

17.6. CARTAS DIVERSAS

17.6.1. Cartas de acuse de recibo, peticiones o solicitudes, reclama-
ciones, constancias, etc. Son tantos los motivos que pueden tratarse a
través de las cartas de este grupo, que resultaria imposible intentar incluir en
este texto un modelo para cada caso. Nos conformaremos con algunos

cuantos.
Para acusar recibo: Estas cartas, laconicas por excelencia, sirven para

atestiguar el recibo de una carta o de algo que en ella se incluya. Conviene

que en estos escritos se expresen, cuando tal sea el caso, los motivos por los

cuales no se puede dar solucidn inmediata, ¢ bien, se anuncie para cuéndo
se resolvera lo que se pide o solicita en la carta de referencia.

Modelo Num. 33. {Para acusar recibo de una factura.)

Estimados sefiores:

Abono en su crédito la factura NGm. 345 que acompaiiaban en su carta
del 9 del corriente nes, la cual asciende a $33,427.80 (TREINTA Y TRES

MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESQS 80/100).

Cuenten con la seguridad de que en la fecha convenida podré cubrirles
el importe sefialado.

Atentamente.

LA CARTA 341
Modelo Nim. 34. {Acuse de reciie, por ausencia def destinatario.*)
Estimado sefior Pérey:

En:l;sencm f:iel sefior X, acuso recibo de su carta del 7 del actual Ten-
ga usted la segurldad.de que a Suregreso. que se espera para fines del pro-
XImo mes, su comunicacidn recibira la atencion debida.

Muy atentamente.

M / NU 7 35 (AC“Se de Ie(:lb te T la carta POr ausen d (e
Qoeio i3, B Q Y contes acion a
e d

Estimado sefior Marquez:

Su carta, en la que recuerda al sef i
. . . sefior Ing. Antonio Martinez Perera ia
3'33@' dugante la chomlda del Club Rotario ~Ciudad de Mexico”, del dia 13
& diclembre, nos ha sido entregada ahora qu ‘
o dict que &l se encuentra fuera de [a

o Eslaszn?r rng_. Martinez Perera tiene mucho interés én esa platica. El
resara el préximo lunes y entonces tendré much '

L ogustoe
amable carta de usted. sustoen presemtarie la

Atentamente.

Carta de_pfetfcfén 0 solicitud: Puesto que en ella se pide o se solicita al-
go, hay que iniciarla motivando hacia la peticion, pero sin descubrirla: es
forma de§p|erta el interés del destinatario, quien lee a gusto lnmediata'meta
te después se debe incluir Ia peticién, para continuar con un :'gancho" ue?_
ayude a resolvgr a nuestro favor. Sila carta va dirigida a un funcionario qubl'?
o, la motivacion para despertar el interés toma primordial importanci% |

y Nunca dep? comenzarse lf'a carta con la peticién, sobre todo si se trata
€ una concesion o una autorizacion para un fin determinado.

—_— .

: Este l!po de cartas generalmente las escriben y firman las secretarias
Este tipo de cartas las escrben y las firman las secretanas, en ausenc:a de su jefe
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Modelo Num. 36. {Carta dirigida al Jefé del Departamento del Distrito Fede-
ral pidiéndole una exencion.) ! )

Distinguido sefior licenciado:
!

Nuestra Asociacién, constituida para cooperar y realizar obras de bene-
ficio colectivo, ha paralizado, por falta de recursos econdmicos momenta-
neos, la obra de restauracion que inicié en fa Escuela Primaria ""Miguel Hj-
dalgo™, ubicada en .. :

Para recaudar fondos y poder continuar con nuestra noble labor, he-
mos organizado una cena balle, que tendrd tugar el dia 30 de agosto, a las
21 horas, en el ""Salon Riviera'’ de esta ciudad.

Por el metiva mismo y conociendo de su generosa comprension a estos
problemas, le pedimos, sefior licenciado, nos exima del |rnpuesio corres-
pondiente al boleto donativo de $500.00.

l

Nada més grato para nosotros'que el recibirlo en unidn de su apteciable
esposa, como nuestros invitados de honor. Acepte sefior licenciado y déle a
nuestro acto una nueva significacién.

i
Seguros de su acuerdo favorable, le anticipamos nuestra gratitud, deja-
mos testimonio de nuestro reconocumuamo y lo saludamos con muy cordial
afecto.

El Presidente.
|

Modelo Nam. 37. [Objetivo simitar al c;fel modelo anterior.)

Distinguido sefior licenciado: :

Nuestra cena baile que organizamos afio con afio, con el objeto de re-
cabar fondos y ayudar a la Benemérita Cruz Roja Mexicana, se llevara a ca-
bo el dia 30 de agosto del presente afio a las 21.00 h, en el Salon Cristal del
Hotel.. C

Como nuestra Asaciacion no persigue fines lucrativos, sino, exclusiva-
mente, el de ayudar, recurrimos a su generosa comprension, sefior licen-
ciado, para pedirle nos exima del impuesto correspondiente al holeto dona-

tivo de $500.00, pues de esta manera nuestra colaboracién serd de mayor
monio.

t e .- -
Seguros de su favorable resolucion, fe anticipamos las gracias y lo salu-
damos con cordial afecto.

Bl Presidente.

LA CARTA 343
Modelo Num. 38. {Solicitando una colaboracion.)
Distinguido ingeniero:

Nuestra Asociacion, integrada por periodistas, cientificos, tecnélogos y
profesionales de diversas disciplinas, con el objeto de mejorar el nivel cultu-
ral del pueblo a través de una informacidn agil y facil de los avances
cientificos, ha organizado el M! Congreso lberoamericano de Perindismo
Cientifico, que tendrd lugar en esta ciudad del § al 10 julio del actual.

Dentro del programa de actividades, hemos considerado como muy
prestigioso que nuestra plenaria del dia 8 se realice en el auditorio de ese
Instituto, hoy de su cargo; en donde el Dr. Carlos Graef Ferndndez disertara
sobre el tema ENERGETICOS.

Dado que nuestra Asociacidn no persigue mas que servir, mucho le
agradeceremos nos conceda el privilegio de visitar esas magnificas instala-
ciones, nos ofrezca tambigén una comida para 100 congresistas, asi como el
poder recorrer, en compafila de personas capacitadas, cada uno de los mo-
dernos laboratorios con que cuenta el Instituto.

Esta concesién conjunta que le pedimos tendra nuestro recenocimien-
to, y estamos seguros de que los congresistas retornaran a sus respectivos
paises con una grata y favorable impresion por la hospitalidad que se les
brindd, destacando la que se deriva de su comprensidn, sefior ingeniera.

Con nuestro testimonio de reconacimiento.

Modelo Nom. 39 (Peticidon de informes de un comercio.)

Estimados amigos:

Dada nuestra antigua relacién comercial, nos atrevemos a solicitar de
ustedes, con toda reserva, informes de la “Casa Quuoga” establecida en
Antonlo Arenas NOm. 18 de esa Capital.

Les hacemos esta peticion porque no conocemos esa firma comerciat,
cuyo gerente desea establecer relaciones con nuestra fabrica.

Su atencién tendrd nuestro reconocimiento.

Atentamente,



344 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO LA CARTA 345

Modelo Num. 40. {Cambio de domicilio.) Modelo Nom. 42. (Se concede lo solicitado.)

Estimado cliente:

Por la gran preocupacion que representa para nosotros servirlo cada dia
mejor, hemos decidido trasladar nuestras instalaciones a locales mas
amplios y mejor ubicados.

Nuestre nueve domicilio, donde estaremos a sus drdenes a partir del
dia 15 del actual es el siguients:

Av. de América 48,
Col. Progreso.
Meéxico 17, D. F.
Teléfonos:
517-20-82
517-11-25

Estamos seguros de seguir contando con su preferencia, va que dispo-
nemos de maquinaria muy mederna, lo gue nos permitird surtir con cportu-
nidad pedidos importantes.

Atentamente,

Modelo Num. 41. [Agradecimiento por un donativo concedido.}

Estimado sefior ingeniero:

El sefior Ing. , colaborador de esa Subsecretaria de su digno
cargo, nos ha informado del acuerdo que usted dictd a favor de nuestra
Asociacion. Su generoso donativo de $20,000.00 {veinte mil pesos 00/100],
nos anima y nos fortalece para actuar y culminar, en tiempo perentorio, con
la meta que es nuestro proposito,

Es ocasion para enterarle que el TERCER CONGRESO IBEROAMERI-
CANO DE PERIODISMO CIENTIFICO, que estamos organizando, se llevard
a cabo en esta ciudad, del dfa 6 al 10 de julio del actual.

Con nuestra gratitud y reconocimiento lo saludamoes.

E! Presidente.

Sefior ingeniero:

El Instituto Mexicano del Petrdleo, consciente de los objetivos que per-
sigue la Asociacién Mexicana de Periodismao Cientifico, A, C., y con el afan
de contribuir a tan importante propdsito, como es la realizacion del TERCER
CONGRESO IBERGAMERICANQ DE PERIODISMO CIENTIFICO, tiene el
agrado de manifestar a usted su conformidad para que el dia 8 del mes de
julio, nos dé Ia oportunidad de mostraries nuestras instalaciones y cooperar
con ustedes para que el programa de actividades de! mismo dia se realice
con la secuencia sclicitada.

Reciba mi mas sincera felicitacién por tan noble esfuerzo en bien de la
cultura,

Atentamente.

Modelo Nim. 43. {Caonstancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

A solicitud del dador, sefior Rubén Martinez Ricardi, otorgamos cons-
tancia de que ha impartido en nuestra Institucién 30 cursos de INFORMES
TECNICOS; ademis, nos es grato expresar que el Sr. Martinez Ricardi es
dominader del tema y un claro expositor,

Complacidos de otorgar esta constancia, nos suscribimos muy atenta-
mente.

&l Director.

Modelo Nim. 44. {Constancia de trabajo.)

A QUIEN CORRESPONDA:

La dadora, sefiora Luz Marfla Mena de Arriaga, nos ha sclicitado cons-
1ancia de haber trabajado durante nueve afios en nuestra Empresa, la cual
otorgamos por tratarse de una trabajadora honesta, leal y eficiente, cuya
partida somos log primeros en lamentar, pero no es posible impedirle que
continde progresandg.

M .3a serla més grato para nosotros, que esta merecida expresidn sirva
para el objetivo que fue solicitada.

I Atentamente.

El Jefe del Departamento e (Cibranzas.
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Modeto Nom. 45. (Carta de recomendacion general.)

A QUIEN INTERESE:

El dador, sefior Rafael Azcuaga Martinez, ha estadc a mi servicio du-
rante 14 ahos en calidad de..., d{'?sempeﬁando fielmente su cometido.

Lo recomiendo sin reservas por haber encontrado en él a un buen tra-
bajador, inteligente y honrado. |

Atenjtamente.

18

CIRCULARES,
MEMORANDOS, OFICIOS,
INSTANCIAS Y ACTAS

18.1. CIRCULARES

18.1.1. Definicidn y clasificacion. Son cartas o avisos iguales dirigidos a
diversas personas para darles a conocer alguna orden, informacién, etc. En
el campo o actividad oficial, se define como la orden que una autoridad su-
perior dirige a todos 0 a gran parte de su personal.

Por su naturaleza y destino se clasifican en internas y externas. En cual-
quier caso, es una carta colectiva, con tratamiento especifico, segin el gru-
po al que se dirige vy de donde parte. Por ejemplo:

C. Director:

CC. Directores:

C. Jefe del Departamento:
Internas Compariero{s):

Asociado (s}:
Colegiado(s):

Etcétera.

Distinguido cliente:
Sefior comerciante:
Sefiora:

Etcétera.

Externas

Las del tipo interno, con los tratamientos sefialados, circulan en el seno
de una asociacién, institucion, secretaria de Estado, etc. Las segundas, usa-
das en el terreno comercial, circulan en el exterior, sustituyen ventajosa-
mente a los prospectos y folletos y se emplean como un medio publicitario
permanente, ya que resultan muy econdémicas.
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18.1.2. Estructura. En cuanto a su particular y primaria funcion, es decir,
la de dar a conocer noticias, informaciones, ordenamientos, etc., debe ser
clara, propia en su lenguaje, concreta y, por consiguiente, breve, a fin de
que sea facil de leer y entender, con el objeto de que el lector no se canse an-
tes de tiempo. .

Si ha de incluir algin antecedente, éste debe ser directo y también breve
para que el motivo sea conocido rédpidamente por el lector. Ademas, si se
quiere que la comunicacion sea efectiva, sobre todo cuando se trata de una
circular externa, debe dar al lector [a sensacién de que el finaf esta proximo y
el asunto es facil de comprender.

En toda circular hay que evitar tdpicos comunes y conceptos vulgares,
puesto que este documento es de por si bastante comin que por o generai,
cuando no es de tipo oficial, se echa al cesto de los papeles, muchas veces
sin leerla. Para salvarla, hay que seleccicnar un texto agil, senciflo, original y
gue motive hacia el oL;ctivo o asunto. Los textos apretados y los parrafos ex-
tensos cansan la vista de antemano e impulsan al lector a tirar fa circular, sin
enterarse de su contenido.

Toda circular para que sea de éxito, debe concretarse a su momentanea
finalidad, persiguiendo el principio de unidad que hemos definido al hablar
de las cartas.

Si han de enviarse por correo, que el sobre vaya cerrado. Esto invita al
interés del destinatario y garantiza a quien la enwvia que ser3 leida, por lo me-
nos en su primer parrafo; si éste motiva y fija ei deseo, serd leida en su totali-
dad, y el éxito queda asi garantizado.

Para terminacidon, se aconseja palabras simples, pero de gran significa-
cion: " Atentamente”, “‘Cordiaimente’’, 'Sinceramente”.

18.1.3. Modelos. Para orientacidn de nuestros lectores, incluimos algunos
modelos:

Modefo Num. 1. (Circular interna que informa del resultado de una gestion.
Fecha...
CIRCULAR NUM. 7/80

Estimado socio:

Nuestro proposito de ayudar se cumplird de acuerdo con nuestros deseos, pues
el Sr. Lic. X, Jefe del Departamento del Distrito Federal, nos ha concedido la exen-
cidn que le solicitamos y ha aceptado concurrir @ nuestra festividad en unidén de su
distinguida esposa. Esta doble gentileza nos obliga a entregar esfuerzos y entusias-
mao.,

LT B
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Te esperamos en compafila de tus familiares y amigos; pues ademads de nuestro
propio deseo de servir, debemos hacer sentir a nuestros invitados de honor la autén-
tica significacion de nuestra causa.

Los boletos estdn a tu disposicién en nuestras oficinas; ven por ellos y danos la
seguridad de tu presencia y de tu entusiasmo.

Cordialmente.
Modelo Num. 2. (Circular interna de tipo oficial*.)

SCrPTTARIA
100.— 385

SELLO OFICI4L
DE LA SAHOP

Ciudad de México, 23 de mayo de 1980.
OFICIO—CIRCULAR

A LOS CC. SUBSECRETARIOS,
OFICIAL MAYOR,
DIRECTORES GENERALES Y

- JEFES DE CENTRO SAHOP.
Presentes.

A fin de realizar algunos ajustes en la arganizacién y operacién de esta
Secretaria, v de conformidad con los lineamientos establecidos por la Coordina-
cion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Repablica, se
hadecidido que, a partir de esta fecha, se suprima de la estructura organicadela '
dependencia, la Direccién General de Tecnologias para Autoconstruccién. Por
tanto, las funciones que a esta Direccién le correspondian en materia de investi-
gacion de materiales y técnicas para la autoconstruccion, se transferirdn a la Di-
reccidn General de Obras de Mejoramiento Urbano, y sus tareas operativas al
Instituto Nacional para el Desarrollo de la Comunidad y de la Vivienda Popular.
Con esta medida se clarifica el 4mbito ue competencia de las dos entidades.

Conforme a lo anterior, intervendrén las Direcciones Generales de Recursos Hu-
manos, de Provegduria y de Control Administrativo para completar 'a decision
adoptada.

En su oportunidad se hard el ajuste correspondiente del Reglamento Interior de
esta Secretaria.

Atentamente.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
EL SECRETARIO.

"Respetamos la redaccion del original
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Modelo Num. 3. (Circular interna deF'tipo oficiat.*)

OFICIALIA MAYOR
500.-1061

Ciud:ad de México, a 17 de jume de 1980.

OFICIO-CIRCULAR

CC. SUBSECRETARIOS, .
DIRECTORES GENERALES,
JEFES DE UNIDAD Y ‘
JEFES DE COMISION DE
CONURBACION, ‘
Presentes

SELLO OFICIAL \
DE LA SAHQOP

El C. Lic. Hugo Cervantes del Rio, Director General de ta Comusidn.Faderal de
Electricidad, se ha dirigido al C. SBCII’EIBFIO del Ramo para comunicar que, con
motivo de la sequia que agueja at pais y al atraso en Ja iniciacién de las lluvias, el
almacenamiento combinado de las presas de "El Infiernillo”, *‘La Angostura’’,
“Malpaso’ y "' Temascal”, es el mds IIJBJO registrado a la fecha, por lo que solici-
ta su intervencion para que esta Dependenma del Ejecutivo Federal disminuya
en todo lo posible el consumo de energla eléctrica, hasta en tanto no se normali-
ce esta situacion. ! .

Atento a lo antenior, et C. Secretaro gel Ramo ruega a ustedes su colaboracion
para que se tomen las medidas necesarias y se evite ef consumo excesivo de
energia eléctrica.

Atentamente.
El Oficial Mayor,

c.c.p.-C. Secretario del Ramo, en atencion a sus superiores instrucciones.

’

cl

Modelo Num. 4. {Circular externa. Se caracteriza por su fuerza motivadora
hacia la compra. Notese que se suprime la palabra CIRCULAR.)

-

i Fecha...
|

Distinguido profesional. l

Mejorar su don de persuadir y convencer, asi como proporcionarle el cono-
cimienta de las nofmas que gobiernan toda conversacion fructifera, es la razén
y proposito de esta carta. Usted puede o no necesitar este ofrecimiento, pero
sus hijos, colaboradores, o vendedores quiza lo reqweran con urgencia.

—————

* Transcribimes el original.

M

FRpY
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Lo que le ofrecemos estd contenido, en forma f4cil y amena, en el libro
“CONVERSAR ES VENDER" que espera ser lefdo por usted o por quienes de-
penden de usted, y cuyo [ndice se anexa. Recuerde que todos vendemos: tan-
gibles o intangibles, pero siempre comenzamos por vender nuestra simpatia.

No espere més, su telefonema o su carta pedido serdn atendidos inmediata-
mente. Sisu pedido es de tres 0 mas ejeinplares, se los entregaremos en ¢l do-
micilio que nos sefale; pedidos menores se los enviaremos por C.0.0D. El precio
es solamente $100.00, con un descuento del 5% en la compra de cinco a diez
ejemplares, y del 10% en cantidades mavores.

Claro que usted puede adquirir este libro en las principales librerlas, pero
para nosotros sera un placer servirlo.

Atentamente.

Modelo Nom. 5. {Circular externa.)

Fecha...

SENORA, SENORITA:

Si no esta usted contenta con su cutis, lea esta carta cuya razon primordial
es ayudarla en su bienestar fisico, porque el tfempo y sus inclemencias son ine-
xorables enemigos de la piel. Ademads, usted puede estar ocultando una de sus
mas apreciadas posesiones... su belleza natural; y tal vez lo esté haciendo sin
darse cuenta. jUsted puede estar entre los millones de mujeres que, aio tras
afio, sufren de ese ocultamiento!

Su bienestar fisico es ia razon primordial de esta carta, porque el sol de ve-
rano puede causar estragos en su piel, haciéndola reseca, tiesa, quebradiza,
dandole mal aspecto; porque no queremos que el acné juvenil [a acompleje y

- deje en su rostro una huella permanente; porque no queremos tampoco que los
afios que transcurran se acusen en su rostro por medio de arrugas, manchas y
falia de [ozania.

Resalte su belleza con un cutis fresco y renovado, bien nutride con subs-
tancias naturales que le devuelven toda su lozania, mostrando su natural textu-
ra, hso, restirado, sin manchas y constantemente vitalizado y rejuvenecido.

Usted puede ser la envidia de otras mujeres, sin importar la edad; para ello
sélo tiene que darnos la oportunidad de cuidar de su bienestar fisico y de su gra-
ta apariencia. Somos profesionales en la medicina y en la quimica, vy le ofrece-
mos el resultado de nuestras investigaciones resumidas en la CREMA SOUAN,
cuyas cualidades usted misma debe constatar.

-
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. La solucion la tiene usted al alcance de sus manos. Nuestra formula secreta
es un privilegio para el tratamiento de su piel. Dénos la oportunidad de ayudarlg
llamandonos a los teléfonos 531-24-48, 531-03-27.

Estamos prontos a servirla.

Atentamente.

Modelo NMum. 6. (Circular externa.)

Fecha...
Sefiores industriales:

Ustedes han de tener necesidad de tramitar certificados de devolucién de
impuestos (CEDIS); ello les implica tiempo y erogaciones en la presentacion
de la documentacion relativa. Para evitarles estas dificultades y agilizarles la de-
volucién, nos ofrecemos como especialistas para servirlos.,

Nuestra experiencia, adquirida durante siete afios en la consecucién de
beneficios vy exenciones en la rama de comercio exterior, la ponemos a sus apre-
ciables érdenes, solamente por [a mbdica suma de $2,000.00 mensuales, canti-
dad en la que se incluye la presentacidn, tramitacién y seguimiento de la solici-
tud ante la Secretaria de Comercio, hasta la obtencion de lo gestionado.

Servirlos es nuestro propdsito; dénos la oportunidad de demostrarles
nuestra eficacia y seriedad.

Atentamente.

18.2. MEMORANDUMS O MEMORANDOS*

18.2.1. Definicion. Son comunicaciones escritas {carta resumen), de
forma simplista, para uso en los niveles internos de una organizacién. Sin
embargo, su auténtica funcion —aunque haya quienes los utdicen para in-
formes breves o como elementos publicitarios — es servir para que un supe-
rior dé a conocer, hacia los niveles inferiores; decisiones, érdenes, anunciar
innovaciones, tanto en el trabajo como en el personal, comunicar reempla-
zos, fijar vacaclones, etc., o bien, solicitar informacion.

* La Real Academia de |a Lengua da preferencia al vocablo castellanizade MEMORANDO{S), vy ha de-
sechado el uso de MEMORANDA, como plural de MEMORANDUM.

»

RS S s -
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Por ser una comunicacion ‘‘en casa’’, se prefiere el menor nimero de
elementos, asi como el mas funcional y practico formato. (Fig. 18.1.) Las
partes basicas son generalmente siete, a las que deben afiadirse dos comple-
mentarias:

Partes basicas:

Expresion de ser MEMORANDO.
Fecha {abreviadal.

Destinatario {PARA:}.

Origen {DE:).

Asunto.

Mensaje.

Iniciales o firma.*

Nompwn =

Partes complementarias:

8. Inclusos o anexos. )
9. Instrucciones para distribucion,

18.2.2. Formato. En la Fig. 18-1 se representa graficamente el modelo
mas generalizado; sin‘embargo, conviene que.anotemos algunas recomen-
daciones:

MEMORANDOQ
FECHA:
PARA:
DE: é
ASUNTO:
TEXTO:
Coae Fig. 18-1

* Por ser una comunicacitn “en casa”, se suprimen [a salutacién y el cierre de cumplimienta.

. e A
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Recomendaciones:

1. La palabra MEMORANDO debe escribirse en la parte central superior
de la hoja.

2. Deben dejarse de dos a cuatrojespacios debajo de la paiabra MEMO-
RANDO, segln la extensién del mensaije.

3. Enei texto puede usarse el tipo blogue o angloamericano, o el tipo la-
tino, con sangtia normal.

4. En el texto, el espacio simple es preferible.

5. Como en cualquier documento) se usa doble espacio para separar un
parrafo de otro. i

6. Aun cuando no existe un formato universal, es conveniente que cada
organizacion disefie e imprima su hoja memorando. (Una o media
cuartilla.) ‘

Modefo Ndm. 1. {Para dar una orden.)

MEMORANDO

|
‘ FECHA: 20-VII-80

PARA: Sr. Pedro Ramfrez.
DE:  Carlos Vizcalno. ‘

ASUNTO: Se le comisiona.
TEXTO: De orden de la gerencia, debers usted presentarse a las 14,00 h del

préximo dia 27 en el Salén qe Actos del Palacio de Mineria, en repre-
sentacién de nuestra Ernpresa.

' FIRMA.,

c.c.p. Sr. Ramén Zepeda, Jefe de Pe%sonar.
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Modelo Num. 2. {Se comunica cambios en el trabajo de la pfanta.)

MEMORANDO
FECHA: 13-VIlI-80

PARA: Ing. Rodolfo Ramirez, Jefe de Planta.
DE: ing. Antonio Cuenca, Director General.
ASUNTO: Se modifica la semana de trabajo.

TEXTO: Pordisposicion superior, y con el objetivo de cooperar en la campafia
de ahorro de energia eléctrica, a partir del dia 16 operard la Planta, en
sus tres turnos, de lunes a jueves, vy se destinaran los viernes & lim-
pieza generai.

FIRMA

c.c.p. Sr. Pedro Alzate. Depto. de Supervision.

18.3. OFICIOS

18.3.1. 'Definicién y clasificacidon. Oficio es toda comunicacldn escrita
que emana de las diversas dependencias del Gobierno, ya sea Federal, esta-
tal o municipal. Por extension, se da el mismo nombre a la correspondencia
que los particulares envian a las oficinas publicas, con la que establecen rela-
cién entre sus intereses y los de la Administracién Puablica.

Se clasifican, seglin su procedencia y destino, en dos grupos:

al Exterior, la que procede de cualquiera de las oficinas de gobierno
que no perteriezcan al ramo de la destinataria, asfl como la que el pablico
envia para su tramitacion.

b} interior, la que se giran entre sl las oficinas de igual dependencia.
Si éstas €stan instaladas en el mismo edificio se denomina “interior
focal”’; “interior fordnea”, cuando las oficinas se ubican en diferentes lu-
gares ¢ edificios.

18.3.2. Partes constitutivas del auténtico oficio: De acuerdo con las
disposiciones que se han dictado sobre esta materia, 1as partes de que debe
constar todo oficio, emanado de un érganc de gobierno, son las siguientes:

1. Sello oficial.
2. Caracterlsticas. .
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. Asunto o extracto.

. Lugar y fecha.

. Nombre vy direccidn del destinatario. -

. Cita de antecedentes.

. Introduccién o principio.

. Cuerpo o medio del documento.

. Fin o conclusion.

10. Frases de cortesia.

11. Lema.

12. Antefirma.

13. Firma.

14. Iniciales. .
15. c.c.p. (siglas que significan: “con copia para”.}
16. Recomendacion marginal.

OO, bW

1. Sello oficial

Entre otras instrucciones, se previene que el papel debe ser el epistolar,
comunmente llamado “tamafio carta” y que en el 4ngulo superior izquierdo,
a un centimetro de ambos bordes, debe llevar un sello con el Escudo Na-
cional en el centro. Sobre el escudo, en semicirculo, [a inscripcion * Estados
Unidas Mexicanos™ y " Poder Ejecutivo Federal, México, D. F.”". Tanto el es-
cudo como las dos inscripciones quedan encerradas por un circulo de tres
centimetros de didmetro. Inmediatamente debajo del sello oficial debe con-
signarse, impreso también, el nombre de la secretaria o departamento que
gire el oficio. (Véase la Fig. 18-2 o cualquiera de los modelos que se
incluyen.}

2. Caracteristicas

Como su nombre lo indica, son los datos que sirven para especificar la
oficina que expide el oficio, el nimero de orden que ileva y el expediente a que
corresponde el asunto. Estos datos van consignados en el Angulo superior de-
recho de la hoja y son indispensables para fines de clasificacion v archivo.

3. Asunto o extracto .
Es el resumen o sfntesis de lo que se trata en el cuerpo del oficio, indis-
pensable para que el destinatario se entere rdpidamente del contenido.

4. Lugar y fecha
Como en toda comunicacidn, es la indicacién del lugar, dia, mes y afc
en que se formula et oficio.

5. Nombre y direccién del destinatario
En toda tramitacion oficial, interior o exterior, es requisito indispensable
dar el tratamiento de ciudadano {C.}, antes del titulo profesional o nombre
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de la persona, salvo que el escrito sea dirigido a un funcionario piblico; en
este case, después de la sigla *’C”, y sin poner el nombre del individuo, se ci-
tara su cargo oficial; por ejemplo: C. Secretario de Asentamientos Humanos
y Obras Plblicas, C. Secretario de Comercio, C. Director de..., etcétera.
Cuando el documento es dirigido por un particular a una dependencia oficial,
es opcional |a sigla de ciudadano. .

6. Cita de antecedentes .

Por disposicién expresa sobre el particular, en todo oficio de respuesta
se deben mencionar las caracteristicas del que lo origina, o sea, nimero,
fecha, expediente, para que el destinatario pueda localizar con prontitud los
antecedentes.

7. Introduccién o principio

Lo constituyen las primeras expresiones contenidas en el cuerpo del ofi-
cio, y ttene por objeto ligar el asunto con los antecedentes, aunque en algu-
nos casos tales frases son innecesarias y se suprimen de plano.

8. Cuerpo o medio del oficio
Es la parte esencial en la que se expone con claridad y precision el acuer-
do, orden o resolucidn que ha recaido sobre el asunto de que se trata.

9. Fin o conclusion

Son las frases finales que sirven para expresar la ejecucion del acuerdo u
orden a que haya lugar, lo que generalmente se expresa asi: "'Lo que comu-
nico a usted para su conocimiento”, “'Lo que comunico a usted para los fi-
nes a que haya lugar”, "Lo que comunico a usted para su debido cumpli-
miento’’, etcétera.

10. Frases de cortesia :

£n las comunicaciones que dirigen las oficinas pablicas a particulares o a
personas comunes, se pone como frase final de cortesia solo la palabra
"Atentamente’’; pero en las que se giran a oficinas de igual o semejante
categoria se considera de elemental urbanidad poner las frases: "Reitero a
usted la seguridad de mi atenta consideracion’’, "'Protesto a usted mi distin-
guida consideracion’, etcétera.

1. Lema

Es la divisa que emplea el Gobierno para significar sus ideales o tenden-
cias politicas. Actualmente el lema oficial es: "Sufragio Efectivo. No Reelec-
cion”.
12. Antefirma .

. Esel titulo o cargo con que el firmante suscribe el oficio, como: “'E! Ofi-
cial Mayor”, “’El Director”’, “El Jefe de la Oficina™, "El Secretario”, 'P.A.

L E e
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SELLC Dependencia
OFICIAL Caracteristicas Nam. del oficio.
\ Expediente.
JASUNTO:
1
]
4 renglones
\l‘ 10 esp I Lugar y fecha
]
1
4 renglones
Nombre y direccion de! destinatario
!
|
‘ 4 renglones
Cna de antecedantes
4 renglones
20 espacios I Cuerpo del oficio
|
|
|
|
2 renglones
)
£ !
= |
m
E |
=
k=] ]
2]
- .
B Frases de cores’a. I
[*]
'
g Lema.
(=]
3 1
T Antefirma J 2rengtones
Fli:ma T 204 renglones
Iniciales ‘
- 5
4 renglones

Fig. 1‘8-2
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{por ausencia) del Secretario, El Subsecretario”, *'P.0. {por orden) dei Sub-
secretario, El Oficial Mayaor"”, etcétera,

13. Firma

Debe ser manuscrita, reservandose el empleo del facsimil para las minu-
tas o copias, y para los asuntos de escasa importancia, como circulares, avi-
sos, etcétera.

14. Injciales

Los jefes colaboradores del firmante, que examinan escrupulosamente vy
con anterioridad los oficios por despacharse, ponen en el margen izquierdo
inferior sus iniciales manuscritas a modo de ribrica, para acreditar la revisidn
debida. Por titimo, es obligacion de toda persona que dicta o redacta corres-
pondencia y del empleado encargado de mecanagrafiarla, poner sus iniciales
a maguin i en el lado izquierdo inferior, tal como lo indicamos al hablar de
las cartas.

15. c.c.p. .
Siglas que significan: Con copia para.

16. Recormendacion marginal

Vaimpresa en la parte inferior del margen izquierdo-del papel, en sentiau
vertical, una recomendacion que literalmente expresa: “"Al contestar este oficio,
citense los datos contenidos en el Angulo superior dereche’”, o sea, las
caracteristicas del oficio mismao.

18.3.3. Esquema o formato de un oficio. Por disposiciones expresas
sobre el particular, los escritos oficiales tienen como formato el que aparece
en la Fig. 18-2.

18.3.4. Su redaccion. Disposiciones expresas sobre este particular v lo
que recomienda el buen juicio, la redaccion de todo oficto debe ser clara,
atenta y sobria, sujeto su contenide estrictamente al acuerdo recaido, sin
que por ningun motivo se trate mds de un asunto en un mismo oficio.

Se recomienda, al redactar un oficic, tener muy presente: el asunto o
extracto, la cita de antecedentes, el cuerpo y las frases de cortesia.

183.4.1. Asunto o extracto. El objeto de extractar el contenido del oficio
obedece a razones de economia de tiempo para los funcionarios, pues asf,
por medio de esta sintesis, se enteran ripidamente 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 faconismo Hlevade a su minima expresion, ni en un verbalis-
mo exagerado, pues con lo primero se peca de no decir nada, como puede
verse en los ejemplos siguientes:
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a/ *'Que se lleven a cabo investigaciones”,
b/ "Pidiendo aclaracion”, o o
¢} “Que no es posible autorizar la ampliacién gue se indica™’;

y con lo segundo, puede hacerse el extracto tan extenso como el cuerpo
mismo. Para que los tres ejempios anteriores resulten claros, df:l?e precisar-
se: qué clase de investigaciones deben llevarse a cabo, de que |f1dole es la
aclaracion solicitada y cudl es la ampliacidn que no puede autorizarse.

Como se puede apreciar, es indispensable ser sobrios y co’nc_asos en la
redaccién del “extracto o asunto’” y contenerse dentro de los limites de un
justo medio, sin pecar por defecto, ni por exceso de palabras.

718 3.4.2. La cita de antecedentes. Conel objeto de que el destinatario loca-

lice faciimente los antecedentes, es requisito imprescindible que el redactor

de un oficio cite, en la zona sefialada, los datos cgntef}idos en e'l :T.'mgulo su-
perior derecho del escrito que se contesta, es declr: Nam. del oficio, fec]:c!-]z_a y
expediente. Con esta cita el redactor se gvita resenar, en gl cuerpo del 3 Jmcr),
el asunto del escrito gue contesta, ya que las oficinas publicas acuer anla
correspondencia segliin sus antecedentes integros. En caso de partlcglares.
hacen lo propio o tienen presentes [0S asuntos que tramitan en las depen-

dencias del gobierno.

EJEMPLO:

Su oficio NOm. 1128-185,
Exp. 312, del 20 del mes
de julio pasado.

Con e! sélo hecho de ubicar estos anteceden{eg se E\'fitz? esa pa!abrenla
hueca con la que muchos redactores inician sus oficios; asi: *'Con referencia
a su atento oficio antes citado, ruego...” Sin embargo, cuando se desea pre-
cisar sus términos, bien porque seen confusos y den lugar a dudag acerca de
su interpretacion, o perque convenga hacerlo asi para mayor clarlc'iad., 5:uan—l
do se trate de una cuestion contenciosa debe resefiarse en el principio del
oficio el asunto del escrito que se contesta.

18.3.4.3. Fl cuerpo del oficio. Dentro del cuerpo o texto deun oficio se dis-
tinguen tres partes: las frases iniciales, una parte media y el final o con-
clusién. Cuando el asunto es breve y sencillo suele desarrollarse en un

solo péarrafo, conforme a una formula fija, invariable y mondtona: En
relacidn con manifiesto a usted gue

" lo cual denota pobreza de expresion y por ello es
conveniente ser més creativo; por ejemplo: “En respuesta a su solicitud, se-
gln referencia...”, “’Su escrito de referencia...”, etcétera.
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Cuando el asunto es complicado y extenso, se acostumbra erréneamen-
te tratarlo en dos partes; la primera, destinada a resefiar el oficio que se con-
testa o a fundar la resolucidén que se comunica; la segunda, a la respuesta
propiamente dicha o a comunicar la resolucidon. Dentro de esta costumbre se
corre ¢l riesgo de que los periodos se alarguen indefinidamente, va sea por
medio de modos conjuntivos {en consecuencia, por tanto, en el concepto de
que, en la inteligencia que, etc.}, ya sea por medio de gerundios, etcétera.

Para evitar la monotonia y el cansancio que motivan los parrafos largos,
reciirrase, como forrma mas logica, a los parrafos cortos v, dentro de éstos, a
frases igualmente cortas separadas por puntos. De esta manera, en vez de
pesantez y la grandilocuencia del estilo oficial, se tendra claridad, requisito
de la redaccién moderna.

18.3.4.4. Las frases de cortes/a. Estas se refieren no a las frases finales, si-
no a las que se introducen en el texto como un rellenc entre las partes esen-
ciales de un periodo. Se aconseja que cuando no sea posible suprimirlas se
usen con ponderacidn y en forma adecuada. Este mal no radica en ia formula
atenta, sino en el uso y abuso del gire “me permito”, el cual seria correcta,
en su uso, sila persona que escribe se toma la libertad o Ia licencia de disentir
de su destinatario, y no como a menudo sucede, dentro . de un mismo oficio,
expresiones o giros. “me permito sugerir’”, “me permito enviar’, “'me perrni-
to manifestar”, etc., en los que el sujeto no se ha permitido o tomado liber-
tad alguna.

Si se procede asf, ademas de rellenos insulsos, se llega a actitudes hu-
millantes, derivadas de la cortesia, que considera a la siplica no como una
atencion, sino como una licencia. Tal sucede en la frase “me permito supli-
car a usted”, El buen redactor debe ser amable en el tono sin caer en este vi-
cio tan comun en los documentos oficiales. En éstos, como en la correspon-
dencia particular, debe buscarse la eficacia al través.de la claridad, pro-
piedad, concisidn, precisidn, sencillez, tono y creatividad.

18.3.5. Modelos. Los que insertamos a continuacion se refieren, exclusiva-
mente, a la estructura grafica del oficio y no a su redaccién, pues los dos pri-
meros estan tomados del “Reglamento Interior de la Correspondencia’” de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, vy los otros dos (itimos de
la Secretaria de Asentarnientos Humanos y Obras Piblicas.
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Modelo Mum. 7. {(Transcripcidn y contestacion.)
Dependencia:\; DEPTO. DE IMPUESTOS ESPECIALES.

SELLO OFRICIAL .
24-1,10229

DELA SHCP NGm.:-
Exp..-  143.383/26
|
ASUNTO:-

DEPOSITO E,N GARANTIA DE CONTRATOS.- Que la
copia del oficio que se menciona es la nam. 04-2652
de 9 de octuillre ultimo.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928.

C. Tesorero General de la Federacién.
Presente. !

El Departamenio de Contraloria, en oficio nUmero 04-2653, girado por la Conta-
duria con fecha 5 del actual, refinéndose a consulta que se le hizo por parte de esta
Secretaria, respecto a devolucién de depositos acordados por la Secretaria de
fndustria por oposiciones presentadas porla Cia. Mexicana de Petrdleo “El Aguila”,
sobre solicitud de concesiones petroleras, dice lo siguiente:-

“Tengo el agrado de enviar a usted copia del oficio que hoy gird el C. Teso-
rero de la Federacion autonzando la devolucién del depésito a que el atento ofi-
cio de usted arriba citado se refiere, por haber encontradoeste Departamento
procedente la mencionada devolucion de acuerde con la solicitud de la
Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo.- Este depdsito se encuentra re-
gistrado en la cuenta de Depositos de Garantia del pago de Impuestos, Unica-
mente por $358.30, v no por $1,358.30 como dice ¢l recibo original que este De-
partamento ha tenido a la vista, por Io:que ya se hace la consignacion del caso al
C. Procurador General de Justicta”. |

1
Lo que comunico a Ud. para su cont:Jcimiento y efectos; en la inteligencia de
que la copia del oficio que se menciona, es la nimero 04-2652 de 9 de octubre ufti-

mo, cuyo original va dirigido a esa Tesoreria de su digno cargo.

Reitero a usted mi consideracion atenta.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
P.0. del Spuetario
E! Oficial Mayor.

Al ¢onlestar psie oficio ciense
03 datos conlenidos en el dngulo

Supeliof derecho

-

A oy =
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Modefo Nim. 2. {Oficio a renglon cerrado, dds planas, con copias a otras
dependencias.)

. Dependencia:- DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO
SELLO DFICIAL
DE LA SHCP Nom.:- 20-1-479775.
; Exp.:-  411.7/312.

Asunto:- Se hacen aclaraciones de saldos de partidas
de la Of. Imp. de Hacienda.

México, D. F., 6 de noviembre de 1928,

C. Inspector Delegado de la
Contraloria de la Federacion en

la Oficina Impresora de Hacienda.
Presente.

Su oficio nimero 1122-185,
Exp. 312, de 20 del mes
proximo pasado.

Con referencia al atento oficio de usted que arriba menciono, con el que se sir-
vié acompafiar relacion de saldos que de sus partidas de egresos para el presente
afo formulo la QOficina Impresora de Hacienda, la cual sirvié de base para la forma- -
cion de un estado comparativo entre los datos que esta Secretaria facilitd a usted y
los de la citada Oficina Impresora, me permito manifestarle que las discrepancias
cbedecen a que la impresara ejerce sus partidas en fechas mas aproximadas a la ve-
rificacion de sus gastos; por ejemplo, en el caso de la partida 5051, de sueldos y
retribuciones, no se tenia conocimiento en esta Secretaria més que de lo pagado
hasta el mes de julio; y de los abonos que corresponden a esta partida por concepto
de trabajos que ejecuta la citada Oficina a diversas dependencias del Ejecutivo, esta
Secretaria los verifica hasta que la autorizacion de cargo queda expedida por la Ofi-
cina a quien corresponda.

€l saldo de la partida 5079 dado a usted, es resultado del saldo nominal menos el
valor de articulos que afecten esta partida; en el numero 5095, no deberia haber
discrepancia puesto que fo girado, o sean, $7,878.00, son 6rdenes de pago giradas;
ta 5103, estd en el mismo caso que la 5079; Ia 5104 tiene girado el total de la asigna-
cién, con respecto a la nimero 5105 esta Secretaria no dio a usted como saldo 1a su-
ma de $52,615.65, sinc $67,375.74 y !a diferencia con $108.391.44, es originada a
que, como se dijo en el caso de la 5051, los abonos que deben hacérsele por trabajos
ejecutados a diversas dependencias, los efectla este Ministerio cuando la autoriza-
cién de cargo queda expedida por quien corresponda; y por Gltimo, la partida 5106
tiene en ¢! estado que se proporciond a usted una disponibilidad de $8,500.00 que
no se considerd en su estado comparativo.
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Dependencia.:- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nam.:- 20-1-47975.
Exp.:-  411.7/312.
Asunto:-

Para terminar, me permito manifestarle que [as diferencias que ha notado esa
Oficina, son resultado de la morosidad en |a recepcidn de datos en esta Secretaria,
pero, sin duda alguna, los datos contenidos en el estado que se proporciond a us-
ted, son exactos.

Reitero a usted mi consideracidon atenta.
SUFRAGIO EFECTIV(, NO REELECCION.

P.O. del Secretario,
El Subjefe del Depto.

é.c.p. Oficina mpresora de Hacienda, para su conocimiento.
c.c.p. C. Contralor de la Federacion, Oficina de Inspeccién, para su conocimiento

QED.es.
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Modelo Num. 3. {Oficio ordinario.)

DIRECCION GENERAL DE
CARRETERAS EN COOPERACION
DEPARTAMENTO TECNICO,

DEPENDENCIA

SELLO OFICIAL

DELA SaHOP OFICINA DERECHO DE VIA.
SECCION
NUMERO DEL OFICIO 303-43-2623
EXPEDIENTE 412.8/311.
ASUNTO:

Ciudad de México, 13 de agosto de 1979.

C. ING. ARMANDOQ LOPEZ RODRIGUEZ.
Subdirector de Construccion Telefdnica.
Direccién de Expansién y Proveeduria.
Teléfonos de México, S. A

Parque Via Num. 198.

México 5, D. F.

Con relacion a su atento escrito NUm. 3580 de fecha 24 de junio préximo pasado y
recibido en esta Direccion General a mi cargo el 1o. del actual, me permito comuni-
car a usted que se autoriza la instalacion de una posteria con una linea telefénica de
larga distancia, gon longiud aproximada de 16.7 km dentro del Derecho de Via del
tramo Entrongue (carretera Puebla-Perote)-Guadalupe Victoria del camino Entron-
que {carretera Puebla-Perote})-Chichiquipa, a una distancia de 17.50 metros de su
eje, debiendo pagarse en su oportunidad a la Junta Locail de Caminos del Estado de
Puebla el importe de los gastos de revision de proyecto y supervision de las obras,
asi como informar a esa Junta la fecha en que se iniciardn los trabajos.

Me permito aclarar a usted que si posteriormente a la presente autorizacién, la men-
cionada Junta Local de Caminos requiere una mayor amplitud al Derecho de Via en
el camino indicado, el movimiento de |a posteria serd por cuenta de esa Empresa.
Asimismo, cualquier dafio que sufra la posteria por trabajos de conservacién que
ejecute [a Junta Local de Caminos, deberé ser reparado por cuenta exclusiva de uste-
des, sin que puedan exigir de esta Secretaria 0 a quienes por cuenta de ella realicen
tales trabajos, responsabilidad alguna al respecto.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL DIRECTOR GENERAL.

¢ c.p. C. Jefe del Centro SAHGP Puebla.-Av. Reforma No. 3911.-Puebla, Pue.

c.c p. C. Representante de fa SAHOP.-Junta Local de Caminos.-Av. 17 Oriente No.
1624.-Puebla, Pue.-Para su conocimiento y verificacidn de la instalacidon de
la posteria. Se anexa croquis.

¢c.c.p. Jefe del Departamento Técnico.-DGCC.-Oficinas.

RMG/gef.
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Modeto Nom. 4. (Oficio interno, con el que se remite lo solicitado.}

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

CENTRO SCOP. AVS. XOLA Y UNIVERSIDAD.
SELLO OFICIAL

DELA SAHOP DEPARTAMENTO TECNICO.

OFICINA DE PUBLICACIONES TECNICAS Y
REPRODUCCIONES,
Of. Num. 308.7.1/311

Ciudad de México, 4 de agosto de 1380

|
t

C. ING. ARMANDO LUCK ESTRADA. ‘ .
Director General de Carreteras en Cooperamén.
gEdificio. i

En relacién con su atento oficio 303.5/222 de fecha de 15 de julio del presente, ten-
go mucho gusto en enviar a usted, anexos al presente, los 70 ejemplares que nos so-
licitd de cada una de las publicaciones ]“Efectos de Remanso Producido por el
Estrechamiento de un Cauce’’ y “Socavacion Local en Pilas™.

Atentamente.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIOPIJ.

El Director General.

|

c.c.p.-C. Ing. Carlos Rosado R.-Jefe del Departamento Técnico.-
D.G.S.T.-Presente,
c.c.p.-Archivo de la D.G.S.T.-Oficipas.

AGS/RCZ/mem. \

AT

=

et
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18.4. INSTANCIAS

18.4.1. Definicidn y caracteristicas. Como documento, es todo escrito
que el particular dirige a las autoridades en solicitud de algo que le interesa.
Este tipo de escrito, ademés de los argumentos que se exponen, en forma
numerada, debe acompanarse de los documentos, si los hubiere, que sirvan
para probar el derecho del peticionario. .

Aungue toda peticion puede hacerse por medio de una carta, es cos-
tumbre, al recurrir a una autoridad administrativa, valerse de la INSTANCIA,
porque su estructura particular facilita la exposicion de los argumentos, base
de la peticién. Este tipo de documento, por su propia estructura, debe redac-
tarse en tercera persona.

Para que el lector conozca el formato y la estructura de este documento
administrativo, incluimes dos ejemplos, en los cuales evitamos a los destina-
tarios, pues &stos cambian segin la dependencia a que se dirijan (munici-
pal, estatal o federall.

EJEMPLO NuM. 1. {Solicitud para demoler un edificio, cuya inestabilidad pone
en peligro la vida de los transelOntes.)

Distinguido...
La suscrita, con domicilio en el nUmero 1618 de la calle Magdalena, colonia del
Valle, de esta ciudad, respetuosamente expone:

1o. Que es propietaria del inmueble marcado con el nimero ocho de Ia calle de
Isabel Ia Catélica de esta ciudad.

20. Que dicho inmueble estd en inminente peligro de desplomarse, segln peri-
taje certificado notarial Num. 20 811 que anexa.

3o. Que no obstante el peligro que amenaza y sus condiciones insalubres, el in-
mueble es refugio nocturno de gente malvivienta.

"4o. Que en el Catdlogo de esa Direccién, de su digno cargg, y en ef que obra en
la Direccién General de Planificacion de ..., ha comprobado que dicho in-
mueble no estd catalogado como monumento histarico.

50: Que de obtener de ustedes autorizacidn para demolerlo, cormo es de espe-
rarse por no existir el impedimento de su catalogacion, estard en la posibi-
lidad inmediata de edificar, y suprimir lo que hoy por hoy constituye un pe-
ligro vy un foco de infeccidn.

6o. Que estd en la mejor disposicidén de garantizar, con la técnica mas ade-
cuada, la estabilidad de los edificios colindantes; asi mismo, se comprome- -
te, para acrecentar la garantla, a respetar todo muro medianero.
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POR LO ANTERIOR, C. DIRECTOR, le ruega:

Dar instrucciones para que se lleve a cabo una inspeccion ocular del inmueble
citado y comprobar asi el peligro que a diario se cierne sobre el,.riesgo.que se hace
més patente por los continuos sismos que azotan nuestra ciudad.

l.e otorgue la licencia para demoler, y poder asi construir de inmediato un esta-
cionamiento elevado, que tanto necesita nuestra ciudad, sobre todo, en la ubicacion

sefialada.

Atentamente. §
Inmobiliaria Tina, S. A.

Un anexo.

EJeMPLO NUM. 2 {Instancia en la que se solicita permiso para colocar una
marquesina en un edificio comercial.)

Sefor Director de...

Fulano de Tal, con domicilio en la casa N0m. 32 de la calle Ebano, Col. Estrelia,
de esta ciudad, con el debido respeta ante usted

EXPONE:

10. Que tiene establecido un restaurante en el edficio marcac_lo con el
numero... de la calle... de esta ciudad, propiedad de Inmobiliaria “X", de
cuya autorizacién dispone para los efectos de esta solicitud. (Anexo.}

Que con el fin de proporcionarle maxima comodidad a sus clientes, ha deci-
dido colocar una marquesina o dosel frente y sobre la puerta de entrada
principal del restaurante, con el objeto de que fos clientes que desciendan
de los vehiculos encuentren inmediatamente un techo que los resguarde del
sol y de la lluvia. '

20.

Que dicha marquesina tendréd una altura de 3.60 m, un ancho de 250my
cubrird hasta la guarnicién de la bangueta. Seré del tipo permanente detd-
mina de aluminio, soportada en la fachada del edificio y en dos artisticos
postes de metal, que se ubicaran justamente en la orilla de la banqueta, tal
como puede apreciarse en el dibujo que se anexa.

30.

R
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Por todo lo anterior
SOLICITA:

Tenga a bien conceder el permiso para la instalacion descrita.

Atentamente
Dos anexos.
18.5. ACTAS
18.5.1. Definicibn y recomendaciones. Las actas de reuniones y

asambleas —Unicas de interés dentro de este texto—, como testimonio de
hechos, deben contener, en esencia, todo lo tratado y acordado en tales
reuniones y asambieas; pero han de hacerse en forma ordenada, concreta e
inteligible, para que su contenido sea facilmente consultado. En este tipo de
documento no conviene reproducir integramente todos los incidentes y pa-
labras que se originan en |a sesidn, pues resultaria, ademas de kilométrica y
confusa, llena de interrupciones, divagaciones e initiles repeticiones.

Come testimonio de hechos que tienen fugar en el momento mismo de
las reuniones, es decir, en el instante en que se suceden, las actas deben re-
dactarse en tiempo presente de indicativo; por ejemplo: "Comprobado el
quérum, el Presidente abre la Sesidn (no: “abrid la sesidn™); el sefior X, pide
la palabra y propone (no: “pidio la paiabra y propuso’’}); la propuesta del
sefior Z se aprueba por unanimidad {no: *'se aprobd por unanimidad’’); etcé-
tera.

Documentos de este tipo no deben presentar dificultad técnica de redac-
cion, ya que su cardcter es informativo e impersonal; pues basta con expre-
sar, en forma concreta, realista y ordenada, las ideas expuestas por cada uno
de los participantes. Evite esa mania de tergiversar el espiritu del interveni-
dor, tratando de embellecer, modificar, arreglar, etc., los conceplos verti-
dos. Para que este documento sea fiel testimonio de hechos, el redactor no
debera dejarse dominar por la euforia retérica del expositor, pues se corre el
riesgo de liegar al extremo de olvidarse de anotar lo que esta sucediendo.

18.5.2, Convocatoria, Como toda reunidn debe ser convocada pre-
viamente, antes de cada ejemplo de acta incluimos un modelo de convocato-
ria, a la que definiremos y explicaremos su objetivo.

Como su nombre lo indica, es un documento expedido por persona o
personas autorizadas, por medio del cual se convoca, se llama o se cita a los
miembros de una institucion, asociacion, empresa, etc., para que, de acuer-
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do con su Estatuto y Reglamento, pei!rticipen en el estudio o resclucién de
asuntos que deben conocerse y resolverse en las asambleas o juntas
de dichos cuerpos © grupos. |
Toda convocatoria debe contene:r:
|
a) Expresion de ser CONVOCATORIA.
b} Lugar y fecha en que se expiqe.
¢} Destinatario. Puede ser personal, o bien, en forma colectiva; por
ejemplo: A los miembros de esta sociedad; Estimado sefior Conseje-
ro; A los miembros del Consejo de Administracién; etcétera.
d} Lugar, dia y hora de la reunién, junta o asamblea.
e/ Disposicion reglamentaria en que se funda la convocatoria.
£} EL ORDEN DEL DIA u ordenamiento a que debers sujetarse la
reunion. | :
g/ Condiciones y requisitos que deben satisfacer las personas que con-
curran. '
A} Firma de lals) personals) que convoca(nl.

NOTA: Cuando las convocatorias no se entregan personalmente, sino
que se envian a los domicilios de los interesados, conviene remi-
tirlas con unos 10 0 12 di:as de anticipacion y por correo certifi-
cado con acuse de recibo. Cuando se trate de Sociedades Mer-
cantiles por Acciones, Ia: CONVOCATORIA se publicara tam-
bién con 10 0 12 dias de qnticipacién a la fecha en que debe ce-
lebrarse la asamblea, y dclebe hacerse en uno o varios periodicas
de reconocido prestigio y de circulacion nacional.

'

MODELOS DE CONVGCATORIAS Y ACTAS

Modefo Num. 1. |
{Membrete)
CONVO(IZATOR!A

Meéxico, D. F., 11 de junio de 19...

A los miembros del ‘
Consejo de Administracidon de .
AUTORREPUESTOS, S. A. ’
Presente.

De conformidad con lo prescrito por el articulo “X"” de nuestro Estatuto, nos
complace convocar a ustedes a la Junta c|Ie Consejo, que se llevara a cabo el miérco-
- N

|
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les 21 de junio préximo a [as 11.30 h, en nuestro dormnicilio social, de acuerdo can el
siguiente

ORDEN DEL DIA;

1. Lectura del Acta de la Junta anterior,

2. Estados financieros del mes de mayo de 1976.

3. Asuntos financieros.

4. Informe sobre las operaciones del mes de junio de 1976.
5. Informe sobre la produccién.

6. Asuntos generales. .

En caso de no poder asistir, les ragamos avisen a sus respectivos suplentes para
que los representen.

Atentamente.
EL SECRETARIO DEL CONSEJO

Lic. Luis de la Torre C.

Acta correspondiente:

En la ciudad de Tlalnepantla, México, a las once horas treinta minutos del dia
veintiuno de junio de mil novecientos setenta y seis, reunidos en el domicilio social
de Autorrepuestos, S. A., los Consgjeros que se listan a continuacion, se inicia la
reunién del Consejo de Administracion, bajo la Presidencia del sefior José Luis
Guerrero, auxiliado en la Secretaria por la sefiorita Rosaura Martinez Reyes, de
acuerdo con el Orden del Dia, dado a conocer en la Convocatoria de citacién,

uista de Asistentes:

Radl Briones Sepliveda.
José T. Canales.
Guillermo de la Fuente.
Carlos Camara T.

José Luis Guerrero.
Gregorio Rodriguez R.
Frank Longoria Leislie.
Enrique Llanes York.
Luis Valencia Jordan,

{Propietario)
{Propietario)
(Propietario)
(Propietario)
{Propietario)
(Propietario)
{En funciones de propietario)
{En funciones de prepietario)
(En funciones de propietario)

Asisten también los sefinres comisarios : Rafael Villa Santos y Montimer Bouchery:
asf como los sefiores James McGregor, Richard Rosse y Frank Neuman, como
representantes de The Buddy Company.
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ORDEN DEL DIA

Lectura del Acta de la Junta anterior. ;

Estados financieros del mes de mayo de 1976.

Asuntos financieros.

Informe scbre las operaciones del mes de junio de 1976.
informe sobre la produccién.

Asuntos generales.

SO hwh =

1. LECTURA DEL ACTA DE LA JUNTA ANTERIQOR; Aprobado el Orden del Dia,
e! propioPresidente dalectura al Acta de la Junta anterior, la cuales aprobada en to-

e L

2. ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MAYO DE 1976: El sefior Luis Valencia
Jordan presenta el balance al treinta y uno de mavyo, el estado de pérdidas y ganan-
cias por el mismo mes, asl como los anexos correspondientes a estos estados.-----

Dentro de su informe se destaca: Primero, que las ventas del mes fueron menores,
en cinco millones ciento ochenta y siete mil pesos, a lo presupuestado; segundo,
que la utilidad del mes, de cuatrocientos digcisiete mil pesos, es menor en un millén
ochocientos dieciocho mil pesos que lo presupuestado; tercero, que la utilidad acu-
mulada durante el ejercicio es menor en tres millones setecientos cuarenta y nueve
mil pesos gue la prevista; y, cuarto, que los rechazos en Tlalnepantla fueron del do-
ce punto seis por ciento (contra catorce por ciento del estdndar), y en San Martin
del veintisiete y medio por CIentO.-----=-=m=ms st s

A diferentes preguntas de los sefiores Consejeros relativas a los resultados, el sefior
Carfos Camara T. responde: Primero, que el resultado bajo del mes se debe a ia falta
de ventas y no a la falta de produccion; segundo, que el rechazo en San Martin ha
venido incrementandose, pero que durante este mes de mayo comenzard a descen-
der; tercero, que reafirma su prediccién de que San Martin habra de alcanzar su
punto de equilibrio en este mes, con ventas de cinco y medio millones de pesos; v,
por ultimo, que este mes de mayo se afectaron los resultados de Tialnepantla, por
una cancelacidn de doscientos noventa y cinco mil pesos debido a diferencias en
PIBCIDS . mmmmm st et e et ottt o ae oo

3. ASUNTOS FINANCIERQS: El sefior Richard Rosse, de The Buddy Company,
solicita el uso de la palabra para explicar las condiciones del préstamo que por cinco
millones de dolares se tiene negociado en el National Bank of Detroit, y entrega un
resumen de las condiciones que impone el mismo Banco para realizar la operacién,
el cual se agrega como anexo nimero une al duplicado de esta Acta. Sobre el parti-
cular se acuerda aceptar el préstamo en el monto y términos negociados y, ademds,
se precisa que es ventajoso para Autorrepuestos, S. A., porque permitird, entre
otras cosas, liberarnos de las imposiciones que del Chase Manhattan Bank se
tienen. Ademas, se facultan a los sefiores José Luis Guerrero, Carlos Camara T. ¥
Luis Valencia Jordén para que, de manera indistinta, dos de ellos firmen el contrato
correspondiente con el National Bank of Detroit. El Secretario del Consejo serd &
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encargado de expedir las constancias que se requieran para la formalizacion det
contrato, en los Estados Unidas de América, - ---xemweerooeeece e eoeae o e e

Dentro del mismo Punto Tres, del Orden del Dia, el sefior Raull Briones Sepulyeda
pide se informe sobre la forma en que se utilizaran los veinte millones de pesos que
se obtuvieron del rendimiento financiero operado durante el mes de abril. Al respec-
10, el sefior Valencia manifiesta que: dos millones quedaran en depdsito; aproxima-
damente diez se usarén para pagar los documentos de FLAC; tres millones para li-
quidar un préstamo de Crédito Comercial: ¥ cuatro millones y medio se invertiran en -
valores de renta fija, y ser&n usados para pagar los vencimientos del Chase Manhat-
tan Bank durante el presente L T T S

4y 5. INFORME SOBRE LAS OPERACIONES DE JUNIO E INFORME SOBRE LA

PRODUCCION: A peticidn del Presidente, se aprueba tratar estos dos puntas simul-
tdneamente. El sefior Cameara informa que se anticipan, para Tlalnepantla, resulta-
dos f:omparables a los obtenidos durante el mes de mayo y mejores p'ara San
Martin; asi como una reduccion de rechazos en esta misma planta.----------<-oeemmoe.

6. ASUNTOS GENERALES: El sefior Camara presenta al Consej

NUEVOS PRODUCTOS EN PROCESQ DE IN%ORPOHA((Z:IONsef lilcg?i(g%a%n
CION, cuya copia queda como anexo nimero dos al duplicado de la presente Acta
En virtud de la importancia que para la Empresa guarda el desarrollo de nuevos pro:
g‘ucios, el Presidente propone vy lo acepta el Consejo, que en cada reunién se dé un
mfornje detallado de lo que la Administracién de la Empresa vaya desarrollando en el
renglon de nuevos productos. Sin otro asunto que tratar, ¢l Presidente da por termi-
fna\(fwa fa reunion, exactamente a las catorce horas con diez minutos del dia de la
B e e e

2 formglé, paia constancia, la presente Acta, que firman los suscritos Presidente y
Sz¢retario, :

Modelo Num. 2.

(Membretel
CONVOCATORIA,

México, D. F., 8 de junio de 1976.
ESTIMADO SENOR CONSEJERO:

« Agradeceremos su asistencia a la JUNTA ORDINARIA DEL CONSEJO DIREC-
TIVO, que §e.llevaréa cabo el martes 18 de junio en curso, a las 19.30 horas, en
Nuestras oficinas, de acuerdo con el sigutente
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OHDEN; DEL DIA:

i. Lista de presentes y declaracié:lu, en su caso, dfel qu‘é'rurn. By

il. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusion y aprobacion en sy
€aso. !

M. Informe de la Comisién Ejecuti\:’a. - o ‘

IV. Eleccién de Presidente, Secreta'rio v Tesorero del Consejo Durecm{o, asi co-
mo de cuatro Vocales que integraran, con €l Presidente, Secretanq ¥ Teso-
rero, la Comisién Ejecutiva de este Organismo, de acuerdo con lo dispuesto
por el Articulo 51, fraccién Il, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos generales.

Alentpmenle.

| .
EL PRESIDENT|E DEL CONSEJO.

Acta correspondiente: !
|

UNO {EJERCICIO 1976-1977) DE LA JUNTA ORDINARIA DEL
égl‘l:lgﬁﬁgngﬁsg{:ﬂvo DE LA CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA..., CE-
LEBRADA EL DIECIOCHO DE JUNIO DE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS, A
LAS DIECINUEVE HORAS TREINTA MINUTOS, EN EL SALON DE CONSEJO DE
LA PROPIA INSTITUCION, UBICADO EN EL TERCER PISO DEL EDIFICIO NUME-
RO 264 DE LA CALLE DE COLIMA, COLONIA ROMA, MEXICO, DISTRITO FEDE-

RAL.

En la ciudad de Meéxico, D. F., a Fas; diecinueye horas treinta min‘utos del dia
dieciocho de junio de mil novecientos se!tenta y seis, fgunldos en e_l Salén de Consi
jo de la Camara Nacional de la Industria..., los Conse;ero§: cuya lista se :clgreggc; '
Mo anexo nimero uno a la presente Acta; se inicia la Sesion bajo [a Presidencia de
sefior Pedro Rodriguez, auxiliado en la Secretaria por la sefiorita S()_corr? Martinez
LI., de acuerdo con el Orden del Dia, incluido en la Convocatoria de citacion.-------

ORDEI\: DEL DIA

|. Lista de presentes y declaramri':a, en su caso, del qyé:um. -

Il. Lectura del Acta de la Sesién anterior para su discusién y aprobacion, ensu
caso. I

fll. Informe de la Comision Ejecutiva. S '

IV. Eleccién de Presidente, Secretario y Tesorera del Consejo Dlrectn{o, asi co
mo de cuatro Vocales que integ:rarén, con el Presidente, Secretano' ¥ Tesz;
rero la Comisién Ejecutiva de este Organismo, c!e acuerdo con lo dispues
por el articulo 51, fraccion NI, del Estatuto en vigor.

V. Asuntos generales. |
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Aprobado el Orden del Dia, se procede al desahogo de cada una de sus partes.

I. Comprobado el quérum, de acuerdo con la lista de asistencias firmada, el
presidente declara abierta 1a $85iAn. —-==- === voseeceuemt omeeceeceeaL

. El Presidente dalectura al Acta de la Reunién anterior y Ia pone a considera-
cién de quienes asistieron a [a reunién correspondiente, efectuada el veinti-
séis de febrero anterior; documento que recibe la aprobacién de todos.------

Hl. Por encargo del sefior Presidente, el Secretario del Consejo, sefior Vicente
San Martin, da lectura al informe de actividades de la Comisién Ejecutiva,
Puesta a consideracion de los participantes, el sefior Rau Zoller, felicita g

los integrantes de la Comisidn vy pide a todos los Consejeros un aplauso
como testimonio de aprobacién v reconocimiento a la labor realizada. To-
dos los participantes, puestos de pie, aceptan la invitacién y conceden el

b Lo Rt T U

IV. En uso de la palabra, el licenciado Gonzalo Méndez Zapata ‘propone la re-
eleccién de la Comisién Ejecutiva y da como razdn el aplauso aprobatorio
que como testimonio de la labor desarrollada se e ha otorgado. Pide tam-
bién que para sustituir al ingeniero Francisco Gil Pérez, quien termina su
ejercicio como Consejero, se nombre al ingeniera Francisco Diaz Torres.
Dado que no hay otra proposicion, el Presidente pone a consideracion de

los participantes {a proposicién del sefior Méndez Zapata, la que recibe el
vOto aprobatorio general.--------eemramme L

V. El Presidente pregunta sf hay algun asunto general que quiera tratarse. To-
dos guardan silengio; por tal motivo, el Presidente considera que debe le-
vantarse la sesién, y asi lo expresa, justamente a las veintidas horas treinta
minutos del Mismo di@.- = s« == e

SECRETARIO EN FUNCIONES

Socorre Martinez Llorantes,

Como complemento, consideramos importante sefialar los siguientes re-
-quisitos, obligados en testimonios o actas:

1) Las cantidades, fechas, horas y afios deben escribirse con letras.

2} Todo renglén no completado con el texto, debe llenarse con puntos
o guiones.

3) Si entre un pérrafo y otro se deja algln espacio, debe evitarse que
un punto aparte cierre el margen derecho. En estos casos, es conve-
niente partir |a palabra e iniciar un nuevo renglén, el que se completa
con puntos o guignes.
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4) Las actas deben ser redactadas y puestas a consideracidn de los par-
ticipantes en el momento rmismo en que se lleva a cabo la sesién, y
antes de darla por terminada, pues en ese momento Se conservan en
la mente los hechos y, ademas, solo participan los que intervinieron
en la reunion. Claro estéd, que se puede proceder como sefialamos en
el ejemnplo nimero dos, permitiendo que intervengan exclusivamente
quienes participaron en la reunién anterior correspondiente.
Cuando se redacta y se aprueba el acta en la misma reunién, se pro-
cede en Ia siguiente forma:

Después de agotados los asuntos generales, ef Presidente pide un receso de
15 0 20 minutos para la formulacién del acta correspondiente. Terminada su
redaccién, es leida y puesta a |a consideracién de los participantes, quienegs
la firman como constancia de aprobacidn.-------m-esosemcemerecrrcoo oo

Cumplido con este requisito, el Presidente levanta la sesién con ef final que
Y8 SEAAJAMIOS. - amssmmommm oo o oo cs s oo oo

5) Si el acta se formula y aprueba en la misma sesién, su lectura en la
sesion siguiente tendra como finalidad exclusiva recordar lo sucedido
en la sesion anterior, pero nunca se discutird. Esto es |6gico, pues las
personas olvidan facilmente y, ademas, quienes no estuvieron pre-
sentes no tienen por qué intervenir en una discusion de cuyos
hechos no participaron .

Para terminar con los modelos de convocatorias y actas, incluimos una
convocatoria especifica para una asamblea general ordinaria, girada con
¢l objeto de cambio de consejeros o cambio de una mesa directiva; asimis-
ma, expondremos un modelo de acta altamente simplificada, aunque
descriptiva. '

Modelo Num. 3.
(Membrete}
CONVOCATORIA.
Méxica, D. F., 17 de junio de 1976.
Por acuerdo del Consejo Directivo de la Camara Nacional de la Industria... y €0
cumplimiento con lo dispuesto por los articulos 13 y 15, relativos a la Ley de Cama-

ras de Comercio y de la Industria, y 31, 32 y 40 de nuestio Estatuto en vigor, se con-
voca a los miembros activos de esta Institucidn a la ASAMBLEA GENERAL ORD!-
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NARIA, correspondiente al presente afio. Esta Asamblea se llevars a cabo en el local
sede de esta Cémara, a las 18.00 horas del dia 30 dejunio, de acuerdo con el si-
gulenie:

ORDEN DEL DIA

I. Iniciacién oficial de los trabsjos de la Asamblea.
{l. Nombramiento de escrutadores.
ll. Lista de presentes y declaratoria, en su caso, del quérum legal.
V. Informe de |as actividades desarrolladas por el Consejo Directivo durante su
ejercicio.
V. Informe de Tesoreria.
VI. Informe del Auditor.
Vil. Informe del Consejo Consultivo.
VHI. Programa de Labores y Presupuesto para el Ejercicio Administrativo
del 1 de abril de 1976 al 31 de marzo de 1977.
IX. Designacién de los Auditores Propietario y Suplente.
X. Designacién de los Consejeros Propietarios y Suplentes, que sustituiran a
los que terminan su ejercicio.
X|. Asuntos generales.

Les recordamos a las empresas asociadas, que es requisito indispensable, para
poder asistir a esta Asamblea, acreditar su calidad de socio activo.

Con el objeto de revisar oportunamente la documentacion relativa a2 esta
Asamblea e iniciar a tiempo los trabajos, se acordd abrir el registro a las 9.00 h de’
la fecha citada y cerrar una hora antes de[iniciarse los trabajos. Asimismo, les
informamos que para efecto de control, 1as inscripciones se suspenderan cinco dias
antes de la fecha sefialada para esta Asamblea, salvo casos de urgencia, que el Con-
sejo Directivo precisara.

Atentamente.

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO.

NOTA IMPORTANTE: Con objeto de que las empresas asociadas estén en posibili-
dad de conocer los antecedentes de las perscnas que tengan interés en participar en
la integracién del nuevo CONSEJO DIRECTIVO, este Organismo acordé solicitar a

- los INTERESADOS O GRUPCS DE INJERESADOS (planilla) SE REGISTREN EN

LAS OFICINAS DE ESTA CAMARA, CON UNOS DIEZ DIAS DE ANTICIPACION
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. - .
{de calendario), POR LO MENQS; enla inteligencia de que no serd puesto a la cons;.
deracién de la Asamblea el nambre o grupo de nombres que no se hayan registrado
con la anticipacion requerida:

Ruibrica:

{Para su publicacién log
dias 18, 19 y 20)

Modelo Nom. 4.

|
ACTA

En la ciudad de México, D. F., a las dieciriueve horas del dfa trece de abril de mil no-
vecientos setenta y seis, reunidos los accionistas de la Empresa Pegaso, S.A., ensu
local sede, sito en el nimero ocho de la avenida Camargo, y comprobado que hay
quérum, el sefior César Pirod, Presidente del Consejo de Administracion de la em-
presa, hace la declaratoria y queda abiert;'a la sesidn correspondiente a la Asamblea
General Ordinaria; la cual se efectia con base en el siguiente Orden del Dia, dado a
conocer previamente en la Convocaturia’de citacion:

|
ORDEN DEL DIA

1. Lectura del acta de la Asamblea anterior,

2. Informe contable y financiero de la Empresa. Discusin y aprobacién, en
Su Caso.

3. Planes y Politica por sequir para 1976-1977.

4. Asuntos generales, '

A continuacion, el sefior César Pirod pone a consideracién de los accionistas el Or-
den del Dia. Aprobado éste, la Secrelariq Auxiliar, sefiorita Raquel Montes, da lec-
tura al acta de la Asamblea Ordinaria anterior. --=«s-----=--ceeeeevmimmmmmaeemccaeamm oo camece

A invita  'on del Fresidente, el sefior Herpén Espinola da lectura a su informe con-
table y financiero de la Empresa, documento que recibe el aplauso y aprobacién
unanime de |0s 5eM0Ies ACCIONISIAS . ----=m=trm=mmessrrcreee e ceomcmam e arneae

Procediendo con lo dispuesto en el Qrden del Dia, el sefior Pirod da lectura a su po-
nencia sobre Planes y Politicas por seguir durante el afio fiscal. Concluida la lectura, el
ponente invita a los accionistas para que bregumen, en caso de duda. A esta invita-
cién, el sefior Ramon Pedraza manifiesta su conformidad, pero pide mayor actividad
Y que se precise mejor la politica humanilstica de la Empresa; para ello, entrega su

+72 e 44
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personal sugerencia, la cual se aprueba con el beneplécito, y queda como adicion de
la ponencia presentada por el sefior Pirod.-------ssceeremm s

Antes de pasar a los Asuntos generales, Ultimo punto en el Qrden dei Dia, el Presi-
dente invita a los accionistas a meditar y sugerir algo concreto que sirva para mejo-
rar la organizacién de la Empresa. El sefior Ricardo Pérez, en nombre de los ac-
cionistas, manifiesta que hay conformidad general en la forma en que se lleva la
Empresa y pide un testimonio, el que se otorga con el aplauso uninime.-<--------------

£l Presidente agradece y pregunta si hay algin asunto que quiera tratarse. Todos
guardan silencio; por tal motivo, el sefior Presidente solicita un receso prudente para
la redaccion del Acta. Cumpliendo con este requisito, la pone a la consideracién de
los presentas, quienes la aprueban en todas sus partes. Inmediatamente después el
Presidente da por terminada la sesidn, a las veintidds horas del mismo dia.-------------

EL PRESIDENTE EL SECRETARIO

Como complemento de las convocatorias y actas, existe otro documen-
to: la carta poder, que se atorga por quien ¢ quienes no pueden asistir a una
asamblea, pero quieren y pueden estar presentes en derecho. Esto depende-
ra, naturalmente, del Estatuto y reglamento que norman los procedimientos
y actividades de la institucion. Cuando se trata de Juntas de Consejo, el po-
der no tiene cabida, ya que cada consejero cuenta con un suplente, quien lo
sustituye con todos los privilegios y derechos.

Para sentirnos mas satisfechos y con el objeto de que usted cuente con
un modelo ala vista, incluimos una forma de carta poder. Este tipo de docu-
mento generalmente se adjunta a fa convocatoria a fin de darle la oportuni-
dad al socio activo para que nombre con tiempo a su representante.

MODELO DE CARTA PODER
ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA 1976
del dia de__. de 19____

SR.

En ejercicic del derecho que me (nos} otorga la fraccion | del articulo 16 del Es-
tatuto de la Cadmara Nacional de la Industria..., en mi {nuestra) calidad de sociols)
activols), por medio de la presente carta doy [damos) a usted poder amplio, cumplido
y bastante, en cuanto a derecho sea necesario, para que en mi (nuestre) nombre y

7/  REDACCION.............. VUELTA 12 L
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representacion asista a la ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA, citada para el dia. .,
en el domicilio social de la Camara, Colima... (0 er |13 fecha en que se lleve a cabg
dicha Asamblea, en caso de que no se realizara en !a fecha fijada), y en uso del de-
recho que el referido Estatuto me {nos) confiere, intervenga en la discusion, vota-
cion y resolucion de los puntos considerados en el ORDEN DEL DIA de la Convoca-
tona de citacion.

Atentamente. Acepto el Poder.

s

AP Ry - veennn ws e, o

19

EL INFORME FORMAL
EXTENSO

19.1. GENERALIDADES

Es indudable que estamos viviendo la época de los informes; y esta ase-
veracion se ve confirmada actualmente por los profesionales de todas las
disciplinas. Asi vemos que investigadores de todas las ramas de la ciencia,
ingeniergs, economistas, psicélogos, entre muchos otros, han aceptado co-
mo una necesidad inherente a sus actividades la redaccién, periddica o espo-
radica de cualquier tipo de informes.

En toda organizacién publica o privada el informe es instrumenta bésico, -
pues por razén de su contenido, derivado de la observacién o de la investiga-
cién, es posible corregir errores, trazar planes, definir politicas, modificar di-
rectrices, tomar decisiones, etcétera.

Nuestro objetivo en esta parte de la obra es llegar a la integracion y re-
daccién del informe extenso. Lo lograremos mediante sugerencias acerca de
la preparacion de cada una de sus partes; pero es indispensable que distinga-
mos los diversos tipos de informes, aunque muchos de ellos se pueden escri-
bir en una simple carta, o como otros muchos autores- pretenden, en
sencillos memorandos.

Sin intentar originalidad, expresamos que las directrices generales que
exponemos en esta obra de texto pueden ser aceptadas como normas orien-
tadoras. Proporcionamos métodos bésicos en cuanto a formato, plan de
investigacion y estilo; métodos que se siguen entre las principales organiza-
ciones, tanto privadas como gubernamentales.

Por todo cuanto hemos analizado en las tres primeras partes, nos atreve-

. mos a afirmar que toda redaccion, cualquiera que sea el documento, es prin-

cipalmente un arte, que en principio ha de sujetarse a las reglas gramaticales
que hemos estudiado y que nos llevan a una estructura sintéctica, o légico-
psicolégica, sin ambigledades ni anfibologias. En otras palabras, 1ecordan-
do lo estudiado: para obtener éxito a través de |a redaccidn, ésta tiene que
ser eficaz, ha de satisfacer los requisitos de claridad, concision, sencillez,
adecuacidn y originalidad; y para estos efectos el redactor siempre debe te-
ner presente al destinatario o lectores.

I
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19.2. EL FORMATO

19.2.1. Presentacidon formal del trabajo. Todo informe, camo resultado
de una investigacion, debe caracterlza'rse por una rigurosa pulcritud en su
formato para que haga agradable y félcn su lectura; para ello es necesario
aceptar y mantener, a lo largo de todas sus péginas, un criterio bien definido.
Claro gque no pretendemos implantar un sistema Gnico de presentacion, ya
que el buen gusto es siempre relativo y|permite elegir entre diversas formas,
todas ellas de la misma validez; sin embargo, a modo de modelo, que puede
ser seleccionado con modificaciones o sin eilas, ofrecemos las normas mas
generalizadas que creemos vélidas y convincentes; pero antes de hacerlo
enumeraremos las partes que integran un informe formal extenso y las expli-
caremos laconicamente para que se tenga comprension integral del trabajo,
en cuantg a suU presentacion, pues Nos seria imposible captar la justa aten-
cian del lector hablando de las partes del todo si no se han definido cada una

de las integrantes.
19.2.2. Partes integrantes del informe fcrmal extenso.

— CUBIERTA O FORRO
— PORTADILLA O ANTEPORTADA
— PORTADA O CARATULA *
— DEDICATCRIA |
— CARTA DE AUTORIZACION |
— CARTA DE PRESENTACION |
— PROLOGO

— PREFACIO

— INTRODUCCION

— EXTRACTO O RESUMEN

— INDICE

- TEXTO

— RECONOCIMIENTOS

- APENDICES

— LISTA DE NOMENCLATURA"
— REFERENCIAS

— BIBLIQGRAFIA

— GLOSARIO

19.2.2.1. Cub.rerra o forro. Es la partelexterna o forro del todo. Puede ser
rigida o flexible, de formato simple o especial que combina la fotografia con
el trabajo artistico; pero en la actualidad,es generalmente del tipo “'rostico la-
minado”’. Debe incluir suficiente informacion para que el lector identifique
con exactitud qué informe tiene en sus manos; es decir: titulo, nombre de la

-

EL INFORME FORMAL EXTENSO 383

organizaciéon y/o autor responsable, numero de serie y el niumero de

ejemplar. Estos datos facilitan también su archivo en las bibliotecas (rmedian-
te ta ficha bibliogréafical y permiten controlar, con el nimero de serie y con el
gjemnplar, toda informacion clasificada.

En frecuentes ocasiones, la cubierta evita la portadilla {anteportada) v la
portada (cardtula). Por su destino, algunos ejemplares cumplen con todo el
material auxiliar o atavio {cubierta, portadilla y portada), y los restantes se
encuadernan solamente con la cubierta que funciona también como caratu-
la. Lo primero, por tratarse de un problema de importancia trascendental, o
porque probablemente el informe deba ser elevado a la consideracién de un
grupo de altos ejecutivos; lo segundo, con el objeto de que pierda un poco

de su solemnidad y se distribuya ampliamente entre numerosos lectores que

ocupan cargos inferiores dentro de la empresa.

19.2.2.2, Portadiffa 0 anteportada. También llamada pégina para el titulo
{Fig. 19-2} se emplea, como va asentamos, para darle al informe un caracter
mds solemne, de etiqueta, por mejor decir.

18.2.2.3. Portada o cardtula. Inmediatamente después de la portadilla u
hoja de titulo, se coloca la portada, cuya caracteristica principal es contener,
dentro de su peculiar formato (Fig. 19-3): a) el titulo del estudio v, si fuera
necesario, inmediatamente debajo, entre paréntesis o con letras menos des-

tacadas, el subtitulo; b) el nombre del autor; ¢} los detalles acerca del tipo v

finalidad del trabajo y la institucién a la que va a ser presentado; d} lugar
y fecha de terminacion a de presentacion. Como condicion rigurosa, el titulo
deberd estar centrado e integrar, con los deméas elementos, un conjunto ar-
manico.

19.2.2.4. Dedicatoria. Es la expresion de gratitud, con la que el autor ofre-
ce el trabajo o estudio a una o varias personas. No debe ser muy extensa ni
contener un excesivo nimero de nombres; ademas, debe ser sobria, sencilla
y de una fina sensibilidad.

18.2.2.5. Carta de presentacién. Es el documento con el que el autor pre-

senta el informe al cliente o a la propia organizacién en la que trabaja. Debe
ser concisa y directa en cuanto a su finalidad. Esta carta no forma parte del
informe, sino que éste se anexa a ella.

18.2.2.6. Prologo. Es un comentario hecho por persona distinta del autor,
generalmente por algin funcionario relacionado con el asunto de que se tra-
ta o por el jefe inmediato def autor. En él se asientan comentarios sobre el
contenido del informe vy principalmente acerca de las cualidades del autor.

19.2.2.7. Prefacio. Es la parte preliminar, escrita por el autor, en la que

habla de los motivos, del proceso seguido, de los informes recabados y de
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t
sus origenes; la aprovecha también para agradecer a quienes colaboraron
con €l en [a elaboracién del documento. .

Hay quienes confunden el prefacio con la introduccion y afirman que sj
ésta se inserta ha de suprimirse aquél vy viceversa. Nada més erroneo, pues la
funcién de la introduccidn es orientar al lector hacia el contenido del infor-
me, particularidades de éste y explicarle la secuencia de las partes; es decir,
que con la introduccion el autor introduce al lector en el contenido del in-
forme.

19.2.2.8. Extracto o resumen. Ademas de las conclusiones y recomenda-
ciones que deben estar al final del informe como una consecuencia légica de
la investigacion, se recomienda que al principio del escrito se incluya una
sintesis de las consecuencias, pues asi a los ejecutivos no especializados en
el tema les sera facil conocer rdpidamente los resultados de [a investigacidn y
del estudio.

19.2.2.9. Indice. El indice o guidn no es otra cosa que el indicador o tabla
de materias que nos proporcionan el ndmero de la pagina especifica donde
se indica 0 encuentra la exposicién de un asunto. (En el Apartado 19.4.3. se
detallan los distintos tipos de indices.)}

18.2.2.10. Texto. Como su nombre o indica, es la parte medular del infor-
me, en la que, de acuerdo con el indice, el autor va exponiendo en forma
ordenada los pasos de sus investigaciones para llegar a las conclusiones y re-
comendaciones. (En el mismo Apartado sefialado arriba, se incluye mas in-
farmacion.)

19.22.11. Reconocimientos. Como gesto de justicia y cortesia elemental,
en todo informe debe hacerse mencidn de la persona o personas que intervi-
nieron en forma directa o consistentemente en la investigacion o en otra forma,
ya sea que se trate de personas, organizaciones o de toda una institucién. Si
estos agradecimientos se incluyen en el prefacio, puede evitarse esta parte;
o bien, puede destinarse exclusivamente para quienes intervinieron de una
manera decisiva en la integracion o realizacidn del informa.

18.22.12.  Apéndices. Es una parte adicional que complementa el'informe
propiamente dicho. Son anexos (tiles al cuerpo principal del documento
cuando se espera que sean leldos por mas de un grupo de personas; no es
este el caso, se recomienda que el informe cumpla su propdsito sin Ja infor-
macién de los apéndices.

18.2.2.13. lista de nomenclatura. Se incluye en la parte final del informe.
Es de gran utilidad para el lector, quien facilmente se familiariza con la no-
menclatura nueva o desusada empleada en todas las partes del informe; sir-
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ve, ademas, para conocer las representaciones que tienen los simbolos y
abreviaturas incluidas. .
19.2.2.14. Referencias. Es una lista de informacion bibliogréfica de las
publicaciones que el autor cita en el texto de su informe y que fueron consul-
tadas.

79.2.2.15. Bibliografia. Es una lista de publicaciones, distinta de la sefiala-
da en las referencias, las cuales estén relacionadas con el tema del informe y
que el autor estima de interés para sus lectores.

10.2.2.16. Glosario. Es un anexo de gran utilidad, a modo de un diccionario
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 la
busqueda en diccionarios especializados.

Con lo explicado, el lector sabe lo que son y lo que deben contener las
partes de un informe formal; pero es necesario que canozca las normas de
presentacion propiamente dichas para darle al documento el toque de pulcri-
tud que hace agradable todo informe.

18.3. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE ACUERDO CON SU
TRASCENDENCIA Y EL PROBLEMA INVESTIGADO

Como hemos aceptado que existen distintos tipos de informes, deriva-
dos de la formalidad del propic decumento y de las ¢ircunstancias, conviene
precisar los diferentes aspectos del formato de acuerdo con el problema tra-
tado y la trascendencia del informe; es decir:

/" Cubierta o forro
Portadilla o anteportada
Portada o caratula
Dedicatoria
Carta de autorizacién
Carta de presentacion
Prélogo
Prefacio
Introduccion
Extracto o resumen
Indice
Texto o cuerpo del informe

. Reconocimientos

Y Apéndices
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tiista de nomenclatura
Referencias
Bibliogratia

Glosario

[ Cubierta o forro {en funcién de portada)
Carta de presentacion
Extracto o resumen

Indice

Texto o cuerpo del informe
Apéndice

Indice )
Texto o cuerpo del informe
Apéndice

Cubierta

Indice

Texto o cuerpo del informe
Apéndice |

Cubierta |
Texto o cuerpo del informe

m

Cubterta |
Extractc o resumen

Texte o cuerpo del informe '

19.4. NORMAS QUE HAN DE CUMPLIRSE DENTRO DEL FORMATO

F

19.4.1 Pagina modelo. Parala pulcr%tud de todo documento, recomenda-
mos al redactor de un informe, respete, en lo posible, los mérgenes en blan-
co que se sefialan en la Fig. 19-1y que detallamos inmediatamente después
de las siguientes recomendaciones:

a) Usese papel blanco Bond de maxima calidad {21.00 x 28.00 ¢m).

&) Aprovéchese solamente una cara y escribase a doble renglén.

¢/ Cuidese que no tenga errores n'?ecanogréficos y menos crtograficos.
Todo error debe ser cotregido con méximo cuidado.

d} Esrecomendable obtener una copia, por lo menos, mediante el uso
del papel carbon. !

T A g g
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19.4.2. Explicacidn de la hoja modelo:

a) Para el lateral izquierdo, unos 15 espacios hbres (aproximadamente
3.9 cm), con objeto de poder engrapar el ejemplar, colocarlo en car-
peta o encuadernarlo.

b) Para el lateral derecho, unos nueve espacios libres {aproximadamen-
te 2.4 cm).

¢} Para el superior, siete renglones o lineas {3.0 cm, aproximadamente)
para toda la pagina del texto que no sea inicio de capitulo; para este
caso debera dejarse, como minimo nueve lineas a renglones (4.0 cm,
aproximadamente].

d} Para el inferior unas seis lineas (aprox. 2.5 cm).

e/ Elnumero de la pagina, siempre que se escriba por una sola cara, de-
ber4 colocarse tal como se indica en la Fig. 19-1. Si se escribe por
ambas caras o lados, el nimero par deberé& escribirse en el angulo
opuesto {angulo superior izquierdo). A la pagina inicio de capitulo no
se le pone ndmero. .

f) Respetando estos méargenes, a2 pagina contendrd de 22 a 25 lineas o
renglones a doble espacio, segin el tipo de la maquina. Dentro de
este nimero de renglones deberdn quedar incluidas las notas o refe-
rencias de pie de péagina, las cuales deberan escribirse a renglén ce-
rrado o sencillo. {Fig. 19-8.)

19.4.3. Estructura. Especificados los méargenes que deben respetarse,
particularicemos en la estructura y paginacion del informe:

Titulo o portadiffa. Debe emplearse una sola hoja con el titulo del infor-
me, escrito en caracteres versales, o sea, may(sculas, subrayadas, centrado
en forma de pirdmide invertida, dos centimetros y medio, aproximadamente, .
encima de la linea media de la hoja. (Modelo, Fig. 19-2.)

Portada o cardtula. Se identifica en tres niveles: primer nivel, titulo del in-
forme, con las caracteristicas ya sefialadas; segundo nivel, nombre, cargo o
representacion y la direccién de quien lo autorizd; tercer nivel, nombre, car-
go, direccion del autor, mas la fecha de entrega. (Modelo, Fig. 19-3.)

Dedicatoria. Se ubica en fa parte derecha de la hoja, a unas 18 o0 20 lineas
abajo del borde superior y sin invadir la linea centro. {Modelo, Fig. 19-4.)
Cuando hay dos o mas dedicatorias, procdrese que éstas se distribuyan en
forma simétrica o asimétrica, pero cuidando que surta un efecto agradable.

Carta de autorizacidn. Por ser una carta, debe cuidarse el formato propio
dentro de los margenes que hemos sefialado. {Modelo, Fig. 19-5.}
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Jrenglones = 13 cm

Nam depag. []
7renglones = 3¢m
Srenglonegs = 4 cm

| —

Exclusivo para inicro de
. capiwdo

T~ Marco limae de
12 hoya

y_\‘_'“-*— Marce wirtual dentro del cual

debe quedar enmarcado el texio

I — _____1__< ________

b
I______.—-Lnnea central

9 espacios =

15espacios = 3.9¢cm ’
24 cm

6 renglones = 25 cm
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Figura 19-1

17 o 19 renglones

A PO 0.0.00.00.9000000800000090900060990
PSS90 09.89.89.00.00.6.0000.90.99.9.0.09.
PO 00.9.0.9.09.99.09.9.9990.90.9,6,688 660
1 0.0.0.9.0.90.0.60.0.0999900008004 —

minimo 2.5 ¢cm

\

Linea central

O AN L R 4 e

.

Figura 19-2
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Carta de presentacion. Debe cumplir con las caracteristicas propias de
una carta. {Modelo, Fig. 19-5.)

Prdlogo y/o prefacio. El formato se ajusta al modelo de la Fig. 19-6.
Puede ocupar una o varias paginas. Para las paginas siguientes, el primer
renglon se ubicara a siete renglones abajo del borde superior de la hoja.

Introduccidn. Se respetan las indicaciones asentadas para el prélogo y el
prefacio, salvo que sea extremadamen?e corta. En este caso debera bajarse
la palabra INTRODUCCION tanto COMmo ses necesario para centrar la redac-
cion.

Extracto o resumen. Sisu extensm’n es tal que requiera una o dos pagi-
nas, la primera se trata como si fuera |n|cvo de capitulo. Si ocupa menos de
una pagina, céntrese dentro de los margenes indicados, pero siempre se
pondré el titulo EXTRACTO, o bien, RESUMEN Generalmente se escribe en
hojas separadas o independientes del informe, pero se anexan a éste inme-
diatamente después de la cubierta o forro, para que el interesado pueda dis-
poner de &l en forma independiente.

Indice. En el modelo de la Fig. 19-7 se apreciara que hemos seleccionado
el método numérico o decimal, porque|facilita la clasificacidn de los asuntos
de acuerdo con su jerarquia y dependenma Conviene sefialar hechos que se
derivan del mismao indice: a) toda pagtna anterior al capitulo primero del tex-
to se identifica con nimero romano; b) los insertos complementarios no se
consideran capitulos y su IocallzacmnI se logra con el nombre del mismo
complememo t

1

Texto. Todo capitulo se inicia con la pafabra CAPITULO y el nGimero
correspondiente, ubicados sobre la Iineé novena y en forma centrada; cuatro
renglones abajo se escribirg con Ietras‘mayﬂsculas, subrayadas, el nombre
del capnulo y cuatro renglones abajo se iniciard el texto. Toda llamada para
nota al pie de la pagina puede hacerse medrante asteriscos 0 NUmeros; en 65-
te (ltimo caso deberan encerrarse entre paréntesis.

La colocacién de las notas al pie de la pagiria obliga a calcular exacta-
mente la extension de ellas, con el objeto de saber el espacio que debe reser-
varse al final de cada pagina para que texto y notas coincidan, y no haya ne-
cesidad —salvo caso muy especial — de que por muy extenso el cuerpo dela
nota, ésta tenga que continuarse en {a p')égma siguiente, lo cual debe evitarse
en cuanto sea posible.

Para empezar el cuerpo de las notas, después del dltimo renglon admiti-
do del texto se dejan tres lineas o renglones y se traza una raya continuada
de once espacios, contados desde el margen lateral izquierdo. Debajo de esa
raya, después de un espacio vacio, se escribe la primera linea de las notas.
{Obsérvese que la pagina, donde se inicia el capitulo, no lleva numeracion.)

[ Sl
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. Reconocimientos. Cuando el autor no aprovecha el prefacio para entre-
gar su testimonio de reconocimiento, parque prefiere hacerlo en forma inde-
pendiente 0 mediante una carta inserta, ésta se sujetard al formato propio
dentro de los margenes sefialados.

Apéndices. En cuanto a su formato, se trata como el texto propiamente
dicho, sclamente que se inicia con la palabra APENDICE A, B, etc., colocada
en el nivel del rengldn noveno.

Lista de nomenclatura. Dependiendo de su extensién, se comenzard en
el nivel del renglén noveno o mas abajo, segin el caso, y tendrd como titulo:
LISTA DE NOMENCLATURA,. (Véase el modeio similar, Fig. 19-10.)

Lista de referencias. Conforme a su extension, se iniciara en el nivel del
renglén noveno, ¢ mas abajo, y tendrd como titulo REFERENCIAS.
{Véase el modelo similar, Fig. 19-10.)

Bibliografia. Segln su extensién, se comenzaré en el nivel del renglén
noveno O se centrara con relacidon a la pagina. Llevard como titulo:
BIBLIOGRAFIA. {Vease modelo, Fig. 19-10.)

Glosario. Se tratara igual que los tres casos antericres.

19.5. EL INFORME

19.5.1. Definicion. Se han dado muchas definiciones de informe; pero de-
bido a que en toda definicidn se seleccionan aspectos del concepto total y
destacan a expensas de otros, resulta dificil dar una sola que recoja todo lo
gue puede ser un informe.

Entre todas las definiciones que se han dado, destacamos las seis si-
guientes:

1) La exposicidén y/o descripcion de un acontecimiento.

2) La interpretacion sistematica de un hecho.

3) E! anélisis de un problema vy la solucidn de éste,

4) Una comunicacidn escrita con propdsito previamente determinado
porque existe un interés comun en el documento.

5 Un género especializado que comunica y canaliza informacion
exhaustiva para alcanzar o lograr un objetivo.

6! Un documento en el cual se estudia un problema con el fin de trans-
mitir informaciones, presentar conclusiones, ideas y, a veces, reco-
mendaciones.
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9renglones

P .0.00.0.9.0.00.000.0.9.0006009¢06.8.0,0,09,0.9

PO IGO0 O 000000000 00.900.0.0.9.0.0
P 8.0.0.0.0.0.0.0.0.690.6000090.0,0,90

b8 6000000086000 090.90.0.0.1

—
12 o 14 renglones
_k X000 XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX HHOOOOCXNIXXXXXXX
— XXXXXXXXXKXXX
14 o 16 renglones ' Linea cantral
I
L XXNXKXXKKXXKHXKX XK KX KK XK

1 8.9.0.0.669.90.56$06686888898088¢64
XXXAXXXKKXXKH XXX KKK AXXXX
£ 8.8 68.9.¢.4.64 094

{Fecha... )

#r::_'_).:—_-.x P

dero

18 0 20 renglones

5 espacios

_L = X XXX XXX XXX KNKK
RN R 003 0 3 336 06 2.0 3 0K 0 K X XX
000203 0K XXX KX XK KX X
. XXXXKXXXAKXXKEXXXXKXXX KKK X

pagina

Linea a centro de ' ‘

Figﬁra 19-3

frpa s

.

Figura 19-4
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|
|

X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXK
1

XK XXX IOOOXHXX ~
3 HAOOOCEX XX K IO EAKKX -
XARKEKXX XX KXHXARKNAX
MXOOUKHXXIOOOK «

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXZ

1
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
iXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXiX
XXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX$XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

HXHXHXXXXKXXKKXX - |

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX?XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
L OOOOCOEKNX XX XX XXX XKXX \

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX%XX.

HAXXKXHXKXXXXHNKXX

Figura 19-5
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9 renglones

PREFACIO.

XXX HXHEXX XXX XXX XXX XEXKX XXX XKKX
200 KR X XK KX KHKKKHH X KKK K KKK KKK KX
b0 00 000068800883 8006008000800 0800806888080 80803 04600004
et 388008ttt ttd ot tstt bt st b ittt sttt
L3800 8 00 0088000080008 00000080 000008000600088484966¢804
£ $.9.0.6.29 06463608849 080050050088086.88084808808808 80448404
L2000 80. 8000800008380 0808 04800800880 00888 0000008909004
OO0 XXX ANXXXKXKX

XXX HXX N KX XXX XXX XHXHKX XXX XXX
XXXXXXXXKOXX XXX K KKK XK KKK KK XXX HHXHHXKHKHHKX XX
1009005, 608 508988080 $85005000098688868038800680848890494
£ 003303804808 000 08000800030 605 080080003883 00 08008009
$0.0.0.8.8.0.9908290 808009 66480089089808808868838084800846¢8084
P00 08¢0 e 00000ttt ottt o Rt ittt s0t et s tsd ot sss el
3 St 0003406000000 3803 0080000080 t0 000ttt ettt tddttsds s
bE S80SOttt ettt ittt et sttt ettt sttt ittt ettt
1 $.9.9.09.69.0.009.089 9660938098000 000800000880 6600843900904
1300080669883 0 0920000 ¢b 0000880000 0880008808080806980480,1
203283 32630 3 0 2050 K 2030 38 36 04 03 0020 3550 0 0 200 0 0 30 00 K03 00 000 00 0 XM X,
1340000006800t et ettt ettt sttt N

XXX KKK XXX XXX K I KKK HKX KK KXK XXX XKANX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXXX
XXX*XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
$ 0999699008 09089000 0880008300838 0¢080860964600040¢0¢8

Figura 19-6
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INDICE

PREFACIO. ... ........- SUTTUDRRURL U URIPRPRPPP
INTRODUCCION . ....oveerneene PRI

RESUMEN . . i aiaraonra s e
1. XX)(X)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX...

1.1 XO0000XXXXOMXXXKXE XK XXX XX XHKKKXXXKXIOKXHHX -2«
1.2 XOOOOOXXX XXX XK IO AKX XXX XXX XK KKK
1.3 X xXX0OGOOOCKKOOOOOCEXX XX XXX AXXXXX XX XXX XKXKX
XIOOXKXXXXXKXIXIHXEXHHHXHEXKEXKIXXEXHKIIHHKK -
2. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX...
2.1 XXX XXXXXXKXKX KX HEX KKK XKXXKHLXEKAKEKAIKK e
2.2 X XXXXXXXXXXKKKXXXXXXXKXKXXK KX KKKXXXKIXKLK oo
23 XOXXXKHIUXAXXKKXKKXXX KK IKXKHKXEX XXX IHHAKX - v o
231 X XXXXXXXXXXKAXKIHXOKKXKXXKHAKAXXXAKKRKK 0.
2.3.2 X OOXXXXXXAXXXXXXXKXXKXXXEXXKHKHKKN -
3. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .
37 X XXKOKXXHHIHEXX XXX XXX XHKXXK XXX KIIKKEKK e
37 X 00000XXKXAXXXXRK XXX XHXXXXXKHLXXKXHKKKK o oeee

4, ...
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CAPITULO I
TITULO DEL CAPITULO.

O0OEKKIOOCNIOOOEKIKX KX XXX XXX XX XXX XX XX XXX X
P8 003080600800 08 9080068089 688508908500666998468608689¢
KX XXX KOO XXX XIOOOCXXK XXX IHXXKX
P80 9990690930060 8080008 08390683 00480080490688809886464]
b 000046908 $.0.6.0.00 3000 &P 06608000000 000 8008000000880 00
XK XK XXX XXX XXX KKK XXX XXX XXX

KOO XX XK XX XXX XXX XXX X KX X XXX X
OOOCEKK XX XEXXEHHKCKXXKXXXHKHX XK HXKKEKEKXK KKK XK KX KKK X
XXXXOKNXEXXAXXXKHX KK KHKHKIHNXKIKKK XXX KHK KKK KKK XX KK
XXHXXXHX KX KKK XHXK XXX XX HHKOXKKXXXKKXH XXKHK XXX XK K KX KX
XXXHXKKXXHNKHXHXKAXKXKXHHIXXXX XK XX K XX K X% 1)

XOXXXXAKCOXHXHHCEK XK XK IO KK NHH XXX XXX
1 0.8.9.9.0.6.8.69.¢.58.0063 60008000008 8060 035869808608 8586904864
$$.0.6.0.6.6.09.09.$99695089.88600895808088006064680085600¢3044
£ 8,60 00006509 00896908 086009600088 0008883 3006080900848
XXXXXXXXXXXXXX(Zh $ 0000800006009 ¢0 800000508 888008 06804
1800080808838 0 088800000 80080008800098886008984006441
p 8082909099889 6868008490068600859800830900¢M

(1) 2X000XXX000XXXICOOCKNXXOCKIKIXXXXKX XXX KX
JXOOOCEXOCXOEKHXIOOOXXXXXKX XXX KKK

{2 XOO0OXX XK XXX HHXHXXXHH I XXAX K XXX XN KKK X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Figura 19-8
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CAPITULO ITI

TITULO DEL CAPITULO.

xXXXXXXXXXXXXXXX*XXXXfXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
b8 30938609880 09880 406808509854 0908809885840¢88699¢8864
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
KEXKXKXKXXKXHXKKKXKXIKXKXKK KX KXL KKK KK XKL XXKKK XX KKK XXX XX
b9 9.4.9.4.9.9.5.0.5 SN

|
3.1 XOOOOOXKXX XK. K XKIKXXXEXKKXXKKXX XXX XKX XA
XOOKXIOOOKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX HXK I XK XK XX K
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX|XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXKXXXXKKKXHXXKKX XXX KKAKX XK KIH AKX KKKIXXKHKNK
XXXXXKXXXXXXKKXXKXKXHXAXKX XXX KX XK XX AKX XAXXXXK.

3.2 XOO00000O0000O0CON0E X000 XXX XXX XX XXX
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx%xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXOOCXXXXHX KX XK XXX XXXXXXHXEHX XK XXX KKK

L XOOOCCXCOCOE KON KX XX XX XK XX XXX
XXX HXAKKXX

|

3.2.1 X000 xx.  XXOXXXEXXXHXXXXXXKKXKXXXKK XXX
OO KIX KX H XX IXOXNXKKIHX XXX XXX XK HKXIKXXXXKKNXKXKXX
00O KKK XK XK XHKIKH KX KK KX X KK X KX XK
XXX XXX MK XK XXX XA XXX XK XX XXX XXX
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxgxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
XXXXXXXXKIXXIOOKKEKXXKHXXX XXX XXX X KXXK XXX KKK XXKKKX
XAXXXXXXXXKEXXXKHIOKHKKKIXXXKEX KKK .

'
1
]
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Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
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Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
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L

Figura 19-10



400 PARTE CUARTA, EL DOCUMENTO

Puede observarse que cada una de estas definiciones se encauzan hacia
su propio objetivo que, como ya hemos apuntado, va de la simple carta o
memorando hasta el informe formal extenso, es decir, que el valor de cada
una de ellas, o de todas aceptadas en comun, depende de |a finalidad que se
persiga. En ellas descubnmos tres elementos béasicos o principales: a)
hechos, llamados problemas o informaciones; b) manejo de fos hechos, y ¢l

proposito.

19.5.2. Nuestros propdsitos. Consideramos que la orientacion que pro-
porcionamos es un sistema eficaz para redactar un informe légico y ardena-
do, equivalente a un método integral que sirva al lector para coordinar
hechos e ideas en forma coherente. .

Aungue tres son las reglas fundamentales para una buena redaccion
{precision, concision y claridad) de un informe o de cualquier documento
escrito, el autor de un informe no sélo debe facilitar la targa de su lector, sino
que propugnara por una secuencia congruente que le permita la investiga-
cidn y liegue a resultados concluyentes de los cuales pueda derivar recomen-
daciones.

La secuencia que recomendamos la concretamos en los cuatro pasos o

etapas siguientes:

Etapa | Preparacién.

Etapa I: Ordenacion del material.
Etapa Il Redaccion.

Etapa IV: Revisidn.

19.6.3. Etapa |: Preparacion

19.5.3.1  Objetivos:

AJ) Determine exactamente [a tarea que se le ha encomendado; en otras
palabras, no deje nada al azar; trate de obtener instrucciones precisas.

B) Formese una idea perfectamente clara del tema, y conozca el alcan-
ce y propdsito del informe que va a preparar. Generalmente, el objetivo serd
una combinacién de todos o algunos de los puntos siguientes:

transmitir una informacién de manera general o detallada;
presentar conclusiones;

exponer ideas; y

entregar una recomendacion.

al
b)
¢/
d}
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18.5.3.2. £ lector. Para cumplir con el lector, pregintese:

Al
B)
cl
D)

¢Qué es lo que el lector desea saber?
¢Qué es lo que va conoce?
ngr’no puedo enriquecer o acrecentar sus conocimientos actuales?
¢Qué 'tipo de terminologia tendré que :

emplear -
. P para que me com

£} ¢Qué uso hara de mi informe?

Es importante fijar la atencién en los puntos mencionados pues de ello
dependera que el redactor pueda o no satisfacer las exigencias éie un lector o
Igctores es_pec:f:cos. También es importante que el redactor se pregunte qué
tipo de actitud adopta su lector: ejecutiva, administrativa, técnica o préct?ca

7.953 3._ £ n'vate,_rffa/. Cuanto mas material se obtenga al través de ia infor-
macion, Investigacion y observacion, mas capacitado se estara para realizar
un buen informe; por ello el redactor debera:

A} Recurrir al hecho e ideas sobre el asunto; por io tanto, ha de observar

_probar, leer, mantener conversaciones y consultar, si el caso lo requiere
’

T

EE R

fichas bibliqgréficas que lo lleven al analisis de lo escrito sobre el tema
asunto particular. Esta es quiz4 la tarea mas ardua a la que se Enfrent:r; .
dactor, Yy mas dificil que ia redaccién misma del informe. ~
8] ’U_blcarse dentro de Ias siguientes preguntas para la formacion de nota
tan atiles en dos de las cuatro etapas: recopilacién y ordenacion. >

¢De donde?. De su propia experiencia, de lecturas o conversaciones
que egcucha 0 mantenga con otras personas, de ob-
servaciones y de la investigacion documental. De todo
esto tome notas completas y suficienternente claras.
An'otando l_1echos e ideas en un cuaderno o en fichas
Deje espacio suficiente entre una y otra nota. Anote;
exact‘amente toda informacién, aun aquellas que piense
q't:le tiene pocas posibilidades de emplearlas en la redac-
cién dei informe. ' ) ‘ " '
Formule sy propio sistema de abreviaciones; pero, una
vez adoptado, sigalo fielmente. '
Haga dibujos y diagramas a voluntad.

Anote cun todo detalle las fuentes de informacion.

De ser posible, inmediatamente o tan pronto como
pueda después de haber obtenido una informacién.
Recuerde que las primeras impresiones se borrardn a
medida que pasa el tiempo.

¢Como?

¢Cuéndo?
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Aungque durante esta etapa no eslnecesarid observar un orden preciso, si
es importante dejar una constancia escrita y ajustarla a lo que dicten las cir-
cunstancias. Cuando el tema o asunto presente de por si una serie de subdi-
visiones obvias, puede dedicarse una pagina o ficha a cada una de ellas. Por
ejermplo, un tema de naturaleza industrial puede subdividirse en aspectos

. - . . | .
técnicos, financieros, laborales o adrlmmstratwos.
Como las notas constituyen el instrumento material que permite selec-

cionar y ordenar los hechos e ideas r;ecogidos, al momento de poner en or-
den los puntos que integran cada seccion, el redactor puede sintetizar sus
notas en breves resimenes. Muchas veces una sola palabra le bastara para
guiarlo, cuando redacte el borrador,hacia el punto particular de sus notas
originales. De este modo podrd dominar y manejar un tema extensc y

complicado.

19.5.4. Etapa ll: Ordenacion del material. Para alcanzar éxitc en esta
etapa del proceso, es recomendable[seguir las diez sugerencias que analiza-
mos a continuacién. Estamos seguros de que facilitaran al informante una
redaccién concisa, légica y ordenada del informe.

1. Escriba una frase breve y directa que exprese ef propdsito que se ha
fifado.
Este recurso le servird para comprobar si ha comprendido la tarea por

gjecutar y le evitara incluir en el docuhento puntos innecesarios. Después de
la frase breve y directa escoja un titulo que exprese claramente su proposito.

2. Analice todos los hechos e ideas recogidas.

De este analisis eliminara todo m?terial superfluo o que no contribuya di-
rectamente al logro de su propdsito,'y podra incluir nuevos puntos que con-
sidere importantes o convenientes. |

3. Anafice detenidamente la subdivision del material y modifiquela si
es necesario. I

Si en las fases anteriores no ha podido agrupar el material, trate de s
tablecer ahora las principales divisiores y escoja un titulo para cada una de

ellas. | ‘

. | .
4. Decida el orden en que presentard los grupos de material.

Estos grupos constituirdn las sectiones o capitulos del informe, capitulos
que deberdn numerarse para facilitar su identificacién en cualquier discusion

ulterior sobre el documento.

Edl'agramas, tablas,
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5. Ordene ef materiat i
erial integrante de cads d i
) secerd
lector pueda seguirlo ficilmente. " © capttulo para que ef

Lal .
sor e”oeiﬁtsti‘sr? deb_e llevar al'fector gradualmente de Io conocido & lo nuevo:
imos: el material deber4 estar clasificad d b
adecuadn, 0 y ordenado en forma
Para h i isti
. sob?:iro lr?clﬁjcstil(;?ei%! haly Que resistir la tentacién de escribir extensa
- Imples, aunque uno se sj incli -
or ol ) sienta inclinado
po dsnmple hecho dehaber dedicado mucho tiempo al estudi ; hacgrlo
cton de datos que las sustentan. v recopila-

CEI’CIO (2]
6. 1 e de que /aS J:O”C/U.S -!J.”es Fer ormer a 1 14
¥ .

mentos parciales.

asamente el titulo de .nfor
p /E J'. i /e / me y ef de cada uno de los

8. COHSI-derE Ia bl 1 -

cuadros y gréficas: po :
Lasfo / i incentes v+
. refuerzroogrg::‘a;bsaon vivasy conwncen_tes ¥ constituyen un buen elemento
mayore Y + Y@ que ayudan a visualizar e tema; no obstante, en |
May, Casos solo puede fotografiarse el aspecto externo de una me;a

iqulnaria o dispositivo complicado.

I

_.,:,éadlos diagramas ilustran, clara Y rapidament
+2J0s. Sirven para presenta

e, ideas o mecanismos i
{ _ compli-
r Ias relaciones éxistentes entre las partes. A \.'?e-

:Ce ili i
%S, se utilizan para ilustrar principios.

v

[ .
as tablas de cifras, de palabras o de una combinacién de ambas se

L
p‘ﬁ'._hglean para presentar datos estadisticos.
%7 O lo general Ias tablas y cuadros se incly

Yen en los apéndices para evitar

¢

J:Eonfusig
E uston en el texto a causa de la introduccion de cifras
- . !
)

L)
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D - .. N - . u
Deben tener un rayado vertical y hqn_zor!tal q_L:e deigager
como! contener titulos claros ¥ exphcac'ro‘nes gscgs?jecrlzo
deduci, SOl e c[o_n i !pil:ggwoéntee a las tablas, pues en efios
3 i ar efi , _
- .ruadros suelen’ regmpiaz ent . o
égi i)t:Zsentarse comparaciones entre distintas cantidades ™
pue

uso de:

@ las cifras, asi
mitan at lector

isti itud;
parras de distinta longitud, _ _
circutos u 01782 figure Fiwld“tjis egoiﬁgts:rzségrie de sacos para indi- ’
i ¢ simbdlicas, tales
representacione

car \a produccion de maiz de un pals, etcetera.

al
b}
c)

ipo especial de cuadro {basado en el principio del

' i \ones existentes entre’
funciones y las relacione !

o ro son los diagramas de

cuencia de opera-

El organigrama es un t

ol genealdgicol que aprectd .
?c:g nl!'r?ambros%e una organizacion- Otro tipo de cuad

i na se
circulacion que indican, €n forrma esquemdtica. U
i rocesos. ] o
clonfzso ;réﬁcos constituyen una va;:aniteazliir:]t;fslopara oS ranation
ias, fluctu
ra representar tendencias, Tuc : o os
empltearc'na;;a:igadgs‘ Para aurnentar 18 clarrdad.y provocar fgﬁ!g; : ge 0 o
g?zgr:mas tablas, cuadros ¥y gréficos, considere {a posiom
' ’ r

colores vivos.
Las leyendas,

representaciones han

cio en blanco alreded

ca de los cuadros y se

milar que acompaﬁgn a estas
deberd dejarse suhcaentg.espa-
cion de profusion.

titulos v toda expresiérj si
de ser breves; ader.nas,
or de ellas para evitar una sensa

i i dgina.
9. Considere si es conveniente poner notas al pie de la pag

. ., un
si se usan con discrecion, ayudan para

i ina par
Las notas 3l ple 0° e notas pueden emplearse €n los siguientes

estilo fluido v continuo. Estas

casos.

citas o referencias mencionadas.

a} conobjetode indicar la fuente de las

en el texto; ‘
b) paraindicar el nombre de autoridades en'|

macion complementaria; y
¢} a fin de explicar puntos del texto que puedan

ciertos lectores.

a materia o fuente de infor-

resultar oscuros pard

rpe O'E'[
10. Examine si puede substraer algunos detalles concretos dei cuerp

texto para ponerlos en fapéndices.

nota al pie de @ pégina-

ién similar a ladela
et | tector; ello le perm

i mple una { ]
B e e distraer la atencién de

£limina detalles que pueden
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mas concentracion en el texto; sin embargo, algunas veces serad necesario
incluir'en’el cuerpo del informe un resumen del matérial contenido en los

- ‘apéndices. Serd mejor hacer esto‘en la propia introduccién del documento.

o)

AR LRI BT

_

19.5.5. Etapa Hl: Redaccion

19.5.5.1. Lineamientos. Si el redactor se sujeta a todas las recomenda-
ciones asentadas en las Etapas | y !}, y tiene presente todo cuanto hasta aqui
hemos estudiado, podra internarse con éxito en todas las partes del informe
y podrd hacerlo con alta calidad, tanto en la redaccion como en la presenta-
cion.

Para esta etapa daremos al lector los lineamientos bdsicos a que ha de
constrefiirse cada parte del informe; pero comenzaremos con algunos con-
sejos sobre estilo, ordenacién e ifustraciones.

Dado que el informe es una exposicion descriptiva o analitica de hechos
que incluye conclusiones y recomendaciones, que ademé&s ha de ser leido
por una o varias personas, ¢ bien, que puede quedar archivado para consui-
ta, el redactor debe ser directo, pero con estito natural y esponténeo, dando
a su tenguaje preferencia para el grupo de lectores méas importantes.

Cierto es que cada tipo de informe tiene su fenguaje, pero la expresion,
dentro de fa naturalidad y espontaneidad, debe ser precisa, directa, clara y
equilibrada; es decir: natura! y 16gica; de ahi que el redactor de un informe
procure un estilo grato para el o los lectores y que sus sentencias u oraciones
tengan logica secuencia, o sea, que estén perfectamente Jigadas. Si asi
escribe, el lector se sentird a gusto y leerd con interés,

19.5.5.2. Ff estdo: Bt estilo Iiterario, en su acepcion sencilla, es la manera
en QuUE se expresa el escritor por medio de palabras, oraciones y pérrafos; es-
to significa que es ia proyeccidn de la personalidad del redactor y de su hu-
mor o estado de espiritu inmediato. De aqui se deduce que el estilo es el
“tono’’ del escrito; “tono’ que debe ser sereno y frio, ya que repetimos,
el informe es un documento en el que se razona, se concluye con recomen-
daciones y conclusiones.

La adaptacion del mensaje a la capacidad del lector es un valor medular
del estilo literario. Como es natural, 1a adaptacion del mensaje constituye un
proceso fundamental para la preparacién de tos buenos informes, sean de
negocios o técnicos. E! redactor sabe que su aceptacion se debe, al menos
en parte, a que Su contenido interesa o satisface las necesidades de sus lecto-
res; es decir, que el lector tiende a aceptar la informacién y puede ser llevada
al campo de tas realizaciones.

Aungue el estilo es personal, si el redactor se propone puede mejorario
adaptandolo, naturatmente, a su propia personalidad. He aguf aigunas ideas
ortentadoras con las que el informe se hace atractivo para el lector:
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i un debate;
informe como elaboraria sus argumen??s en
1. Construya el infor elabe o tacion.
porave © informe o o o n ?ue !u: espontaneo: piense al Ir escri-
i ura : e
) ed con un estilo n@ ‘ R
8 E'Scnclija"UStDespués cuando hafya termur)?do un? sespclljc{);mes o
b]ebnreolo' escrito y busque su légica, haciéndose [as sig
50

guntas: | . .
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e O suces
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. e ‘
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5. Por la seriedad del informe extenso evite las abreviaturas, 1as siglas y
la contraccién de palabras.

6. Ponga atencion en los tiempos verbales. Si le es posible use siempre
el presente de indicativo. Claro que esto no es limitativo, sind una sy-
gerencia que debe tratar de seguir, pero sin oscurecer la informacién,

7. Procure buscar sindnimos de las palabras que se estén repitientip
constantemente, o dé giros distintos a las oraciones para no caer on
la monotonia y en 1a repeticion pleonéstica.

8. Exprese sus ideas en !a forma mas correcta posible, aportando cifrag
y datos especificos. Huya de (as generalizaciones si no tiene pruebas
convincentes o adecuadas para apoyarlas. .

9. Tenga presente que !as cifras no valen gran cosa si no se establecen
comparaciaones entre ellas. :

10. Haga resaitar los datos mas significativos, y hagaio con un estito
expresivo y enérgico; en esta forma el ejecutivo que ha de tomar lag
decisiones podré llevarlas a la practica y no se quedara con inseguri-
dad ni duda.

11. Dé fuerza a su texto con afirrmaciones concretas, pues los lectores vj-
sualizan mejor ias cosas especificas que las generalizaciones.

12. Es preciso que usted distinga entre datos y opiniones. Debe dominar-
se cada uno de ellos como tal. - -

13. Cuide no omitir, exagerar, ni interpretar mat los hechos. Procure evi-.
tar contradicciones y discrepancias.

15. Evite liegar a conclusiones infundadas.

16. No haga descripciones vagas cuando pueda usar cifras exactas o
aproximadas.

19.5.5. Ordenacidn: Para facilitar la tarea del fector, el redactor de un
informe Jdebe seleccionar un ordenamiento alfahético o numérico de los
péarrafos y subdivisiones. Adoptado un sisterma deberd mantenerse en forma
rigurosa y se tendré la precaucion de que en cada capitulo y en cada pégina
se vean claramente las relactones de dependencia. Por ejernpio: los capitulos se.
ordenardn mediante nomeros romanos, tas partes mediante ndmeros arabi-
gos v las subdivisiones de las partes utilizando letras mingsculas. {Asf, #-3.a
significa capltulo segundo, parte tercera y subdivisiéon a.)

Otro método o sistema, de uso frecuente en los medios oficiales, consis-
te en listar numéricamente todos los parrafos del informe, desde la introduc-
cidn hasta el resumen finat. Esta numeracién es independiente de toda otra
divisidbn que se haga del informe (capltulo, partes y secciones en orden ni-
merico o aifabético), y tiene la ventaja de facilitar, especialmente en docu-
mentos muy extensos, la identificacién de cualquier parte del documento.

Como puede verse en el modelo de pagina para el indice {Fig..19-7}, el
sistemna ahi adoptado es el numérico decimal porgue, a nuestro juicio, los
asuntos quedan perfectamente relacionados clasificandolos de acuerdo con
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su jerarquia y dependencia. Asf, con 2.1.2.4. nos referimos al capitulo se-
gundo, parte primera, divisidn segunda y subdivision cuarta. A esto, dentro

del todo, se le llama Apartado-2.1.2.4.

19.5.5.4. llustraciones. Para lograr una baena coordinacién entre lo escrito
y las figuras, hay que pensar en las ilustraciones al redactar el texto del infor-
me. En el texto habra que hacer referencia, por lo menos una vez, a la ilustra-
c16n, y ésta deberd ir acompafiada de una leyenda explicativa. Si el texto
contiene mas de dos ilustraciones, es aconsejable numerarlas en forma con-
secutiva para facilitar su consulta. Las tablas y cuadros también deben nu-

merarse.
Las ilustraciones pueden tener como objeto:

a) referirse de una manera general a una o mas secciones del informe,
en cuyo caso se les citard en distintas partes del texto; o

b) ilustrar un dnico punto, y en este caso se mencionard en la parte
correspondiente del texto.

Las ilustraciones del tipo (a) pueden preceder a la referencia escrita; las
del tipo {5} deben estar lo mas cerca posible del punto que ilustran; es decir,
dehe colocarse inmediatamente a continuacién de.su respectiva referencia.

verhe
[l L R P NP VA Lot ok i

19.5.6..: Etapa lV: Revision.:... .. oo: vooowat oy
2 drsg
18.5.6. 1"\ ‘Hemos llegado:a la:Gltima: parte. del informe, cualesquiera que
sean su tipo y extension; etapa que es quizd la més importante, porque de
ella depende que el informante sea aceptado o no; ya que un trabajo minu-
cioso, tanto por la investigacion, recopilacién, ordenarmiento, asf como su
redaccian, puede demeritarse por su mala mecanografia o impresion tipogra-
fica. En ambos casos debe revisarse en forma escrupulosa, e insistir en que
toda correccion se haga cuidadosamente para evitar huellas delatoras. Si és-
tas son faciles de detectar es prefenible reponer 1a o las hojas afectadas.
Evite la ortografia deficiente, pues si una falta mecanogréfica puede per-
donarse, la ortogréafica es decepcionante cuando el documento cae en ma-
nos de un hombre dominador de esta parte de la Gramatica. Se recomienda
que la Oltima revision la haga una persona responsable, quizas especializada
{corrector], pero nunca por el propio redactor, dado que éste, por lo
general, lee de memoria y fija su atencién en la idea, pero no en la grafia ni en
la puntuacion, donde més comanmente se ubican los errores ortograficos.

19.5.7. Ejemplos de informes. Ante la imposibilidad de presentar

ejemplos que puedan aceptarse en todas sus partes como un informe formal
extenso, nos conformamos con incluir modelos que pueden servir como
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ejemplos orientadaores que el | i
, ector ha de visualizar!

] 0s C i
del paso al través de Jas cuatro etapas recomendadas oo cansecuencia
. Qem,g{o Ndm. 1:  Este incluye un resumen
{ntroduccron. Estos tres elementos pueden servir
informe del que se derivan.

0 extracto, el indice vy Ia
al lector para visualizar e]

RESUMEN

manos y comerciales: inclusiv
; e, s '
1885.. '
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INTRODUCCION

i . )
La necesidad de que el problema rural de México debe resdol\._'erse de urr:a ;n?:;o
inci s, ha es
i i de el agro es la principal fuente de ingresos,
ra especifica para regiones don g, B s
lth menes. Cada uno de ellos ha procurado q }
presente en los (ltimos reg L 0 d : curads G o e onsae
forma integral; inclusive, se ha
agricolas se aprovechen en int I; in S8 g danct.
fi i ovimientos migratorios, famiias de
campafias para que, mediante m ) : s e
ivas de elevar su nivel economico, se tr
mente pobladas y pocas perspectiv ,
sitios en los que, mediante un gran esfuerzo, tanto por parte de ellas como de las

i "
autoridades, se adapten y desarollen en tn medio rural favorable.

Uno de los movimientos demograficos r"nés importantes en el peu’:ij se _Ilevé 2:;?:5
bo en 1963, cuando a campesinos dela Cqmarca Lagunera, .carents_:s ;(t;errj, o
invitd a que se mudaran a Campeche, eptldfad que por la baja densida ] de Is Sp i
ci6n y la alta calidad de su suelo, t:onsmufa| el sitio ideal para ser propietarios y

de su propio trabajo. i

Al llegar a Campeche se integraron en colonias en ampas méargenes del ”:scjr?e-l
delaria, con sus respectivos servicios y 50lha pqr_campes[no. con [0 que,htr o
nada facil adaptacion, se convirtieron en autosuficientes; sin embargo, no .antp a«
do industrializar sus productos. Es por esto gue se buscz Iog;rar;o Ll;r;esd;a;rr}];'an-

. . . . ;
programa agricola e industrial que sirva como antecedente de otros q

ten en el pais. :
|

.

EFODOEE

S les oL,
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De todas las soluciones que se presentaron se escogid el establecimiento de una
planta empacadora y procesadora de un cuitivo que respondiera a una fuerte de-
manda de mercado. La investigacién que se realizé sefiala que el producto que pre-
senta las caracteristicas mas favorables es el marafion, tanto por su abundancia en
la regién como por su gran diversidad de aprovechamiento.

Asi como el marafidn no se escogi¢ al azar, tampoco fue aleatoria la eleccitén de
la zona en la que se inicia el plan piloto, pues respondié tanto a las condiciones
geograficas y climatoldgicas de la regidn, como al empefic que han mastrado los co-
lonos por tratar de industriahzar sus productos; ademas, era conveniente probarlo
en el lugar donde afios antes se habifa iniciado una inmigracién programada.

La realizacién del proyecto, antes de su etapa operacional, se llevé un aiio apro-
ximadamente, pues estuvo sujeta a una serie de pasos que permitieran definir los
objetivos del plan y encontrar cudl de las soluciones que se presentaban era [a mds
viable. Para ello participaron economistas, socidlogos e ingenieros industriales, que
en forma interrelacionada encauzaron sus respectivos programas a ia creacion de la

planta procesadora y empacadera al aprovechamiento de los insumaos hacia la colec-
tividad.

El resuitado fue mostrar la posibitidad de instalar dicha planta y los beneficios
que de ella se derivaran, para fo cual se presenta un analisis del problema, desde los
aspectos fisicos y humanos, hasta los administrativos y operacionales. Se ha deter-
minado ia localizacidn de dicha planta temando en cuenta su cercania a las vias de
comunicacién y centros importantes. Respecto a su disenio, se analiza en forma de-
tallada lo que corresponde al proceso de produccion. Finalmente, se hace un plan-
teamiento minucioso de todas las obras de beneficio soctal factibles de realizar.

Pese a las limitaciones que surgieron, tales como encontrar personal capacitado
para ese tipo de trabajos y su traslado a la zona en estudio, la aplicacién de cédulas y
la abservacién directa, que propiciaba un ambiente de desconfianza por parte de los
colonos —lo que entarpecid inicialmente los trabajos— el programa y su evaluacién
se efectuaron dentre del tiempo especificado. Para terminar, puede afirmarse que

este proyecto, con sus debidas adaptaciones, funcionard perfectamente para otras
zonas del pafs.

Ejemplo Num. 2: Este ejemplo se integra con un resumen y un indice de-
cimal; ha sido proporcionado por su autor, Dr. Jorge de la Torre, y lleva co-

mo titulo: Prospecto de geoquimica de fa zona norte. Recoleccidon de
muestras,

RESUMEN

De acuerdo con lo estipulado en ef contrato GEM-06/78, referente al Prospecto
Geoquimico Orgédnico, Zona Norte, se elabord esta memoria donde se presentan: la
localidad geogréfica, la ubicacién geoldgica y el método de obtencidn de 311
muestras inalteradas — 176 de lutitas y 135 de calizas— para andlisis geoguimico.
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El muestreo se realizd en rocas def Paleozoico Supe{igr, Triasico y Jurasico ?ue
afloran en las provincias geol6gicas de la Sierra Madre Grientai {.12}), de la glataLor~
ma de Coahuila (.15}, de la Mesa Central “8]." de la Piataforma Valles-San Luis
Potosi (.04}. Se levantaron 23 secciones geO|(')glcaS;. '17 de ellas se.apoyaron en tra-
bajos previos elaborados por la Gerencia de Exploracion de P!EM E?(, yenlas seis rjs-.
tantes, en forma adicional, se midieron sus columna_s estrangféflcas, descrlb@n 0:
litologia, espesor, relaciones estratigraficas, contenido orgénico, edad y sedimen-
tolpgia de cada una de las formaciones aflorantes.

La presentacién gréfica de los trabajos esta lntegrad_a por 27 pIa.nOfs Gue con-
tienen: plano de localizacion de la seccion dentro dle, la entidad fgderatwa, yl?lcamgnl
de las muestras en la hoja DEGETENAL (Direcmor.} de Estudios Geogr‘aflcos_ e
Territorio Nacional) a escala 1:50,000; planta y perfil interpretado del seccionamien-

to: y columna geolégica.

Para el an4lisis geoguimico-organico, PEMEX envio las muestras a laboratorios
especializados, los cuales evaluaron su potencial generador de hidrocarburos.
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Efemplo Num. 4: Con este ejemplo y el siguiente pretendemos orientar al
lector utilizando una secuencia mas comp_!eta, aunque smte‘t:zada..

Mediante el siguiente memorando, el director de una fébrica le pide a!]se-
fior Rodriguez, Ingeniero de Métodos, gue elabore un informe sobre el siste-

ma de transportadores aéreos.

MEMORANDO

Fecha:

PARA: Ingeniero de Métodps.
DE: Director de Fébrica.

ASUNTO: “Sistema de transportadores aéreos’’. o ’
TEXTO: Sirvase elahorar un estudio sobre |a eficacia del transportador aéreo

instalado en el taller de montaje. Indique qgé tipo dfa mej:o'ras puede
introducirse; presente costos de funcionamiento y disposiciones pro-

puestas.

Recibido el memorando y una vez reunido el material necesa’r’io, el nge-
niero de Métodos se planted y redacto el siguiente OBJETIVO: . Estud:ar_ /a
eficiencia def transportador aéreo instalado en el r_aller de mpnra/e, espeqal—
mente en cuanto se reffere a: costo de funcionamre;nto, eficiencia mec‘émca,
utilizacién éptima de espacio e higiene. Si el esrudfo_ re ve'la_s'e que ef sistema
es deficiente, recomendar otro equipo & ind_r'car fa disposicion que deba dér-
sele; asimismo, presentar costos comparativos™.

Pag.

INTRODUCCION

1. DEFICIENCIAS DEL SISTEMA ACTUAL.
1.1. Costo innecesario.
1.1.1. Requiere demasiado persenal.
1.1.2. Mayor costc de energia.
1.2. Deficiencias de funcionamiento.

1.2.1. Dificultades de carga y descargg.
1.2.2. Pérdida de tiempo en fos recorridos.
1.2.3. Averias.

Pérdida de espacio.
Mala utilizacion de mano de obra.
Peligro para la higiene.

W

1
1.
1

TEMA PROPUESTO. ) .
Cintas transportadoras de los almacenes a ia linea de montaje.

SIS

2.1,

2.2. Espacio de almacenamiento en ba!congs.

2.3. Mayor cantidad de carretillas de ho_rqunlla elevadora.
2.4. Mavyor cantidad de carretillas eléctricas.

-

Jr—

e

S .

FErn Ty A¥RE
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3. COMPARACICN DE AMBOS SISTEMAS.
3.1. Rendimiento.
3.1.1.  Con el sistema actual.
"3.1.2. Rendimiento esperado con el sistema propuesto.
3.2. Costo.
3.2.1. Sistema actual.
3.2.2. Sistema propuesto {estimado).

4. RECOMENDACIONES.

_Ejernplo Ndm. 5: El nuevo Presidente de Alimentos Alfa, S.A., considera
que ha liegado el momento de que Ia empresa tenga sus propios camiones,
en lugar de seguir alquilando la flotilla de transportacién como ha sido desde
que se canstituyd la compafiia. Su deseo es que ésta posea su propia flotilla
de camiones de reparto, pero no esta seguro de qué tipo de camidn o marca
es ef mas conveniente entre los de bajo precio; por o tanto, designa al Ge-
rente de Transportacién para que haga las investigaciones necesarias y pre-
sente un informe sobre el particular.

Lo primero que debe hacer el gerente es analizar la tarea que se le ha
asignado y definir claramente el objetivo de su investigacion. En este caso, el
Gerente de Transportacién se fija el siguiente concepto u objetivo; Determi-
nar para la comparifa cudl es la mejor compra que puede hacerse entre los
principales camiones de bajo precio que se ofrecen en el mercado.

Supéngase que existen cinco marcas de camiones: A, B, C, Dy E. Las
conclusiones del informe deben basarse en todas las caracteristicas de
dichos camiones. Conccidas las marcas, el problema u objetivo se reduce a:
“¢Qué camion es la mejor compra que puede efectuar Alimentos Alfa, S.A;
elA, elB,elC, elDoel E?

Establecido el problema, el siguiente paso es determinar qué es lo que
debe saberse para alcanzar el objetivo. Esto es, qué debe decidirse,
qué otros problemas necesitan ser resueltos, qué sectores deben ser investi-
gados y cémo se hard la comparacién. En otras palabras, debe dividirse el
objetivo en subpartes. Esto se hace plantedndose subproblemas relaciona- -
dos con el problema basico del informe. Por ejemplo, hay que hacerse pre-
guntas tales como: ¢Cuél de los camiones es mas econédmico en loque asu
operacion se refiere? ;Cuéles son sus diferencias en sus caracteristicas de
construccion? ¢ Cuél es el que mas se ajusta a los Gitimos requerimientos en

" materia de seguridad? ; Cuéles son sus mas apreciables diferencias en lo que

respecta a comodidad, manejo, disefio y apariencia?

Profundizando atn mas la investigacion se descubrird qué subproble-
mas, como los sefialados, tienen a su vez sus propios subproblemas. Por
ejemplo, de la cuestion de cusl es el camién méas econémico en lo que se re-
fiere a operacion, pueden derivarse subproblemas tales como: ;Cuél es el ki-
lometraje que puede recorrer cada camidn con una determinada cantidad de
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gasolina? ¢Cufles son sus costos de mantenimiento? ZCuéles sonsus respec-
tivos costos y cudl el coeficiente de qepreciacién de cada uno? Asi puede
ghondarse en cada uno de los subprollnlemas primeramente asentados. Esto
quiza conduzca a duplicacion, pero ésta puede eliminarse despues.

Mediante estas preguntas, el prob!lema se presta facilmente para una di-
visién en puntos relacionados con calidades, los que dan origen a varias
subpreguntas derivadas del motivo principal. Por ejemplo: ”:Qué resultado
arroja la comparacién de los camiones A, B, C, D, y E en lo que respecta a
economia, durabilidad, elementos de' seguridad y apariencia?”’. De esto,
podriamos establecer el bosquejo que, como puede derivarse de todo cuanto
hemos dicho sobre informes, tiene que ser preparado de acuerdo con el pro-
pésito del informe y con el resultado de la investigacién que se haya llevado
al cabo. En este caso, el bosquejo podria ser:

I. CAMION A" - . CAMION “C"
1. Economla de operacidn. 1. Economia de operacion.
2. Durabilidad. 2. Durabilidad.
3. Elementos de seguridad. i 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. ‘ 4, Apariencia.
. CAMION “B” ! Iv. CAMION D"
1. Economia de operacidn. ] 1. Ecoanomia de operacién
2. Durabilidad. . 2. Durabilidad.
3. Elementos de seguridad. 3. Elementos de seguridad.
4. Apariencia. ‘ 4, Apariencia.
1

V. CAMION {E"

1. Economia de operacion.

2. Durabilidad.

3. Elementos!de seguridad.

4, Apariencia!.

{

Si se prefiere, la posicidn de las car:acterl’sticas' sefialadas puede cambiar-
se, colocando como encabezamientos los probleémas principales, vy las divi-
siones se harén sobre la base de las marcas de camiones. Es decir:

I. ECONOMIA DE OPERACION ! I, DURABILIDAD

1. Camion A. ' 1, Camidn A. |
2. Camion B, 2. Camion B.

3. Camion C, 3. Camién C.

4. Camion D, 4. Camién D.

5. Camidn E, 5. _Camion E.

TR LTy e e
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Il. ELEMENTOS DE SEGURIDAD IV. APARIENCIA
1. Camién A. 1. Camion A
2. Camién B. 2. Camion B.
3. Camién C. 3. Camion C.
4. Camion D. 4. Camion D.
5. Camién E. 5. Camion E.

o Cua!quuera que sea el plan que seleccione, el redactor tendra que llegar
a mejor conclusion posible; sin olvidar que esta obligado a realizar una

| ’ y
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INFORMES FUNCIONALES
| BREVES.
CURRICULUM VITAE

20.1. INFORMES FUNCIONALES BREVES

Hemos estudiado en forma bastante detallada, parte por parte, los méto-
dos, procedimientos y técnicas para redactar informeés extensos y formales;
nos toca ahora hablar de los informes funcicnales breves.

Aungue el proceso de ideacion y 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 decision
consecuente, en los informes funcionales breves el estilo es méas informal, el
formato distinto y el contenido menos profundo y menos minucioso.

Los informes breves se clasifican en internos y externos; los primeros cir-
culan verticalmente hacia arriba o hacia abajo, desde un empleado no ejecu-
tivo o subejecutivo hasta la alta gerencia, o de un ejecutivo hasta los oficiales
o trabajadores inferiores. Circulan también horizontalmente, de un departa-
mento a otro dentro de la empresa, o entre los empleados de la misma
estructura empresarial. Pueden ser de orden técnico o administrativo, y se
elaboran para el funcionamiento interno de la organizacién, sea cual fuere el
tamafio o formato. Los informes pueden ser de muchas clases:

® periddicos,

* de ventas,

* publicitarios,

* sobre encuestas de mercado,
sobre entrevistas,

sobre estudios de produccion,
sobre anélisis de procesaos,
sobre valoraciéon de empleados y
otros similares.

*® & & &
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Los informes externos, preparados para lectores no pertenecientes a la
compaiiia, sirvon para dar a conocer su contenido a determinado pablico.

Pueden ser:

s periddicos a accionistas, |
* sobre créditos, |
* sobre personal, [
¢ anuales,
* de relaciones publicas y
* sobre otros asuntos. l

Lo mismo que en los informes éxtensos, en los cuales se analiza un
problema formal, el redactor debe primero enterarse a fondo y con claridad
acerca de la tarea que le espera, deterlrninando especificamente los objetivos
o factores para los cuales necesitara d'atos con el objeto de solucionar la difi-
cultad. Las etapas que deben seguirse para dilucidar el problema —repe-
timos lo que hemos expuesto, aunque con otras palabras— son las siguien-

tes:

Determinar el problema.
Recabar los datos necesarios.
Organizar la informacidn reur:wida.
Interpretarla. '
Proponer una solucion. \
Comunicar los resuitados. !

l

I

SO~ wWhN =

Los informes funcionales breves! generalmente se resuelven mediante
memorandos o c¢artas, y toman los hombres de “‘memorando informe” y

"carta informe"’. |
Como trabajos practicos incluimqs el procedimiento y planteamiento de
tres informes del tipo funcional breve, uno resuelto mediante memorando y

los otros dos mediante cartas. |

20.1.1. Memorando informe. Estos tipos de informes requieren de muy
poca-o ninguna investigacion. Sin erpbargo, hay ocasiones en que pueden
usarse para dar algo mas gue mera ipformacic‘m; por ejemplo, el andlisis de
un problema, las soluciones que se sugieren, o ambas cosas a8 la vez. Un
ejemplo de “‘memorando informe” se incluye a continuacion.

Ejemnplo Ndm. 1.
n

En este ejemplo se presupone qm:a se ha recibido de la administracidn un
pedido de asesoramiento para reorganizar el sisterna de archivo de 12
compaiia. El objetivo es obvio: “Hay que hacer méas efectivo el sistema’ -

—
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D , ,
bigﬁzueenscg?n ?::édlzr e!dproblema y formular sus planes, la persona que reci

) a decide comunicar los resultad i igacié i
vés de un "memorando informe'’. o de s nvestigacion atra-

Alimentos Alfa, S.A,

Memaorando Interno,

Fecha:

PARA; {destinataric)
E\)g:UNTO {remitente)
: Reorganizacidn del sistema de archi
; ! chivo de la compafila.
TEXTO: De acuerdo con o solicitado en su comunicaciénpzr;!am de di-

g;enr;}l;:iezatgitémc:; he elaborado un plan para la reorganizacion Yy
N de nuestro sistema de archivo. E
. : ‘ . Este provecto se
Eggtlr]éa:;préct!ca dedlnmedtato bajo la direccion del seftor X
oramiento del sefior R, consult i
on ‘ . or de -
. cializada en archivonomia, e firma esps

Objetivos principafes:

1. Establecer un d part
' epartamento de archivo centraii
A . zado para toda m-
pafifa, pero con otras archivos supletorios donde sea necesario edataco

2' Eslab ecer un a] ograma n d onservacian e' ninac ()l'l de
:"lS EIICIE te e
C é
Y

3. Establecel un servicro Inés ehC ente de mensa r
Sdjeros, uno qUe Iac I te el I
¥ venir de 'DS Dape|es de' Y pa|a. el ar C“ vo.

Conclusiones:

Estoy convencido de
que tendremos un sarvicio mas 4qj ici
il y ef
redundarg en mayores economlas para lg empresa. Sty elictnte. lo cual

Procedimiento:

que Igggz rIos iefes han sido notificados de estos planes, Y se les ha solicitado
en con el proygcto en todo lo que concierne a sus jurisdicciones. Se

(Notese la forma en Que se ha organizado y los subtitulos que se usan.)

-



424 PARTE CUARTA. EL DOCUMENTO

20.1.2. Informes de negocio, en forma de carta. Tanto en los nego-
cios como en la vida social, las cartas son las formas més directas y mas
cominmente utilizadas para comunicarse por escrito. Para quien escribe in-
formes constituyen uno de los mas importantes medios de trasmitir los resul-
tados de una investigacién. En realidad, tanto para comunicaciones internas
como externas de una comparia, se emplean hoy cada vez més las cartas.
Pero surgen las preguntas: ¢ Cuél es el valor de la "carta informe’” en compa-
racidn con las cartas comerciales? ¢En qué se aproximan unas a las otras?
(En qué y por qué difieren?

Dado que fas “'cartas informe’” son, en realidad, simples cartas en las que
se tratan problemas especificos de negocios, evacuan pedidos de informa-
ciones o ambas cosas a la vez y necesariamente tienen que parecer cartas
comerciales. Su forma general es similar; sin embargo, sus diferencias bési-
cas se ponen de manifiesto en el estilo de la redaccién y en la organizacion

del contenido.
En general, los informes relacionados con simples detalles de una inves-

tigacién se envian en forma de carta y, al'igual que los “mermorandos infor-
me”, se redactan en un tono carente de formulismo; pero el factor determi-

nante es siempre la relacién profesional que existe entre el remitente y el des-
tinatario. La “‘carta informe’’, lo mismo gue la carta comercial comin, se
escribe en papel membretado y lleva la firma de quien lo remite.

Ejemplo Num. 2.

Supongamos que el sefior X, Jefe del Departamento de Empaques y
Despacho de Mercaderias de Alimentos Alfa, S.A., recibe un memorando
dei gerente de la compafiia en el que le solicita el envio de un informe sobre
el Departamento que maneja. El sefior X, a fin de tener una idea clara de lo
que se le pide, conversa previamente con el gerente sobre el asunto; luego
procede a analizar su departamento.

Dado que sélo se le solicita un estudio sobre el funcionamiento, més al-
gunas sugerencias de o que podria hacerse para reducir los costos de opera-
cién, decide dar a su:informe la estructura de una carta. Para ello opta
por el siguiente procedimiento, adecuado para e! ‘memorando informe” 0
para la “carta informe"':

1. En el pérrafo inicial, hacer referencia a la autorizacién o requerirmien-
10 que motiva el informe. Mencidénese el nombre del funcionario de 1a
compafia que lo solicitd y la fecha en que lo hizo.

2. En el siguiente parrafo explicar ef alcance de la investigacién. En esta
seccion del informe deben contestarse las siguientes preguntas:

al $Con qué amplitud se ha estudiado el problema?
b} 2Cudl es la extensidn y profundidad de! anélisis o investigacion
que se ha realizado?

—

R e ——

INFORMES FUNCIONALES BREVES. CURRICULUM VITAE 425

¢/ ¢Cuéles son las autoridades en la materia
d)  ¢Qué libros y articulos se han leido?

e/ ¢Qué pruebas o andlisis se efectuaron?
f) ¢Cuén profundamente se ha estudiado |a tarea?

que se han consultade?

3. s . .
iilf(;arsmr;ecesanéoi, se debe mencionar lo Que no se ha ircluido en el
. 0 cuales son exactame imitaci i i
ntor nte las limitaciones de ia investiga-
651. FE’ogterrormente, formdlense las recomendaciones o sugerencias
. c:is:]rr]m;:)ortante expresar que se estd dispuesto a discutir las afir§na~
€s que se hacen en el informe, o 3 profundizar aun mas en g i
vestigacion. e
6. i ic
Segtin sean las preferencias personales, el informe debe cerrarse con

uno de los saludos de practica: 'L
! * Lo saluda a "a,
dialmente”, etcétera. entamente..."” o, “Cor-

Alimentos Alfa, S.A.

Insurgentes Sur 40.
México 6, D.F.

20 de julio de 1980,

Sr. Enrique Pérez Galo.
Gerente General.
Presente.

Estimado sefior-

st 3edacrerdo con lo solicitado en su memorando del 18 de mayo Gitimo. h
tado las posibilidades de reducir los costos de operacién de nuestro De;;are

tamento de Empaques v Despach i ii igaci
105 Siguientes e pacho de Mercaderias. M investigacién abarcé

1. Unacompleta inspeccién de todos los camiones y equipos de reparto

2. Un detallado estudio de los costos de mantenimiento v operacion de

lDdaS fas u idades de n ici p -
uestro servicio d t T alti
. e reparto du ante IOS dOS Ultl

- =] d estro o] ’ -
3 UII examen de nuestr met do actual con el Objeto de precrsar el 14

Control de rutina de todo el personal de) departamento.
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y i os redu-
Del resultado de mi investigacnl’)n me he conve;cngio gSquue podrem
iguientes recomendaciones:
cir los costos, adoptando las siguient

. C mbiar seis de nuestros d ez camiones le dades wevas. DadO
I a b S€i ; u
q kl netraje ada uno es cas de ciento setenta || k 0-
ue el llomet ] de [
etros, su f iantenimie 1to Imp dE upa operac on eficie te.

i , conlo
2 Efectuar una reparacién general de los otros <:uarro.carn||on::;§stos 2
. -cual se aumentard la eficiencia de ellos v se reduciran los

mantenimiento. !

n adicional para aumentar nuestra fitilla y hfacedr
parto;; ademds, asi dispondremos de una unuda.
' idn de algunas de nuestras otras uni-

3. Comprar un camid

mas &gil nuestro re

i arac
aliviadora para el caso de rl‘ep

dades.

i i ue aho-
ici ncias a pueblos y ciudades, que
4 Los servicios de reparto dg merca p;b oS Y e rringics 2
' 1an los dias martes, jueves y sabados, p _ 4
ra se eloct o b o, pt facilmente sin desmejorar
; Abados. Esto puede hacerse fact . :
O e uales y eficient chos. Un plan semejante, si se
nuestros actuales y eficientes despachos. tps R et omales v, a
i i nte nuestros costo .
i fedUC'féd?Pfecjt:,i':: dte los servicios de cinco hombres que
mismo tiempo, dispondr

podrén ser Utiles en otrastareas.

i cargo, se
Todos nuestros empleados enI el Departamento, hoy de mi carg
o 0 . . «
desempefian de manera muy efucaz!y satisfactona.

muy grato explicarle personalmente y con

. Si usted.asi lo desea, me serd e

1 . . -
‘ la investigacién que he re
.- ~mayores-detalles todos los aspectosl de la g

i Atentamente.

I
Efempio Nom. 3.

j fi-
tacion en la ciudad de Monterrey, el equipo rumano so

Para su presen o snoma de México (UNAM) uni-
PR iversi onal Auténoma de '
citd y obtuvo dela Universidad Naci levd al cabo una inspeccion ocular de

. |
dades gimnasticas. Con tal mr?nvo se flevo 2]
la que se deriva la siguiente “'carta informe .

1

| ISTICA
[ACION DE GIMNASIA ART
ASOC DE LA UNAM. ' _
{Afiliada a la Federacién Mundial de Girmnnasia.}

8 de junio de 1980.

f

At e oA ST Tk Nhmaw e
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C. DIRECTOR GENERAL DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DE

LA UNAM.

Ciudad Universitaria.

Distinguido sefior director:

En cumpliniento de las instrucciones verbales recibidas del sefior X, Subdi-
rector de esa Direccién, de su digno cargo, me es grato rendir ante ysted [a in-
formacion relativa al desarmado y transporte de las siguientes unidades:

1. Podio.
. Caballo de salta.
- Viga de equilibrio.
. Barras asimétricas.
. Tres magnesieros.
. Dos colchones de salida.
Tres tablas de salto.
Tres colchones de base.

WD D WA

Este equipo se llevé a Ja ciudad de Monterrey en un avién de la Fuerza
Aédrea Mexicana. El recorrido fue el siguiente; Ciudad Universitaria-Pglacio de
los Deportes (donde permanecid cuatro dias)-Aerapuerto Internacional-ciudad
de Monterrey-Bodegas del Instituto TecnolSgico y de Estudios Superiores de
Monterrey ITESM), para quedar a cargo del sefior Profr. Josd Cisneros, res-
ponsable de las instalaciones deportivas de ese instituto.

Con el objeto de supervisar el montaje y desarmado del equipo, pedf al
INDE (instituto Nacional del Deporte} me indicara oportunamente de las
fechas respectivas. Como esto no sucedid, concurrd a las instalaciones y me
sorprendi6 el hecho de que el equipo estuviera sin desarmar. Inquirf sobre la
fecha de terminacién y se me indico que el dfa 20 del mes en curso se terminaria
la presentacidn y se proceder s de inmediato a desarmar el equipo.

En la fecha indicada me apersoné en el gimnasio del ITESM, donde pude
constatar que el caballo de salto y la viga de equilibrio estaban aln sin desar-
mar,; pero, en cambio, la barra asimétrica y ¢l podio estaban desarmados, mas
no empacados.

El desarmado del padio, hecho por los técnicos del INDE, mediante cortes
al través de las secciones I{1), 1I(1), XIII{8) y Xi8), presenta los siguientes incon-

venientes: ‘
a} Dafios en las secciones (1il) y (X,
b) Técnicamente queda inservible por constituir un peligro latente pa-

ra las gimnastas, ya que los contes originaron depresiones, abulta-
- mientos y malos ajustes en Jas secciones cortadas.

La anterior informacién, derivada d
cumplimiento de la orden recibida,
cién personal, si asf lo deses.

e la inspeccién directa que realicé en
puedo complementarla con alguna informa-

f

Atentamente.
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En la actualidad vy cn casi todes los inedidos profesionales y subprofe-
sronales, nos lamentamos 1epetidamente del cada vez mas grave detericro,
que en el tanscurso del tiempo ha sufrido el idicina espaiiol. Pero este la-
mento no es aoranza por las formas académicas del habla, sino por sus
construcciones corractns. Estamos conscicntes de que un idioma es 2lgo vi-
vo ¥, como tal, sujeto a las vicisitudes de la historia y a las peculiaridades de
los grupos huinanos que lo emplean.

Como manifestacion e insttumento de cultura, una Ienqua es mutable,
flcxrble, adecuada a las tiempos v a los pueblos; pero no es licito el menosca-
bo irreflexivo del idioma, y en 61, por desventura, incurrimas en México con
bastante frecuencia. Demasiados son los influjos que recibimos de Estados
Unidos de América y de otres ambitas culturales que, aun sin ser geogréfica-
mente nuestios vecinos, si ¢jercen poder influente sobre nuestras maneras
de expresarnos. Asi, en ol recinto def idioma van coldndose nuevas formas
verbales que no tendrian nada de nocivo, si no fuera porque son contrarias a
la {6gic:* eleinental que preside nuestra comunicacién verbal.

Se lee poco en espaiiol originario v se acude a traducciones de textos
thlanjF‘rOS {as cuales na siempre son cuidadosas ni respetuosas del texto
atriginal. Traducir, que siempre fue un oficio no del todo inocente —~recuér-
dese aquello de traduttore, tracitore—, se ha convertido en labor e
albaiiileria, no pendiente de les reglas ni del buen gusto ni de la fidelidad.
Salvo contadas excepciones, podemos aftrmar que va perdiéndose una ex-
celente tradicion que todavia hace medio siglo estaba viva: Ia de quienes tra-
segaban lenguas ajenas en vasos nuesiros, ceon escripulo y devocion,

cuidandose de no desviir ef sentido v de no hacerle malas jugadas al espiiitu

del castellano ) L

" En fin, decia que las traducciones que ahora leemos son muy frecuente-
mente deplorables; y como los libros de texto que se destinan a la educacidn
superior son traducciones deficientes, fos profesionales suelen egresar de las
aulas saturados de ideas incorrectas sabre como decir tal cosa y como no de-
cirla.
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8 REDACCION (DESDE CUESTIONES GRIAMJ\TICALES HASTA EL

El lenguaje que ascuchamos por lajracho v la television provience, en
I)EICHG pate, de modo no inmediato, nero si mediato, de rraclucrionpc‘:hn
frivolas o mas que las de los libros. Lo propio acontece con los “titulos [lzkn (‘Lf;

-~ X . I o~ . T ) ’ ) b ol
p:enjoi de las pelicutas extrancras, Y ast nos vemos rodeados de incitaciones
viciosas, por lo gue atafic al habla, i -
[ {Ei campo de los neg_ociof;,_la actividadide las empresas oo toda indole, no
1@ sido inmune al deterioro idiomatico. Expresiones de origen ﬂngloparhlnte

s -~ - >~ ‘

,seﬁcu‘elan lmdos\los dias al cubiculo de tas|sccretarids Y nutren ef lengaaje de
l?a ejecutivos. Se ha llegado al extrerno —aue no dya de sor aborranie -
de consideran de buen 1ong algunas famulng vt lpg totalieen e inp ‘t‘ih

tY g T N A N . ' : o [;
cables riv Gpafiol; pen como Mosenen de o eirenlon - lprcf"‘wr‘

X 30 O i ' i { ‘ . : N ‘ o ;

extragstes, no solu dgiieray o il chrta e selltnsleza, o Nasia don
fama de buen hablar, elegancia vy maodernidad o quienes las usan . ‘

- . . . I . o
. Esto_s fengmenm son de suma mpatancia, porque si ol idioma es un
actor primordial de cultita, cuanto mas soiidos sean los ¢lementos e fa len-
g\]/lld que un puebls utiliza, tanto mas consistente sord suU estructura culturat

1o qutero caer en abstraceiones. Entiendo por cultura ¢l conjunto de ideas
;/' creencias, Hsos y costum!ycs, fue distinguen a un grupo humano vle con.-
ne[rcln_ _personatidad  propia. Asimisma, | entiendo por cultura o arte
. i ' <
y 1£a silidad que desarrollan los miembros do este (iupo para vivir en anmonia
entre sty con los demas grupos, asi o ' ‘ fonte ual K
/ : 5, 45l coma con el : SR
e s cO ef ambiente espiritual y el en-
o eltr[ mtgen'lcro Antonio Miguel Saqd, hombre culto, con larga expericncia
fra amrento de los defectos habitualeside la comunicacion oral y escrta
Zéﬁ);o asor durfmte muchos afios y autor de varios libros—, concibio v reali-
o dgf?;}e(rjosaildea de defender el idioma dclz la manera més inteligente y Em’l
€ sin usar criterios de autoridad. s i ' ,
¢ : S acudir —una mani:
nuestra— a textos antiguos: si ( % abo,
rsina caicos ni
i g tenerse a|moldes areaicos ni a reglas abs-
El autor pr :
oyecta cer irigi abli
més i | yect teramente su obra al dirigirla a ese pablico que esta
il egt ) de auxilios de esta especie: el de log negocios al que antes aludi
e cam idioma ti .
obrarion maygrodfl?gnec:?c!: defensa del idioma tiene que ser mas inteligente y
; . - :
acechan dosta ot {m p?rque los riesgos dg COrresion son numerosos,
i sen'cillo A g: 03y acometen de improwso. E autor habla un
. e pr ] i
destreza. N e Y se propone Que sus lectores adquieran igual
precision sug g Srincrear.estlllstas, pero si redactores que expresen con
< ’ 6 1 ' [
sumirse en fas ciénegas de la anfibologia v sin alterar

el sentido e
Sus palabras e i
con ellas, - c en torno al concepto cabal que guieran expresar

Mas de ung vez
[Pesaroso al

Hi

pem.bir,Iglsirlgepr.ero Miguel Saaici se ha se'r?tido molesto y hasta
k Pateticos esfuerzos gc expresion que realizan algu-
log ifafna_s:_.ll_b.’ é,r‘npleat;r]rgsspconsargs. E! ldlomi'l se h'a vuelto flojo. No'se cifie a
N0 CONOCEnGs b DEbemgr;wgor:suumentq indocil, Cuyo funcionamiento

' ocerlo —ci:sta es fa idea del autor—, para
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lo cual solo es menester sentido comin y deseo de remediar nuestras perso-
nales deficiencias. .

Este libro estd destinado a personas que tienen el sincero y vive deseo ds
superacién. Hecho con paciencia, con el amor laborioso de todas 1as obras
nue obedecen a un designio noble y dificil, es, en si, una manifestacion de lo
imismo «ue ensefin: como explicar, cOmo transmitir nociones que pudieran
parecer muy arduas, y ello sin alardes ni compticacionas.

Metodico s el trabajo que se desanialla en esta obra, como corresponde
a una mentalidad formada en el trato con las ciencias exactas —no olvide-
mas que Miceel Saad es ingeniere -, v por esto mismo, elicaz v oo lectura
recundn al eaner mtano s un by ay propio »oaala existeis 13 que -
talments devmnos de prisas oy ode ieapos ppiosamente saoiadoes.

Este texto aspita a resoivar problemas cotidianos: como conjugir algin
verbo iiregular, cdmo formar un denvado, qué palabra preferir en una dis-
yuntiva cunlquiera... Muchos lectoies tendrian abundantes motivos de elogo
-—g incluse de gratitud — cuando, después de haber lefdo este ibro decidan
conservarlo en su biblioteca comao valiosa otira de consuita,

Una e las enseffanzas que sg obtienen de esta lectura es pacticularmen:
te digna de mencidn: demuestra gque el idioma espaitol no es una ciencia abs-
trusa o incomprensible, sino una destiezo gue estd al alcance de todos. Re-
cuerdo que en mis afios de bachillerato, doila Juzna de Ontafién, mimaestra
de Espafiol Supaerior, nos decia que no deberia estudiarse la gramdtica paia
expresarse con limpieza, como tampoco se estudia |a fisicfogia para respirar
o para que la sangie le circule a uno. Creo que tenia razon, aungue hay que
matizar estas afirmaciones, por aquello de que nuestro imodo de pensar se ha
entorpecido a causa de maneras éxtraiias, por aquello de eque hoy escribimos
como si estuviéramos traduciendo sobre Ins rodillas un mal texto extranjero.
Hay que acercarse al idioma que nos as propio y rescatarlo; no —repito—
coh dnino de anticuarios, sinu de personas deseosas de limpiary pulir su
instrumento de expresiin. A esto ayuda el ingeniero Antonio Miguel Saad, vy
por ello merece nuestio aplauso y estimuto,

SALVADOR REYES NEVARES



PREFACIO

Esta libio no es el resullado de un solo impulsoe, sino la consecuciéon paciente
de un propasito: publicar una obra orientadora para allanar la dificultad que
puede presentarse en la redaceian de todo decumento, Este libro tuvoe su ori-
goen en unos apuntes informales que preparé para capacitar a un grupo de
secretarias en ol campo de la redaccion, labor que me.fue encomendada por
el Colegio de Ingenieros Civiles de Maxico, A, C.

La catedra gue surge del didlogo entre aluminas y expositor, 1a solicitud
de otras encomiendass semejantes v ol interés que despertd mi entonces ele-
mental “cursille’’, me indujeron a la investigacion y seleccion de principios y
normas bdsicas que siivan al lector para escribir con correccion, propiedad
y elegancio cartas, imemorandos, circislares, etcétesa.

Mas tarde, el interés que los profesionales de diferentes disciplinas
mostraron por mi ensefianza y 1a invitacion que me hizo el Centro de Educa-
cion Continua de 1a Facuitad de Ingemiciia de 1a Universidad Nacional Auto-
noma de México, para impartir el Curso de Redaccidn de informes Técnicos,
como parte de su Programa de Capacitacion y Actualizacidn de Conocimien-
tos, acrecentaron mi danimo para redactar una serie de lecciones que culmi-
naron en este libro que pongo en manos de nuienes desean superarse en el
arte de la buena redaccion, destacar en la exteriorizacién de sus ideas y
expresarse con propiedad y claridad dejande en sus lectores la grata impre-
sion de su buen decir.

Resde aquella prmera encomienda hasta a fecha, he iinpartido mas de
100 Curnos en Empresas ¢ Instituciones diversas. Durante ese lapso, la de-
~manda, dudas y problemas planteados por Ins alumnos me encauzaron hacia

la integracidn racional de esta obra que resume 10 mds inportanie para ayu-
dar al tector en suempefio por alcanzar ef ehjctivo; v si este libro logra dicho
proposito, mi esfuerzo tendi 4 su tecompensa: fa satisfaccion de servir, comao
una obligacidn del homibre para con el hombre.

limposible terminar este prefacio sin expresar mi agradecimiento al scior
Salvador Reyes Nevares, escritor y peniodista, por sus conceptos vertidos en
el Prologo; ala Cla Editorial Continental, 5. AL, par la confianza que sigue
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ntorgandome &l aceptar editar este libio ylubicailo asi dentro de su piesti-
giada finna; a la sefiorita Resa Maria Bolaiios, por la colaboracion inapre-
ciable que me brindd en la mecanoyrafia de ta mayor parte del manuscrito: a
todas las personas que en una y otia forma g olorgaron su ayuda; vy, muy

cspeciatmente, al sefior Benito Mancilla Chévez por sus arientaciones en el
O.JII|C] y formato de este libro.

Hago extensive mi reconocimiento a mis alumnos, ciyas dudas o in-

nuintudes ient; i - i - ) . "I’" D{ i\/‘]lé r[:i:)‘/\\h
uintudes me orientaron hacin ol posible poyfeccionamicnio de onta olua. \ LR A
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INTRODUCCION

Este es un hino que trata de todo cuanto es esencial para una buena re-
dnceion de cartas, ‘memorandos, circulares, oficios, ete. Para ello se ha
astiucturado en idgica secuencia, desde cuestiones gramaticales hasta et m-
forme formal extenseo, pasando por los difuientes tipos de documentos de
uso chario.

No pretende ser un tratado de gramdtica, ala gite apenas se asoma; pero
en ¢l se analizan y elucidan aqueltos elamentos gramaticales basicos que de-
ben examinaise a fendo a fin de disipar dudas que preacupan constantemen-
te a quienes desean escribir con correccidn y puleritud.

Por la intencidn gue me anima y con apoye en la experigncia, inicio este
texto con un predambuld donde peciso qué es la redaccion, cudles son las
caractelisticas que debe eonformar todo documento para que resulte eficaz
y qué cualidades debe reunir una buena redoccion a fin de que el escrito
curnpla con ta funcién oculta que conlleva; es dacir, [a de ser aceptado y
tefdo con interés para lograr su proposito.

El texto se ha dividido en cuatro partes independientes, pero estracha-
mente relacionadas entre si en cuanto al conocimiento integral gue se re-
quiere para una buena redaccion, 1impia de escollos gramaticales, puleritud
en claridad, precision en el lenqueaje y correcta astructuriacion.

En la Parte Primera, integrada por nuave capitulos, se repasa Ia pun-
tuacion, porque es imposible escribir sin conocer ¢l valor y la significacion de
los signos relativas; se analiza la oracion vy su estructura sintictica como ba-
se de la expresidn [buico-psicoldgica, v se procisan también las significacio-
nes de los tiempos verbales para que el lector sepa seleccionailos de acnerdo
con el juicio imental por externar; se estudia ol adjetive y el adverbio, moditi-
cadores naturales, en cuanto a s colocacidn v concordancia. Las prepost-
ciones, por su dificultad en su sclecaidn, se estudhan como acompaiantes dn
los complementos, se precisan sus significados, se sefalan los enores s
comunes y se incluyen ejemplos, cuya consulta resulta facil. Para el uso ade-
cuado del gerundio se dan las reglas que lo gobleran y se destacan [as for-
Imas catrectas e incorrectas de su uso.
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Entre los escollos gramaticales o trdpiezos del lenguaje, se destacan ol
ma uso del “‘debe’” vy debe de’’; el del "sino y st no™; el da los pro-
nombres na acentuados lo”, “la’y “le¥: el del vocablo “mismo” y ¢l del re-
lativo “que’’. Se analiza el uso de las siglas v of de las mayusculas.

En la Parte Segunda, denominada Claridad y Orden, sc cstablecen los
principios basicos que deben imperar en las oraciones y en los panafos para
que ol concepto por expresar sea clarojy ordenado.

o la Parte Tercera — Precisidn en o Ernnleo del Le: N]l.hiﬂ“-— se resalta la
irsontaneie de! esmero e redaclor cebe poner L seleccionan s vo-

Blos para e caer dentbe ol tarbethinsd e las palate s faciles v oL los bar-
halsmos que cada ver nos myvaden m;]IJ vondas; asi mismo, se g chmo
evitar y como coirregir 1as oraciones de rplauvo v de pasivo, on las que se caz
inadvertidamente cuando se escnibe de prisa.

En {a patte dtima, titulada £ Documento, se analizan las estructuras de
las cartas, circutares, memorandos, ctel; se ensefian los reqguisitos que de-
ben cumphr y se incluyen modelos.

Can ¢l propdsito da evitar al lector 1a btsaueda an libros especializados,
incluimos dos apéndices que le serdn de gran ayuda. En et Apéndice A en-
contraré las abreviaciones de uso mas frecuents; an ol Apéndice B hallaid los
simbolos o abreviaturas de las voces cor'rcsponclicntes dla crencin o ala tée-
nica.

Para que el lector no pierda tiempo en la blOsqueda de abreviaciones v
simbolos —requeridos en cualquier tif‘oI de documento—- se incluyen listas
respectivas en los Apéndices A v.B, o loc, que podra acudir en caso de duda.

Bl plan general esta trazado. Lo invito a que me s1ga en el recorndo total
para que descubra todo cuanto debe tenerse en cuenta para una buena re-
daccion Usted, lector, a través de este texto, podia resolver cualquier duda
relativa, porgire el material contenido es practlco y de gran utilidad. Este tex-
tn lo he escrito para usted, ademas de E}SlLJdld(IL‘l siempre podra consultarlo,
con la seguridad de que encontrara la solucidn de su probiema. Nada me es
mds satisfactorio que el poder ayudarlof.

ANTONIO MIGUEL SAAD
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PREAMBULO

Independientemente de las cuatio partes en que se divide el contenido
de este lexio, he creido conveniente hacer una pausa para reflexionar acer-
ca de to que s la redaccion, la eficacia y las cualidades que deba reunir todo
documento o escrito. )

Lo que aqui encontrard el lector es una sintesis de lo que con amphtued
analizo en las Partes Segunda, Tercera y Cuarta, donde con profusion de de-
talles describo las caracteristicas del parrafo vy hablo de la pulcritud en el len-
quaje y de las estructuras de cada documente; sin embargo, para que el lee-
tor sepa hacia dénde se dirige lo invito al andlisis de todo cuanto incluye en
este predmbulo, pritner paso para gue se interne en el debate de cada una de
las partes de todo.

REDACCION

Qué es redactar. Este verbo procede del Iatin redactum supine de redigére
= compilar, pober en orden, y significa escribir lo pensado, acordado, suce-
dido o investigado. Pero simplementa escribir no basta; es necesario que ¢l

redactor lo haga con exactitud, uriguinlidad, concisian y claridad; es decir, .

que redacte hien. Para lograr este objetive debe conocer 1o esencial de la
granmatica, estar Al tanto de los errores en que se incurre con 1ndas frecuencia
y sequir fag normas generales v especinkes que dan calidad a todo escrito;
ademds, dely - ser persuasivo y convincenie si quicie logiar el propdsito quo
50 ha impuesto. )

Quicnas puaden exteriorizar sus ideas en un escrito reafirman su perso-
nalidad y destacan; en cambio, quicnes se oxpresan con torpeza dejan entre-
var su falta de cultina vy de intelecto, causando vna paupérrima impresion.
Por este motiva ¢s impenoso gue los profesionales, estudiantes, secretarios,
otc., se empeiien en dominar el particutar arte de la redaccion, en el que la
nalabra bien organizada es 1a llave que abre las tres razones que existen on ¢l
hombre: la det corazén para agradar y emocionar, la de 1a voluntad para por-
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suadir y la de! entendimiento para convencer. Llegar o penetrar en una o en
las tres razones debe ser el fin de todg documento. 3

Para hacer mas patente la nccesidad de 'dommar la buena redacc:o_n,
comparemes la expresidn escrita con _Ia exprasion oral. Cierto os que esta ul-
uma se limita por ta inhibicion que impone, ¢n mpchos, la presencia del
plblico; pero cuenta con.fa ventaja (iell facii contagio, porque la palabr’a en
vibracion oral captura la atencion del oyente, lo emociona e inpone en él to-
da la emotividad animica del erador, por ser éste escultura viviente y prod'uc-
tara, En carmhin, 1a exprosion eserita peeseiia sarias ¥ ¢raves de",vr:nta;a_s,
sues ne ctie. aconali 0 delmop o diresto, « ece del gesto uratolio
qua almmae refunen, o angay fae avinoche o ade lacamsgenes) no
estd on ella Ja csoultung vivigiate ¥ vibrante gl sanatalng y mabiza o dea, ol
pensamiento y el mensaje; ademads, sipmpre esté sujeta a la critica severa y
fria del tector, la cual estd ausente cast absolutamente en el publica que es-
cucha. '

De la comparacién antenor se deduce que si queremos dar dimension
emocional y dinamismo a nuestra expresion escritd, st (uerernos ser per-
suasivos y convincenles con nuestra palalna estatica, inerte para muchos,
tenemos que inyectar en cada uno de :nuestms documentoes, cualguiera que
sen su naturaleza, una fuerza e intencicn especial, gue sélo puede emanar de
la propia imaginacion e quien posee:el secreto de la redaccion aplicada;
es decir; de quien conoce el rigom;moI sintactico y domina la flexibilidad del
ordenamiento tagico-psicoldgico, de modo que pueda subardinar siempre el
orden de las palabras al de las ideas pri farma caherente y concatenada; que
solo puede emanar de cuien posee un amplio y rico vocabulario para entre-
gar con cada palubra el concepto y laumagen que se quiera grabar en el cora-
z0n, en la mente y en et entendimiento del lector.

Cémo aprender a redactar. Para aplrender a redactar sdlo hay un camino’
practicar. Recordemes que como arte gortwi|1atlo impone la condicidn de crea-
tividad. El redactor debe conocer, naturalmente, los principios permanen-
tes que no pueden soslayarse; s dm‘;ir, debe conacer 1a gramatica basica,
saturarse del deseo de cuitivarse como disciplina formativa vy, como norma,
superarse en cada oscrito, no cstanca:rse, sino procurar siempre mgjorar sin
caer en la copia de to ajeno o en la de su propia creacion. Esto tiene que ser
sistematico, porque el redactor debe considerar la redaccidn como una
herramienta cuyo manejo se propone| dominar.

Cierto es que no se cscribe bien s:c')lo con ef aprendizaje de la gramatica.
Como arte, requiere de modelos y de experiencia propia; pero mocelos en
los que cada redactor ha impreso su emotividad animica y su personalidad;
asi, quienes tedactan llegan a enriquecer su experiencia y_ crear su personal
estilo. ' oo . .

Leopoldo Lugones dice, con razén: .. .se aprende a escribir escribiendo,
leyendo a otros escritores y estuglian:dp el idioma". Estas tres condiciones
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simplistas constituyen {a base para llegar a dominar la redaccidon. Empleando
uno solo de estos medios se reduce la propia posibilidad de alcanzar dicho
objetivo. .

La gramdtica es ineludible, pues aun el analfabeto que se expresa hien
por indcle, hace gramética sin saberlo. Pero no es necesario caer en el absur-
do gramaticismo, como un conjunto de reglas frias y muertas. Claro que no
podemos prescindir en ahsoluto de dichas reglas; pero es preciso darles vi-
da, animatfas mediante ejemplos de aplicacidn practica que surjan de la
buenalectrna, del prapio estudio o de la ensefianza a la gue nos sometemos
paca ahecar el doed o de la e lecian,

Concla gramitte g womo base, condlalectuna como comple nento olihoado
para aciecentar el vocabulario, con la constante practica y con la intencion
de ser siempre creativos, toda persona puede ubicarse como huen redactor.
Solo hay que proponérselo. Escribir, tachar y volver a escribir, a fin de corre-
girse y superarse, es el camino para alcanzar la maestria en este arte que es
actividad comunicativa, tan valorizada como indispensable, que va desde [a
simple nota escrita hasta el informe formal técnico extenso.

No es preciso ser un literato para tener necesidad de escribir bien. La ac-
tividad maderna de cualquier indole nos obliga a dominar la‘expresion escti-
ta, como documentos de comunicacion en el campo de relaciones. Seamos
dominadores de este tipo de comunicacign; ahbliguémaonos a conocer los
principios basicos de la gramética, tomemos modelos de buenos escritores y
redactores y ubiquémonaos en el justo lugar de nuestra propia actividad pro-
fesional. ' oo

EFICACIA

Elementos del escrito. Ademas de las ideas bien expresadas, todo escrito
debe estar impregnado de tacto y cortesia, factores éstos que dan nuevo sig-
nificado y valor de eficacia al documento; asimismo, deben conjuntar cuali-
dades de claridad, concision, sencillez, adecuacion, ordenacion y originali-
dad y excitar el intetés.. *

Externar tacto y cortesia en un escrito es:

— Establecer claramente ef ohjetivo. Al cumplir con este principio, el re-
dactor sabe lo que quiere decir y como decirle, y lo hard mas
comprensible para el lector. .

— Pensar en el destinatario. Como procede el huen vendedor, el redac-
tor debe ofrecer heneficios antes que el producto; es decir, que en su
correspondencia ha de exponer motivas de interés y de comprension
hacia su destinatario, pero, por supucsto, sin perder de vista el prin-
cipal objetive. Debe también despojarse del personalisimo “yo'',
consustancial, gue tanto cinga y que es caracteristico de los ego-
centristas. {”Yo pienso asi”’, “yo quiero...””, “me interesa’’, etc.) En
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cambio, empleando el "usted” la gente participa de mejor grado, y
con el "nosotros” todos automaucamente se incluyen en nuestios
pensamientos. i

Cuwrdar el tono. Este debe adecuarse tanto a la naturaleza del escritor
como a las caracteristicas del lector. El tono debe ser sicimpre
amable, pero sin dejar entiaver flaqueza.

Ser amable y comprensivo. Sin caer en adulacion ni en debilicad v
SINCimport greunstanoa, el redaesor debe demestrar anmmbiledad
v comprension. Esto o rmainfzit T on el aoneee de relaciones. £n
Una calta se puede ki, acdsar, conegir, reprochar, rebatr,
etc., pelo su exito dependerd de su fuerza persuasiva v de la fucrte
dosis de tacte® con que ha sido oscrita; por ello ha de planeaise con
mucho cuidado antes de proceder a su redaccion definitiva.

Ademas del tacto v de la cortesia, existen otros elemantos que contribu-
yen ala eficacia y no deben omitirse en un escrito: éstos son:

Plantear cuidadosameniz lo que se esprosard Fsto significa qué,
de acuerdo con cf ohjetivo, se han e jerarquizar v ordenar las ideas o
mado que despierten interés y 1o mantengan al través de todo el
documento mediante una exposicion v encadenamicnto bgico-
psicoldgico, ucidus ordo (disposicion correcta), que exige el lector.
No olvidar que las palabras escritas permanecen. En la expresion oral
tas palabras vuelan y se olvidan, en la escrita tienen vigencia perma-
nente; por ello debe cuidarse el vocablo selaccionado; o escribir ba-
jo presion de impulsos ni precipitaciones, pues nada hay mas
contraproducente que equivecar términes, hacer (ectificaciones pos-
teriores o protestar arrepentimientos. Ademas, lo escrito serd perma-
nente testimonio con que valorizaran la personalidad del redactor.
Por lo tanto, hay que procurar que esta valorizacién sea siempre fa-
vorable,

Evitar ef automatismo. El buen redactor sternpre tratard, en cada
escrito, de ser creador. Esta cualidad, ademas de llevarlo a la
maestria, hara que sus documentos persuadan y convenzan. Esto no
significa que deba desecharse o habitual: no, significa que deba
extraerse lo Ol y actuante v dar un toque personal a las ex{)osi-
ciones, acorde con las necesidades.

Estar af dia en matena idiomdtica. Excluil en todo escrito los viilgaris-
mos, barbarismos y sofecismos, frecuentes en.el habla catidiana, es
una obligacién de todo redactor. Liberarse de los escollos gramatica-
fes, dominar la lengua general mediante un amplisimo vocabulario y
conocer las variaciones regionales y aplicarlas con oportunidad son
también requisitos que debe satisfacer el redactor.

" Enudndase aqur at racto como el artz de ganar una ¢iscusidn sn perder uy amigo.

fhe i “’;éz;;;;s-:;gz'«‘}g?gyg
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Cualidades que debe reunir una buena redaccidn, Todo redactor debe
poner decidido empeio para que sus escritos rednan cualidades que den ca-
lirtad a un escrito. Estas cualidades son:

— Claridad, como elemento fundamental de cualqtiier eserito, se logra
procurandeo no emplear términos ni givos confusos, de modo que na-
da de lo expuesto motive dudas ni equivocos en el lector. Al redac-
tor, por pequefio que sea su escrito, deba preccuparle hacerse
comrrender; pare <o nada mejor que seloscionar 1as palshias gqune
Lenaan un sentics exacto da o que guinee Jeair; despe s, podid in
tentar el adorno y ol tevestiimient s elegante, pero sin ampulosidad,
fin de impener su ritme emocional. Desde lusgo, esto debe hacerio
sin descuidar ol orden croneldgico que es tan importante para escri-
Lir con clandad, ya que facilita al lector la comprensian, puesto que
et 16gico encadenamiento cs 1A mejor guia para el redactor, porque
evita que Inclyra en anacronismos o expresionas incompletas.

— Concision, como equivalente de brevedad, impide la redundancia,
evita roclens infitiles, ya que ¢l redactor emplea las palabras indispen-
sables con las que fuclita I» inmediata comprension del lector. Ser
breve en un oscrito no significa regatear palabras hasta parecer obs-
cuto, sino evilar el desperdicio de vocablos que alargan indtilmente
los pdirafos; significa no usar palabras ociosas, "huecas de conteni-
do’’. Hoy se prefiere fa economia y la funcionalidad en todos los 6r-
denes de la actividad humana; y 1a redaccién no podria estar exenta
de esta exigencia, Cuvando se es concisn y exacto en palabras, so cs
generoso en sentidos ademas, por la precision de los términos, «of re-
dactor se gana mas pronto la atencion del lector.

- Senciflez, como caracteristica de llaneza y de ausencia de afeccion,
imprime a la redaczion un tono de veracidad expresiva que [a hace
efectiva y atractiva. Las expresiones hinchadas y ceremoniosas, la
mayoria de las veces rutinaiias y serviles, deben quedar fuera de todo
escrito; pues la redaceidn moderna se distingue por su simplicidad v
por su cottesia en la que estan ausentes los oropeles y falsos hala-
{os.

— Adecuacion, comn una actitud de ldgica consideracion hacia el desti-
natario, es acdaptar tode escrito a la comprension, al gusto y a las ne-
cesidades del lector. Adecuar un escrito es seguir la célebre frase de
Sacrates: "Hablar én zapatero con el zapateroy en filosofo con el fi-
i0sofo’. De esta sabia sentoncia se desprende que el redactor no debe
dirigirse a lodns de idéntica manera, pues no daria resultados favo-
rables tratar con igual lenguaje un mismo tema en una carta fami-
liar, en uninforme, en un articulo, etc. Es indiscutible que’se siente la
necesidad de una redaccidn distinta para cada caso. Adecuar
nuestro lenguaje al destinatario es captar de inmediato su atencion,
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es ayudarlo a que comprenda fécnmente el asunto que tratamos en el
esCcrito.
Ofdenamon cOomo parte o hcior de la claridad, obliga a que los cle-
mentos integrantes de un escnto se ordenen en forma logica y cro-
nolégica y no al azar ni de manera rutinaria o habitual, y inenos auto-
mdticamente. El redactor no def)e olvidar que cada parte del esgrito
(principio, medio y fin) tiene una mision que cumplir, segun el tipo de
documento; pero cada una de elfas debe responder al cumplimiento
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— Recuerde que se aprande a escribir eseribiendo, leyendo a otros

escritores y estudiando ef idioma. No se aleje de ninguna de estas

Ares condictones.

Con [a gramdtica como hase, con fa lectura como complemento cbli-
gado, con la constante practica y con laintencidn de ser siempre crea-
tivo, usted llegard a ubicarse come buen redactor.

- estricto de esa mision. Si se quiére llevar at lector haci el final del do-
cumento, el comienzo ho de serluna iw‘ilm‘.f()n n F') motive schiv o ' - e
que se evpiesa en la porin mcdul i, toro I anacs o desperteda de-
he mantenerse al tavos del dew'u, fo lbgics ; won la fuerea drgu-
mentativa que se requiera. Una fgbtmtegla bien planeada, que crieinte
hacia una acertada distribucién de los elementos integradores, corr-
duce, indiscitiblemente, hacia ol logro de la efectividad que debn
huscarse en toda expresion esm%ita. '

— Originalidad, como determinante de la personalidad creativa, signifi-

ca que el redactor debe emplear forimas propias de pensamiento a {in
de evitar que sus esctitos tengan el sello de lo mecanico y rutinario v .
para que no resuiten frios. Aungun no siempro es posible eludir el
formulismo de cliché, =l redactor puede utilizar lo estandarizado con
clara conciencia de su utilidad, !pero actualizandolo para imponerle
fuerza expresiva. Algunas veces:la simple naturalidad del habla coti-
diana pone en los escritos un toque de agradable originalidad, ya que
con ella se logra gue la expresion no resulte artficiosa ni rebuscada.
— [Interds, como motor motwador de influencias positivas, es ¢l
vehiculo qque maneja el redactor para conducir al lector hasta el final
del escrito, sin que pierda la atericion en el contenido de cada parra-
fa. Claro estéd gue para interesar :es preciso cruzar el limite de lo ruti-
" nario, impersonal o abstracto; hay que manejar adecuadamente mo-
tivos.de acercamiento, tocar lncentlvos causar gratas impresiones y
ayudar a decidir en favor de lo que se ofrece, poniendo en la mente

. del destinatario imégenes que fuen en ella la hase de firme confianza.
Todo esto impulsa al lector hacra el final del escrito y favorece el re-
sultado positivo que se busca.

o lactoren o

tacee y e ortesin, mune L olvidog oncoug escriton
i claramente el objeiro,

pensar en el destinatario,

cuidar el tono y

ser amable y comprangiva.

Como cualidades que aumentan la eficacia de los escritos, nunca ol-
vidar saturarlfos do:

claridad,
concision,
sencillez,
ordenacion,
ariginalidad e
interés.

RECOMENDACIONES

— Estudie con interés la gramdtica bésica que incluimos en este tratado.
—. Recuerde que redactar bien es afirmar la personalidad y destacar.

~ Acumule un amplio y rico vocabulario, al través de las buenas lectu-
ras y del diccionario, para que puega expresar con precisién sus ideas.
|




130  PARTE PRIMERA. CUESTIONES GRAMATICALES

27. Se hirid, muriendo horas después.
28. Proceda usted a hacer la gestian de que se trata, dando cuenta del resulta-
do a esta Direccidn.

29. Lo comunico a usted para su conocimiento, reiterdndole mi atenta conside-
racién. -

30. Me estoy permitiendo enviarle. .,

N
PR L

ESCOLLOS
GRAMATICALES

Con este titulo queremos significar tropiezos con el lenguaje, es decir,
vicios o dificultades en el empleo de ciertos vocablos, tales como: los pro-
nombres no acentuados “la’, "lo” y “le”’; “'debe’” y “debe de’’; el posesivo
“cuyo’’; la conjuncion “'sino” y “sino’; el abuso de los pronombres; el pose-
sivo “su’’; el adjetivo “mismo” y cl relativo “que’’. La mayoria de las veces
estos vocablos son mal empleados, quiza por el desconocimiento de sus
auténticos sigmificados y funciones gramaticales.

6.1. LAISMO, LOISMO Y LEISMO

6.1.1. Los vicios que los originan. Desgraciadamente es muy frecuente
el mal empleo de las pronombres no acentuados “la”, “lo” y “le”; esto se
debe a que en vez de atender al caso gramatical, se atiende a la terminacion
en o o en a del género masculino o femenino. Asi, se dice: “La di un empu-
ion’, cuando se hace referencia a una mujer, y “lo di un empujdn”, si se re-
fiere a un hombre. Ambeos casos son erréneos, pues lo correcto es: “le di un
empujon”, ya sea hombre o mujer quien haya recibido el empujén, segun de-
mostraremos mas adelanta. De vicios stmilares a éste han surgido las deno-
minaciones falsmo, loismeo y leismo.

6.1.2. Reglas. Para emplear correctamente estas formas 4tonas de los
pronombres personales /a, /o y /e, nos debemos sujetar a las reglas dictadas
par la Real Académia Espafiola de la Lengua. Tales reglas son:

|. El pronombre /o se usa para el acusativo masculino. (Complemento
directo = c.d.} - . A :

. Elpronombre /a se empleapara el acusativo femenino. [Complemen-
to directo = c.d.} o )
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lll. Ef pronombre fe se utiliza para el dativo de ambos generos. {Comple-
mento indirecto = c.i.) Adcmé?s, se puede usar, en casos particula-
res de mal somido, como acusativo masculino de persona, pero nun-

ca de cosa.

IV. El pronombre fos para acusativo masculmo plural. {Complemento di-
recto.) |

V. El pronombre /as para acusative femenino plural. {Complemento di-
recto.)

VL. El pronombre /es para dativo de ambos géneros. {Siempre como

complemento indirecto.) :
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ANALISIS:  Veo, jqué cosa? Resp.: ese peinado (c.d.)

Veo ese peinado, Ja quién? Resp.: a Maria (c.i.}; por tan-
te, el prenombre correcto es fe.

Para la segunda expresion:

Veo, ¢a quién? Resp.: a Maria (c.d.); por lo tanto, /aes el
pronombre correcto, ya que con ese peinado pasa a ser
un complemento circunstancial.

N intente colarse, cabafiero, que /o veo; no intente colarse, sefiori-

ta, que /a veo.
Aimhos pronombres son correctos.

6.1.3. Habituacidn al andlisis. Para que el tector se hatitte al andlisis, en
caso de duda, y pueda seleccronar correctamente estes pronombres, anali-
zaremos a continuacion varios

ANALISIS:  Veo, ¢a quién? Resp.’ af caballero y a la seforita {c.d.);
por tante, ambos pronambtes son correctos.

EJEMPLOS: 5. Le digo a usted, joven, v /e digo a usted, seforita, que agui no se

,‘ : !

1. La di un empujén; /o di un empumn
Ambos casos erréneos. Lo correcto: Le di un empuion.

ANALISIS: D1, jqué? Resp.: un empujon {c.d.).
Di un empujon, ¢a qmen? Resp.: a éf 0 a effa. {c.i.); por
tanto, el pronombre correcto es /e, ya que sustituye a un
C.i.

2. La vi que /a3 daba un mareo.
El primer /a, correcto: el segundo incorrecto. Por tanto, !a frase
quedaria asi- La v/ que le daba un mareo.

ANALISIS:  Para el primer /a. - '
: Vi, ja quén? Resp.: a ella {c.d.); por lo tanto, /a v/ es
correcto. : C
Para el segundo fa: -
Daba, ;qué? Resp.: un mareg {e.d.)
Daba un mareo, ;a q'uuen? Resp.: a effa (c.i.); par lo tan-
to, el pronombre coirecto es /e.

. . . .
Obsérvese que no podemos decir: Le v/ que le daba un mareo; salvo
el caso de tratarse de un h(:omb:e,I ya que Lo vi que /e daba un mareo,
suena poco eufénico.

3. Cuando Ia veo ese peinado a Marfa (lncorrecto )
" Lo- correcto es: Cuando le veol ese pemado a Marra o.también:
Cuando la veo con ese peinado. S

S e

puede fumar.
Ambos pronombres son correctos.

ANALISIS: Digo, ¢qué? Resp.: algo, palabras, etc. {c.d.)
. Digé algo, sa quién? Resp.: af joven y a la seforita, am-
bos complementos mdlrectos por tanto el pronombre /e
es correcto..

En cuanto me fo tropiece, /o voy a dar una sorpresa.
El primer fo, correcto; el segundo, incorrecto. La frase correcta seria:
En cuanto me lo tropiece le voy a dar una sorpresa.

ANALISIS.  En la primera parte:

Tropiece, ;a quién? Resp.: a &/ (c d.)
En la segunda:
Voy a dar, ;qué? Resp.: una sorpresa {c.d.}
Voy a dar una sorpresa, ;a quién? Resp.: a éf (c..); por
tanto, el sequndo pronombre es /e.
Si se tratara de una mujer, la oracion quedaria: £n cuanto me la tro-
piece, le voy a dar una sorpresa.

La vi en ¢l tranvia y fa dije...
El primer /a, correcto; el segundo, mcorrecto lLa frase correcta serfa:

La vi en ef tranvia y le dife...

. AnAUSIS: Vi, 22 quién? Resp.: a effa {c.d.).

Dije, ¢qué? Resp.: afgo {c.d.).
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Dije algo, ¢a quién? Resp.: a effa (c.i.}; por tanto, el pro-
nombre es /e, .

St se tratara re una persona masculina, la frase seria, de acuerdo con
la regla it Lo w en of tranvia y le dye. ;o Le v en ef tranvia y le
dije. ..

8. Lles he visto pasar y fes he llamado.

Ambos pranombres incorrectos. La frase correcta es: Los {las) he

visto pasar y los (las) he flamado.

ANALISIS:  He visto pasar, ja quiénes? Resp.: a eflos 0 a effas {c.d.).
He llamado, ;a quiénes? Resp.: a eflos 0 a ellas {c.d.).
Como ambos son complementos directos, los pro-
nombres correctos deben ser: /os para personas mascu-
linas, y fas para personas femeninas.

9. Yo no /a permitiria dedicarse a eso.
fncorrecia. La frase correcta es: Yo no le pernutiria dedicarse a es0.

No permitiria, ,qué? Resp.: dedicarse a eso (c.d.)
No permitiria, ¢a quién? Resp.: a effa (c.i.}; por lo tanto,
el pronombre debe ser /e,

ANALISIS,

10. Esto sdlo es /o que /a compete.

El primer pronombre, correcto; el segundo, incorrecto. La frase

Correcta es: £sto sdfo es lo gue le compete.

ANALISIS:  Es, ¢qué? Resp.: e/ asunto (c.d.), por ello es /o.
Compete, ;qué? No hay respuesta, puesto que se trata
de un verbo intransitivo. .

Compete, ja quién? Resp.: a é/ 0 a efla {c.i.); por lo tan-
to, es /e, ya sea hombre o mujer.

6.1.4. Confusiones. £s tan importante el correcto manejo de estos pro-

nombres, que de un mal empleo pueden derivarse confusiones; por ejemplo,
no s lo mismo decjr:

al Reunid a los empleados para presentarlos al jefé.
que

b) Reunit a los empleados para presentarles 3l jefe.
En el caso {a), fos representa a los empleados, quienes son presentados

al jefe; en ef caso (b), es el jefe el presentado a los empleados, quienes estan
representados por el pronombre Jes,

»
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6.1.5. La preposicion a, causa de confusidn, El empleo indebido del
pronombre /e {leismo), se debe principalmente a lo facil que es confundir el
complemento directo con el indirecto, justamente por la presencia de la pre-
posicién a. Decimos “Quiero a Juan”, y no “Quiero Juan’; en cambio
correctamente decimos “"Quiero carne’” vy no “"Quiero a carne’’. Esta dificul-
tad se deriva del hecho de que, en espafiol, el complemento directo de per-
sona o cosa personificada lleva la preposicion a, lo cual no sucede en el
idioma francés. Un francés dice 'Je vois Pierre’’, mientras que los de habla
hispana decimos "Veo a Pedro”, no obstante que en ambos casos el
complemento directo de "ver” es “Pedro”. Con la preposicion a, parece co-
mo si “Pedro” fuese complemento indirecto; por ello, al usar el prenombre
personal se dice /e, cuando deberia ser fo.

Para el caso particular de un complemento directo (persona masculinal,
el pronombre /e es aceptable, segun la regla Hl (Apartado 6.1.2.); pero cuan-
do se trata de un complemento directo femenino, el pronombre correcto se-
ré siempre fa. Asi, por ejemplo, en las despedidas de las cartas, cuando el
destinatario es una persona masculina se puede decir: lo safudo... o le salu-
do; pero si el destinatario es persona femenina es un error decir! le safudo...;
lo correcto es: la saludo..., puesto que se trata de un franco caso acusativo
femenino, que no encuadra dentro de la regla Il
[

6.2, DEBE Y DEBE DE

6.2.1. Obligatoriedad y suposicién. He aqui otro de los tropiezos con el
lenguaje, ya que muchos redactores, y aun periodistas, adicionan al verbo
deber la prepaosicion de, con io que creen darle mas caracter de obligato-
riedad, cuando en realidad pierde tal caracter para significar suposicion.

Deber + infinitivo es frase verbal que significa obrigé‘cién. -
EJEMPLOS:
— Pedro debe estar en el museo. (Esta obligado.}
— El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su cla-
se. (Estd obligado.)
En cambio, debe de + infinitivo es frase verbal que significa suposicidn.
EJEMPLOS: . . :
— Pedro debe de estar en el museo. {Probablemente est4.)

-~ FEl profesor debe de venir a las ocho, porgue salid de su casa hace
media hora. {Se supone que vendré.) s :
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. 1 - L.
6.2.2. Analisis de debery deber de. IES tan sencillo asimilar estos concep-
tos, que es inexplicable ef tropiezo que sufren tantos redactores. Como préc-
tica analizaremos varios :

EJEMPLOS:

1. Bl Director debe venir esta tarde a su despacho. (Indicamos que su
presencia es ineludible.)

2. El Director debe de venir esta tarde & su despacho. {Indicamos que
solo es probable que venga hoy,"porque a veces falta por las tardes.)

3. ¢Donde estan las pinzas? Deben de estar en el cajon de las herra-
mientas. {Que es donde deben estar.) '

4. El alumna debe de corregir 1as fallzas que vea en los ejercicios. {Frase
incorrecta, porque el alumne tiene la obligacidon de hacer las correc-
ciones. Lo correcto es: £ afumno debe corregir... ]

5. Debo de subir en ese autobus, soft drdenes del jefe. (Mal, porque si
son ordenes deben cumplirse. Lo correcto es: Deho subir...)

6. Debid e bajar de aquel aVlén,[pOque yo lo vi salir del hangar.
(Correcto, pues el hecho de haberlo visto salir no da la seguridad de
que haya bajado del avion.) |

7. Este coche debe ser un Cadillac™). {Incorrecto, pues si se tiene Ia se-
guridad, deberia decirse: Ese coche es un “Cadifac”. Como existe la
duda, ha de decirse: “EFse coche debe de ser un “Cadilfac”.}

8. Debes de tener en cuenta lo que dice el profesor. (Mal, porque el
alumno adquiere la obligacion ante ¢l profesor; por lo tanto, debié
decirse: Debes tener en cuenta..:) ‘

9. Debes de haber pasado mala noche; tienes mal aspecto. (Correcto,
pues no se conocen las causas y se esta suponiendo.}

10. Los nifios deben estar dormidos ya, porgue no se oye ruido aiguno.
(Mal, pues pueden estar leyendo o desarroflando otra actividad silen-
ciosa. Por no conocerse la causa, debid decirse: Los nifios deben de
estar... Si realmente se tiene la certeza, se ha de decir: L os nifios es-
tan durmiendo, por elfo no se oyé ruido alguno.)

' - 1

6.3. CUYO: SU. DOBLE VALOR DE RELATIVO Y POSESIVO

6.3.1.‘ @‘uyo es un pronombre relati\.fc;1 posesivo. Funciona siempre co-
mo &dJ?UVO antepuesto al nombre, con el cual concuerda en género y nime-
ro. Olvidar esta caracteristica es caer en el censurable error de empleario co-
mo un re[atwo cualquiera: Este error no es sdlo problema de ignorantes,
pues, segun Manuel Seco, en sy Diccionatio de dudas de fa fengua espaiio-
/a, también lo es de escritores consagradois; y lo sefiala con dos ejemplos:
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 EJEMPLOS:

— "...la fe en la inmortatidad de! alma, cuya condicién tal vez no se
precisaba mucho...” {(Unamuno, Del sentimiento tragico de la vi-
da.) ‘

— "...reconocié como hijo a su bastardo Julidn Valcireel y le casd con
doia Juana de Velasco, hija del condestable de Castilla, de cuyo su-
ceso se hablard en otro lugar de este libro”. (Marafién, & Conde-
Dugue de Olivares.) '

En el primer caso debid decirse:... condicidn que..., v en el segundo:

...sucesa def que... S

6.3.2. Sus usos correcto e incorrecto. Para su correcto empleo no debe

) :
. olvidarse que este vocablo conserva su doble valor de relativo Yy posesivo,
" equivalente a de alguien, de quien, del cwal, de fo cual, etc., mas nunca af

cudl, lo cual, eicétera.

Para ayudar al lector a salvar este escollo o tropiezo con el lenguaje ; ana-
lizamos a continuacién algunos

:

EJEMPLOS:

1. Sé trata de la imagen creada en la memoria, a cuya imagen flamamos
vision. (Lo correcto: ...memaria, v Hamamos visicn a esta imagen, o
también, aunque repugne la construccion: ...a /a cual irmagen...)

2. Entonces se mtrodujo en las academias de pintura y escultura el esty-
dio del cuerpo desnudo, junto al dibujo de los modelos en yeso, en
cuyos estudios la admiracién de lo antiguo representa, ...(Lo correc-
to"...de fos modelos en yeso, en estos estudios... ) ’

3. Dos perros se lanzaron detrés del fugitivo, cuyes perros fueron luego
hallados muertos en n prado. (Env este caso puede muy bien decir-
se: ...del fugitivo, los cuales fueron..., ya que no hay equivoco po-
sible, pues el antecedenta del pronombre relativo /os cuales no puede
ser fugitivo, que esta en singular.) :

4. Vivimos en una casa, cuya casa tenia un tejado rojo. (Mal; debe de-
cirse: Vivimos an una casa gue tenia!..)

5. Vivimos en una casa, cuya puerta. .. (Bien, puesto que la puerta for-
ma parte de la casa.)

6. H avién, cuyas alas... (Bien, puesto que las alas forman parte del
avion.)

7. Habia un avién, en cuyo avion... {Mal; debe decirse: ...avidn en ef
aue...)

3
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6.3.3. Casos de usos correctos. La Academia permite el uso de cuyo
cuando concierta con los vocablos causa, ocasidn, razdn, fin, motivo, efecto
y otros semejantes.

EJEMPLOS:

1. Decidié apoderarse del trono, a cuyo efecto camenzd los preparati-
vos. {Bien, puesto que también puede escribirse: ...def trono, v a es-
te efecto...) ;

2. A veces los labradores trabajan a varios kilometros de sus hogares,
en cuyp caso tienen que comer en pleno campo. {Correcto, porque
equivale a decir: ...de sus hogares, y por ese motivo...)

3. Sus libros eran fuertes, tremecndos, por cuye motivo tenian
éxito {Correcto, porque equivale a escribir: ... trermendos,; por tal mo-
tvo...}

4. Antes de morir, el gran escritor "' X’" quemo sus obras, por cuya ra-
zGn no contamos con ningn escrito suyo. {Bien, puesto que equiva-
le a escribir ..sus cbras; por esta razdén...)

6.3.4. Su funcién verdadera. Para evitar cualquier posible error es prefe-
rible que cuyo se emplee en su funcién genuina: refative posesivo, o sea, la
de relacionar dos nombres, el segundo de los cuales es persona o cosa
poseida o propia del primero.

EJEMPLOS

1. Ayer fue detenido un individuo cuyo nombre es Antonio Juarez Z.

2. La seftora aprecia mucho a los servidores cuya fidelidad es constan-
te.

3. Le presentaremos al sefior Zarate, a cuyos hyjos usted ya conoce.

4. Enunlugar de La Mancha, de cuye nombre no quiero acordarme...

5. Sellevd consigo a Pedro, sin cuya compariia no podia hacerse nada.

6.3.5. Su concordancia. Cuando cuyo antecede a dos sustantivos, debe
concordar solamente con el primero; asi, no puede decirse:

— Jesus, cuyos padre y madre...
Lo correcto:

~ Jesds, cuyo padre y madre...;
o bien, repitiendo el relativo posesivo:

— Jesls, cuyo padre y cuva madre...
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" §4. SINOY SINO

§.4.1. Significados diferentes. Emplear sino por s/ no y viceversa, es
atra escollo, aunque menos frecuente. Esto sucede porque no se conoce

- ¢on claridad la significacion de ambas expresiones.

Sino es una cenjuncién condicional adversativa que enlaza dos ora-
ciones, la sequnda de ellas indica oposicidn o contrariedad con respecto a la
primera; por ejemplo:

— Este lapiz no es azul, sino rojo.
— No esta estudiando, sino jugando.

S/ no son dos palabras; s/ es la particula condicional; no es la negacion.
Entre ambas pueden colocarse otras palabras; por ejemplo:

— Sfno quieres = sf it ho guieres. ,
— S no quieres venir hoy = s/ hoy no quieres venir.

6.4.2. Regla practica. Para saber cudndo debemos escribir sino o s/ no,
intentemos colocar inmediatamente después de estas particulas la conjun-

. cién que. Sila frase la admite, escribase sino,; en caso contrario, s/ no. Ade-

més, el sentido mismo de las frases orienta facimente. Analicemos los
ejemplos anteriores y otros mas:

1. Este l4piz no es azul, sino gue es rojo. (Bien.)

2. No estd jugando, sino gue estd durmiendo. {Bien.)

3. Sino que quieres. {Sencillamente imposible.)

4. Sino que quieres venir,... {lgualmente imposible.)

5. No lo has pagado td, sino que yo. {Bien.)

6. Tumbado enla hamaca, intentaba, sing dormir, al menos descansar.
{En este ejemplo no puede intercalarse la conjuncion gue: ...sino que
darmir, pues la frase resulta absurda. Ademas, la frase no expresa
oposician ni contrariedad, sino una concesion mediante la conjun-
cion condicional si- por lo tanto, ta frase correcta seria: JTurnfado en
/a harmaca, intentaba, si no dormir, al menos descansar.)

6.4.3. La conjuncién gue origina otro error, Cuidado con el galicismo

gue consiste en emplear la conjuncién gue en lugar de sino;

— No tieng otro medio de influir en ella que acudiendo a su madre.
{...sino acudiendo a su madre.) )

— No cree haber contado que una divertida anécdota. {...sino una di-
vertida anécdota.) :

.
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6.5. PRONOMBRES PLEQONASTICOS

6.5.1. Abuso de pronombres. Cuidado con abusar de los pronombres aj
escnbir. Los pronombres innecesarios no sélo hacen incorrecta la exposi-
¢idn, sino que resulta poco elegante yi hasta confusa. No caiga en este muy
censurable defecto; con un poco de atencion y analisis usted puede evitar tal
inconventente. Analicemos juntos algunos ejemplos que comprueban
nuestra aseveracion:

1. Ta /o que sin duda eres es un buen prtoto. (Lo correcta: Ti eres, sin

duda, un buen piloto.) .‘

2. Por cso es por /o que yo prefiero volar. (Esta es una defectuosa tra-
duccion de la expresion francesa: "' C'est pour cela que .."" Lo correc-
to: Por eso yo prefierg volar, o por eso prefiero vofar. )

-3. A esa muchacha hay que mandar/a a la escuela. {Mejor: Hay que
mandar a esa muchacha a lz dscuela,)

4. Sus ocios /os entretiene en resolver crucigramas. (Méas fimpia la
expresion: Entretiene sus ocios en resolver crucigramas.)

5. La cabeza debemos cubrir/a para resguardarta del frio. {Mejor expre-
sado: Debemos cubrirnos la cabeza para resquardarla del frio. )

6. Todo el mundo me sonrie y /e soniie a mis perros, (El /e no solo es in-
correcto, sino superfluo. Lo correcto: Todo ef mundo me sonrie y
sonrie a mis perios ) !

I

. EJERCICIOS C!iENERALES

|
I. En las frases siguientes, sustituya rqs pronombres dionos fe, /o, fa, fes, los,
fas, empleados incorrectamente, por las fc;:mas correctas:

1. Les espera impacientemente 1

I
' < N - .. -J,"
2. Le saludo con atencién y admiracion.
3. Le tuve a mi lado toda I3 tarde.

4. Le asombra [a la reinal la actitud del ministro.

5. La di un beso:

6. Se volvié a su discipula y /a dijo.

7. Perdi a mi hijo; pero ya /e he encontrado.
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i 8. Quisiera enviar/e algo, y enviar/o pronto.
9. Le di el parabién; fo di con gran entusiasmo.
10. Lesviyal rnomentc; /es conoci,
11. Le fue servido el almuerzo, y se /o sirvié el nuevo criado.

12. Dias pasados encontré a Elvira. Tuve el gusto de saludar/a y de estrechar/e
la mano; puges precisamente ayer /a prometieron en matrimonio.

Il. Indique las faltas que con debe y debe de se cometen en las siguientes ora-
ciones. Expréselas correctamente.

1. Eso debe ser castillo o fortaleza.
2. Los niftos deben de jugar mucho, pues los fortalece.
3. Site lo propones debes de thunfar.

4. El amor debe ser absoluto, de entrega, sin imitaciones

[#1]

. Nuestra intencién y deseo no deben de ser doblegados, si queremos trivn-
far.

6. Pedro debe asistir al seminario, pues lteva la representacién de nuestro cole-
gio. - ; ’

7. Morir sin darse cuenta debe ser un privilegio que Dios otorga.
8. Debes de venir, Juan; es una orden.

9. Toda decision debe considerarse antes de exponerla.

10. El auténtico estudiante debe de entregarse al estudio y cumplir con su
compromiso.

11. La casa debe estar hecha una ruina por dentro, pues lleva afios sin habitar.

Il. Sefiale las faltas que se cometen, por el empleo inadecuado de cuyo, en fas
frases siguientes y escriba las formas correctas de los fragmentos mal redactados.

1. En la alameda "X’ se ha descubierto un monumento, cuye monumento es
de piedra. ; '

2. Te he prestado dos revistas, cuyas revistas aun no me has devuelto.

3. Te entrego estos libros cuyas pégiha% estdn, como veras, sin abrir,
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4.

10.

11.

V.

Tres aviones cruzaron la comarca a gran velocidad, cuyos aviones llevaban
a nuestros jovenes e intrépidos paracardistas.

. £n las excavaciones realizadas en la zona "' X" se encontraron restos huma-

nos, cuyos restos parecen ser prehisténicos.

. En el museo X" vi una estatua cuyos brazos estaban rotos.

. Con cuyo fin venimos ante usted para pedirle nos conceda la exencién del

impuesto, la cual le solicitamos por escrito.

. El caballero cuyo es el gaban.

. Yo soy el caballero de la Blanca Luna cuyas inauditas hazaias te le habran

traldo a la memoria.
Era imperiosa la victaria cuya causa era justa.

Los nifios cuya madre nos presentaron ayer.

En caso de estar mal empleadas las particulas sino © s/ no, corrijanse las si-

guientes graciones.

10.

1.

. 8/ no lo hages {0, ninguno de tus hermanocs podrd hacerlo,
. Tiene la obhgacidn de hacerlo, s/ no serd castigado.

. ¢Quién prodiga al presunto crimmal tales elogios de bravura, si no de

heroismo?

. Ponga mucho cuidado al hacer el alojamiento del testero, pues sine los tor-

nillos no entraran.

- No desempefia su trabajo con eficiencia, sino que siempre esta distraido.
- El considera que ha hecho s/ no lo que debfa.

- El sino de tas personas no es fatal sino condicionado; si ne nos empefiamos

en dominarlo, nos dominara

- Nunca llegd tarde, s/ no al contrario,
- No traigo el libro que les ofreci, sino oiro mucho mejor.

. Lo que conté no era para reir, sino para llorar.

No tiene otra forma de decir las cosas sine gritando.
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V. En fas siguientes oraciones hay algunos casos de abusos de pronombres.

1.

10.

- Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas o supama el o los pronombres
: pleonéslicos.

Hemaos encontrado un ingeniero a quien le encargamos el célculo estructu-
ral de un edificio.

. Hay un sobrante de dinero que lo hemos reservado para gratificaciones.

Luis arremete furioso contra su adversario, al cual divierte esta furia impo-
tente.

. Por eso es por lo que para ti no significa nada ¢l dinero.
. Emociones eran ésas que me tas daba a mi el corazén.

. Es preciso que sepas gue lo que busco no es tu dinero.
. La reina le llama “henmanita’” a Madame Elizabeth.

. Mi tarea la estoy haciendo por etapas.

. Asi que, por evitar dudas, fue por lo que jamas di motive a la més ligera insi-

nuacion

Las piernas debemos cubrirnoslas para preservarlas de las zarzas.
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ESCOLLOS GRAMATICALES
(Continuacidén]

7.1. EL POSESIVO SU

7.1.1. El sv como escollo. Otro peligro, y de los dificiles de salv.'r, es el
que se refiere al adjetivo posesivo su. Un ejemplo nos precisa [a micultad:

— El América gand al Cruz Azuf en su campo.

Surge la pregunta: jcudl campo? Aqul en sy campo ne nos o aclara;
por fo tanto, si queremas evitar la anfibologla y detammiaer la prepiedad del
campo tenemos rue escribir:

~ El América, en su campo, gané al Cruz Azul.
El América en su campo gand al Cruz Azul.

— El Cruz Azul, en su campo, perdid contra el Aménca.
€l Cruz Azul en su campo perdid contra el América.

£n su campo, ya incidental o determinativo, explica claramente fa perte-
nencia y despeja la duda.

71.2, La ambigiiedad que origina. Debemos admitir que el adjetivo po-
sesivo su crea a menudo frases ambiguas. La posible anfibologla se debe ala
pobreza del idioma. Al decir su casa podemos referiros a la casa de él, de
ella, de ellos, de ellas, de usted o de ustedes. Aun el neutro carece de formas
Propias; su dificultad puede ser la dificultad de él, de eflos, etc. Para reme-
diar la indeterminacién del poseedor, nuestro idioma se vale del recurso de
- 8fiadir a s 0 sus el nombre del poseedor, o el pronombre que lo sefiala, pre-
cedido por la preposicién de, siempre que el contexto no baste para indi-
".carlo: su casa de Luis; su casa de ellos; sus rentas de ustedes; etc. Esta prac-
« tica se mantiene en el habla moderna con visible tendencia a limitarla a su de
; usted y de ustedes: su hermano de usted, sus padres de ustedes.

S
S - £
B {
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7.1.3. En otros idiomas. Esta dificultad no se presenta en el idioma fran-
cés ni en ¢l inglés, que cuentan con cinceo furmas de expresian, y menos ep
el idioma aleman donde el sv varia no solo en género y numero, sino también
segun sean uno o vanos los poseedores.

Estas son las formas francesas: “son”, “sa”’, "ses”, “leur” y "leurs”; y
las inglesas: “his™, “her”, "its”, “your”" y “their”

Para que el lector pueda evaluar con mds tangibilidad la dificultad que
entrafa el manejo del sv en espanol, pondremos ejemplos de aplicacion de
las diversas formas del posesive su, tanto en fiancés como en inglés:

En francés:
1. Son pere. {Su padre, para sustaintivo masculing, sin precisar de
quién es el padie. Si se quiere precisar, debe escribirse: Son pere 3
fur = su padre de ¢l. Son pére & elle = su padre de ella.)

2. Sa meére. [Sy madre, para sustantivo femenino. Si se quiere precisar

de quién cs la madre, deberd procederse segun indicamos en el
ejemplo anterior.)

3. Ses pores o ses méres. (Swus padres o sus madres, para of plural mas-
culino o femenino, sin precisar de quiénes son.)

4. Leur pére o feur mére. {Su padre o su madre de ellos o de elfas.}
5. Leurs péres o feurs méres. (Sus padres o sus madres de ellos o de
ellas.)
En inglés.

1. His father = su pacre de él

2. Her father = su padre de ella.

3. A house with /ts furniture = una casa con sus nuebles. {Posesivo
neutro: de 8/, de elfa.)

4. Your father = su padre de usted o de vustedes.

5. Their father = su padre de ellos o de ellas.

Como puede apreciarse por los ejemplos anteriores, las varias formas del
[posesive su precisan su correcto empleo, sobre todo en el inglés donde ja-
mas podr§ existir duda con respecto al poseedor.

7.1.4. Cdomo evitar la confusién. Para eludir [a confusion que se derva
de la forma Unica con gue cuenta nuestro idioma, se aconseja tener presen-
tes las siguientes recomendaciones:

I. Colocar el sz de manera que se refiera al nombre anterior méas cercano-

'

EJEMPLO

— Elrey Jorge VI de Inglaterra ha muerto en st mansién de campo de
Sandringhem.
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Esta recomendacion hay que tomarla con cautela, pues si volvemos a

" nuestro ejemplo primero (Apartado 7.1.1.), muy pocas personas aceptaran

"que el campo es propiedad del equipo Cruz Azul. Claro que cuando se trata
de su sclo posible poseedor, como en el giemplo inmediato anterior, la duda
gueda totalmente eliminada.

II. Hacer construcciones indirectas pronomnales, Asi, en vez de decir:
— Se le llenaron sus ojos de [agrimas;

diga mejor:

— Se e fenaron los ojos de lagrimas.

1.1.5. Anélisis de ejemplos. Para ayudar al lector, analizaremos a conti-

nuacion varios ejemplos en los aue la ambigliedad queda manifiesta:

1. E! paciente maté al médico en su casa. {Cabe preguntar en casa de

Ty quién. Si fue en casa del paciente, conviene escribir: £ paciente, en

su casa, matd af médico. Si fue en casa det médico, debe escribirse:
Ef paciente matd al médico en casa de éste.)

2. Han comido en mi casa el sefior Pérez y su esposa, y ayer estuvo con
nosotros su madre. (La pregunta obligada: ¢madre de quién? Si se
refiere a la madre de la sefiora, podria escribirse: ...y ayer estuvo con
nosotros la madre de effa. Si se trata dela madre del sefior Pérez, lo
correcto seria: ...y ayer estuvo con nosotros fa madre de 8/, También
podria escribirse: .../a madre de ésta o la madre de aquél, segiin se
tratara de la madre de la seffora o la madre del sefior Pérez.)

3. Luis fue a casa de Pedro en su coche. {;Coche de quién? Para evitar
esta ambigtedad escribase: Luwis, en su coche, fue a casa de Pedro.,
Si el coche es de Pedro: Luis fue a casa de Pedro en ef coche de
éste.)

En las respuestas en tercera p'ersona, tan comunes en 1as tarjetas proto-
colarias, o mas bien, de cortesia, que se utilizan para agradecer felicita-
clones, pésames, parucipaciones diversas, etc., son frecuentes los errores
de este tipo; por ejemplo;

4, . agradece a su gentil amigo, Ing. Joaquin Rodngue? fa
telicitacion que con motivo de su onomastico te envid. {Onomastico,
¢de quién? Si se tiene en cuenta la recomendacion pritmera del Apar-
tado 7.1.4, seguramente se trata del onoméstico del propio sefior
Rodriguez y no de quien envia la tarjeta: en cambio, fa ambiguedad
se disipa si escribimos: -
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. con motivo de su onomastico, agradece a su gentil am-
go, Ing. Joaquln Rodriguez, el telegrama de felicitacién que tuvg 3
bien enviarle.) '

5. luis estuvo en casa de Manuel y alli encontré a su hermano. {;De
guign es hermanag; de Luis o de Manuel? Para precisar, escribase asi:
Lws, en casa de Manuwel, encontré a su hermano, también: Luwis en-
contrd a su hermano cuando estuve en casa de Manuel. En estos dos
casos no hay duda de que st encontio a su propio hermano. Sise
tratara del hermano de Manuel' bastaria escribir: Lurs estuvo en casa
de Manuel, y alli encontié af Hernmano de dste.)

72. MISMISMO

7.2.1. Mismo es un adjetivo y nunca un pronombre; por lo tanta, su uso
debe circunscnbirse a su auténtica funcion, si no se quiere caer en el “‘mis-
mismo”’, o en su mal uso. Este escollo o tropieze con el idioma se adquiere,
justamente, por el mal habito de imitar' de ahi que en la actualidad sea ya un
verdadero vicio del que participan no séic escritores noveles, sino reporte-
ros, pericdistas, escritores de prestsg:o vy también editorialistas.

7.2.2. Elempleo correcto de este adje . o se restringe a los siguien-
tes casos: i

Expresron de identidad

Todas estas abras son del misiy 10 autss

Este gato es el mismo que vimos ayer.

El mismo se impuso la obligacidn de sur a0,

For hoy vivimos los mismos pr(')blemas Syl .

Las mejores revistas son de la Imisma . :58 editora.

aswm =

Expresion de intensidad
1. El nifio Martinez es.la misma bondad
2. La actitud del sefior Juez nos parece la v . 12 terquedad.
2‘ La guerra debe considerarse como la misma crueldad diabolica.

. . - . s
Los tres hermanos tenian el mismo caracter, se diria que eran autén-
ticos gemelos, '

Tan hermasa como la misma Vgnus.
I

S.T'i

Expresion de semejanza o repeticion
1. Siempre actta con la misma calidad humana:
‘2. Practica el mismo deporte todos los dias.
3. Sigue la misma trayectoria gue 'su tic Manuel.
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-4, El mismo dolor nos embarga a todos los de la familia.
r-5, Tiene los mWsmos ojos que su madre,

Expresidn de énfasis

Yo nusmo 1o abservé ayer.

Los misrnos inspectores lo saben.

Fue tan gentil que me recibié en su mismo pnvan‘o

Aguif, en esta misma escuela, estudié mi profesidn.

El misrmo que viste y calza. (Expresidn aceptada por la Academia.)

AW

© 7.23. Empleo incorrecto o mismismu. En camhbio, se comprueba
diariamente que, en la redaccion rutinaria y en las expresiones orales de locu-
tores de radio y television, es frecuente el vicio llamado “"MISMISMO'".

EJEMPLOS:
t 1. Ellder campesino hablé de la productividad del campo, misma que,
L segun él, va awmentando a ritmo acelerado. (Lo correcto seria:
’ ~wroductividad del campo que, segin é...}
2. ...de este pavoroso problema, prometiéndonos no tener abatimien-

tos frente a la colosal envergadura del m/smo, sino con toda calma. ..
(Debio escubirse: . de/meHIO probfema...,' o bien:...a/la co/asa/ ern-
vergadura del prob/ema N '

3. El pasado agosto se materializo una de las inquietudes de varios Con
sejeras Directivos del Colegio X, ai celebrar una emotiva ceremonia
en la sede del mismo... {Lo correcto: ...ceremonia, en fa sede del
mismo Colegio...; o bien: ...en la sede del Colegio...) .

4, Termind la entrega de los certificados ejidales, mismos que son testi-

. . monios de posesion. {Lo correcto serfa ..'cerr_iﬁcados gjidales, que

: s0n testimonios de posesién.)

5. Se destruyeron las muestras inservibles, mismas que eran un estorbo.

.. Lo correcto seria: ...inservibles por constituir un estorbo.)

. B.- Hemos recibido su carta de ayer, misma que agradecer: .s... (Lo

" correcto: ...de ayer y /e agradecemos...)

73, QUEISMO O MAL USO DEL RELATIVO QUE

* 7.3.1. Causas. Son muchos los motivos que originan el mal uso del relati-
. Vo y conjuncidn gue; entre ellos se pueden citar: la traducmon deficiente que
suele hacerse de la construccion francesa "c'est ...que’; su indebida omi-

P smn su erronea ubicacion en la frase, con lo que se adjudlca a alguien lo que

K no le corresponde sembrando asi la duda en la mente del lector; y el abuso

de ;su empleo, lo cual puede provocar equivocos, incorrecciones y pesantez.
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La dificultad sefialada la precisa K.-Hito, en su obra Puntos flacos de I3
gramdtica espariola, al decir: "El que es |a piedra angular donde se rompen
los puntos de las plumas mejor templadas. Al gue mal empleado, a su abuso,
a su sensibilidad excesiva y dolorosa, podemos llamarle queismo’’.

7.3.2. Por mala traduccion del “¢c’est...que” francés. Por los ejemplog
que incluimos, el lector podra valorar la equivalencia del empleo indebido del
que con el verbo ser, en vez de donde, como, cuando, porlo que, etcétera.

EJEMPLOS:

1. C’est par ce chermin gue nous arriverons plus loin. {Traduccidon de-
fectuosa: £s por este camino que flegaremos mds lejos. Traduccién
correcta: £5 por este caming como flegaremos mds lejos; 0 mejor;
Por este camina llegaremos mds lejos. }

2. C'est dans ce livre que f'ai lu I'histoire. (Traduccion defectuosa: £sen
este libro que yo he lefdo fa historia. Lo correcto: £s en este libro
donde he lefdo fa historia; 0 mejor: En este libro he leido la historia.)

3. C'est avec la main droite que je prends la plume. {Incorrecto: £5 con
la mano derecha que yo tomo fa pluma. Lo correcto; £s con la mann
derecha con fa que tome fa pluma; o mejor: Con /a mano derecha to-
mo fa pluma.) .

4. C'est au marché que j'achéte les pommes. ( Incorrecto: £s eén ef mer-
cado que yo compro fas manzanas. Correcto: £s en el mercado don-
de compro las manzanas; o mejor: £n el mercada compro las manza-
nas.}

5. C'est & midi que leur avion part. {Incorrecto: Es a mediodia que su
avidn sale. Correcto: £s a mediodia cuando su avién safe: o mejor: A
mediodia sale su avién.}

6. C'est au cinema que je vais avec tol. (Incorrecto: Es al cine que yo
voy contigo. Correcto: Es af cine donde voy contigo; o mejor: Voy af
cine contigo.)

7. C'est 4 fa gare de V'Est que je veux aller. (incorrecto: s a/a estacion
del este que yo quierc ir. Correcto. £5 a /a estacién del este donde
quiero ir; 0 mejor: Quiero ir a fa estacién def este.)

8. Cest pour cette raison qu’il a écrit son livre. {Incorrecto: £s por esta
razén que & ha escrito su libro. Correcto: £s por esta razén por la
que ha escrito su libro; o bien: Por esta razén ha escrito su libro.)

9. C'est de ce principe qu'on part, (Incarrecto: £s de este principio que
se parte. Correcto. £s de este principio de donde se parte, 0 mejor:
De este principio se parte.)

10. C'est par ce chemin qu’on va au cimentiére. (Incorrecto: £s por este
caming que se va al cementerio. Correcto: £s por este camino por
donde se va al cementerio; o mejor: Por este carnino se va al cemen-
terio. ) ’
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Obsérvese que en todos los ejemplos anteriores la traduccién mas limpia
'y correcta se logra suprimiendo la construccion francesa “es que...”". Por lo
tanto siempre procuremaos escribir;

— Se parte de este principio.
en vez de:
— Es de este principio de donde se parte.

— A mediodia sale su avidn.
en vez de:
. . — Es a mediodia cuando sale su avidn.

it — Por esta razdn ha escrito su libro.
en vez de:

. — FEs por esta razon que ha escrito su libro.

— En el mercado compro las manzanas.
en vez de: .
— Es en el mercado donde compro las manzanas.

7.3.3. Por su mala ubicacién en la frase. Si el pronombre relativo gue
no se coloca cerca de su antecedente, se provoca la duda y se adjudica a al-
‘guien lo que no le corresponde.

!

EJEMPLOS:

— Te seiialaré una biografia en este libro que te agradara. (;Qué le agra-
dara, el libro o la bicgrafia? Para evitar la duda, debié escnbirse: e
" sefiafaré en este fibro una biograffa que te agradard.)

— Et sefior Martinez debe entregar un trabajo al gerente, que lo tiene
muy preocupado. {;Cual e3 su preocupacion, el gerente o el trabajo?
Lo correcto: & sefior Martinez debe entregar al gerente un trabajo
que lo tiene muy preocupade.}

— Hay una escena en esta pelicula que emociona a los espectadores.
(Para evitar dudas, escribase: £n esta pelicula hay una escena que
emociona a los espectadores. )

— Tengo unos caramelos para mis sobrinos, que son muy sabrosos.
(Lo correcto, para evitar la carcajada de quien lea esta expresion, es:
Tengo para mis sobrinos unos caramelos que son muy sabroses. )

— Surgi6 un hombre entre la multitud que empezé a dar gritos estentd-
reos. (s Quién, el hambre o la multitud? Lo correcto: Entre fa multitud
surgrd un hombre que empezd a dar gritos estentdreos. )

De los cinco ejemplos anteriores, el lector puede concluir:

L Una fdea clara y un antecedente bien conacido, al que ha de referirse ef rela-
2. tivo, bastan para evitar el equivoco que pueda derivarse de una mala ubica-
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créir del que. Por ello, siempre que sea posible, coloquese el relativo inme.
diatamente después de su antecedente. En los casos dificiles, en los que g
antecedente quede retirado, para evitar la duda o el equivoco sustitiyase
cl simple relativo por ef cual, fo cuallla cual, def cual, etc.; repitase el ante-
cedente, o dése otro giro a la frase. '

EJEMPLOS

1. Compré hace un afio una casa, con un hermoso jardin, fa cual pienso
vender ahora. {(No hay duda|que fa cual se refiere a casa. Aungue
puede usarse gue, porque con un hermoso jardin es unaincidental, se
aconseja la construccion p:in'wra, ya que se siente mas lmpia y sin
dudas. Dando otro giro se mejora la expresion: Pienso vender ahora
la.casa que compré hace un aflo y que tiene un hermoso jardin)

2. Las hijas de nuestros vecinos, /as cuales nos visitaban todas las tar-
des, dejaron de venir. (Usando /as cuales precisamos més la impor-
tancia hacia “las hijas” que a toda la expresion: “Las hijas -de
nuestros vecinos”, a la que nos refeririamos s1 usaramos gue. )

3. Herecbido una felicitacion mjuy amable de mt amigo Pedro, que me
ha llenade de contento. (AquiI forzosamente tiene que usarse /a cual,
puesto que el antecedente es “'felcitacion muy amable”; es decir,
hay que escrbir. He recibido una felicitacion muy amable de i ami-
go Pedro, la cual me ha Henado de contento.)

4. Se trata de un estudio a(,erca de Cervantes cuya lectura te reco-
miendo. (Aqui, para claridad, basta con repetir el antecedente sin re-
lativo; asi: Se trata de un estudio acerca de Cervantes, estudio que te

recomiendo leas O bien, dando otro giro: Te recomiendo /a lectura
de este estudio acerca de Cefvantes.

7.3.4. Por abuso de su empleo. El auténtico queismo es caer en el abuso
de este vocablo. Con esta forma abslurda de escribir, sencillamente cansa-
mos a nuestros lectores, hacemos pesados nuestros escritos y resultamos
cacofdnicos por tanto que o cual. Asi:

1. Elhotel gue esta ubicado en la esquina gue da al norte, es el gue nos
parecid gue era el mas adecuado para que realizaramos nuestra con-
vencion, i
Forma sin que: Fl hotel ubicado en fa esquina norte nos parecié ¢l
mdis indicado para realizar nuestra convencion.

2. Le ruego gue me dé sus mstruccaones sobre lo gue quiere que haga
para gue los huéspedes reconozcan que nuestro proposito es propor-
cionarles maximas comod!dades
Forma sin que: Por favor enweme sus mstruccrones para dar a cono-
cer a los huéspedes nuestros proposrtos de mejorar las msz‘a/ac.'ones

"y lograr el reconocimiento de'ellos.

)
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3. Los peritos ‘que inspeccionaron la obra y que conocfan el problema,
expresaron que las conclusiones a que habian llegado no eran motivo
suficiente para que se culpara al constructor.
Forma sin que: Los peritos, conocedores del probfema y previa ins-
peccidn, consideraron en su informe injustificada la responsabifidad
atribuida al canstructor,

Hemos resuetlto tres ejemplos en forma dréastica; es decir, sin emplear un
solo relativo. Esto no hay que tomarlo como regla, pues sélo quisimos hacer
sentir al lector que con un poco de esfuerzo y con empleo de otras palabras

- se puede escribir con limpieza y sin obligar al destinatario al martirio del son-
. spnete y la monotonfa; pero el redactor puede, naturalmente, hacer uso de

los refativos en forma moderada, con correcta ubicacién para dejar clara su

idea en l[a mente de sus fectores o destinatarios.

t

-7.3.5. Por su indebida omisién. Ademas del uso abusivo y mala ubica-
cién del gue, se suele cometer el error de omitirlo cuando su funcion de rela-

. cionante es necesaria para introducir una oracidn subordinada a otra prin-

cipal.
EJEMPLODS:

1. Le rogamos nos remita la factura correspondiente. (Lo correcto: Le
rogamaos que nos remita fa factura correspondiente.),

"> 2. Seles autoriza actden libremente, con plena responsabilidad y auto-
ridad otorgada. (Lo coirecto: Se fes autoriza que actiaen fibremente,
con plena responsabilidad y autoridad otorgada.)

3. Ese asunto parece fue discutido entre &l y ella. (Digase: ..
que fue discutido...)
Rogaha a Dios le inspirara una buena accién. (Lo correcto: Rogaba a

.- Dios que /e inspirara...)

5. Mi hermano me dijo iba a librarme de mi promesa. {Digase: M/ her-
mano me dijo que 1ba...)

“parece

Estimamos que con los ejemplos analizados, el lector no tropezard ya
con ninguno de los escollos sefialados y estudiados, v su redaccion serd lim-
_Pia, sin equivocos y, por consiguiente, clara. Para reforzar cuanto hemos ex-
" puesto, inctuimos, como en todos los capitulos, ejercicios de caracter gene-
ral para que el tector los resuelva y consolide su conocimiento.

"? EJERCICIOS GENERALES

I. Escriba de nuevo las frases que considere incorrectas por el mal uso de su.

4
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Su familia de usted se excedid en atenciones.
Cuando Reyna se casé con Pedro, sus hijos lo tomaron muy a mal.'
El viajero dio muerte al bandido con su revélver.
P
Su lengua se le secd de tanto hablar.
Sefior Rodriguez: De scuerdo con nuestra costumbre, se procedid a de-
sembalar ef sof4 en presencia del sefior A. Pérez de su agencia de transpor-

tacidn, y hemos decidido...

Ha dibujado un retrato del nifio que guarda en su cartera.

Il. Escriba de nuevo aquellas frases que considere incorrectas por el mal uso del
adjetivo m#smo.

1.

o

7.

Hemos considerado conservadora la cifra de 14 000 millones de barriles,
misma gue seguramente se incrementard en el curso del presente aio.

..a tuberfa de presién podrd conducir diariamente hasta 800 milicnes de
pies cibicos de gas, mismos que irén aumentando en forma paulatina...

..abund¢ la reventa de las fraccicnes, mismas que llegaron a cotizarse has-
ta $150.00 por pedacita. -

Entrevistado en su cubiculo de la casona de Xicoténcatl y Donceles, misma
que sirve de recinto a la C&mara Alta...

-El éxito obtenido los alienta y apoya a sequir realizando estos sucesos, mis-
mos que redundaran...

Los componentes de la Junta se denominaran Vocales, con excepeién del
ex presidente mas antiguo de la Junta, que ser§ el Presidente de la misma.

Con el mismo entusiasmo de siempre 13 saludé.

8.< Tiene el mismo vicio y la misma enfermedad que sus ancestros.

n. (_30rrua lfss frases que cansidere incorrectas por el mal uso de gue.

f\ie_ entonces que yo corrl.
Es‘c‘:omfiv ingeniero que trabaja Juan.

Sa?’n 8stas las flores'que se ven,

10.
1.

2.

13.

14.
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Es con flexibilidad que se deben templar los ngores de Ia justicia.

De esta manera fue que se hizo criminal.

Le envio a usted una liebre con mi padre, que tiene las orejas cortadas.
Mi hermano me ¢ontd que vio el coche de Joaquin hecho una birria,

He visto a tu primo que me dio noticias de su madre que estd mala desde la
noche del accidenie que tuvo cuando iba a tu fiesta que celebraste el s&ba-
do pasado.

Creo no te serd dificit quererla.

Dicen llegara mafiana.

Dile a tu padre sea mas generoso.

Fn todas partes no habia mds que ruidos confusos de personas gque se em-
pujaban unas a otras, gue no podian entenderse, y que en esta confusidn
tomaban a un desconocido por amigo.

Que yo muera, si no es cierto.

Por esta razén es que escribo.

"Los galos adoran a Apolo, Marte, Jupiter y Minerva. Creen que Apolo des-

tierra las enfermedades, que Minerva preside los trabajos, que Jupiter es el
soberano de los dioses y Marte el drhitro de la guerra”™.
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8} Toda esta informacion esta disponible para usted, en forma arganizada, en
cada uno de los servicios del instituto de Investigaciones Eléctricas.

9} Uno de los mas importantes problemas en todas o casi todas las naciongg
"hoy en dia, es-el suministro de la energia etéctrica que su desarrolio de.
manda. I

L -
10} De los documentos que a usted [e interesen, of Departamento de Informg.
cién le enviard copia en el moimento de recibir su solicitud.

12

EL ORDEN DE LAS PALABRAS
Y DE LAS IDEAS.
CONSTRUCCION LOGICO-
PSICOLOGICA

121. GENERALIDADES

En el Cap. 2 estudiamos la estructura sintactica de la oracian; la clasifica-
mos de acuerdo con la actitud del hablante o cualidad psicoldgica det juicio y
sequn la naturaleza del predicado. Asimismo, insistimos en que el parrafo,
unidad basica de todo documento, debe integrarse con oracione claras,
precisas, sin ambigitedad ni anfibologia, sino bien organizadas, ya sea sin-
tacticamente o en forma logico-psicologica.

£n el Apartado 2.6. dijimos que dar estructura sintictica a la oracion es
organizarla de modo que tenga el siguiente ordenamiento: sujeto + verbo -+
complementos (directo, indirecto vy circunstancial], v que el complemento
deterrinativo, por ser complemento del sustantivo, puede ocupar cualquier
lugar, formando parte del sujeto, de los complementos o de ambos.

En este capitulo, sin negar la utitidad del conocimiento de los principios
sintacticos, nos in.ernaremos en ¢l orden logico y en el sentido armonioso,
ya que en espanol la construccion de la oracién no estd sometida a reglas fi-
jas sino que goza de libertad y halgura; pero este no significa libertinaje ni
descanexion arbitraria entre sus elermentos.

~Martin Alonso dice: “El escri o que produce sus ideas de un modo
inimo y wital y redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor
de sus fenomenos mentales, cambiando, a veces, la distnbucion directa de
fos vacablos, para dar mas valor expresive o ntmo a determinadas formas del
lenguaje’’. Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés psicoldgico; sin embargo, no puede olvidar la construccion
sintactica de la oracién, aunque al escrihir no esté pensando en las reglas. Y
no puede olvidarse, porque en todo momento de duda el tector, el escritor
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novel o el estudiante, puede recurrir a ella para aclarar dudas y precisar lag
eXpresiones. — '

12.2. ORDENACION DE LAS PALABRAS Y DE LAS IDEAS

Si todos escribiéramos con orden sintictico expresariamos una idea en
forma idéntica; ademas, la expresion podiia resultar confusa; por gjemplo:

— Mi padre dond todos sus libros a mi hermano poco antes de morir,
D @ @ [0 ® -

He aqui una oracién que, cumpliendo cen la estructura sintactica, es
confusa, parque el complemento circunstancial poco antes de morir, como
modificador, se refiere al sujeto nw padre y podria, por su ubicacion, pensar-
se que mi hermano (complemento indirecta) fue el que recibid todos los
libros poco antes de monr.

En cambio, la expresidn es clara cuando se escribe:

1) Poco antes de morir, mi padre doné todos sus libros a mi hermanao,
o bien,
2} Mi padre, poco antes de maorir, dond todos sus fibros 2 mi hermano.

En ambas craciones la idea se precisa y se elimina-la ambigiiedad. En es-
te caso, el cambio de posicidn del modificador, complemento circunstancial,
nos permiite inferir que los vacablos pueden cambiarse, siempre que se supe-
diten a la idea; es decir, sin que se modifique la idea genérica, aunque se par-
ticularice de acuerdo con el interés psicologico del redactor. Con esta liber-
tad restringida, el redactor no sdlo aclara el pensamiento, sino que fija ia
atencion del lector. En la primera oracidn, la fija en el tiempo y en el hecho
de fa muerte; en la segunda, conserva, en primer término, la atencién en el
sujeto.

St se quiere otra forma de expresidn psicoldgica, puede escnbirse:

— Todos sus libras los doné mi padre, poco antes de su muerte, a mi
hermano.

La idea genérica se conserva, pero el redactor ubica la atencién del lector
en el complemento directo: “"todos sus libros’”.

De los distintos ejemplos analizados, se puede concluir que el redactor,
con solo cambiar la distribucion de los vocablos, da mas o menos valor, 0
bien, ritmo a su propio concepto; pero, insistimos, este cambio no debe ser
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caprichoso, pues si lo fuera se aglteraria la idea genérica expresadz? o por
expresar, y se caeria en un Iibertingje o en una desconexion arbitraria entre
los elementos de la frase, con o que el pensamiento o idea principal se
oscureceria. Para que esto no suceda, el redactor no debe olvidar jamas que
EL ORDEN DE LAS PALABRAS DEBE SOMETERSE AL DE LAS IDEAS, de
ahi jue meditemos previamente para ordenorlas, asi como para definir la for-
ma u ordenamiento de Inos vocablos. .

12.3. LUGAR DEL VERBO EN LA ORACION

El verbo como vocablo puede también ocupar cualquier lugar en ia ora-
cion: sin embargo, para oraciocnes breves, que se pronuncian en un sola gru-
po fonético, la Real Academia Espafola, en su obra Esbozo de una Nueva
Gramética de /a L engua Fspafiola {Apartados 3.7.6a y 3.7.5b), aconseja que,
por artificiosas, insolitas y pedantes, se eviten las expresiones que lleven el
verbo en Ultimo lugar. De la misma obra tomamos.dos efemplos; el primero
con solo tres elementos sintacticos; y el segundo, con cuatro;

1} Tengo un encargo para usted.
@ ®

Para la claridad del sentido nada se opone a que podamos ordenar de
cualquier manera los tres elementos de esta oracion; por ejemplo:

la) Tengo para usted un encargo.
15/ Un encargo tengo para usted,
1c/ Para usted tengo un encargo.
1d) Un encargo para usted tengo. L.
e/ Para usted un encargo tengo. {Evitense.)

No podernos negar que sentimos como insdlitas y afectadas las ora-
ciones {1d) y (1e); es decir, las gue llevan el verbo al final. Claro que estas
formas son frecuentes en poesia y en la prosa artistica. pero deben evitarse
en la conversacion O en una carta.

2} Juan comprd una casa el afto pasado”*
@ @ @ @

Escribiéndola en sus diversas formas:

2a) Compré Juan una casa el afio pasado.

* Recuérdese que los nimeros dentro de circulo representan los casos gramaticales. (Véase el Apartado
2610
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2b) Compré una casa Juan el afio pasado. .
2¢/) Una casa compré Juan el aﬁcl) pasado.
2¢/) Una casa Juan compré el aﬁtl) pasado.

2e) El afio pasado una casa compro Juan. (Evitese)
2f) £l afio pasado Juan compro una casa.

2g/ Una casa el afio pasado compro Juan. {Evitese)
2hJ Juan una casa el afio pasadolcompro. )

2i) El afio pasado una casa Juan; compro. } {Evitense )
2} Una casa el afio pasado Juan compro.

2k) El afio pasado Juan una casaFcompré. {Evitense}

2/} Juan el ano pasado una casalcompré.

Ademds de lo asentado, fa Academia dice también: "*Las oraciones bre-
ves de cuatro elementos incluidos en un sélo arupo fénico, tevan el verboen
primero o segundo lugar; es poco freéuente, y a veces violento, que lo lleven
en tercer lugar, y totalmente afectado usarlo al fin de la oracion™. De aqui
que deba desecharse toda construccion similar a (2e), (2g), (2h), {21, 2,
{2k} vy (21} ‘ ’

Escriba las combinaciones de las 'siguientes frases. Indique /as incorrec-
tas.

A) Juanite tiene un juguete.

B) Traigo un libro para tu padre.

[
|
F
|
|
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C} Pedro trajo un delicado regalo.

D) La mesa de marmol es bonita.

124, CONSTRUCCION LOGICO-PSICOLOGICA

] Siguiendo a Martin Alonso, el fabricar frases que externen nuestros fe-
nomenos mentales y fleven al lector hacia la intencion de nuestro propodstto,
es cpnstruir expresiones con orden logico y psicolégico. Con el ejemplo
anallgado en el Apartado 12.2. dimos ya orientacion hacia este tipo de cons-
tr-ucc.|c')n, que sefialaremos en forma amplia mediante ejemplos resueltos y
EJerclcios que resolverd el propio lector; pero antes hagamos hincapié en la
estructura sintactica, escribiendo frases desarticuladas, por medio de
guiones, que el lector deberd ordenar sintacticamente {sujeto—verbo —com-
plementos). Esto s6lo como ejercitacion, aungque ya asentamos que este tipo
de construccion puede cHocar con la logica vy la belleza de la frase y, ademas,
resultar ambigua.

‘ Ordénense sintdcticamente as frases desarticuladas que se listan a con-
tinuacion. *

Recordamos al lector que precise 1a accién verbal y pregunte en forma adecuada para localizar el sujeto
¥ los complementos. [Consulte Iz tabla del Apartado 2.6 1.}
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EJEMPLO:

Td, Ser poderaso — los beneficios necesarios — en el infierno — Diog
mio — haz ahora — para tus hijos pecadores — de la vida viciosa —. ;Oht

SOLUCION:

{Oh!, Dios mio, ta, Ser poderaso, haz ahoralos beneficios necesarios para
tus hijos pecadores en el infierno de la vida viciosa.

Verbo: Haz {con su adverbio modificador, ahora).

Sujeto Jquién hace?: td, Ser poderoso.

C.D. haz, ;qué?: los beneficios necesaros.

C I haz, ¢para quién?: para tus fijos pecadores

C.C. haz, ;en donde?: en ef infierno de la vida viciosa {"'de la
vida viciosa'’ es un complemento determinativol.

iOhl: Interjeccion. )

Digs mio: Vocativo.

1} Vimos — en la casa de campo — Luis — un limonero — ayer.

2) Esta mafana — trajo — para mi — el criado — una carta.

3) Compré — una casa — el aflo pasado — de campo — mi primo Juan.

.4) Para su jefe —- todos los dias — el informe — escribe — la secretana.

5) El hijo de mi compadre — una hacienda — Pedro — con sus ahorros
— ha comprado.
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12.4.1. Ordenacion psicoldgica. Cuando se quiere resaltar el interés psi-
cologico, o cuando se desea atraer |a atencion hacia un concepto particular
de la idea genérica expresada en la oracton sintactica, se camienza por gse
concepto particular; asi:
— La secretaria escribe el informe para su jefe todas las tardes.
@ e ) ® G

Si se desea resaltar ®
Todas las tardes, la secretaria escribe el informe para su jefe.
Si se desea resaltar @ -
Para su jefe, la secretaria escribe el informe todas las tardes.
Si se desea resaltar @
El informe lo escribe la secretaria para su jefe, todas las tardes.
o hien:
El informe es escrito por la secretaria para su jefe, todas las tardes.

EJERCICIOS

1) Los estudiantes de literatura hicieron ayer los ejercicios finales para los exé-
menes de grado en el aula de estudios lingliisticos. .
Redactense tres frases distintas, colocando al principio de cada una de ellas
el concepto gue se quiera destacar. Por ejemplo: fos exdmenes, en ef aula,
0 fos ejercicios.

1a.

Tb. —

lec.

2) El carpintero de la fabrica de mi padre hace los muebles para sus hijos con
madera de caoba.
Haga resaltar: /a madera, sus hijos.
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23.

2b.

|
|
|
|

i

I
3} Los jovenes han de ¢
ntregar esfuerzos continuados para i
. capacit
miras al futuro. b papIiarse con
Resdltense: /a capacitacion, el futuro.

Ja.

4) Dejaré este trabajo para dedicarme al estudio de la sociologia, con el propd-

sito de profundizar en el comportamiento del hombre.
Haganse resaltar: /a dedicacién,| ef objetivo:

4a.

|

4b.

'

5} Los obreros aprenden facilmente una especialidad con el auxilio de audiovi-

suales. |-
Pestéquense: el aprendizaje, 1a facilidad y el auxilio de audiovisuales:
5a. !

. .
I

Sb.
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5¢

12.4.2. Orden de las ideas. Se crea confusion y se pierde el orden l6gico
por la ubicacion indebida de |as patabras; es decir, cuando éstas no se some-

ten al de las ideas; asi:

“E| critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario”.

Tal como esta escrito el pensamiento, parece que los cuadros son 10s ex-
ptiestos con un criterio completamente arbitrario; pero la realidad es que el
criterio arbitrario se refiere af critico de arte; por tanto, la expresion correcta

es:

“Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte hacia
una serie de apreciaciones acerca de los cuadros expuestos’.

o bhien:

“[l eritico de arte, con un criterio completamente arbitrario, hacia
una serie de apreciaciones acerca de [os cuadros expuestos’.

EJERCICIOS

11 La construcclon del acueducto seguird adelante, pese a la inundacién mo-
menténea, si el propésito es ayudar a la colectividad.

2} El pregreso cientifico y tecnolégico es herencia acumulada del pasado, fru-
to de los experimentos y esfuerzos de centenares de generaciones en todas
partes del mundo; no se ha limitado a ninguna nacién o pueblo en particu-

lar.
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USO Y ABUSO DE LA VOZ
PASIVA Y DE LAS FRASES
DE RELATIVO.

REPETICION DE IDEAS

Y PALABRAS

En un idioma como el nuestro, esencialmente activo, el abusa de la voz
pasiva y de las frases de relativo, asi como la repeticion de las ideas o pa-
labras en forma pleonastica, desvirtGan cualquier sano proposito en la preci-
sién, elegancia y claridad que debe imperar en todo escrito o documento,

Para ayudar al lector a no cometer tales excesos, daremos los lineamien-
tos basicos para corregir el abuso de las craciones pasivas que inadvertida-
mente se nos hayan escurrido al través de la pluma o de las teclas de la
maquina. Lo mismo haremos con las frases de relativo que, al decir de K. Hi-
to, son, al final de cuentas, incisivas o secundarias. En cuanto a [a repeticién
de ideas o de palabras —absurda y confusa forma de escribir —, nos preocu-
paremos por orientar la forma de evitarla; a la vez recalcaremos que, con me-
ditacion, podemos lograr elegantes y motivadoras repeticiones.

15.1. USO Y ABUSO DE LA VOZ PASIVA

15.1.1. Influencia de otros idiomas. Las malas traducciones influyen en
&l uso exagerado de la voz pasiva, haciendo que muchas expresiones se ale-
Ien del genio de nuestro idioma que, como ya asentamos, es esencidimente
activo. Ejercen esta influencia el francés y el inglés, idiomas en los que la voz
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pasiva es frecuente. Justo por esta influencia es que continuamente tropeza.
mos con expresiones como: “Por el C. Presidente de la Repablica se ha fir.
rnado una orden’’; cuando, de acuen'io con el genio de nuestro idioma, dehe
escribirse: "El C. Presidente de la Repablica ha firmado una orden”.

Desde luego, nuestro idioma no ’_rechaza la voz pasiva, lo que sucede pg
que, seg(n Martin Alonso, el idioma 'Iespaﬁoi tiene preferencta por la voz ac.
tiva. Las circunstancias de hecho —dice el mismo autor— imponen la pasi.
va, por ser desconocido el agente activo, porque existe en el que habla un
interés en ocultarlo, o sencillamente por ser indiferente a los interlocutores,
Asi, entre las frases: “"Hemos conguistado nuevos territorios al enemigo; o
nueves territorios han sido conquaétados al enemigo’’; por razones de
sicologia linguistica, es preferible la pﬂrimera.

En nuestro idioma, cuando el suje'to es nombre de cosa, se usa con pre-
ferencia /a pasiva refleja con ef proniombre “se”; por ejemplo: en vez de
escribir: “"Ha sido comprado el vino para la cena de hoy”'; escribiremos me-
jor: “Se ha comprado el vino para lajcena de hoy".

Aclaremos: lo que intentamos noles corregir el uso, sino-el abuso de ta
voz pastva; de aqui que no siempre es conveniente dar wr giro y convertir
la oracidn pasiva en activa, pues qdizé cambiemos el sentido de lo que
querfamos decir. Sirecordamos la estr"uctura de la voz pasiva {véase el Apar-
tado 2.6.2.),aceptarermnos que el sustantivo empleado como sujeto al princi-
pio de la frase destaca aquello que nos interesa, es decir, el concepto que
atrae la atencién del lector. Por ejemp'lo, si quiero que destaque quién con-
quistd a Sevilla, escribo: “San. Fernando conquistd a Sevilta™; pero s1 me
propongo fijar la atencidn en la cosa conquistada, diré: ' Sevilla fue conquis-
tada por San Fernando”. Es indiscutible que la idea es la risma, pero los
puntos de vista, distintos. { -

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Para
que el lector pueda corregirse, incluimos cuatro reglas o formas. Con la se-
cuela que nos hemos propuesto, el Iec'jor tendra suficientes conocimientos
para transformar cualquier oracidon pasiva en activa, o en pasiva con el pro-
nombre reflejo “'se’”’, si el sujeto es nombre de cosa.

15.1.2. Sustituciones posibles de la voz pasiva:

Primera forma: En las frases cuyo sujeto es un nombre de cosa, lo frecuente
en espafiol, en vez de la pasiva con ”serl", es, como hemosdicho, con el pro-
nombre “se"’.

!
EJEMPLOS:

— "Ha sido hecha una mesa”.
*Se ha hecho una mesa”.
— "“Este afio serd construido un nuevo campo deportivo”.
" “Este afio se CONSLIUird un nuevo campo deportivo” .

I

vy ABUSO DE LA VOZ PASIVA Y DE LAS FRASES DE RELATIVO... 259

uso
EJERCICIOS

- . . T voz Da-
A} En los siguientes ejercicios sustitiyase |a voz pasiva coh “‘ser’”’ perlavoz p

¢iva refleja con “se'’.

El microscopio es utiizado para la investigacion.

1. ' 3
7. La casa fue construida en el afio de 1937.
i marmaol.
3. La mesa fue construida con ] o ) .
4. Los manantales fueran contaminados con los desperdicios industriales
5. El armario fue pintado de nuevo.
6. La cama ha sido Sustituida por otra nueva.
7. El stlidon mas lujoso fue manchado con comida. I <ala
8. Las cortinas, de fibra sintética, fueron cofocadas en 1a saja.
9. Los hbros fueron escritos par autores desconocidos.
10. Tranquilos, el ruido ha sido eliminado.

4 en infinitivo (ser amado, ser despre-

rma: Si el verbo pasivo es : (
Sequada I n nombre abstracto en sentido activo.

ciado), se le puede reemplazar por u

EJEMPLOS:

— "Poco me importa ser despreciado por este grupo de politicos nefas-
tos™". . ‘ B
“Poco me importa el desprecio de este grupo de”pohtrcos nefastos

— *Siempre deseg ser admirado pOr Mis alumnos”.

“Siempre deseé la admiracion de mis alumnos .

EJERCICIOS
se el infinitivo en pasivo por un nombre

B] En las siguientes oraciones sustitiya
abstracto.

11. Tu ambicién mas cara: ser amado vy respetado po: tus hijos.

- i igado severamente.
12. El asesino aspera sereno ser castiga -
1% Nadie que se comporte cemo usted merece ser respelado por sus em

pleados. . o
i or todos.

14. El hombre digne merece ser admirado p
15. Nadie como Sor Julia, para ser sacrffgada en aras de la verdad.
16. £l empresario X, no tamia ser despreciado por SL:;; obreros.

CEj ivil teme ser cesado-
17. El juez del Juzgado bo de lo Ciwi _ .

- 18 Nalda mé4s grato que ser amadlo por una mujer guapa, buena y rica.

19 El lider prefiere ser temido que amado par el pueblo.
20. Mereciendo ser excomulgado fue perdonado.

Tercera forma: Otro procedimiento puede ser el sustitufr el part:cuplomcjii E
voz pasiva (construido, pintado, amado) por un sustantivo, conserva

verbo ser, aunque cambiando el tiempo.
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EJEMPLOS, ’

— "Esta figura ha sido modefada por el escultor Z".
"Esta figura es obra del escuitor 2",

— "Los metos son mimades por los abuelos”.
“Los ni@tos son ohjeto de los mimos de los abuelos®.

EJERCICIOS

C) Esc.riba nuevamente las oraciones siguentes, sustituyendo el participio por
un sustantivo

21. Este cientifico ha sido formada por nosotros.

22. El rey Leopolde IX es /do/atrado por su pueblo.

23. Las bodegas Y la tienda fueron destruidas por las llamas.

24, Los presidentes de México son constantemente criticados por el pueblo
25. El arma que es1d en el escritorio serd empleada para mi defensa. .
26. Los pescados congelados son consumidos por su menor precio

27 Los auténticos revelucionarios son recordadas por el pueblo .

28. Nuestra familia fa sido formada por mi padre. '

29. Los esfuerzos son reconocidos por la gente sensata.

30. Mids.amigas Esther y Margarita han sido premiadas por su dedicacion al es-
tudio.

Cuarta forma: Finalmente, si queremos conservar el mismo sujeto de la ora-

cion, se puedF{\ dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y
otras palabras;de la aracidn.

EJEMPLOS:

El gerente fue llamado urgentemente por el presidente de la
compaiia”,
El gerente recibio una llamada urgente del presidente de la
compania’’,
— "Todos los cuerpos son movidos por 1a gravitacion®'.
‘ Todos los cuerpos obedecen a la gravitacién'.
O bien:

Todos los cuerpos se mueven por la gravitacion',

EJERCICIOS

D) Escriba de nuevo las siguientes oraciones, ddndoles un giro activo o reflejo,
perc conservando el mismo sujeto.
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31. El chima artificial es usado para proporcionar un ambiente mas agradable en
el interior de los edificios.
32, Al tunfo de la Revolucidn el presidente Porfirio Diaz fue sustituido por Ma-

dero.
33. Los alumnos de la Escuela de Artes y Oficios fucron instruidos por usted en

el arte de la pintura.
34 Este manual fue publicado en el afio de 1978.
35. El jefe es insuftado por NOSOLros.
36. Las camas para los hospitales han sido disedadas para funciones espe-

ciales.
37. Benito, gran amigo, es estimado por todos.
38. La goma es wulizada para borrar errores.
29. La locomatora es movida por medio del combustible diesel.
40. Los.arlistas son aplaudidos por el publico.

15.2. USO Y ABUSO DE LAS FRASES DE RELATIVO

Antes de estudiar las 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.

Aunque en el Cap. 7 hablamos del “queismo’ o abuso del que, no defini-
mos con precision qué parte de la oracién es. Se llama relativo porque rela-
ciona algo en la frase, u oracién. Su funcién es sustituir un antecedente para
integrarlo en la oracidn de que forma parte.

Los pronombres relativos son QUE, CUAL y QUIEN; los dos primeros se
refieren a personas y cosas; y el ultimo, sdlo a personas. Este puede ir sin an-

tecedente expreso.

EJEMPLOS:

— ""El inmueble que compraste”.
“El ladrén que robo mis joyas'.
'Quien quiera escucharme que se acerque’’.

Fn el ejemplo primero el antecedente es el inmueble que a través del rela-
tivo queda relacionado con la accién compraste; en el segundo, el antece-
dente es ef fadrén, relacionado con robd mis joyas, en el Gltimo, el anteceden-
te no esta definido, pero se involucra en el relativo quien.

Para mayor informacién, puede asegurarse que, en la mayoria de los ca-
sos, los relativos equivalen a un determinativo.

EJEMPLOS:

- "Ef Onico satélite de la Tierra es la Luna; ésta refleja la luz recibida’’. -
O bien: ““El inico satélite de la Tierra es la Luna que refleja la luz reci-
bida™.
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- "Las nifias Martinez son empefiosas en sus estudios. Estas trabalan
también en la granja de su colegio”. O bien: “"Las nifias Martinez son
empefiosas en sus estudios, las cuales trabajan también en 1a granja
de su colegio”

— '"Los hermanos X son magnlflcos abogados. Estos son triunfantes y
de prestigio”™. O bwen: "“Los hermanos X son magnificos abogados,
quienes son triunfadoeres y de prestigio’’.

La palabra QUE hace también el papel de particula, como conjuncion co-
pulativa cuyo imas ordinario oficio es enlazar un verbo con owo.

EJEMPLOS:

— “Quiero gque estudies’.
"“Recuerda que eres mortal’’,
“Dijo que lo haria”. i

"Estaba tan desalifiada y sucia que no la conoci””

Con lo asentado, consideramos que el lector tiene ya un concepto claro
de o que es el pronombre relativo; ello nos permite abordar con mas tran-
quilidad las formas con las que se puede transformar frases y oracianes de
relativos para dar mas elegancia a' nuestras expresiones y con ellas a
nuestros escnitos, elegancia que muchas veces se pierde por la rapidez cen
que nos empefiamos en resolver nuestros problemas de redaccion.

15.2.1. Sustituciones posibles de' las oraciones de relativo:

FPrimera forma.: Por un sustantivo en aposicion,*
un complemento.

generalmente seguido de

EJEMPLOS:

— “Don Agustin de lturbide, quelconsums la Independencia, ha queda-
do en el olvido''.
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, hs
quedado en el olvido™,
- "Edison, gque inventd la
autodidacto”.
“"Edison, /nventor de la lampara incandescente, fue un autodidacto”.

lampara incandescente, fue un

* Sellama aposicidn a la yuxtaposicidn de dos sustanyivos referidos a 'a misma persona o cosa {\Vazss &/
Apartado 12 6.) Ejemplos, & musico, poeta” “Paris, capital de Francia™
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EJERCICIOS

A) En las siguientes oraciones sustitiyase la oracién de refativo por un sustanti-
vo en aposicion.

. José Martl, que pronuncid grandes arengas, fue un auténtico patriota.

. Aquel lider gue trafciona a sus compafieros.

Un aficionado que colecciona cuentos y anécdotas.

Un agiotista que acumufaba una considerable fortuna.

Yo admiro a todo estudiante gue se somete a la disciplina de sus colegios.
. X, que ha escrito tantas biografias, cuenta con gran prestigio.

Aquel escritor gue ha escrito 1a biograffa de “'Pedro el Cruel”.

. Este estudioso que sigue |la flosoffa de Platdn.

. Esos historiadores que cantaban alabanzas a Napoledn.

. El Poeta X, que gand en el Concurso Floral de Puebla, es ademas extraordi-
nario tribuno.

SCWENITRLN

[y

Segunda forma: También puede sustituirse la frase de reflativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLQS:

— “Dos actividades que se egiecutan al mismo tiempo”.
— “'Dos actividades simuftdneas™.
— "Un acontecimiento que durd poco”.

“"Un acontecimiento efimerg’”.

EJERCICIOS

B) En las siguientes oraciones hemos escrito en tipo cursivo la frase de relative
que debe usted sustituir por un adjetivo sin complemento.

11. Un juez que no tiene derecho a juzgar.

12. Un gobierno gue sélo dura poco tiempo.

13. Un mal que perdura por mucho tiempo.

14. Los paises que no se ponen de acuerdo.

15. Unas tribus que viven errantes.

16. Hierbas que emplean los farmacéuticos en la preparacidn de recetas.

17. Un prestigio que dura muy poco.

18. Jorge tiene un carécter gque se ofende por cualquier cosa.

19. Un vehiculo gue tiene capacidad para efectuar un recorrido ininterrumpido
sin repostarse.

20. Existen matrimonios que tienen /a virtud de engendrar.

Tercera forma: La sustitucion de la frase de relative puede hacerse por un
adjetivo seguido de complemento.
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EJEMPLOS.

— "_Un abuelo que fdcilmente perdona y disimula los yerros de gg
nietos”’.
"Un abuelo indulgente para con sus nietos™. .

— "Un pensador y poeta que nacié en ef mismo pais que Beethoven"
“Un pensador y poeta conterrdnes de Beethoven™, '

EJERCICIOS

C) S_:ustituya la frase de refativo que hemaos escrito en tipo cursivo por un adjeti-
vo sequido de complemento.

21. Una empresa que cumple sus promesas.

22. Un s_md:cato que cuida de los derechos o intereses de la comunidad.

23. Et Director de la Empresa "2 gue no escucha las razones de sus emple-
ados. )

24, chrén, que fue orador de prestigio, fue también defensor de las causas
justas.

25. Juan .Jacobo Rousseau, filésofo y escritor francés, que vivié antes de la Re-
volucién Francesa.

26. Una santa sefiora que siente carifio por los nifins.

27. fu‘[n grupo de obreros gue simpatizan con nuestra causa engrosan nuestras
ilas.

28. Un profesor que es agradable con sus alumnos tiene Ia simpatia y la conti-
nua atencién de ellos.

29. Un medicamento que sirve para ablandar tumores.

30. Un hombre que emplea I3 astucia en toda ocasién propicia.

Quartq forma: Por L’J[t?mo, el empleo juicioso de las preposiciones puede ser-
vir tacilmente para evitar oraciones, o frases de relativo. Dentro de esta regla
o0 forma se presentan dos casos:

al A veces, aunque no frecuente, una sola preposicion puede reempla-
zar al pronombre relativo y al verbo que e sigue:

— "La basura gue hay en las calles”.
“La basura de las calles’".

5} El pronombre relati\{o'y el verbo que le sigue pueden ser reemplaza-
dos por una preposicion seguida de un sustantivo:

- "Una prueba gue confirma mi teoria”.
Una prueba en apoyo de mi teorfa”.
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EJERCICIOS

D) En los siguientes ejercicios hemos escrito con letras de tipo italico las ora-
ciones, o frases de relativo. Sustitdyalas por una preposicion sola o seguida de un

sustantivo.

31. Unos nifos que no tienen que temer ningun peligro.

32. Este es el enfermo gue ya no corre peligro.

33. Una zona que puede resistir cualquigr atague.

34. El amor puro y limpio gue una madre tiene a sus hijos.

35 Un senador y un diputado que estin afiliados a nuestro partido.

36. Los nifios gue tienen la misma edad.

37. Un malandrin que espia la ocasidn favorable para llevar a cabo sus

fechorias.

38 Hoy se oyeron vearios discursos que combatian el proyecto de ley.

39. Una multitud de estudiantes que se agita violentamente.

40. Los mineros son hombres que no tienen miedo af peligro a que estan ex-
fUeStos.

(El tector debe tomar con reserva las orientaciones dadas, pues sdlo debe
aplicarlas enlos ©as0s en que sea Preciso suprimir UNo o varios gues para evi-
tar la superabundancia o exceso y abusc de pronombres relativos en un
pérrafo o periodo. Esto significa que las reglas no son para aplicarse al pie de
la letra.) .

Los ejemplos vy ios ejercicios son simples modelos que le serviran al lector
parg salir del paso o atolladero en mas de una ocasidn, pues hay veces en
que la oracion, o frase, de relativo es mas precisa, mas natural, que la expre-
sion sustitutiva; por ejemplo, resulta mas natural decir:

“He tenido que despedir al contador que usted me recomendd”™,

que:
“usted me recomendo al contador que he tenido que despedir”.

15.3. REPETICION DE IDEAS Y PALABRAS. MODO DE EVITARLAS

Repetir ideas y palabras es demostrar a los lectores que se carece de un
adecuado vecabulario o que el redactor es inexperto en el arte de escribir,
pues cae facilmente en las formas pleonésticas; pero éstas, cuando han ser-
vido para reforzar o dar énfasis al concepto, no resultan criticables, siempre
y cuando se evite la cacofonia y la machaqueria o pesantez en la expresién.

Como figura gramatical, el pfeenasmo consiste en’emplear en la oracidn
uno o mas vacablos innecesarios para el recto y cabal sentido de ella; pero
con los cuales se da gracia o vigor a la expresién; v. gr..
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al Yo lo vi con mis ojos. |
&) Tu misma e lo contaste. |

¢/ Elinfelrz morird de muerte prematura.
d) Me bebi un vaso de agua.

e} Tu padre mismo me lo ha mandado.
fl A nosotros nos ofrecen rega'los.

g/ Yo mismo lo hce. i

h} A mi me ayudan todos.

7} A ella la quieren mucho.

En las oraciones anteriores las paiabras en letras cursivas son en rigor in-
necesarias; pero, indiscuttblemente, imprimen energia a nuestras afirma-
ciones. ‘

Es incorrecto el empleo de ciertos pleonasmos comao: “subir para arriba”
pues subir significa “ir hacia arriba’";! “bajar para abajo”’, dado que bajar e:;
igual a "’ir hacia abajo”’; “"hemorragia F de sangre”, puesto que hemorragia se
refiere al flujo de sangre; “volar porlos aires”, pues no hay otra forma de
volar. l

Con lo anterior se establece que cuando el pleonasmo se emplea bien en
la 0rapién, sirve para el recto y cabal éentido en ella, dandole gracia, vigor o
énfasis; en cambie, la repeticion es viciosa cuando se usan palabras que no
hacen falta; entonces, se cae en la rédundancia.

Como nuestro cbjetiva primordial es exponer conceptos claros y va-
riados para facilitarle la comprension v el aprendizaje al lector, incluimos
ejemplos mas elaborados sobre repeticiones pleonasticas gratas, asi como
las del tipo redundante.

Dentro de las repeticiones gratas y vigorosas, cilamos:

— De la obra de Moliere, £ avaro, el siguiente fragmento que pinta la
desolacion del avaro que ha sido robado:
“iMe han robado! jMe han dejado en la ruinal jEstoy perdidol...
¢Doénde estd mi dinera? gDélnde se oculta? ;Qué haré para en-
contrarlo? ;Dénde acudir? (Qué haré?... {Mi dinero, mi soporte, mi
consuelol... [Todo se acabo yatpara mil jYa no tengo nada que hacer
en este mundo!” :

— De la obra de Martin Vivaldi, |tantas veces citada, la expresion si-’
guiente en la que se manejan formas del verbo divertir:

. “Hoy rfo se habla de otra cosa que de divertirse. Todos queremos
divertirnos. Yo me divierto, td te diviertes, él se divierte, es el verbo
que todos conjugamos hoy... La diversidn es Ia diosa falsa a la que
todos rendimos pagana adoracién...”

— De la obra Un agdnico espariol,|de Maria Dolores Pérez-Lucas, los si-
gutentes dos ejemplos:
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“Que me case! —protesta Ramiro-— jque me case con la criada!
jQue me case con una hospiciana! {Y me lo dices ta!”

“Una pesadilla: ;Estaré loco? ... ;Seré como me creo o COMO se me
cree?... ;No serd acaso gue pronuncio otras palabras que [as que
me oigo pronunciar o' que se me oye pronunciar otras que las
que pronuncio?” .
*"Lalibertad es ideal y nada mas que ideal, y en serlo esta precisamen-
te |a fuerzs del idealismo™.

“Dale, dale fuerte y duro, Carlos, dale, dale...” o
“iOtro, otro amanecer!; jotro dia mas que corﬂleva-r,! jOtra decision
que tomarl... jOtra inquietud que resistir y otra accion en la que he'-'
mos de actuar dentro de la ardua y dificil condicion actual de vida!

Dentro de las repeticiones con palabras superfluas o que caen en la re-
dundancia, seitalamos:”

INCORRECCIONES FORMAS CORRECTAS
1. Mira a ver. 1 Mira {como accidn ver-
bal significa fijar la vista

en un objetol )
2. Un pericdo de tiempo. 2. Un periodp [pues pericdo
. = espacio de tiempol.
3. Voy a Paris {pues “"voy”’
es una accion del mismo

3. Voy a ir a Paris,

verbo ir}.
4. Erario publico. ‘ 4. Erario (erario = tesoro
publico).
5. Qbra hecha a la perfec- 5. Obra perfecta o bien
cion. hecha. '
6. Los abajo infrascritos... 6. Los infrascritos...
7. Mejor buena voluntad. 7. Mejor voluntad.
8. Hechas prdcticos. 8. Hechos (pues los hechos
son acciones).
9. Mejor buena fe. 9. Mayor buena fe‘.
10. Ha vwelto a recaer 10. Nuestro amigo ha
nuestro amigo. recaido..
11, La gloria de este des- 11, La gloria de este des-

cubrimiento le pertenece
enteramente {o del todo
o exclusivamente} a Edi-
son.

cubrnimiento le pertenece
todda entera a Edison.

* Muchos de estos e;emplos estan {ormados del Drccionario de incarrecciones, pamcwaridages ¥ Cuniosr-
dades def lenguae, de Andrés Santamaria, Augusto Cuartas y Joaquin Mangada Ed. Paraninfo Madrid,

!
:i
"
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12. Es tan grande hombre de
Estado como grande
hombre de guerra.

13. Al mirar por la venta- 13.
nilla del vagon los escar-
pados pasos por donde
hahiamos pasado,
quedé espantado y me
pregumaba como habfan
podide los ingenieros ha-_
cer pasar el ferrocarnil
por unps pasos tan
dificites’”.(Martin Vivaldi.)

12. Es tan grande hombre de
Estado come de guerra.

Al mirar por la venta-
nilla del vagdn los escar-
pados lugares por donde
marchabames, quedeé
espantado, y me pregun-
taba cémo habian podi-
do los ingenieros trazar
la via del ferrocarril por
entre uUnos pasos tan
dificites”.

15.3.1. Maodo de evitar las repeticiones redundantes. Hemos hablado
de repeticiones legitimas, tan necesarias cuando queremaos vigofizar nuestro
pensamiento; fijemos ahora nuestra atencion en algunas recomendaciones
practicas con las que podrernos evitar las repeticiones innecesarias © redun-
dantes.

RECOMENDACIONES

PRIMERA: Fifese primeramente ef abjetivo o asunto por tratar, y pénganse las
ideas en orden antes de escribir.

Las repeticiones se deben, casi stempre, a incoherencias en el ordena-
miento de las ideas por expresar, o por no tener preciso y claro el objetive 0
asunto sobre el gue se va a escribir.

SEGUNDA: Evitense los detalles insignificantes, pues son causa del estilo di-
fuso y poco preciso.

Si no se observa esta recomendacion, facilmente se cae en la prolijidad,
0 exceso de palabras, en lo superfluo, clviddndose de lo basico, de lo impor-
tante, de lo que es ef motivo'o idea central. En esta forma, al través del escri-
to, el redactor proyecta su propia pobreza o falta de asunto preciso por
tratar, perdiéndose, a veces, en un bla, bla, bla, que deteriora su imagen, ha-
ce confuso el documento e induce al lector o destinatario a perder el interés.

TERCERA: Dar con fa palabra adecuada.

Cuando se cuenta con un rico y variado vocahulario — hecho que reco-
mendamos en el primer capitulo-— se puede seleccionar la palabra adecuada
—Yya emotiva, ya persuasiva o convincente— con la que precisamos el concep-
1o por expresar y pintamos imagenes seductoras y sugestivas que despiertan
el interés del lector hacia el asunto que tratamos.
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CUARTA: Cuente con un buen diccionario idiomatico y otro de sindnimos.

Con esta recomendacidn no queremos indicar que hay que estar re-
curriendo al primero para obligar al destinatario a la consulta permanente; lo
cual resultaria pedante y desagradabie para el lector.

Recurrir &t diccionano de sinonimos es conveniente, perg tampoco debe
abusarse, pues se puede afirmar de un modo absoluto que son raros los si-
ndnimos auténticos.

Se afirma que las palabras, a diferencia de los nimeros, cambian de va-
lor seguin el contexto, o la frase en que estan ubicadas, y que el lenguaje es
pobre, limitado, en proporcion a la rigqueza infinita del pensamiento, senti-
miento y expertencias.

Lo aconsejable, para evitar redundancias, es vaterse de sindnimos acom-
pafiados de otros vocablos para precisar el matiz o sentido; o bien, obligar-
nos a enriquecer nuestro vocabulario leyendo buenas obras o estudiando e!
diccionario. Este estudio resulta una aventura extraordinaria y maraviiosa,
pues nos lleva por todos los caminos del saber.

Un buen consejo para el uso de un sindnime es el de seieccronar en el
diccionario relativo, el que se ubica méas cercano a a palabra por sustituir.
{La expertencia comprueba que a medida que se retiran, el significado tam-
bién se aleja.) Ademés, vale la pena camprobar en el diccionario idiematico
si alguna de sus acepciones se asemeja a la significacion que deseamos.

Veamaos, por ejemplo, si queremos sustituir la palabra "'falta” en su signi-
ficacion ("'defecto en el obrar, quebrantamiento de la obligacion’) y no en
srgnlflcado {"“privacion de una cosa necesaria o utl”), recurrlmos a un dic-
cionario de sinénimos y seleccionamos la palabra “yerro’” — la mas cercana —
cuyo significado, en su primera acepcion, es "falta o delito cometido por ig-
norancia o malicia': pero no usamos la palabra “culpa” ni “error”’; ya que
“culpa’’ se relaciona con la creencia dogmatica; “error” al entendimiento; en
cambio, “falta’” vy “yerro” se refieren a 1a conciencia. Aunque éstas y otras
palabras aparezcan como sindnimos no pueden tomarse al azar.

Rogque Barcia, en su libro Sindnimos castelfarios, nos orienta con preci-
sion de auténtico fildlogo al asentar: “"Antes de abrir un diccionario de un
idioma, sea el que fuere, ya sabemos que hemos de encontrar ocho sisternas
que expresan: hechos materiales, como dia, luz, aire, tierra; hechos menta-
les, como idea, juicio, discurso, reflexion; hechos pasados o recuerdos;
hechos afectivos, como pena, gozo, tristeza, alegria; hechos morales, como
satisfaccion, remordimiento, deber, conducta; hechos imaginativas, co-
mo fantasmas, espectros, visidn, hechos dogrnalicos, como omnipotencia,
bienaventuranza, gloria, infierno; hechos socisles, como gobierno, rey, se-

_nado, tributos, guerras, leyes”.

Con este concepto de auténtica realidad, el lector constatara que una
sustituciéon con un sinénimo no puede hacerse al buen tuntdn, sino que hay
que meditarla hasta no estar corwvencido de su “encaoje’” o armonico signifi-
cado.
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QUINTA. Otras formas posibles de sustitucién son:
a) Suprimiendo la palabra.
&) Sustituyéndola, sin dar otro giro.
¢/} Dando otros giros.

Lo mas facil y lo mas sensato es adoptar la sustitucidn-de una palabra
por otra; de ahi la necestdad de un rico y variado vocabulario. También es re-
comendable dar otro giro, sobre todo porque el redactor se ejercita y sus
escritos pueden convertirse en variados, amenos y ricos en formas expresi-
vas; lo cual gusta al lector o destinatario.

En ocasiones basta con suprimir el vocablo repetido sin que la idea cam-
bie. Todo lo_contrario, se refuerza por la sencillez de la expresion. La repeti-
cion indtit ocurre cuando se escribe sin meditacion o precipitadamente; pero
al revisar lo esgrito se siente la imperiosa necesidad de suprimir la palabra su-
perflua.

Con todo lo dicho en este Apartado nos sentimos seguros de haber
puesto en la mente def lector o basico para que evite las repeticiones vi-
ciosas que tanto dafian alos escritores, asi como a la personalidad del redac-
tor.

EJERCICIOS GENERALES

En los péarrafos siguientes hemos incluide intencionalmente repeticiones de pa-
labras y de ideas Escribalos de nuevo, evitando los vicios de redaccién, pero respe-
te los parrafos en los que, a su juicio sean necesarias las repeticiones

EJEMPLQ:

"Tal‘ como lo solicitd, por correo certificado le envio un paquete que contiene los
medicamentos soficitados por usted, Soficitud que hemos atendido con la prontitud
que lo soficitado reclarna, ya que se trata de medicamentos’”.

"Por correo certificado le envio un paquete con los medicamentos por usted solici-
tados. Lo hemos atendido con la prontitud que el pedido reclamaba, ya que se trata-
ba de productos de uso inmediato”.

1. Elrio Mississippi, de grandes dimensiones, en su recorrido recibe Ia afluen-
cia de grandes rios.

2. Mihermano tiene una coleccion de cajas de cerillos que actualmente tigne
gran valor.

3. Nuestro farmacéutico no respoende por las medicinas que nos ha surtido,
pues afirma que tales medicinas son altamente téxicas.

4. El entierro del cadéver del Sr. Juan Gonzélez F.
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5. Bien, bien, por el abuelo, bien, bien — palmoteaban los nifios entusiasma-
dos.

6. Segun lo manifesté, ayer estaba usted contento con su trabajo v sueldo.
Espero que continde contento con su trabajo y sueldo durante el resto del

ano.

7. Miesposa, a quien ensefié a hablar en plblico, habla demasiado en la casa.
No sé qué haeer para evitar que hable.

8. En esta batalla se ha vertido la sangre de mis mejores hombres: es la sangre
de los héroes defensores de la patria; [2 sangre de la juventud valerosa; la
sangre de_los mértires...

9 Todo lo que he tenido que hacer para lo poco que he hecho.

10. Por lo que he podido apreciar, el Director de nuestra Direccion no est4 satis-
fecho contigo, pues no desempefias tu trabajo con entusiasme. Si no po-
nes mas entusiasmo en tu trahajo el Director no quedara satisfecho y segu-

ramente te cesard de tu trabajo.

11. Todo es simbdlica en la naturaleza, come todo es simbdlico en el arte, co-
mo todo es simbaolico en la humanidad, y la palabra no podia faltar a esa ley.

12. Estas son las obras postumas del poeta X, que se publicardn después de su
muerte.

13. Pero, sin embargo, el autor fue reconocido por el aplauso que el publico le |
tributd de pie.

14. Sufrié una cortadura profunda y la herida le hacia sufrir dolores espantosos.

15. Recurrio a la prensa y se defendié contra los ataques que contra él e lanza-
ron a través de la television.

16. Ef enfermo padecia de un mal renal, v el doctor le advirtid que la nefritis ne-
cesitaba de un tratamiento muy enérgico.

17. Era un hombre delgaducho, escudlido; diriase una momia resucitada.
18. ¢Vendrés hoy o vendras otro dia?

19. El plblico cree que con los antibidticos se ha descubierto la panacea univer-
sal que cura todos los males.

20. Ya hemos estudiado bastante por hoy, manana seguiremos estudiando este
tema.
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2 I B EI I!i de Sepll&ll d L} los Cadetes SGIBCCIOI adOS pala acompa-
bl’B e cada a OI,
ar l C. PIESIdellte de nuestro pals, se paVO ean o gU“OSa nente con sus ‘I ‘ ;
n a
’ g \

i arme en una cama,
ansado, agotado, deshecllno... Me g}:starlijz;:;b
2 ESIP«Zrzﬂe a plz;cer y dormir doce horas a plerna .
estir

- . . - - "
. I .
23- lecurrir a los e erciclos es buena técnica para n antener ag uestro cue

i | RECAPITULACION
| ejercicio es recomendado para toda persona, ya que sin ejercicio - -
po, pues € i |

el cuerpo se atrofia. I

mal. Hay que
alculo que hizo Pedro, se delzs;)re_nde que tll’J g@llc:ﬂo esta
2 [feiliscar ambos calculos para saber quién calculo bien.
r

25 sird f Sel‘én ria; en este pleciso ne-
ras as la da |||E 13; pues )
e. ] dispe Sadas‘po ‘ ! ! r
' I‘\Jl ento la ¥ b nCia del Uego de la af““e 13 NOS If plde manie 8]
vIQe N ner nuestra po

e H 1a e a F

dio de las estructuras de los distintos documentos
. . —tesde la simple carta de acuse de reciho hasta el informe formal
| | extenso—, creemos cor

veniente ayudar a nuestros lectores con un repaso
" de todo fo tratado hasta aqui, lo cual les recordars lo béstco

ién, concisidn y claridad, formag que
deben imperar en todo escrito relinterés en ef lector e invitarlo
kara que resuelva en favor de nuestra peticién, ya que todo documentao,
tualquiera que sea sy indole, lleva una intencién oculta de pedir v lograr lo
: que se pide. .

. Para que este repaso sea una efectiva ayuda a nuestros lectores, resalta-
femos los aspectos meduylares

+

para hacer que surja a sus estratos conscien-
tes en forma facil Y pronta, todo o estudiado en cada capitulo.

PARTE PRIMERA
CUESTIONES GRAMATICALES

Para convertirse en un buen redactor, usted tiene que:

a/ Estudiar con interés fa gramatica basica que incluimos en este tratado.
4} Recordar que redactar bien es BXpresarse con exactitud, originalidad,
“oncision y claridad.

¢/ Expresar con precisién sus ideas, para lo cual ha de acumular un
plio v rico vocabulario, mediante buenas lecturag Y consultando frecuen-
~Mente el diccionario,

9) Tener presente que se aprende a escribir escribiendo, leyendo a otros
cntores y estudiando ef idioma.
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h) Para separar el sujeto del verbo principal. (Solamen
es de alguna extension.)

i} Para separar palabras o ex
fa oracion.

/] Para cambiar una oracidn “‘determinativa’’ en “explicativa’ .

k) Al comienzo de una carta, para separar el nombre de una ciudad del
de su estado, provincia o pais.

/} Para separar el nombre de una obra del de su autor.
mJ Cuando se cambia el orden sintactico d

, . te cuando el sujeto
Para que Sus escritos sean eficaces:

a) Fijar en ellos claramente el objetivo.
b) Pensar en el destinatario.

ﬂ S d ab y COF ensivo, o n Ia adUEaCIO 1 Nl en nau

presiones enfaticas que estén al comienzo de

:;el 'a o] cOonctso I |O ne n Hgl 13[ e intere-
) vc 1 c e I !e gua]E, Q denadO, ) g
e ’

€ una oracién o de las ora-
sante. ciones dentro de un parrafo; es decir, cuando se adelanta lo que deberia ir
después.
1) Para aislar las expresiones: esto es, es decir, sin embargo, por consi-
16.1. CAPITULO PRIMERO

guiente, etcétera,
o/ Para separar una
cion.

- . . el
puntuacién, ni utilizar los signos sin conog:fnes
5. Sin una correcta puntuacton las expremf e
) . . r
5 la prioridad de una

demas de perderse ' ‘

encion de lo que quiera decirse en elliz.s
on figuritas decorativas, sino etemen
Sus empleos correctos se Concré-

No se puede escribir sin
valor y el significado de elto
resultaran andrquicas, pues ade
sobre otra, puede cambiarse Ja int

Los signos de puntuacion no s e
basicos que deben usarse con propledad.
tan a las siguientes reglas:

pregunta o exclamacién iniciadas dentro de la ora-

P/ Para separar términos que denotan alternativa enlazados por la con-
juncion o, y se evita si los términos son siNGnimos.,

7/ Ante la conjuncién ni cuando los términos que enlaza son contrarios o
inconciliables: pero se suprime cuando son conciliables.

16.1.2. El punto y coma

16.1.1. La coma Este signo sirve para sefialar una pausa ma

yor que la dengtada por ia co-
ma, y se emplea:

. » Iy

ES el S” (] repre enta 19 pausa mas b eve erg tar Ib'e” el que 5€
i v il p

gno ue p S 1

usa con

al Para separar frases relacionadas entre si,

atencton. Se usa: lunicidn o una prepaosicion. ‘

b/ Para separar los elementos de una seri
Yos sentidos hay proximidad.

¢/ Para separar las conjunciones de aquellas oraciones que tienen una

cierta extension, conjunciones tales como: pera, por consiguiente, mas,
aunque, por tanto, etcétera.

- - o Unldas por una con-
} 3 IlleIIKOS

n ri ICi

ion. '
| dentro de la oracion. .
denf} Para separar el vocativo del resto de la oracion

e, y también oraciones entre cy-

al
: j Cuando antecede
epuestos al sujeto. | i
eparar elementos ante ! eto. e
j - E:rsaf :fi‘rjmativo, un no enfatico, o una |nterjecc:jén, Iad(;O:I-lguna -
sui?e:'otambién lo es cuando el elemento que Ie'abntie)ce ees
ts?én 'y siempre que contenga alguna forma verbal.
Ante la conjuncion y: .
¢ En caso de que pudiera haber confusién. distintos, © cuand®
- Cuando las oraciones copuladas tengan sujetos , 1
una sea positiva y la otra nega_tl\_fgf.‘
: osicion. "
eparar elementos en ap et 0
g) E:Taz tfraciones elipticas. {Se pone la coma en el lugar del v

tido.}

“
‘
'

-
T

@/ Cuando poniendo coma, una oracion o periodo pueden resultar con-
fusos. (Caso: oraciones elipticas.)

e/ Cuando, después de varios incis
€mplear una oracién que se refiera a |
Comprenda todos.

f/ Cuando en fos miembros
Nombre, que hace veces de sy
9ue o quien.

9/ Ante la conjuncion y,
Principio general,
Mismo concepto.

0s separados por coma, hayamos de
0S MisMos conceptos o los abarque y

que forman la cliusula se repita el pro-
jeto, representado este Gltimo por el relativo

después de una oracién en que se establece un
y se aflade otra en la que se da explicacion particutar al
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" :
16.1.3. El punto seguido {También punto y seguido]

Este signo se emplea:
I
al Después de las abreviaturas. {Se excluyen los simholos que son abre-
viaciones de la ciencia o la técnica )
b} En las oraciones o clausulas que tienen estrecha relacion entre si; o
bien, cuando terminamos un concepto vy seguimos razonando sobre el mis-

mo tema. r

16.1.4. El punto aparte {También punto y aparte)

Se emplea para indicar la tenminacion de un parrafo. {Parrafo es ef con-
junto de oraciones coordinadas o suhordmadas con que se expresa una idea
distinta o un aspecto distinto de |a ldE'l )

(Recuerde que nunca debe comen?arse un parrafo con pronombres de-
mostrativos, adjetivos determmalwos adjetivos posesivos y pronombres
personales, pues se oponen en forma genérica al inicio de parralo; sobre to-
do, los pronombres demaostrativos que siempre imponen la duda en el
lector.) !

16.1.5. Los dos puntos
Este signo tambien indica una pausa y enuncia algo. Se emplea:

a) Después de una frase que enuncia una cita textual.

b) Cuando tras ellos vuene una enumeracion de elementos incluidos enla
primera frase. i

¢/ Para abrir paso a una aclaracién, un resumen 0 una justificacion; o
bien, cuando la primera oracidn tiene: consecuencia en la segunda.

d} Después de fos términos: a saber decreto, ordeno v mando, certifico,
Lerb.'grac:fa por elemplo o palabras semejantes que dan a entlender una gran
precision en lo que se va a exponer.

el Después de una salutacion o trfatamiento.

f} Después de interrogacion que cierra, cuando la respuesta la da el mis-
mo que interroga. '

|

16.1.6. Los puntos suspensivos l

. |
Nunca maés de tres, ni menos de tres; representa para el lector una pausa
en la que el tono de voz queda indeci!so. Se usan:

al Cuando conviene al escritor deja!r la oracidn incompleta, omitiendo al-
guna idea o palabra que facilmente puede suponer el lector.

|
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bJ Cuando se hace una pausa para expresar temor, duda, o algo sorpren-
dente. )

¢} Cuando se transcribe en forma incompleta una frase, oracidn o
periodo de otro autor.

d) Cuando se quiere provocar el recuerdo de algo que se ha olvidado.

(Cuando se trate de adicionar palabras, procure no confundir los puntos
suspensivos con el etcdtera. Este permite al lector deducir qué clase de pa-
labras no afiadimos a !as anteriores; en cambio, aquélfos dejan al lector en li-
bertad de la seleccion, pero dentro de la orientacidn delineada por el autor.)

16.1.7. lLos signos de interrogacién y exclamacion

Suven Unicamente para indicar matices de entonacion y de intensidad
que caractenzan aquetllas formas de expresion.

16.1.8. Los guiones y los paréntesis

Entre los guiones se distinguen dos: el guidn menor {-) y el guion mayor
oraya {—). El primero tiene tres usos.

a} Para separar |as silabas de una palabra.

b/} Para indicar oposicién o contraste entre dos sustantivos o entre dos
gentilicias.

¢/ Para unir elementos de los compuestos de nueva creacion en que
entran adjetivos.

"2 raya se emplea:

al En los diglogos, colacandola defante de lo dicho por cada interfocutor.

b} Para introducir elementos incidentales, ya indicando un grado mayor
de separacion con la idea genérica que se expresa en la oracion principal, ya
cuande la incidental es de cierta extension que pueda aceptar puntuacion u
otra incidental.

Los paréntesis sirven para separar, dentro de una oracion, aquellos ele-
mentes incidentales con mayor grado de separacién que el indicado para la
raya. Se emplea también para encerrar entre ellos noticias o datos aclarato-
rios, explicaciones, abreviaturas, etcétera.

16.1.9, Las comillas '

Se emplean en los siguientes casos:
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a/) Para destacar una palabra o frase, dandole cierto énfasis o, simple.
mente, un sentido irdnica.

b/} Para transcribir una cita textual.

¢} Para sefialar voces nuevas, titulos de libros y algunos vecablos pocg
conocidos.

16.2. CAPITULO SEGUNDO

1) En este capitulo estudiamos con profundo detalle la estructura sintie-
tica de la oracidn, que obliga al siguiente ordenamiento:

Sujeto-Verbo-Complemento directo-Complemento indirecto-Complementa
circunstancial.

El determinativo, complemento exclusivo del sustantivo, puede comple-
mentar al sujeto y a los complementos.

Cuando exista duda en las oraciones l6gico-psicolégicas, se debe re-
currir a la estructuracidn sintactica para eliminar cualquier posible anfibolo-
gia 0 ambiguedad.

También sefialamos la estructura de la oracion pasiva, porgue con ella
estableciamos la seguridad del complementa directo personificado, puesto
que por el hecho de llevar la particula a podria confundirse con el comple-
mento indirecto.

ESTRUCTURA DE LA ORACION ACTIVA

San Fernando conquisto a Sevilla
SUJETO AGENTE Vfgfo COMPL, DIRECTO
{Neminativo) ACTIVO {Acusativo)
SUJETO PACIENTE Vfgfo COMPL, AGENTE
{Nominativo) PASIVO {Ablativa)

Sevilla fue conguistada por San Fernando

ESTRUCTURA DE LA ORACION PASIVA
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2) Insistimos mucho en las significaciones de los tiempos verbales, pues
si éstas no se conocen hastante bien, facilmente se incurre en la incoheren-
cia por cambios de acciones verbales que no se corresponden.

Para su recuerdo, repetimos tas significaciones de los tiempos verbales
2zl modo indicativo:

Preserite (Bello: Presente). Expresa que la accion ocurre en la época misma
en que se habla; pero no debe entenderse como un instante fugaz, sino co-
me un plazo mas o menos largo, en el que estd comprendido el momento en
que se habla.

Como variante y precisa significacion existen con las siguientes formas:

Presente actual. Considera la accion realizdndose en el momento en que se
habla. (Ej.: “Estamos en clase”.)

Fresente habitual. Expresa que la significacion del verbo ocurre habitualmen-
te o con repeticion regular. Cuando se trata de animales, identifica la
caracteristica. (Ejs.: ""Yo estudio de noche”; "los gamos saltarnr mucho’’.)

Presente historico. Con este presente, forma favorita del estilo de 1a historia,
se hace vivir al lector hechos pasados como si sucedieran en el presente.
{Ej.: “Colaon descubre América en el afio de 1482".)

Presente por future. Con este tiempo no sélo anticipamos imaginativamente
los hechos del futuro al presente, sino que ariadimos una resolucion, convic-
cion o seguridad. {Ej.; “"Maria se casa”, por 'se casara”.)

Futuro. (Bello: Futuro.} Significa la accion venidera independiente de otra
accion. (Ejs.: "iré; vendremos’”.) [n sentido figurado expresa probabilidad o
duda; de ahi que se le Harme futuro hipotético o de probabifidad. (Ej.: " Estaré
enfermo’.)

Pretérito perfecto simple. (Bello: Pretérito} Indica un pasado remoto y termi-
nado, con relacion al momento en que se habla o escribe. (Ej.: "' Sa/té de go-
zo cuando la vi”.) .

Preténito imperfecto. (Bello: Copretérito} Accidn pasada que solo interesa en
su duracion y no en su principio ni en su término. {Ej.: **L/ovia sin parar”.} In-
dica también una accion pasada que no se muestra como terminada. (Ej.:
“Nevaba o llovia o trabajaba mucho”.}) Es un tiempo relativo, ya que su ac-
cidn no terminada coincide con otra anterior, es decir, participan dos pretéri-
tos. (Ej.: Cuando llegaste, nevaba'.) Asi mismo, equivale a un gerundio du-
rativo. (Ej.: “Cuando entraste, flovia” = '"Cuando entraste estaba
Hloviendo" .}

Pretérito perfecto compuesto. (Bello: Antepresente.) Expresa un hecho que
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acaba de realizarse en el momento enique se habla (Ej.: "He visro‘ hoy. ami
thermano’’), o bien, un hecho cuyas c'jrcunstancias 0 consecuencias tienen
en cierto modo relacian con el presente. {Ej.: “Los griegos nos han dejado el
arquetipo de 13 tragedia griega”.)

Preténito pluscuamperfecto. {Bello: Arfrtecopretén‘ro') Expresa un hecho que
es pasado con respecto a otro que :an?bién es pasado; ese hecho se anuncia
como terminado. {Ej.: ""Cuando tu llegaste, ya habia nevado’.)

FPretérito anterior. (Bello: Antepretérito.} Expresa un hecho como inmednata-‘
mente anterior a otro pasado. (Ej.: " Apenas hubo termmado se levanto™.)

Futuro perfecto. (Bello: Antefuturo.) /:-\nunma una accién v9n|de.ra, pero que
se da ya por acabada cuando ocurre ptra también venidera. (Ej.: “Cua.nq'o
vengas ya habré terminado €l eqmpajle”.) También puede expresar p05|br_l|-
dad o probabiidad de un hecho que se supone pasado perfecto. (.
“Habrdn dado las diez”’ = ‘supongo que han dado tas diez”.)

En cuanto al mode condicional:
Condicional simple. { Bello: Pospretérito.} Expresa:

aJ Una accion futura en relacion con el pasado que le sirve de punto de
partida. (Ej.: “'Dijeron que vendrian alla reunién.}

b} Una posibilidad que cabe en cualquier época. (Ej.. " Tendri: entonces
30 ahos’ .}

Condicional compuesto. (Bello: Anrel'pospretérf!o.] Coincide con el condi-
cional simple, pero se diferencia en que anuncia el hecho como terminadg'o
perfecto. {Ej.: Yo no habria dicho tal cosa’’ .} También expresa una accion
pasada con respecto a otro momento futuro. (&j. ““Me dijo que para la sema-
na proxima ya habria venido™.)

16.3. CAPITULO TERCERO |
16.3.1. El adjetivo |

Ci adjetivo es una parte vanable de la oracion que califica o determina al
sustantivo y, por lo tanto, debe conQOrdar- con él. -

Por ser un modificador natural, y para no provacar incertidumbre, su co-
locacion y concordancia deben ser ;:)recisas. Estas deben ser tan precisas
que facilmente se intuya a cual sustantivo o sustantivos califica o determina.
Hay adjetivos que por convenir al redactor pueden colocarse antes o des-
pués del nombre. {E).: “Mujer hermc':sa; “hermosa mujer’’}; otros, los qué
son caracteristicas del objeto, solo pueden colocarse después (Ej.: “Mesa re-

RECAPITULACION 281

donda’’; "caballo afazdn”'}; y otro grupo que al cambiar de lugar cambia la
significacitn de la frase. (Ej.: “"Un pobre hombre y un homibre pobre’.)

En cuanto a la concordancia se pueden presentar los siguientes casos
particulares:

a) Cuando la idea expresada por un sustantivo en plural 2std medificada
por uno O varios adjetivos ordinales, éstos permanecen en singular. {(Ej .
“Las lecciones tercera, quinta y sexta’.)

b} Cuando los sustantivos son sindnimoes, © van unidos por las conjun-
ciones disyuntivas o, u, el adjetivo sélo concuerda con el Ghismo. (B} “En el
examen a que fue sometido, Manuel demostrod tener una hatzilidad o compe-
tencia fnaudita’ )

¢/ Cuando precede a varios sustantivos, el adjetivo concharta con el mas
proximo. {Ej.: “Su extraordinaria labor, esfuerzo y fe lo llevaron al éxito™.}

o/ Cuando un nombre se halle unido a otro por medio de la preposicion
de, el adjetivo debe concordar con el sustantivo al que se aplica. (Ej.: "Libros
de medicina, baratos’.)

e} Cuando un nombre es calificado por un adjetive comouesto, [a con-
cordancia se establece entre el nombre y el segundo elemento del compues-
to, pues el primero estarad siempre en masculino y singular, {Ej.: “Reunijones
técnico-administrativas’ o “"Reuniones tecnicoadministratives’’.)

16.3.2. El adverbio

Ademéas de ser otro modificador natural, es una parte invariable de la
oracidn que califica o determina a un verbo, un adjetivo u otro adverbio. Esta
triplicacién obliga al redactor a meditar antes de ubicar el adverbio, pues
puede provocar confusion en la mente del lector; para evitarlo, debe ser ubi-
cado lo més cerca posible de |a palabra que modifica.

16.4. CAPITULO CUARTO
16.4.1. Las preposiciones y los complementos

Las preposiciones son elementos gramaticales de empleo dificil; pero us-
ted, lector, cuenta ya con dos herramientas para su correcta s2leccion y uso.
La primera de éstas la expusimos al estudiar la estructura de la oracién sin-
tactica. Ahi aprendimos que el complemento directo s6lo acenta la particula
a cuando estd personificado; que el indirecto siempre tendra adjunta la pre-
nosicion a o para; que el circunstancial, medificador de los significados del
verbo (ya que le afiade una idea de tiempo, fugar, materia d2 que se trata,
mnstrumento, causa, compafiia, modo, procedencia, cantidac, origen, etcé-
tera}, acepta ser acompaiiado de cualquiera de las preposiciones, principal-
mente de las siguientes: de, desde, en, por, sin, sobre, tras y con; que el
determinativo siempre estaré acompafiado de la preposicién de, referido a
un sustantivo. )
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Las significaciones de las preposiciones es el otro instrumento que usteq
debe manejar para evitar dudas. Para su recordacién, le rogamos recurra |
capitulo correspondiente, a partir del Apartade 4.10.2,, pues copiar integra.
mente esta parte es salirnos del propdsito de este capitulo.

16.5. CAPITULO QUINTO
16.5.1. El gerundio

Se define como la forma verbal invariable del modo infinitivo, y denotala
idea del verbo en abstracto, sin importar tiempo, género y ndmera, segon
la frase en que participa, v.gr.: "Estoy, estuve, estaré leyendo’’. Se conside-
ra también el adverbio verbal por ser una forma impersonal o abstracta del
verbo.

El gerundio constituye hoy una verdadera trampa para el redactor que ol-
vida la regla elemental y simplista para su uso, y hacé denodados esfuerzos
por buscar giros distintos con el objetivo de eludirlo.

Su correcto empleo se reduce, simplemente, a utllizarlo como adverblo

a} ""Habla gritando”.
b} " Contesia sonriendo.
¢l ""Pasan corrienda’”

o bien, empledndolo en accion coincidente o antenior a la del verbo que lo
acompafa:

al “Llegd a casa cantando” . (Accidn simultanea.)

b) “Acercdndose a mi, me habld en voz baja’’. {Accién anterior.}

¢} “Habiendo estudiado la proposicion la consideré buena”. {Accidn
anterior.)

Su empleo sera siempre incorrecto cuando su accién sea posterior a la
de! verbo que lo acompafa:

a) “Marché al parque, senténdome en un banco’. (Accion posterior.)

b} ''El agresor huyd, siendo encontrade’. (Accién posterior.)

¢} “Matd de una estocada, dando la vuelta al ruedo”. (Accién
posterior.} .

16.6. CAPITULO SEXTO

16.6.1. Laismo, loismo y leismo

Estos pronombres dtonos forman parte muy sefialada del grupo de ios
vocablos que constituyen verdaderos "‘escollos gramaticales” o “"tropiezos
con el lenguaje’’ . Sus correctos empleos se reducen a:
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a) Seleccionar /a y /as para sustituir un caso acusativo femenino {c.d).
(Ejs.: “La vi en compafiia de su hermana’’, “/as encontré en el cine”.}

b/} Seleccionar fo y fos para sustituir un caso acusativo masculino {c.d).
{Ejs.: "Lo vien el tranvia y /e dije’’; “fos espera impacientemente’”.

¢/ Seleccionar /e y les para los casos dativos, ya sea masculinos o feme-,
ninos {c. ind.}, (Ejs.: "Le di un beso de despedida’’; “se volvid a sus
discipulas y fes dijo’ .}

16.6.2. Debe y debe de

El escollo o dificultad entre estas dos expresiones se debe al olvido de
sus justos significados: “"DEBER" indica obligatoriedad, y “DEBER DE”, du-
da, incertidumbre; por lo tanto, suprimase la particula de cuando ha de
expresarse obligacion y agréeguese cuando se quiera manifestar duda. Asi:

al "'El profesor debe venir a las ocho, porque a esa hora comienza su
clase. {Esta obligado.)

b} "El profesor debe de legar alas ocho, parque hace media hora salié
de su casa’’. (El que habla o escribe supone que llegara a las ocho.}

i6.6.3. Cuyo

El error que se comete con este “relativo posesivo” es por olvidar que
ademas de relativo es posesivo. Su empleo serd siempre correcto cuando en
la frase pueda sustituirse por de alguien, de quien, def cual, de lo cual, etc.,
mas nunca por ef cual, lo cual, etcétera.

EJeEmPLOS:

al/ "'Vivimos en una casa, cuyo tejado es rojo”’. [Bien, pues indica pose-
sién.)

&) “La estatua, cuyos brazos estdn rotos”’. {Bien, pues indica
posesion.}

También es correcto su empleo cuando concierta con los vocablos
causa, ocasidn, razén, motive, efecto y otros semejantes,

EJEMPLOS:

al) "'Decidib apoderarse del trono, a cuyo efecto comenzod los preparati-
vas'.

b} "Antes de morir el autor quemno sus cobras, por cuya razén no conta-
mos con ningan escrito suyo™.
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16.6.4. Sino y sino ‘
Aungue es poco frecuente el equuvoco conviene recordar que “SINQ”
es una conjuncion adversativa que exctuye enteramente fo afirmado en [ag
dos oraciones que une, y contrapone siempre una oracion, la primera a 1a se-
gunda {Ejs.: “"No lo hizo Juan, smo' Pedro”; "este lapiz no es azul, simg
rofo”.) :
"SI NO* son dos palabias, entre Ias cuales puede colocarse otras

EJEMPLOS:
4 - H . i )
— "Sino quieres = st no quieres’
— "Sino quier  vemir hoy = s/ hoy no quieres venir”
|
. . | .
Nota: Una regla practica es colo?ar inmedhatamente después de estas
particulas la conjuncidn gue; si la frase !a admie, escribase sino; en caso
. ar 2 v ! s - o
contranio, s n1o. |Ejs.: “Este lapiz no es azul, smo que rojo’”” (bien); “sino que
quieres’” {sencillamente impasible) |

16.6.5. Pronombres pleonasticos

Si quiere escribir con claridad y etegancia y evitar confusiones, no caiga
en este muy censurable error, deruvado casi siempre de la poca atencion y
analisis que se pone al escribir, ]

16.7. CAPITULO SEPTIMO
16.7.1. El posesivo S;’J

La ambiguedad que origina su uso! se debe —hay que confesarlo— ala
pobreza del idtoma con este vocablo, pues si decimos su casa podemos refe-
nrnos a la casa de é/. de ella, de ellos, lefe elfas, de usted o de ustedes. Para
remediar |a indeterminacion del poseedor, agreguemcs el pronombre perso-
nal precedido de la preposicion "“de”, siempre que el contexto no baste para
indicarlo; por ejemplo: su casa de usted (la casa de usted): su casa de eflos
{la casa de ellos).

Para evitar la confusidn, se aconse;a la siguiente recomendacion: colo-
que siempre el sz de modo que, estando entre el poseedor y la cosa poseida,
quede lo mas cerca posible del prrmero Esta recomendacién hay que to-
rmarla con cautela, pues aun asi puede! presentarse el equivoco, sobre todo

_cuando en tarjetas protocolarias escnbrmos en tercera persona. Lo mejor es
Cerciorarnos y convencernas; si tenemos duda, demos otro giro a la expre-
sién.
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Analicemos un ejemplo comin, en el que el "‘su” estd cerca del poseedor
y entre el y la cosa poseida: )

“El paciente mato al médico en su casa’’. {Cabe preguntar: jen casa de
gquien?} Lo mejor es escribir: “El paciente, en su casa, matd al medico”, o
bien, el paciente mato al médico en casa de éste’”’. En arnbos casos queda
precisa 1a posesion.

16.7.2. Mismismo {o mal uso de mismo)}

El vocablo M/SMQ debe usarse siempre como adjetivo y no como pro-
nombre, que es lo usual y erroneo, y la gue conduce al "MISMISMO™,
Cuidemos su emplea, aunque por todos 'ados lo veamos usado como pro-
nombre. Evite decir o escribir expresiunes come la siguiente:

“El lider campesino hablé de la productividad del campo, misma que, se-
gun él, va aumentando a ritmo acelerado”. Aqui, el vocablo misma desem-
pefia una funcién que le corresponde al relativo gue. Suprima misma y sienta
la limpieza de la frase.

Si lo usa como adjetivo, usted escribird con correccion:

“Todas las obras son del mismo autor”. {ldentidad.}

“El niffio Martinez es fa misma bondad'’. {Intensidad.)
“Siempre actta con la misima calidad humana”. {Semejanza.)
“Los mysmos inspectores lo sahen’ . {(Enfasis.)

16.7.3. Queismo {o mal uso del que)

Muchas son las causas que mativan el mal uso del relative y conjuncién
que. Entre ellas se citan:

a/ Por traduccion deficiente de la construccion francesa “C'est... que”
{Ej.: "Es por este camino gue llegaremos mas lejos”. Lo mejor es: " Por este
camino llegaremos mas lejos’’.)

b/ Por su errdnea ubicacién en la frase, con lo gue se adjudica a algo que
no le corresponde. (Ej.: " Te sefialaré una biografia en este libro gue te agra-
dard.” Lo correcto es: “'Te sefialaré una biografia en este libro, 1a cual te
agradard’’; o bien: “'Te sefialaré en este libro una biografia que te agradard”
En ambos casos se despeja fa duda.)

¢} Por el abuso de su empleo, lo cual puede provocar equivocos, in-
correcciones y pesantez. (Ej.: “El hotel gue estd ubicado en la esquina gue
da al norte, es el gue nos parecio gue era el mas adecuado para gue realizara-
mos nuestra convencion’’. Lo mejor: “El hotel ubicado en la esquina norte
nos parecié el mas indicado para realizar nuestra convencion®.)

¢} Por su indebida omisién. {Ej.: *'Le rogamos nos remita [a factura corres-
pondiente”. Lo carrecto: "Le rogamos gue nos remita la factura correspon-
diente” )
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16.8. CAPITULO OCTAVO
16.8.1. Siglas y palabras contractas

Se da el nombre de SIGLA al conjunto de letras iniciales de cada una de
las palabras que forman una razon social o el nombre de una institucion; y
-PALABRAS CONTRACTAS o "ACRONIMAS", mal flamadas también
siglas, son las palabras que se forman con las silabas iniciales de ias suces:-
vas partes de un término; o bien, el que se integra con siglas v silabas,
Las siglas y las palabras contractas son barbarsmos necesarios que
curmmplen con su doble papel: el de hacer mas corto un escrito y el de dificul-
tar 12 comprensién del mismo escrito, cuando no se manejan con atencion
hacia el lector; es decir, cuando no se traduce su significado en su primera
aparicion. Abra usted un periddico cualguiera y se encontrara con la dificul-
tad de comprender la SIGLA o PALABRA CONTRACTA que el reportero le
incluye desde el encabezarnento, como si usted estuviera obligado a cono-
cer el significado de los miles de éstas que circulan dentro de nuestro idioma.
Las siglas deben escribirse sin puntos entre sigla v sigla individual {entre
letra y letral.

UNAM = Universidad Nacional Autdnoma de México.
BIC = Brigada de Investigacién Criminal.
ASA = Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

Aunque no se respeta, la forma correcta de escribir [as palabras contrac-
tas es la que se indica a continuacion:

Fo.Na.Co.T. = Fondo Nacional para Consumo del Trabajador.
Co.Na.Su.Po. = Compafiia Nacional de Subsistencias Populares.
Se.De.Na. =

Secretaria de la Defensa Nacional.

Sin embargo, las escriben asi: FONACOT, CONASUPQ, SEDENA,

16.9. CAPITULO NOVENO

16.9.1. Mayusculas y minlsculas
16.9.2. Mavyiascula diacritica
I
Como es imposible resumir el contenido de este capitulo, ya que se
concreta a reglas que seria in0til repetir, le rogamos al lector lo repase cuida-
dosamente como si formara parte de esta recapitulacion.
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PARTE SEGUNDA
CLARIDAD Y ORDEN

16.10. CAPITULO DECIMO

16.10.1. Generalidades
16.10.2. No olvide al lector

Todo redactor que se precia de serlo tiene la ineludible obligacion de
escribir expresiones diafanas, de una pureza tal que permita al lector o desti-
natario una comprension facil que lo anime a proseguir hasta el final. De ahi
que hay que escribir para ser comprendido, pues “De nada sirve escribir, sf
uno no es leido. Leido con agrado, con facilidad. Leido y... comprendido”.

Para ser leido, comprendido y lograr el ohjetivo, tacito o expreso, de todo
documento, nada tan importanie como escribir con claridad; nada tan im-
portante coma pensar en el lector o destinatarnio. Para cumplir con estos obli-
gados requisitos, se deben tener en cuenta los sencillos consejos siguientes:

1) Enriquezca su vocabulario. No tenga pereza mental, lea a buenos
escritores y consulte con regularidad el diccionario, pues cuanto mas amplio
sea su léxico tanta més facilidad y mayor precision habra en sus expresiones.

2) Conozca perfectamente el asunto por tratar. Precise Ib que tenga que
decir, pues sin meditar |13s ideas y sin ordenarlas se va al fracaso, ya que se
escribe confusamente.

3) Organice sus ideas y ordénelas en forma Iégica. Aunque la fuerza de
todo escrito radica en |a idea basica o central, tiene que ser reforzada con los
argumentos secundarios, pero en secuencia logica y jerarquica. Hagaio-

4) Evite palabras redundantes. No desperdicie palabras que confutdan,
no caiga en la repeticion pleondstica molesta y aburrida. Lea atentamente,
una y otra vez, lo escrito y supriraa lo superfluo. '

5) Evite cacofonia y huya de los barbarismos. La cacofonia es vicio del
lenguaje que se provoca por la continua repeticion de una silaba; es moiesta
y soporifera para el lector; eviteselo. Los barbarismos son expresa declara-
cion de la pobreza en nuestro lenguaje. No dé esta apariencia.

8} Sustituya lo vulgar por lo elegante, sin caer en rebuscamientos. La
inercia en la redaccion impide el interés del lector. Hagase usted acreedor a
ese interés para que sus escritos cumplan con su objetivo: persuadir y con-
vencer. Busque.originalidad, no repita frases formularias o de cajon que,
ademas de ser erroneas, se emplean con demasiada frecuencia.

7) Cuidado con fa monotonia y fa pesantez. Este vicio se deriva de repetir
los relativos. Esta repeticion cansa al lector. Piense antes de escribir y no
caerd en este defecto tan cormun como molesto,
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8) Evite frases ambiguas. Vicio clasico, originado principalmente por g
mal uso del! posesive su vy de! relativo que, o por escribir a vuela pluma,
Ejemplo de este Gltimo: “Yo recomendé a Juan a mi hermano”". {¢Quién fue
el recomendado?)

9) £n un pdrrafo una sola idea. Recueme el parrafo es [a unidad basica
de todo documento y su caractenstrca es la de tratarse en él una sola idea o
variante de la idea del documento. Dedfquele al parrafo maxima atencion.

10} Cuide la estructura de sus oraciones y déles sentido completo. Lo 16-
gico es expresarnos con naturalidad, pero sin libertinaje y sin oraciones in-
completas. No sea esclavo del orden!sintactico, pues sus oraciones pueden
resultar monotonas, sin elegancia y quiza confusas. Pero hay que conocer a
fondo esta estructura para poder escribir con la entrega de la personal emoti-
vidad animica del redacior; es decir,'con orden lagico-psicoltdgico.

16.11. CAPITULO UNDECIMO

i
16.11.1. Elementos modificadores. Su colocacién vy la claridad de la
frase

Se designa con este nombre a toda palabra o conjunto de ellas que se
unen a una parte de la oracién para cahfrcar determinar, constrefiir o ampliar
la significacion de dicha parte. Son nndlspensables en todo escrito, pero de-
ben ubicarse adecuadamente para evitar confusiones en la sufrida mente del
lector; es decir, deben colocarse de manera tal que se precise a qué vocablo
o conjunto de vocablos modifican; pues de lo contrario jamas sabré el lector
cudl fue la intencidn del redactor. .
|

EJEMPLO; ‘

““El nifio miraba al enorme perro danés gue iba detras de su duefio
con la boca abierta” ‘

El lector se preguntara, y con razon: ;quién iba con la boca abierta; el
perro o el nifo? -

16.12. CAPITULO DUODECIMO }

16.12.1. Generalidades
16.12.2. Ordenacién de las paiabras y de las ideas

Martin Alonso dice: ""El escritor’ que produce sus ideas de un modo
Intimo y vital redacta por instinto o por reflexion, fabrica las frases a tenor de
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sus fendmenos mentales, cambiando, a veces, la distribucién directa de los
vocab!os, para dar mas valor expresivo o ritmo a determinadas formas del
Ienguaje Esto es cierto, puesto que el redactor o escritor expresa en reali-
dad su interés pSICOIOgICO sin embargo, no puede olvidar la construccion
sintactica de la oracion {aunque al escribir no esté pensando en las reglas}, y
le es imposible olvidarfa, porque en todo momento puede recurrir a ella para -
aclarar alguna duda y precisar las expresiones.

Cuando el arden de las palabras no se somete al de las ideas, se crea
confusion y se pierde el sentido légico por la ubicacién indebida de las pa-
labras.

EJEMPLO:

“El critico de arte hacia una serie de apreciaciones acerca de los
cuadros expuestos, con un criterio completamente arbitrario”.

Este ejemplo nos origina una duda, ya que no podemos deducir de él si
los cuadros fueron los expuestos con un cifterio completamente arbitrario, o
si el critico de arte fue el que procedid asi. Desde luego, se supone que el
modificador se refiere al critico; por lo tanto, la expresidn, respetandose
el orden de las ideas, debe ser:

“Con un criterio completamente arbitrario, el critico de arte...”’; o

bien, "El critico de arte, con un ciiterio completamente arbitrario,
hacia una...”

16.13. CAPITULO DECIMOTERCERO

16.13.1. Cualidades de los parrafos

16.13.1.1. Generalidades, E} orden logico y el interés psicologico deben
cuidarse, no sélo en las oraciones, sino también en los parrafos, pues si esto
no ocurre se pierde la unidad y claridad, condiciones basicas que deben im-
perar en todo pensamiento,

16.13.2. Cohesidn en el parrafo

Cuide escrupulosamente este requisito. No le ser4 dificil si recuerda lo que
hemos expuesto en el capitulo refativo y que resumimos como consejos.
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Lg cohesién es la forma Onica de facilitar la comprension e interpretacign
de la idea expresada; por ello:

al Mantenga la ilacidon y coordinacian I6gica de las ideas y de las ora.
ciones.

b/ Conserve el orden en la construccién de sus frases.

c/ S_ostenga la unidad de proposito entre la idea principal y las secunda.
rias.

d} Seleccione correctamente lag particulas de liga.

e} No altere el sujeto, la persona, la voz ni ios tiempos verbales.

f} Jerarquice las ideas v los argumentos

PARTE TERCERA
PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE

16.14. CAPITULO DECIMOCUARTO
16.14.1. Uso y abuso de las "palabras faciles”

Generalidades. El idioma nos ofrece un medio eficaz de comunicacion
porque ai través de é! transmitimos ideas claras, precisas y perfectamente in:
telugrblgs,‘_p_or eilo debemos ser fieles guardianes de las normas gramaticales
y d_el significado de las palabras; olvidar esto ultimo es perdernos en el tor-
ble!llno de las prlabras faciles ¥ aceptar los extranjerismaos como neolo ismos
sin semantica castellana. ?

_ Cunqe el idiorpa, pues es laherramienta de que disponemos para dar justa
dimensién a las ideas y pensamientos.

16".‘14‘.‘7_ 7. :9/ 16.74.1.3.  Las “palabras ficiles” Entre éstas se sefialan *'co-
sa", "“algo” y “area". El vocablg “‘cosa”’, se introduce cada vez mas en
nuestra expresion oral y escrita. No g acepte en forma indiscriminada, pues
con ello demostrara a sus oyentes la pobreza del lenguaje que usted mraneja.
De§de Iuegg que puede recurrir a él, pero solamente en los casos especificos
de imprecisién, cuando asf convenga a sus intereses.

Lq palabra “algo”, pronombre indeterminado, con el cual designamos
un objeto o hecho que no se guiere o no se puede nombrar; sin embargo, su
mal uso se gsté generalizando hasta el extremo de poder afirmarse que‘so-
mos sus wcnmas, puesto que lo empleamos erréneamente, tanto en la con-
VErsacion corriente como en nuestros escritos.

Ot_ra_forma del mal uso, también muy generalizado, es anteponiéndolo a
un adjetivo que expresa una cualidad imposible de medir o valorar,

. La palabra “"area”, sacada por un prestidigitador de las mangas de su ca-
misa, corre en nuestro lenguaje cotidiano sin ningdn pudor y con una profu-
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sion tal que resulta va el comodin por excelencia y el méas empobrecedor del
idioma, puesto que el usuario lo acomoda como quiere y donde quiere, ge-
neranda la “envidiable” comodidad de servirle en cualquier “area” del cono-
cimiento.

Usar esta voz fuéra de su auténtico significado es confesar pablicamente
su personal pobreza lexicologica y coadyuvar en forma criminal al ultraje y
empobrecimiento del bello idioma de Cervantes. Si usted se detiene ante
este absurde "‘comaodin”, podrd comprobar gue el idioma espafiol cuenta
con el vocablo propio y perfectamente descriptivo para lo que pretenda sig-
nificar o explicar. : ‘

16.14.1.4. Los pronombres demostrativos “esto” y “‘eso”. Siempre que
pueda, sustituya estos vocablos por un relativo o por un adjetive seguido por
un sustantivo. Las frases construidas sin ellos, seglin la opinién generalizada.
de los escritores, quedan mads elegantes y mas espafiolas, y no se cae en la
influencia francesa.

16.14.2. Los “verbos faciles”

Oura forma de hacer que se pierda la eficacia que en la comunicacion nos
ofrece el idioma, es seleccionar verbos de amplia significacion, tales como:
“ESTAR”, "ENCONTRARSE"”, "HABER'"" {en su forma impersonal), “TE-
NER™, "PONER", "DECIR" y “VER’": pues, con ellos muchas de las veces
no se precisa la idea que se quiere transmitir, aunque el lector, con cierta difi-
cultad, deduzca lo que el redactor quiso decir. Con un mediano esfuerzo en
la fijacion de nuestra atencién podremos comprobar lo agradable que
resulta seleccionar el verbo que precisa mejor la idea.

Los consejos, los ejemplos resueltos v la profusién de ejercicios que
incluimos en el capitulo relativo, dan firmeza a nuestra conviccion de que us-
ted fijard permanentemente su atencion para no caer en la trampa de lo vago
e impreciso de las palabras y verbos faciles.

Nuestra obligacién, comoredactores, es escribir con elegancia, pureza y
precision, Unica forma de captar y mantener la atencion de quienes nos leen.
El idioma espafiol nos brinda esta posibilidad si nos apegamos a sus normas
y ampliamos nuestro léxico.

16.15. CAPITULO DECIMOQUINTO

16.15.1. Uso y abuso de la voz pasiva

Nuestro idioma es esencialmente active. No se deje influir por las malas
traducciones. Cierto es que nuestro idioma no rechaza la voz pasiva; 1o que
no acepta es el abuso de ella. Su uso esta justificado cuando na se conoce el



292 PARTE TERCERA. PRECISION EI:J EL EMPLEO DEL LENGUAJE

agente activo, 0 cuando existe un interés en ocultarlo, o sencillamente por
ser indiferente al lector,

Cuando se escribe a vuela pluma es posible abusar de la voz pasiva. Pa.
ra que el redactor pueda corregirse, incluimos las cuatro reglas siguientes:

Regla primera: En las frases cuyo sujelto es un nombre de cosa, lo frecuente
en espafiol es utilizar el pronombre “'se”", en vez de la pasiva con "'ser”.

EJEMPLO:

— ""Ha sido hecha una mesa".
"’ Se ha hecho una mesa’.

|
Regla segunda: Si el verbo pasivo est{; en infinitivo (ser amado, ser despre-
ciado}, se ie puede reemplazar por un|nombre abstracto.

EJEMPLO:
— ""Siempre ceseé ser admirado por mis alumnos”.
“Siempre deseé la admiracién de mis alumnos”.
Regla tercera: Se puede sustituir el participio de la voz pasiva (construido,
pintado, amado) por un sustantivo, conservando el verbo ser, aungue cam-
biando el tiempo.

EJEMPLO;

‘ |
— "Esta figura ha sido modelada por el escultor Zepeda’.
"“Esta figura es obra del escultor Zepeda®.

Regla cuarta: Cuando se quiere conservar el mismo sujeto de la oracioén, se

puede dar a ésta un giro activo, pero cambiando a veces el verbo y otras pa-
labras de la oracién.

EJEMPLO: '
3 |
— "El gerente fue flamado urgentemente por el presidente de la
compafiia”. ; .
"El gerente recibid una //ama‘da urgente de/ presidente de la
compaiiia”,

16.15.2. Uso y abuso de ias frases tli'le relativo

Para dar elegancia a nuestras expresliones Y @scritos, conviene evitar en
'o posible las frases de relativo, que al decir de K. Hito, son incisivas y secun-
darias. i
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Para ayudar al lector, incluimos cuatro formas con las que se pueden
sustituir oraciones de relativo.

Forma primera; Por un sustantivo en aposicion.

EJEMPLO:

— “'Don Agustin de [turbide, que consumd la Independencia, ha queda-

do olvidado™. .
“Don Agustin de lturbide, consumador de la Independencia, ha
guedado olvidado™".

Forma sequnda: También puede sustituirse ta frase de relativo por un adjeti-
vo sin complemento.

EJEMPLO:

“Dos actividades que se ejecutan al mismo tiempo”,
“Dos actividades simultaneas’.

Forma tercera: La sustitucion puede hacerse por un adjetivo seguido de
complemento.

EJEMPLO:

“Un pensador y poeta que nacié en el mismo pals gue Beethoven”.
"UUn pensador y poeta conterrdneo de Beethoven™.

Forma cuarta: Mediante preposiciones. Pueden presentarse dos casos:

a) Aungque no frecuente, una sola preposicién puede reemplazar al pro-
nombre relativo y al verbo que lo sigue.

EJEMPLO:

— “La basura gue hay en la calle -
“La basura de la calle”.

b} El pronombre relativo y el verbio que les sigue pueden reemplazarse
por una preposicidn seqguida de un sustantivo.

EJemMPLO:

— "Una prueba que confirma mi teoria”.
“Una prueba en apoyo de mi teoria”.
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20.2. CURRICULUM VITAE

20.2.1. Generalidades y definicién. El 'curn'culum vitae, o mmplen;er)te
curriculum o curriculo, es la refacién de Iog t.ltulos, honores, cargos,ctjra ajos
realizados, datos biograficos, etc., que califican a una persona zarfz_a ice't‘enm;;
nada pretension. Esto es, historial personal. Dg su propia de mu ;grma_
desprende que debe ser veraz y ordenado, con calidad ext'rerga i{r" T1 orma
to, sin tachaduras ni enmendaduras; puesto que al traves de dicho docu.
mento el interesade podrd descubrir rasgos de I.a-personahdad partn{ctu :e i:-
que lo suscribe, En este documento no debg omitirse pa'da que re"s.un iorres-
terés para los destinatarios. (En forma tacita estd dirigido “a quie
pongzte.,documento o historial personal, ta‘rT requerido hoy para el ‘otct)rga:
miento de un cargo, o para que se nos ac_epte como conferEnc::ta, rnlsrzijlf:d
tor, etc., es el avalista de nuestra personah_dad; por 'ello del?e_ha Der ptc.ni cbida-
en su redaccion y ha de prepararse con tiempo, sin prir:lglltaé:noln, r: ida
mente pensado; puesto que s:je t{rgta de audno informe que habla de la prep

i0 roflo profesional del interes . . .
ClonE\;tzedsj::urnenpto, acorde con el objetivo que se persigue, debg actua!rz;r:
se periddicamente para ser enriquecido con Ios_ nuevos .cargo; eszmpeugs
dos, etc.; se anexa con una carta formal, meditada y bien redactada, p
ella puede ser decisiva en la aceptacion.

20.2.2. Formato y explicacién. Los lineamientos dados en los dupu133
(Figs. 20-1 y 20-2)}, incluidos como moderqs dg formatp,_ puzlzden ser\.fl\:haer
ejemplo; sin embargo, damos algunas explicaciones adicionales .para e
dudas en cuanto a lo que debe contener cada una de las partes:

- CURRICULQ DEL SR. ...

DATOS PERSONALES
Nombre: XOXXXRHHHAXX KA XK KNI KKK XK XX XXX

Lugar y fecha de

nacimiento: XXX XIKIXXXE XXX KA X KK XXX KX
Nacionalidad: XXXXXKXXKKKHNXX
Edad: XXXXKXX XXX
Estatura: XXX XX XKNXX
Peso: XRXXHAXAXX
Figura 20-1

—
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Estado civil: XXXRXXXXKXX

Direcciones y X xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

teléfonos: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Cédula pro-

fesional: X XAXXXRXHXXKX XXX EXKAXX KKK K KX KK KKK
Registros: X XRAXEAXKX XKL KKK AXRKE KX XX KXKXK XK

ESCOLARIDAD

Primaria: X HXXXXXURKKKE XXX KKK AKXXXKAXNK KX XK

Secundaria: X KXXXAXXXXKXXRR LK KKK KK HXXKKKXN XXX

Preparatoria; X XXXXKHXHXKXEXKHXKEXIXXHXXX XX XXX XK

Profesional: X XXMAXXXRXKAXKXXHAIOKEKX KKK XK XXX KK

Cursos de espe-

cralizacion: X KAXXXKXXXXXXKHXXEXKAKX KKK XX XKXKKAK .

Dominio de idiomas: XXX KKXKKAXKAKKIXKKEEX AKX XKINNK

DESARROLLO PROFESIONAL

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.“

FUNCIONES DOCENTES

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX.”

TRADUCCIONES Y PONENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXXXXXIXXXXXXXXXXXXX”.

CONFERENCIAS

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX
XXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX
KXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.”

Figura 20-1 {(ContinGa)
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vil.  REPRESENTACIONES!

30000000 KON XXX XXX KA XEXXXXXKKXXX KK XK
B P ettt ertseeessd s detsedsdst ettt eti st
XXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXX.“

VIl DISTINC!CNES RECiBllDAS

]
xXKXXXXX;XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1

330K XX XXX XXX XX XK XK X KHXX XX XXX XX NXKX
1
30X XXX XX XK XK KAK KX HERKE XXX AKX AXRXXX

IX. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE

|
P20 03000000000 Tt et e bttt syl
KXXXXXXXXXXXX%XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXX
30 X0 X0 000K KOO OO XXXXXHXX

X. ARTICULOS Y OBF!ASi PUBLICADAS

X303 XX XK K KKK KKK KKK XXX KKK KHXKK KKK HKHX KX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXxXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX“.

Xl DATOS FAMILIARES

KRXXXXKXXXXEXXXXXKXKEXKXKXHKH XXX XXKXX KX KX XX

XXX XXX XXX XXH XXX X XXXXKHX KX XXX XA KLXNKEX

XXX XXOOOKN XXX HXXEIK XK NX XXX KA K KEAX XXX KNKAX
Fig. 20-1 (Corntim'la)

t

La parte | debe contener los datos claramente especificados.

En la parte |l deben figurar los nomlbres de las e§cuelas y las épocgs en
gue se realizaron los estudios. Se expresara la fecha del examen profesmpa!.
y todo lo relativo a otros estudios: maestria, doctorado o curso de especiali-
zacién. Asimismo, se indicara cuales idiomas se dominan, precisando si sélo
se hablan, o se hablan y escriben, o si\también se traducen.

En la parte I, correspondiente al Desarrollo Profesional, se sefialaran los
distintos trabajos que se han desempefado, incluyendo solamente aguellos
cuya duracién fue de un afio o mas. Es gonveniente listarlos desde el mas re-
ciente hasta el mas antiguo. Algunas veces es bueno sefialar el sueldo, sobre
todo el mas reciente.

Parte IV, Funciones Docentes. Aqui el interesado indicard qué materias
ha impartido, asi como los periodos y las escuelas o facultades. informara
también acerca de los cursillos impartidos en otros medios.
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En Ia parte V, Traducciones y Ponencias, hablar4 de las traducciones
hechas por él y de las revistas en que fueron pubiicadas, indicando el afio v,
st es posible, la fecha. En cuanto a ponencias, indicard los temas y los
congresos 0 mesas redondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas al-
canzd una resolucion de trascendencia, deberd sefialarlo.

En la parte VI, Conferencias, mencionara las que ha dictado, sus temas,
los lugares y las respectivas fechas.

En cuanto a Representaciones, parte VI, incluird, tanto las nacionales
como las extranjeras, si las hubiere. .

En la parte relativa a las Distinciones Recibidas (Vill), dird cusles son y
por qué motivos. _

En la siguiente parte, corrdspondiente a ias Asociaciones, incluirg los
nombres de ellas, asl como las fechas de ingreso. Si ha tenido participacion
como directivo deberd mencionarlo.

En la parte X, Articulos y Obras Publicadas, dara titulos y referencias
complementarias, tales como nombres de |as revistas, o empresas editoras si
se trata de libros.

Por altimo, se ha aceptado como muy conveniente que en el final del his-
torial o curriculo se incluyan los nombres de los padres, ef del conyuge v el
de los hijos, asi como la edad de estos.

De lo explicado se desprende la necesidad que tiene toda persona, cual-
quiera que sea su ubicacion y su grado de estudio, de compilar y guardar
cuidadosamente todo documento o testimonio de una actividad desempefia-
da; pues es de esperarse que en el futuro tenga que recurrir a él para in-
tegrar, cuando el caso lo requiera, su historial o curriculo. Los datos relativos
nunca deben dejarse & la memoria, pues pueden conducir a errores involun-
tarios que quiza se tomen como falsedades.

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada, que
muy proximo al &ngulo superior derecho de la primera hoja se pegue una
foto (tamafio infantil) del interesado.

20.2.3. Curriculo de empresas. Asi como las personas, las empresas, cual-
quiera que sea su giro, viven la necesidad de este tipo de documento; por
eflo,y @ modo de orientacién, listamos los conceptos gue debe contener:

I DATOS DE LA EMPRESA:

Nombre.

Lugar y fecha de inicio de operaciones.
Domicilio social.

Teléfonos.

Registros.

. DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
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R DESARROLLO Y EXPERIENCIA:
. REPRESENTACIONES:

Nacionales.
Extranjeras.

V. CAPACIDAD:

Técnica.
Administrativa.
Financiera.

V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE:

vi. DISTINCIONES:
Vi, PERSONAL CON QUE CUENTA:

{Se incluyen los nombres, sus titulos profesionales
y el cargo dentro de la empresa.)

[NOTA: Para este curticulo se conserva el formato sefialado en la figura 20-1
y se aconseja acompafarlo tambien de una carta.)

P gy

-y ri—

21

PONENCIAS. TESIS
PROFESIONALES

Todo profesional participa mas o menos activarnente en congresas, con-
venciones y mesas redondas, y algunas veces es director o asesor en la re-
daccién de tesis profesionales. Por este motivo, consideramos que a
nuestros alumnos y lectores les serd de mucha utilidad que expongamos los
lineamientos que han de seguirse para lograr la adecuada estructura y

-correcta redaccidn de estes dos tipos de documentos.

21.1. LA PONENCIA

£s un documento en el que el autor presenta un tema concreto que se
somete al examen o resolucién de u1a asamblea. En él se establece una ver-
dad como tesis, se concluye un resuitado con apoyo en hechos, que el autor
descubre y prueba de manera terminante, y sugiere recomendaciones.

La tesis que propone y que sosticne puede ser totalmente original, deri-
vada de su genio, observacién e investigacién; o bien, puede ser la conclu-
sién particular de comparar, analizar vy escudrifiar en informes, trabajos rela-

: tivos, etc. En cualquier caso, la estructura de este docurmento debe contener:

Antecedentes.
Proposicién.
Confirmacion.
Recomendacianies).
Conclusion{es).

AN -

21.1.1. Antecedentes. En esta primera parte, el ponente sefiala, en forma
concisa, todo cuanto sobre el particular y anterior a la preparacién de su tra-
bajo exista, y que él" exhaustivamente haya podido investigar: informes,
obras realizadas, decretos, leyes, etc. Si lo que propone es del todo original, el
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| ) .
autor o ponente aprovechara esta parte como introduccién que lleve 4gil-
mente a los participantes hacia 1a proposicion, o bien, puede aprovecharla para
motivartos y lograr de ellos la identificacion y el interés hacia la propia ponencia,

I
21.1.2. Proposicién. Aqui el ponente, donde supo llegar sin escalones brus-
COS, expone su propuesta y la motiva con sus primeros argumentos, prepa-
rando el terrena para internarse en Ia!parte mas dificil, pero mé&s consistente,
de la ponencia: la confirmacion. |

| .
21.1.3. Confirmacion. Es la parte ei1 la que el ponente apoya su propuesta
con argumentos sdlidos que destrl.lnyan cualquier concepto o argumento
contrario, o bien, 1a demuestra con ejemplos reales o hechos tangibles que
puedan estar en fa conciencia de los participantes en el examen o discusién.
Aqui también exhibe todo lo que haya en contra de lo que él arguye y saca a
la luz todo cuanto haya en favor, [escalonando su argumentacién como
marrazos demoledores para demostr'ar la verdad que propone.

21.1.4. Recomendaciones. Es la parte en la que e! ponente pide la partici-
pacién y apoyo de quienes interviem‘an en el examen de lo propuesto por él,
con el objeto de encontrar respaldo y pueda llevarse a cabo al ser aceptado lo

que él sostiene.

. | v .
21.1.5. Conclusiones. El ponente concluye su argumentacion con el titulo
de su trabajo si esto es posible o con algun concepto contenido en el mismo

titulo.

Ejemplo Num. 1. El siguiente es un/ejemplo orientador, derivado del titulo
mismo de la ponencia: - :

TruLo: Aprovechamiento de las experiencias y re-
cursos locales para la solucion constructiva y
econémica de la vivienda regional.

Ponente:

Fecha:

ANTECEDENTES |

Aquf el ponente puede incluir:

1. Lo que prescribe el articulo 123 de la Consti-
tucién del 17, puesto que con base en €&l sé
cred} el INFONAVIT (Instituto del Fondo Na-
cional de la vivienda para los Trabajadores)-
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2. Fecha y objetivo pa
INFONAO Para el que fue creado el

3. Todo cuants han hechg lag dependencias

oTIC ! Y
iclales la bﬂllca p |Vada ara eSOI\\'e, EI
p

, 4, Los ?bgtécuk:.s encontrados, tanto en lo
econqmlco como en lo del suministro de los
materiales clisicos.

5. Etcétera.
PROPOSICION

Aqui entrega su Rroposicidn; por ejemplo:

CONFIRMACION

En esta parte el
) bonente puede hablar de los métod ici
intenta emplear en todas lag regiones; métod eriales e

rar con los correspondientes de cada localid
para cada parte de la vivienda, los materiales
d_e !o que se propone y objetando, con base s
dicionales que POr escasez resultan caros Y

onales que se
0S ¥ materiales que debers compa-
ad; ha de exponer, en cada caso y
¥ métodos, afirmando las ventajas
olida, los métodos y materiales tra-
de uso inconveniente.

Para faC”ltal’ la t)”tfo ersia o la nparacion l)lde“ada, de
[ vers Co be” llstalse jas
. .
partes bés cas de a vivie da, es dec".

1. Cimientos.

2. Estructura rmural.
3. Techumbre,

4 Pisos,

5. Acabados.

RECOMENDACIONES

Como ici inici
es tradicional, el ponente Inicla esta parte diciendo: S I3 Asamblea

'e a ia (0 l S ici|
] qUe Danf ipan en esta l\" —si
Fl |I[| j() ‘ i C o €sa [edonda Si Tuera el Cast)—] IO
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EsempLO

1. Que se propugne ante el INFONAVIT para
que se obtenga, mediante una investigacion
exhaustiva, dentro del territorio nacional, to-
da la informacion sobre experiencias, mate-
riales y técnicas constructivas de cada locali-
dad.

2. Que se propugne también por esta informa-
ci6n, nacida de la observacién y de la investi-
gacién personal, para que se llegue a la solu-
cién masiva de la vivienda cdmoda, agra-
dable, higiénica, duradera y econdmica, sin
peligro de provocar escasez y encarecimien-
to de los materiales y de la mano de obra.

3. Otras recomendaciones,

CONCLUSION,
Ei ponente termina:

Si se aceptan las recomendaciones propuestas y si se aprovechan las técni-
cas constructivas descritas, se evitard que continde sin resoiverse el problema
de la vivienda por la falta de materiales, sus elevados costos y /a escasez de ma-
no de obra especializada.

{Este ejemplo no debe tomarse como modelo rigido, puesto que no se
desarrolld integramente el trabajo, pero si como una orientacion coadyuvan-
te para trabajos de la misma indole que alguna vez el lector o ¢! estudiante
tenga que elaborar.)

El lenguaje y el estilo que exige este tipo de trabajo v el de las tesis profe-
sionales, que pasamos a analizar, no se alejan de lo que hemos indicado para
los informes, va sea formales extensos, o funcionales breves; pero, conviene
decir, una vez m&s, aunque con palabras distintas, gue el redactor debe huir
del lugar comn vy procurar acomodarse con exactitud al pensamiento que
pretende expresar; porgue, recordando a Baileau, “lo que bien se concibe,

bien se expresa’’.

21.2. LAS TESIS PROFESIONALES
"Pocos son los estudiantes universitarios
y de otras instituciones de ensefianza su-
perior que estan preparados para apro-
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vechar al maximo la nueva situacién di-
dactica ante la que se encuentran. Pocos
son los que saben utilizar los fondos de
una biblioteca o tomar notas de libros y
lecturas. Muy pocos han desarrollado su
talento para escribir, lo cual me parece
una falta sumamente grave...”

Zelman Cowen.
Vicecanciller.
Universidad de Queensland.

El epigrafe, base de esta parte de nuestro Curso, es una triste realidad
que todo centro de estudio debe combatir, dandole mas importancia a la re-
daccion, partiendo de un estudio sélido de la graméatica y adentrandose en el
dificil, pero bello, arte de escribir. Para esto debe instituirse, como paso pri-
mario para la obtencién de un grado profesional, que el pasante demuestre,
mediante ensayos o informes escritos realizados durante su formacion profe-
sional en las aulas, su capacidad y aptitud para redactar. Ojala que esto sea
pronte en nuestro medio una norma para evitar que el profesional, brillante
en su licenciatura, maestria o doclorado, sea menos que mediocre en la re-
daccién de documentos diversos, principalmente en articulos cientificos, o
en la propia tesis profesional.

Por fortuna, este hecho apuntado se observa ya en otros pafses dentro
de la educacion formal, pues cada dia se da mayor importancia a los trabajos
escritos y a la investigacion documental; esto bltimo es base de todo docu-
mento formal o investigacion cientifica. Esta tendencia se precisa de manera
particular en el nivel superior, en el gue se ha venido dando menos importan-
cia a los examenes anuales como procedimiento exclusivo o principal para
valorar la preparacién del alumno. Pero esta tendencia debe generalizarse en
el nivel de licenciatura, pues ahi es donde se presenta, en general y en forma
aguda, la impreparacion de escribir con claridad y correccion y, sobre todo, la
previa investigacién para llegar al documento o tesis que se debe presentar
para la obtencion del grado académico.

Por la experiencia obtenida, hemos comprobado que pocos trabajos o
tesis profesionales resultan satisfactorios en su estructura y menos en su re-
daccion, ya sea por haber sido elaborados **al vapor”, o porque el director de
tesis no presta la debida atencion. Esto no podemos generalizarlo, pero s re-
conocemos que muchas de las tesis para el grado de licenciatura carecen de
ese caracter que se exige en todo trabajo de investigacion; y ello, por falta de
una orientacion y una formacion previa del estudiante.

" Tenemos que reconocer que la tesis doctoral va mas alla de una tesis pa-
ra licenciatura, porque en agquélia se investiga y se otorga un resultado como
aportacion personal con caracter de originalidad, mientras que en és-
ta puede bastar un estudio particular de un problema en el que se aporta, sino
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Il.  Redaccion:
originalidad, sf algo que puede servir 0 ser atil en sus resultados; pero en am- .
bas debe existir un plan definido Dafa su estructuracion; una presentacion a)  Faltas gramaticales; sintaxis incorrecta.
cuidadosa, esmerada, ya que a prlmerla vista debe hablar, transmitir, dar una b}  Estilo impropio; presuntuoso, dogmatico o periodistico.
primera idea de la importancia de su contenido, como la fachada respecto al . c) Excesivo empleo de términos técnicos.
edificio; y, sobre todo, una correcta redaccion que evite ambigiiedades y d)  Numerosas citas en idioma extranjero, junto al contenido de
confusiones. nivel muy modesto.

. . , . e) Exceso de transcripciones.
21.2.1. Definicién de tesis. Segunﬁ el crigen (Thesis = proposicién}, es

una conclusidn, proposicién que se apoya con razonarnientos. Se.consi- n.

Expresién de los conceptos:
dera también una disertacién escrita que se presenta en una universidad o

centro de estudios superiores para asplrar al titulo de doctor en una facultad. ’ a) Falta de ideas propias y originales.
También se afirma que, en rigor, para obtener el grado de doctor debe pre- b} Temas demasiado conocidos.
sentarse una tesis que tenga un carécter de rigurosa investigacion cientifica, c) Indecisién, fatta de fuerza expresiva.
de modo que sus resultados srgnuf:quen una auténtica aportacién personal al . d) Contenido superficial.
estudio del tema sobre el cual verse. F e) Oportunismo.
' | fl Falta de seriedad académica.
CUALIDADES DE UNA BUENA TESIS J gl Mensaje polémico, limitado o mezquino.
Iy h) Intrascendencia.
* . i) Sin elementos de juicio.
1. Originalidad. ; 1. Buena presentacion.
2. Interés. 1 2. Concisién. 21.2.2. Partes fundamentales de una tesis:
3. Mensaje. 3. Correccién.
Internas 4. Importancia. Externas ( 4. Limpieza. . I. Preliminares.
5. Firmeza. 5. Dignidad. ll. Texto.
6. Razonamiento. l 6. Decoro. il.” Apéndices o material suplementario.
7. Claridad. ' 7. Justificacion.
8. Personalidad. I. Prefiminares:
1.1 Portada.
! 1.2 Portadilla con dedicatoria.
ERRORES QUE DEBEN EVITARSE 1.3 Prélogo, presentacion o introduccion.
14 indice o tabla de contenido.
I. Presentacion: 1.5 Sumaria exposicion de motivos y contenido.
al Copias borrosas. ' ) Il. Texto:
b} Errores de imprenta. | |
c Enumeracion incorrecta. : 2.1 Texto sequido de las conclusiones.
d)  Citas equivocadas. 2.2 Aparato irbliogréfico.
el Exceso de dedicatorias. .
0 Dibujos empastelados. ' : : . Apéndice o material suplementario:
gl Tapas muy flexibles. ) .
h) Papel satinado. : 3.1 Datos, cifras, estadisticas, etcétera.
i) Anexos superfluos. 3.2 Informacién complementaria.
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Indice ¢ diccionario alfabético de palabras especificas

3.3

de la materia, titulos y autores citados.
3.4 Indice de tdminas, mapas e ilustraciones.
3.5 Glosario de términos y abreviaturas.

Explicamos:

1. La portada debe contener:

a) La materia precedida de la palabra proyecto, investi-
gacion, estudio, tesis, etcétera.

b} Designacién del instituto, escuela o facultad.

c) Nombre del autor, precedido de la palabra por vy de
sus titulos. De entre éstos si se tienen varios, aquellos
que sirvan mas adecuadamente para justificar y auto-
rizar el trabajo. Cargo o destino que desempefa.

d} La fecha de su terminacién o de su preparacién.

: 2. Laintroduccién deberd contener el objeto del trabajo, el estado de la
cuestion, su fundamento, objetivo, limites, campo y propdsitos que persi-
gue, su conexién con el problema general, método aplicado y nimero de ex-
periencias y observaciones realizadas. El redactor ha de tener presente que
en la introduccion debe esforzarse por despertar el interés y captar la aten-
ciéon del lector. A veces es recomendable acudir sumariamente a la histeria
de la materia. En todo caso, debe guardar proporcién con la extension del
1exto. : -

3. El indice debe ser minuciosamente estudiado, como se estudia el

plano cuando se trata de construir un edificio o una planta.

4. El sumario debera dar una idea clara del contenido del trabajo, con el
objeto de que el lector pueda saber, con sélo un ligero examen, si le interesa
0 no su lectura. Debera ir acompafiado de un resurmmen de los resultados ob-
tenidos, las conclusiones deducidas de él, y algun comentario sobre su apli-
cacidn y los servicios que puede prestar. Esta parte responde a que nadie dis-
pcne hoy del tiempo necesario para dedicarse a leer por mera curiosidad.

5. El texto debe contener, de acuerdo con la distribucion plasmada en
el indice, el método, los capitulos, divisiones y subdivisiones establecidos en
la exposicion del trabajo realizado. Cada apartado debera llevar un encabeza-
miento que ayude a identificar el asunio o la materia de que se trate.

El sumario de conclusiones debe ser discutido y expuesto con la mayor
prolijidad y minuciosa ndmero de detalles. La exposicion debe ser precisa ¥
concreta. Ha de utilizarse la terminologia usual y huir de los neofogismos,
siempre que éstos puedan evitarse. No deben omitirse las sugestiones que
fueren menester para la preparacion de trabajos futuros.
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6. Elaparato bibliografico d i f
. ebe incluir todas las obras i i
bibli : ue ha -
hzada’s parala reatrrzac_ron del trabajo, va sea para servir de agoyohy léslggnl;itrr

RECOMENDACIONES IMPORTANTES;

€] . .
ol o q:r?apr;epatra una te.sm debe procurar averiguar cuales son los requisitos
p ento que le interesa; ademds, conviene que lea otras tesis sobre

ta adecuadamente. Para inali
. alcanzar esta fin isito i i
buons regamen! alidad, es requisito Imperioso una
La . .
sigm‘ﬁces,el‘e‘ccnon adecuada_de 1as palabras servira al autor para comunicar la
N acion exacta de Iasf ideas. {Todo vocabio con acepcién particular d
et;axpllcarse en el glosario que, i or
traba ; a3l oy .
art'ajol de Ir.’lVQ:'.'StIgEICIOI"I cuando se utilizan términos diversos y abreviaturas
particulares; si no, basta con explicaciones al pie de la pagina.)
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TERCERA PARTE: CONSECUENCIAS GENERALES DEL

Si se procede de acuerdo con Io indicado, el valor y la naturaleza de " PROCEDIMIENTO
la contribucién que se aportaenla teS|s destacarén méas facilmente.
Por dltimo, como las tesis siempre se apoyan en algo previamente inves- A} Inmunidad de la jurisdiccién................ 48
tigado o consultado, deben escnbwse en pretérito. Esto no significa gue ha- . B) Capacidad para demandar en Jumlo __________ 49
ya de eliminarse el tiempo presente y el futuro, pero el autor debe tener moti- C) Enfostratados............ «.cieeroaoienns 50
vos indiscutibles para emplearlos. D) Enlos actos, leyes y decretos. ... ........... 52
E) Efecto retroactivo...... e 53
21.2.3. Ejemplos de indices. Para una justa orientacion a nuestros lecto- F) Retiro de reconocimiento. .................. 54
res, incluimos dos modelos de Ind:ces de tesis doctorales. El primero, otor- CAPITULO Il
gado gentilmente por la doctora Angehna Cué Bolafios, tomado de su propio
trabalo titulado LA DOCTRINA ESTRADA SOBRE RECONOCIMIENTO DE LAS TEORIAS DEL RECONOCIMIENTO DE ESTADOS
GOBIERNOS Y SU APLICACION EN'LA PRACTICA™, con el cual obtuvo el Y DE GOBIERNOS . . . oo e 60
grado de Doctor en Derecho, en la Unwermdad Complutense de Madrid. El
segundo, tomado directamente del llbro Redaccion de tesis y trabajos esco- PRIMERA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL ESTADO
fares, de Jonathan Anderson, Berry H. Durston y Millicent Poole, Ed. Diana, ‘ o
México. Al Teor!a CONStitutiva. . ... 60
, B) Teoria declarativa..............cocooiuen., 61

| | SEGUNDA PARTE: TEORIAS EN TORNO AL RECONOCIMIENTO
DE GOBIERNOS

Modela Num. 1.
A} Discrecional o facultativa. . ................- 67
INDICE " B) Derechoydeberdereconocer............... 69-
i
Pag. CAPITULO iil.
i DOCTRINAS AMERICANAS DEL RECONOCIMIENTO
INTRODUCCION . ... e e i e 10 DE GOBIERNOS. . ... ... 77
CAPITULO |. | PRIMERA PARTE: DOCTRINAS NORTEAMERICANAS
I
?SS'I?AESB%SY%EONBEIERA;SSS DE HEICONOCIMlENTO DE 16 A) Doctrina Jefferson. . .......vvoueinaai .. 78
""" i B} DoctrinadeWilson........................ 80
C) Doctrinade Stimson. . ..........c...ovuen.- 86

PRIMERA PARTE: RECCONOCIMIENTOS DE ESTADO Y GOBIERNO
J‘ ) : SEGUNDA PARTE: DOCTRINAS SUDAMERICANAS

Al Reconocgmjento de Estado................. 13 A) DoctrinadeTobar...................cccunn. 89
B) Reconocimiento de gobierno. ............... 21 B) Doctrina de GUani..............c..ouver... 95
C) Diferencias.......... R TR 2z C} Doctrina de Rodriguez Larreta. . ............. 96
D) Otros tipos de reconocimientos. ............. % ‘ D) Doctrina de Betancourt. .. ................. 99

E) Doctrina de Caldera..................... o1

|
SEGUNDA PARTE: FORMAS DE RECONOCIMIENTO
TERCERA PARTE: DOCTRINA ESTRADA

A} Dejure,deffacto..........ooooivniniiinn. 28 .
B! Exp_re.so, técno.._ """"""""""""" 31 ' A) Momento histbrico. ........... ... ivn.. 102
C) Individual, colectivo. . ..........ooovennn.. 35 :

o . . B) Formulacion...........cccueeeniininnnno.. 103
D} Relaciones Idrplométucas .................... 42 : ! _
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C) Andlisis. .. ... . 105
D) Criticas. .. oot e i i s 1190
CAPITULO IV.
PRACTICA DE LOS ESTADOS HISPANOAMERICANOS
EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE GOBIERNQS. . .......... 119
PRIMERA PARTE: PRACTICA POR PERIODOS
A) Practicade 183021940, ................... 119
B) Précticade 19402 1950.................... 129
C) Practicade 195021960, ........ .......... 150
D} Practicade 1960a 1971, . ... ... ........... 160
SEGUNDA PARTE: PRACTICA MEXICANA DE LA DOCTRINA
ESTRADA DESDE SU FORMULACION, ... .. .. 181
TERCERA PARTE: PRACTICA ESPANOLA DE LA DOCTRINA
ESTRADA ... ... 191
CAPITULO V.
LAS RELACIONES HISPANOMEXICANAS Y EL PROBLEMA
DEL RECONOCIMIENTO DE GOBIERNOS. ...t 203
FRIMERA PARTE: BREVE GENESIS HISTORICA
A) Independencia de México.................. 203
B) La Revolucién Mexicana................... 214
C) La GuerraCivilEspafiola................... 22
SEGUNDA PARTE: CONSECUENCIAS DE LA GUERRA CIVIL
ESPARNQLA, EN LAS RELACIONES CON LA
REPUBLICA ESPAROLA
A)  El mantenimiento de las relaciones por
México con el Gobierno de [a
Republica Espafiola. .. .................... 236
B) La gestién de intereses ent}e el
Gobierno de México y el de Espaia.......... 269
1. Intervencién de Portugal y Cuba......... 270
2. Los agentes oficiasos.................. 275
3. Relaciones comerciales. .. .............. 279

v ey
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TERCERA PARTE: EL PROBLEMA DEL RECONOCIMIENTO

ENTRE DOS PAISES

Al Factores politicos internos

mMexicanos........... ... ... . .. .. 285.
B} Observacion desde el Derecho o
Internacional, de la situacion
brésente ... 288
CONCLUSIONES .. ............... .. ... 299
INDICE ALFABETICO DE AUTORES. . ..., .. 303
Modelo Nom. 2.
INDICE
Pag.
AGRADECIMIENTOS ............. .. 1'%
INTRODUCCION ................. 1
CAPITULO |,
ESTUDIO LINGUISTICO—SOCIAL SOBR
EMPLEO DEL LENGUAJE.... ... ... EEL 5
1.1, Modelo del empleo del lenguaje... ... .. .
1.2. Lenguajey clase social ..., .. ... . ttroroees >
1.3, Elaboracién de claves. . . e o s
1.4.  Posibilidad de predecir el mensaje. . .. .. R 12
1.5.  Facultades linglisticas generales. ,. ... ... L TR ;
1.6.  Un modelo de utilizacién del mensaje. .. . .. . ---------- gg
CAPITULO II.
AVERIGUACION EN CIERTAS ACTIVIDADE
UTILIZACION DEL LENGUAJE. ... AD S O 35
2.1. Progreso lingdifstico. .......... ... . .
g: ;_ Talento verbal y no verbal . . e gg
1.2, Fluidez y originalidad en el simbolismo verbal
2.1.3. Talento descifrado..... ... .. {S'f?f)-\f?r.baf ........ g?
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2.2. Elaboracion de las claves. .| .............................
2.2.1. Organizacion estructural del ienguaje ................
2.2.2. Contenido seméntico del lenguaje................ .

2.3. Pasibilidad de predecir el mensaje. ... ... oo

2.4. Hipotesis......... e e e

CAPITULO I
DISENO EXPERIMENTAL...... J ........................... .
3.1.- La materia selectiva. . ... L U
3.2. Los instrumentos........ L Ceee
3.3, Administracién de las pruebas .........................
33.1. Puntuacion de las pruebas .............. e
3.4, Procedimienios eswdnstsco;
3.5. Algunas limitaciones al estudio.
CAPITULQ IV.
ANALISISDELOS DATOS. .. L. o oo i
Datos para el progreso lingu'l‘stico .......................

4.1
4.2, Datos parala elaboracidndelasclases . .................0.
4.3. Datos para predecir el mens]aje ......... .

CAPITULO V.
CONCLUSION. ... o e e
5.1. Recapitulacién y discusion! ... ........ e .
5.2. Algunas consecuencias para |a ensefianza del inglés..........
5.3. Sugerencias para investigaciones posteriores................
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APENDICES ... ..o
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|
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i .

|

79
80
83

85
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91
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APENDICE A

Lista de abreviaturas comunes

Sin pretender ser exhaustivos, incluimos las abreviaturas mas comunes, di-
vididas por materias o asuntos. Como nuestro objetive es ayudar al lector, toda
abreviatura anotada tendra sus formas tal como se usan en espafiol y en inglés:

Estados mexicanos

Ags. Aguascalientes Mor. Morclos

B.C. Baja California Nay. Nayurit

B.CS. Baja California Sur N.L. Nuevo Ledn
Cam. Campeche Oax. Qaxaca

Coa. Coahuila Pue, Puebla

Col. Colima Qro. Querétaro
Chih. Chihuahua Q.R. Quintana Roo
Chis, Chiapas S.L.P. San Luis Potosi
D.F. Distrito Federal Sin. Sinaloa

Dgo. - Durango Son. Sonora

Gto, Guanajuato Tab. Tabasco

Gro. Guerrero Tam, Tamaulipas
Hgo. Hidalgo Tla. Tlaxcala

Jal. Jalisco Ver, Veracruz
Méx, - México Yuc. Yucatin
Mich. Michoacin Zac. Zacatecas

Estados americanos

Ala. Alabanma Ark. Arkansas
Ariz, Arizona Cal. California
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Colo Colorad o Nebr. Ncbrasha lun. lunes s3b. sdbado
Conn. Connecticiit Nev, Nevadu ‘ Mon, Monday Sat, Saturday
C.Z. Canal Zone NH. . New Hampshire mar. martes
DC. District of Cotumbia NS New Jersey Tues. Tuesday vier. viernes
Del. Delaware N, Mex, New Mexico micr. micércoles Fr. Friday
Fla. Florida NY New York Wed, Wednesday
Go. Georpid Oldu Oklahoma
o Hiinors Pa. Pennsyivania
Ind. Indiana Pl Phitippine Islands Paises de América
Kuns. Karnss PR Pucrto Rico )
K. Kentncky R Rhode Istund Amér, Ceniral AMERICA Colom., Colombia
Lu Loniisiana $C Sourth Carolina CENTRAL Ch. Chile
Mass. Massachiusetis S Dak. South Dakota C. Rica - Costa Rica Fcuad, Ecuador
Md Marviand Tenn Tennessee El Salv. . El Salvador Guayana
AMich. Michigan Ter. Teaay Guat. Guatemala Francesa®
Minn. Minnesota — Va. Virginia Hond. Honduras Guayana
Aiss., Afussisseppl Vi Vermont Nicar. N'C:‘ra%ua (Guayana
Mo Missouri Waih. Washington Pma. Panama Inglesa)?
Mont. Montana Wisc Wisconsin Par. Paraguay
N.C. Norilr Carofina ‘:,'lv“‘ :f,“';’”:.,:""””” Amér. del N.  AMERICA DEL Perd!
N. Dak. North Dakotu yo. ronung NORTE : Surinam
Canada!
Meses EE.UU. Estados Unidos. iff;?fﬁifl‘; )i
abr. abril jun. junto oE.U. A, de América e
Apr. April June June!
ago. HEOSLO mar. marzo Amér. del Sur AMERICA DEL
Aug. August ' Mar, March SUR
dic. diciembre may. mayo Arg Argentina Méx. R México
Dec. December May Ma,\-" Bol Bolivia Ant. ANTILLAS
enc. cnero nov. noviembre Brasil! Cuba?
Jan. January Nov. November ) Haiti?
feb., febr. febrero oct. octubre Urug. Uruguay o Jamaica!
Feb. Fehruary Oct, Octoher Venez, Venezuela . .
wul. julio : sep.. sepL.. ] . P. Rico . Puerfo .RJCO
July Juby! ; setbre., set., septiembre Amér. Merid. AMERICA Rep. Domin. Repiiblica
) Sept. September MERIDIONAL Dominicana
Diac< de la semana ‘ Bibliogrificas
dom . domingo jue, jueves .
. Sun. Sunday . Th. Thursday - A, autor ap. aparte, apartado.
. “ AA. autores apéndice
NOTA- No se abrevian: Alaska, Guam, Hawaii, Idaho, lowa, Maine, Chio, Oregon, Samoa, Utah. s
1 No se abrevia ( . 1 No se abrevia.
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art.
art.cit,
cd., cir,

cap”
cf., cfr.
confer.

cit.
col.

conf., confr.
cuid.

dic.

ed.

cdic.

edit.

editl,

¢.E.

enc.
fasc.
fig.
fol.
he.

ib., ibid.
id.

ie.

impr.
intr,

iq.

it.
lam.
l.c., loc.cit.

lib.
lin.
LI, loc.laud.

articulo

articulo citado

circa. circiter,
circum

- (alrededor de)

capitulo

confrdntese,
compirese

citado '

coleccion,
columna

confirma

cuaderno, cuadro

diccionario

edilor

edicion

editado

editorial

exempli gratia
{por cjemplo}

cncuadernacion

fasciculo

figura

folio

hic est, hoc est
(esto  es)
ibidem

idem

id est (es decir)
imprenta
introduccidn

idem quod (lo
mismo que)

item

limina

loco citato (lu-
gar citado)

libro

linea

loco laudato (lu-
gar citado)

Ms,
Mss.
n

N.B.

N. del A,
N. del C.

IN. dul E.
'N. del T.

non seq.

N. Recop,

0. cit,
op.
op. cit.

P.
pég.
p. €j.
prol.
pte.
q.v.
R.
rev,
rist.
8.
5.4,
sec.
s.f.
5.0,
"sig.
s.l.
s.L.E.

8.1

Nov. Recaop.

I .
ob. cit., o.c,,

manuscrito

manuscritos

nota

nota bene (ndtese
bien)

nola del autor

nota del correc-
tor

nota del cditor

nota del traduc-
tor

non sequitur {no
sigue)

novisima recopi-
lacién

nueva recopila-
¢ién

obra citada

opus (obra)

opus citato (obra
citada)

pregunia

pagina

por cjemplo

prologo

parte

quod vide (véase}

respuesta

revista

ristica

siguiente

sin afo

seccidn

sin fecha

sin imprenta

siguiente

siq lugar

sin lugar ni fecha

sin lugar de im.
presién

s.h.n.a.
s.pi.
5q.

S.V.

Tratamientos

A.
AA.
AR,
AARR.
AS.
AASS.

B.

Bmo. P.

D.

DII

Em.. Em"
Emmao.

Exc?

Exemo . Excma.
Fr.

H.

HH.

(IR
lmo., lma.
M.

MM

M 1Sr.

Mme.

Mnies,
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sin lugar ni afio

sin piede imprenta

sequentes (si-
guientes)

siguientes

sub voce (en el
articulo, dicho
en el dicciona-
ria)

Alleza

Allezas

Alteza Reul

Aliczas Reales

Alteza Serenisima

Altczas Sere-
nisimas

Beato

Beatisimo Padre

Don

Dona

Eminencin

Eminentisimo

Excelencia

Excelentisimof(a)

Fray

Hermano {religio-
S0)

Hermunoes (reli-
£i0s0s )

lustre

Mustrisimo(a)

Mudre (religiosa)

Madres (religio-
sas)

Muy Hustre Schor
Madame {mada-
ma, sedora)
Madames (mada-
mas, SeROruas}

tit., tit”

v.g, v.gr

vol.
vV,

Mons.

PP.
R.. Rev.
RR,
Rdo., Rydo.
RI.P,

R.M.
RR.MM,

R.P.
RR.PP,

Rmo.
Rvdmo.
S.
SS.
SA.
SS.AA.
S.AL

SS.AA L

SAR.
$S.AA.RR.

SAAS

tomo

titulo

vide (véase), ver-
so. versiculo

verbi gratia { por
cjemplo)

vielto

volumen

versos, versiculos

Monscnor

Padre {religioso)
Padres (religiosos )
Reverendo(a)
Reverendos

Reverendo

Requiescat in pa-
ce (en paz des-
Cunse)

Reverenda Madre

Réverendas
Madrcs

Reverendo Padre

Reverendos
Padres

Reverendisimo

Reverendisimo

San, Santo

Santos. Santisimo

Su Alteza

Sus Altezas

Su Alteza
Imperial

Sus Altezas
Imperiales

Su Alteza Real

Sus Altezas
Reales

Su Alteza

. Sercnisima
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S.D.M.

S.E.
S.Em.
S M.

SS.MM.

S.MB.

SM.C

SM.IL
S.P.

Sr.
Sres.
Sra.
Sras.
SRM
Sna.
Srias.
S.S.
5.58

Su Divina
Majestad
Su Excclencia
Su Eminencia
Su Majestad
Sus Majestades
Su Majestud
Britdnica
Su Majestad
Catdlica
Su Majestad
Imperial
Santo Padre

seftor

schores

sCcnora

seRoras

Su Rceal Majestad
seitonta

senorias

Su Santidad

Su Senoria

SSmo.
S$Smo. P.
Sta. -
Sto, -
uU., ud.
Uds.
V.A.
V AR

V.E.
V.Em.
V.I.
V.M.
vm.

V.5

VST

Comercio {Se incluyen las formas inglesas)

af

alc,

acct., afc.

olc.
acept.

afcgo.
ad., adv.

a/f.

aceptacion.
aviso
aceepred
(aceptado)
a cuenta, a cargo
(cuenta)
gcconnt,
on account
aceptacion
acceptation’
a cargo -
on charge?
advertisenment
anuncio!
a favor

in favor oft

t No utne ahreviatura.

afmo.
alm.

almje.
a nfcta.

a.p-

P.O.B.

ap.
sep.

Art,, art,

Art.
Adle,
Atto,
Bal.

Santisimo

Santisimo Padre

Sania

Santo

usted

usiedes

Vuestra Alteza

Vuestra Alteza
Real

Vuestra
Excelencia

Vyestra
Eminencia

Vuestra Seforia
(Usia) llustrisima

Vuestra Majestad
Vuestra Merced
Vuesenoria
{Usia)
Vuesehoria [lus-
trisima {Usia
Nustrisima)

afcetisimo
almacén

store, shop!
almacenaje
storage?

a nuestra cuenta
on our account?
apariado postal
post office box
aparte
separale
articulo

arlicle
atentamente
arento

balance

-

e e

E Ny e BT s

hs.
Bco.

Brl., bris.
b/, bros.

cf

cd.

c/., cla.
acct.

c/a.

ofc.
C.A.D.

C.AE.
C.0.D.
cap.
Cap.
cap?
Chap.
c/e.
cta, cte,
ca.
cd.

c/ en part.

cfs,

C.lF.

I No se abrevia.

* Puede usarse la musma abreviaiura que en jnglés,
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halance sheet

Banco

Bank!

harrel(s)

barril{cs)?

bultos

hulhs?

cajas

ceses

cuenta

accolerit

cuenta abierta, co-
reesponsal acree-
dor

open account

cash against docu-
ments  (pago a
la  presentacidn
de los documen-
tos de embarque
o de conocimicn-
tos)!'-

cobrar al entregar

collect on delivery

capital

capital

capitulo

chapter

cuenta corriente

cuenta corricnte

clrrent account

con descuento

with discoun

cuenta en parti-
cipacion

Joint acconnt 1

coste, flete y
seguro

coVl, insurance
ahd freight

CBo.

C.5.

C.l

Cia., cia.
Co.

cje.

c/n
new/a,

c/

cfo.
Ho.
com,
com.
con.
con.
cont.

Ccorr., corret.

créd.

cta.
cte.

cts.

C. créd.
LiC.
C.v.
V.C.
ch/
ck.
cw.0,

cargo

charge!

cosle v seguro

cost and insu-
rarice

compaiia

N contpany
corretaje
brokerage!
cuenta nueva
new account
caimbig
change!

. carta orden
letter order
comercio
conumerce
comision
connmission
contado
carli!
corretaje
brokerage!
crédito
credint
cuenta
corriente

{aplicase tam-

bién al mes y

al ano)

centavos,

céntimos
cent, cenlime
carta de credito
letter of credit
capital +ariable
variable copitaf
cheque

check.
cavh with

order (dinero
con el pedido}
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d/
d.
d/a.
dfa.

D/A.
DiA.
dd.
d.d.
Dept.
Dep., Dept.
doc.

doz.

Doc.
dols.

dols., dolls.
dto.

disc.
dupdo.

dup.
d.v.

ef
d.
ef., efect.

el p chb.

ef. p rec

f.. fa.
nv.

fab., F.A.B.

FO.B. -
fas., FAS.

VNoa se abrevia,
+Puede usarse la misma abreviatura que en inglés.

dias

day

dias aceptacion

davs after
ACCCHOI e

depdsito o cuenta

deposit account

dius después

duys after days

departumento

department

docenafs},
documento

dozen(s)

document

dolares

dollars

descuento

discount

duplicado

duplicare

dias vista

duys sight’

envio

delvery

efectivo ..

cash'

efecids por
cobrar

nates oulstandings®

efectos por recibir
account 1eceivable’,

factura

invoice

franco a bordo
(libre a bordo)

free on board

free a long side

‘

fha.
fir

fol.
fol,
fow.

fra.
f/s.

pkeg.
g/

glp.gp.
M.O.
gros.
mdse.
imp.
amt.
pr.

inv,

int.
int.

Lo,

I/, L/
BfExch.,
be.

lig.
lig,

Ltda.
Lid., Iid.

{precic de la
mercancia
puesta en
muelle) 7+
fecha
date!
en firme
avuilable fund!
folio
foliv
free on wagon
{franco sobre
vagén de ferro-
carrit}*?
factura
fardos
packages
giro
draft?
gito postal
muoney order
géncros
merchandise
importe
amount
price
inventario
inventory!
interés
inferest
I owe you (abo-
nard, debo a
usted)?

letra, libranza

bill of exchange
liquido

liquid

Limitada
Limited

m/
mf
m/a.
mfaccept.
mfe.
miacct.
m/c., m/cgo.

m/fee.

mics.

m/cta,
m/e.

miD,
merc.
mdye,

m/f.

m/fact., m/fra.

mfinv.
m/g.

m/L.

- nifb.e.

‘rn/o.

n.o.
m/p., m/pag.

m/f payi.
m/r.

m/v.
mos/at sight

tNo se ubrevia.
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mi
my
mi aceplaciéh
iny acceptation
mi cuenta
my accournt
mi cargo
my charge'
mi cuenta
corriente
my current
Taccount
mi cuenta
mi entrega, mi
envio
my delivery
mercancia
merchandise
mi favor
in my favor of!
mt factura
my invoice
mi giro
my draft’
mi letra, mij
libranza
my bill of
exchange
mj orden
nty order
mj pagaré
my proimissory
nore!
mi pago
my payment
mi remesa
my shipment, my
remittance’
meses vista
months at sight

m/vta.
n/, nto,
n/a.

ourfaccept.
nfec.

olacct., olc.
n/ce.

ofcc.
nfcgo.

n.cta.
n/f.

nffact., n/fra,
ofinv.
n/g.

n/L.

otrfb.e.

n/o.
ofo.
n/p., n/pag.

o/ payt,
nfr.

of
0.
op.
op.

mi venta

my salel!

nuestro

our!

nuestra acepta-
cion

our acceplafion

nuestra cuenta,
nuestro cargo

" our accourt, on

account
nuestra cuenta

corriente
our clrrent

account
nuestro cargo
our charge’
nuesira cuenta
nuestro favor
n our favor off
nuestra factura
our invoice
nuestro giro
onr drafi!

nuestra letra. nues-
tra libranza

our bill of
exchange
nuestra orden
our order
nuestro pagaré
Our promissory

note?
nuestro pago

our paymen{

nuestra remesa

our shipment,
our remittancel

orden

order

operacién

aperation
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P.

pa., PA.

PA.C.

pag.

pag(s). -

p-, pp-
paq.

Pkg.
Pat.

Pat.

Pat. off.

p.b.
p/c.

pc/o.

picta.

pl.
djpt.; dfpayt.

p.n.
netfw.,

nelf wt,

PO, plo.

pp

PP

protesto (en le-
tras de cambio)
protest fof a bill)!
por autorizacidn,
por ausencia
by authorization,
by absence!
por apreciable
conducto
by valuable
conduit!
pagaré
promissery note!
pagina(s)
page, pages
paquete
puckage
patente
patent
Puatent Office (Ofi-
cina de Patentes)
peso bruto
hrut weight!
por ¢uenia
hy account’
por cuenta yorden
by account and
order!
por cuenta
plazo
duy of payment
peso neto

net weight
por orden
by order?
pocte pagado
postage paid?
por poder
by power!

" No uene abreviatura,

PSM.

PV.P .

rf

rec., recepl.,
rect.

s/a.
yria.

sbh.c
G.CE.

sfc.

yrlacet,

s/c.
sfce.
yrlac.
sfcgo.
sfe.

EE.
se.u.o,

por su mandato
by your order
precio de venta al
ptiblico
retail price’
remesia
shipment,
rentitiance’
recibi (abrevin-
tura que sc
pone en los
documentos)

receipt (abreviu-
tura qug¢ >¢
pone en Jos
documentos)
referencia
reference
sobre, segln, su,
sus’
salvo
su aceplacion
your acceplation
salvo buen cobro
good collection
excepted
su cuenta
your account
sin cargo
Cwithout charge’
su cuenta
corriente
vour current
account
su cargo
your charge'
sulvo error
errars excepted
salvo error U
omision

E.&OE,

s/f.

s/ fa.
yrlinv,
s/g

sig,
foll.
s/L.
velhoe.

sm.g.
w.h.guar.

s.m.r.

s/n., s/nom.
niNo.

s/ pag.

Profesionales

Abog,
Admor.
{\dmor. Piib,
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errors and
ontissions
excepted

su favor

in your favor of?

su factura

your (nvoice

su giro

your drafn

siguiente

following

suletra, sulibranza

your bill of
exchange

$in mi garantia

without my
gLaranty

sin mi responsa-
bilidad

without my
responsabiliry!

sin nimero

withous number,
ho number

su pagaré

your promissory
Horet

abogado
administrador
administrador

publico
agrimensor
agricultor?
agronomo
albanil

. . antropélogo

arguitecto
arquedlogo
astrélogo

yri payt,

s/r.

s/ ref,
yriref,
t/
LS
v/
val.
vie.
val, ofa.
vid.
val{of
vencto,

VeBo
0K
v/r. )
val{ recd.
via,

vid.

Bacterié!,
Bigl.
Bioquim,
Botén.
Br.. br.
calig.
cant.
carp,
Cartog,
cerraj

Cir
constr,

your payment

su pago’

Su remesa

your shipment,
Your remittance’

su referencia

your reference

talén

bill of lading

valor

value

valor en cuenta

value on account

valor de

value of

vencimiento

expiration?

visto bueno

alf correct

valor recibido

value received

venta

safe?

vista

sightt

bacteriélogo
bidlogo
bioguimico
botinico
bachiller
caligrafo
caero
carpintero
citriografo
cerrajero
cirvjano
constructor

pl
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1 No se abrevia.

Cosmog. cosmégrafo
Dr. doctor
dibjte. dibujante’
chan. ebanista
Ecol. ecologo.
Econta: cconomista
elect. electricista
Esc. escultor
Etnéi. etndlogo 7
Farbiol. farbidlogo
Farmacol. farmacdlogo
Fildl. fildlogo
Filos. fitdsolo
Fis. {isico
Fisidl. fisidlogo
fotdgr. fotdgrafo
Geod. geodesta
Geofis. + geolisico
Gedgr. geografo
Gedl. gedlogo
herr. herrero
hort. horticultor
Sociedades y agrupaciones
Ag. agencia
Ag. agency .
AC. Asociacién Civil
Fellowship!
""A.en P. Asociacién en
‘ Participacion
Copartnership’
Cim. Céamara
Cham. Chamber
Cia., cia, Compafia
Co. Company
S.A. Sociedad
Andnima
Corp. Corporation
S.A. de P.E. Sociedad
Andnima

de Participacién
Estatal

\
1

lng.
ja'rd. '
Lic.
Litr.

mec¢
Méd,
Min., min.

Nids., mos.

Oceandgr.
Qdontdl.
Pedag.
Paleontdd
Petrol.
pintor
plom.
Psicdl.

Quim.

Ouin]_ Ind.

Soctél
Tée. Ind.
Topdgr.
Zodl,

s.C.
C.Ss.
s.C

S.CS.

S.de RLL.

Lid. Co.
S.de R.L.

de C.V.

ingeniero
jardinero
licenciado
literato
mecdnico
médico
minero
musico
oceandgrafo
odontdlego
pedagcogo
palcontologo
petrolero
pmtor
plomero
psicéiogo
guimice
guimico industrial
socitlogo.

técnico industrial .

tupigrafo
zoologo

Sociedad Civil
Civil Society
Socicdad Coopera-
tiva
Cooperative'
Sociedad Coopera-
tiva Supiemen-
tada
Society Supply
of Workers)
Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada
Limited Company
Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada de
Capital Variable

S.de R.L.
de 1.p.

S.en C,
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Sociedad de Res-
ponsabilidad
Limitada
y de Interés
Publico

Public Iimiteqd
Companyt

Sociedad en Co-
imandita
Silent Fartnershipt

Grados de la marina

Alm.

Contraite.
Capn.

Capn. Cbeta.
Capn. Nav.
Capn. Frag,

almirante

cabo!
contrajmirante
capitén

capitdn de corbeta
capitén de navio
capitdn de fragata

Grados del ejército

Capn.
Comte
Corl.

Gral.
Gra].. Brig.

Monetarios

Simbolo
B.
BOLB.
BOLV.
¢
$
COL.
COR.
Cu.,

T No se abrevia

cabo!

capitén
comandante
corone|

general .
general de brigada

Nombre de Ja moneda Pais —

balboa
boliviano
bolivar

colén

cdrdoba

pese colombiano

cérdoba

peso cubano

L R N

S.en N.C Sociedad en Nom-
bre Colectivo
. Himited Company?
Sin, Sindicato
Synd, Syndicate
Suc, Sucursal
Brancht
Suers. Sucesores
Sucrs, Successors
Cdte, cadete
Tte. teniente
Tte. Cbeta. teniente de corbeta
Tte. Frag. teniente de fragata
Tte. Nav. teniente de navig
Valn;. viceaimirante

Gral, Brigdr,

general brigadi
Gral. Div. fivisid,

general de divisién

mayor’
Sarpt. sargento

soldado?
Tte. teniente

talén — signo

Panams; t,* B

Bolivia

Venezuela

E! Salvador ¢
Nicaragua $
Colombia; t, $ COL, § COL.
Nicaragua

Cuba;t., § CU, s CUu.,



460 REDACCION {DESDE CUESTIONES GRAMATICALES HASTA EL...

CHY.
Dis. o dis.
DIK. ~
DIN.
DIO
DM
DR
DTU
ESC
FB

F, FF.

FL
FLUX
FOR
FS

G

G

1CS oo

KCs

KIis

KRD
KRN

KRS

|3

L, pref. £
LA., pref. £A
LEG

LEI

LIR

LIS

LIT

LLIB
LNZ

LSA

LSYR
LTQ
LVA
MF
MSN

* pref, = preferible.

yen de oro
délares

dinar iraqui
dinar

dinar jordano
marco

dracma

dinar tunecino
escudo

franco belga
franco francés

florin

franco Tuxemburgués
florin

franco suizo
guaranf

gurdi

piastra indochina
corona checa
corona ingiesa
corona danesa
corona noruega
corona sueca
lempira

libra esterlina
libra australiuna
libra egipcia

leu {pl., lei)
libra irtandesa
libra israeli

lira

libra libanesa
libra neozelandesa
libra surafricana

libra siria

libra turca
lev-(pl. leva)
marco finlandés

peso.

China
Estados Unidos; 1., US$
Irak .
Yugoslavia
Jordania
Alemania
Grecia
Tinez
Portugat
Bélgica
Erancia y Unién Francesa (hoy,
NF.)
Holanda
L'quemburgo
Hungria
Suiza
P'araguay; t, G
Hlaiti
Idochina; t., ICS; IC$
Checoslovaquia
Isllandia
D|innmarca
Noruega
Slllxecia
Honduras
Reino Unido; t., £
A'!Jstralia; t, £A
RAU; 1, £EC; t., PEG.
Rymania
Irlanda; t., pref. £IR?
Is{'ael; t:, pref, £1I8
ltalia
Libano; t., pref. £LIB
Nueva Zelanda: t, pref. £NZL
Répﬁblica de Surifrica; t..
lpref. £SA
Siria; t.. pref. £SYR
Turquias t., pref. £TO
Bulgania
Finlandia
‘Argentina; t., pref. MSN: MSN

4

NCrS
NF

PEG
PTA

RBL
RDs
RUPI
RUPP
SCAN
SCH
SCH
SCOL
SCR
SCuU
$ MEX
SOL
suc
SUR
Uss

ZL

—_—————
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Cruzeiro novo
nuevo franco
peso
piastra egipcia
pesela
Quetzal
rublo
peso dominicang
tupia india
rupia de Paquistdn
délar canadiense
chelin
peso chileno
véase COL
cruzeiro
véase CU
peso mexicano
sol
sucre iF,
peso uruguayo
délar
yen
zloty

1
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Brasil; t.. pref. NCr$; NCr$
Francia

Filipinas

RAU; t, Pt: piastra de tarifa )
Espafa

Guatemala

URSS

Repiiblica Dominicana

India

Paquistin

Canadi; 1, pref. SCAN, $CAN
Austria ’

Chile; t., pref. $CH, $CH' ™
Brasil; hoy NCrS

México; ., SMEX.
Perid

- Ecuador

Uruguay; t., y pref. $UR, SUR

_ Estados Unidos; t., Dis. o dls.

Japén

Polonia

I g:
- Sien o mismg escri
1o se habla de! chelin austria
o, el simbolo $CH no debe wili
e utilizarse para el peso chileno
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L Simbolos

En este Apéndice el lector podra familiarizarse con los sfmbolos, es decir,
con la letra; o gripo de letras, que representan, a modo de abreviaturas, una
voz correspondiente'd-la ciencia 0 a la técnica. Notese que se escriben, a dife-
rencia de las abreviaciones propiamente dichas, sin el punto de abreviatura,
salvo en el caso de corresponderles la puntuacién gramatical del escrito.

A) Elementos quimicos:

A argén. Cm cuno.
Ac aclinio. Co cobalto.
Ag plata. Cr  cromo.
Ah Atenio. Cs cesio.
Al aluminio.  Ct centurio

. Am americio. (v Fm, fermio).
As arsénico. ‘v Cu cobre. :
At astato. Dy disprosio.
Au oro, . E Einstenio.
B  boro.- Er erbip.
Ba bario. Eu europio.
Be berilio, F fldor.
Bi bismuto. Fe fierro.
Bk berkelio. Fr francio.
Br bromo. - Ga galio.
C  carbono. Gd gadolinio.
Ca calcio. Ge germanio.
Cd  cadmio. H hidrégeno.
Ce cerio. He helio.
Cf californio. Hf hafaip.

Ct  cloro Hg mercurio.



454 REDACCION {DESDE CUESTIONES GRAMATICALES HASTA EL...

Ho holmio.

i
In
Ir
K
Kr
La
Li
Lu
Lw
Mg
“Mn
Mo
My
N
Na
Nb
Nd
Ne
Ni
No
Np
O
Os
P
Pa
Pb
Pd

Pm prometio (o I, ilinio).

yodo.
indio.
iridio.
potasio.
criptén.
lantano.
litio.
lutecio.
laurencio.
magnesio.
manganeso
molibdeno.
mendelevio.
nitrogeno
sodio.
niobto.
neodimio,
nedn.
niquel.
nobelio.
neptunio.
oxigeno.
oSMio.
fésforo.
protactinio.
plomo.
paladio.

Po polonio.

Pr
Pl

praseodimio.
platino.

B) Grados

°B Beckman.
°Bé Baumé.

°C Celsio {antes centigrado}.

SE Engler.

C) Matematicas

ang dngulo.
arc cos

arco costno.

Pu
Ra
Rb
Re
Rh
Rn
Ru
S
Sb
Sc
Se
Si
Sm
Sn
Sr
Ta
Tb

°F
°K
°R

plutonio.
radio.
rubidic.
renio.
rodio,
radén.
rutenio.
azufre.
antimonio.
escandio,
selenio,
silicio.
samana,
eslano.
estroncio.
tantalio.
terbio.
tecnecio.
telurio.
torio.
titanio.
talio.
tulio,
uranio.
vanadio.
wolframio o tungsteno.
xendn.
itrio.
iterbio.
cinc.
circonio.

Fahrenheit.
Kelvin.
Réaumur; Rankine.

arc cosec arco cosecante.

arc cot

. arco cotangente.

-
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arc sec arco sécante

arc sen arco seno,

arc tg arco tangente.

cos coseno,

cosec cosecante. | .
cosh coseno hiperbélico.
cot o.cotg. cotangente.

coth cotangente hiperbdlica.

D) Metrologia

A
Ah
Am
As
C

C
ca
cal
cc
cd
<8

- CGS

cl
cm
cm?

amperio {ampere). -
amperio-hora. )
amperio-minuto.
antperio-segundo.

centi.

coulomb (culombio)

centiarea.
caloria (caloria gramo).
centimelro cibico.

candela (o bujia nueva).

cefttigramo. .
cegesimal (sistema).
centilitro.
centimetro. e
centimetro cuadfido

LY

cmiMest oémimetro cibico

AT Cm:/s'
em/s*  centimetro por segundo al

Ccv
d

d
da
dag
dal
dalm
dam
dB
dg
dl
dm
dm?
dm?

cehitimetro por segundo

cuadrado.
caballo de vapor.
deci.

dia.

deca (10)
decagramo,
decalitro,
decalumen.
decimetro.
decibeljo.
decigramo
decilitro.
decimetro.

decimetro cuadrado.
decimetro cibico.
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log
Log

proy
sec
sen
tg
tgh

dyn
erg
erg/s

ceV

F

g
er

" h

h
ha
hg
hi
hm
J

k
kA
keal
kg
kef

logaritmo decimal.
logaritmo neperiano, o
logaritmo natural.
proyeccién.

secante.

seno.

tangente,

langente hiperbdlica.

dina,
ergio.
crgio por segundo.
clectrovoltio,
farad (faradio).
gramo.
grado (para medida de
angulos); grain (grano).
hecto (10°),
hora,
hectarea,
hectogramo.

v hectolitro.

.-, hectémetro,

jubior(joule). ..
kilo, -
kiloamperio,
kiloculoria.
kilogramo.
kilogramo-fuerza,

kgf/em? kilogramo-fuerza por cm?

kef/m

kilogramo-fuerza-metro (mo-
mento).

kgf/m? kilogramo-fuerza-metro cua-

kgm
kJ-

kl

km
km/h
km/m
km/s
kN

drado.
kilogrametro (hoy kjim).
kilojulio.
kilolitro.
kilémetro.
kilémetro por hora,
kildmetrd por minuto.
kilémetro porsegundo.
kilonewton,
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»

ki
kv
kVA
kW
kWh
I

ma
mA
mal

i mam
mg "
min

T ml
mm
Mm
.ms
m/s
m/s

gy

Mt
LRV

kilotonclada.
kilovoltio.

kilovaltamperic.

kilovatio.
kilovaztio-hora.
litro.

libra.

lumen

{umen hora.
lux

metro.

mili. (10°%}
minuto {min).

maxvelio (maxwell).

mega (10%)
miria (10).
miliamperio.
mirialitro.
miriametro.
miligramo.

. minuto, Lo

milifitro. 7
milimetro.

© megametro.

milisegundo.

metro por scgundo
metro por segundo
cuadrado,
megatonelada. -
milivoltio. . v

E) Puntos cardinales

E
ENE
ESE
N

NE
NNE
NNO
NNW
NO
NW

L0, W

este.
esnoreste.
estesureste,
norte.
noreste. )
nornoreste.
nornoroeste.
nornoroeste.
noroeste.
noroeste.
oeste.

MVA  megavoltamperio.

mW  milivatio.

MW  megavalio.

mp © milimicron.

MO megaochmio.

N newton.

grado sexagesimal.

grado temperatura,

q quintal métrico.

rad  radiante.

revoluciones por minuto.
r’m  revoluciones por minuto
ps revoluciones por segundo.

r7s?  revoluciones por segundo al
cuadrado. .- ane

5 segundo. )

5 ~siémens. Tt i

t tonelada.

T tera (10'%) .

1/km tonelada por kilémetro.

A4 voltio {volt). )
VA vollamperio. uoC

VC  volticculombio.

W vatio (wa!t)

Wh-* wéber.

Wh  vatio-hora.
Rt ohmio.. .
n " micrao micrén (10 ")

gs - microsegundo,

ONO  oesnoroesle,
WNW  oesnoroeste.
0SO  ocessuroesle.
WSW  opessuroeste.

S sur.
SE sureste.
-SSE  sursureste.
SO suroesie,
SW suroeste.
SS0Q  sursuroeste. v
SSW  sursuroeste,

- ayea VT
D AN AR

¢ M«_irtfn Vivaldi,
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